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Dom za starije osobe Tisno je ustanova koja je teZi visokim standardima skrbi o starijim osobama pa ustanovi predstoje aktivnosti
nadogradnje i daljnjeg unaprjedivanja kvalitete Zivota starijih osoba. U tom cilju u narednom razdoblju radit ¢e se na daljnjem razvijanju
institucionalne i vaninstitucionalne skrbi Doma kroz realizaciju novih projekata ovisno o potrebama i zahtjevima bududih korisnika te materijalnim
mogucnostima ustanove.

U 2018. godini Dom za starije Tisno ¢e razvijati i unaprjedivati osnovnu djelatnost Doma - skrb o starijim i teSko bolesnim odraslim
osobama kroz institucionalni i vaninstitucionalni oblik skrbi za svoje korisnike, a u skladu sa zakonskim, struénim, kadrovskim i financijskim
pretpostavkama.



1. OSNOVNI PODACI O USTANOVI

Dom za starije osobe Tisno zapoceo je s radom 1. lipnja 2015. godine, a osnovala ga je Op¢ina Tisno svojom Odlukom o osnivanju javne
ustanove Dom za starije osobe Tisno 10. prosinca 2012. godine na 23. redovnoj sjednici Opc¢inskog vijeca, u skladu sa Zakonom o ustanovama i
Zakonom o socijalnoj skrbi.

Dom je javna ustanova socijalne skrbi i ima svojstvo pravne osobe, a upisana je u sudski registar pri nadleznom Trgovackom sudu Zadru,
Stalna sluzba u Sibeniku i u upisnik ustanova socijalne skrbi pri Ministarstvu socijalne politike i mladih.

Skrac¢eni naziv Doma je: Dom Tisno.

Sjediste Doma je u Tisnom, Isto¢na Gomilica 4.

Dom Tisno je jedinstvena organizacijska cjelina bez posebnih organizacijskih jedinica, te ima organizirano obavljanje stru¢no -
administrativnih poslova.

Radi uspjesSnog rjeSavanja poslova za koje je potrebno donosSenje zajedni¢ke odluke vise stru¢njaka, formira se strucni tim izmedu zaposlenih
stru¢nih radnika.

Dom za starije osobe Tisno kao ustanova socijalne skrbi zapoceo je s radom 1. lipnja 2015. godine.

Statutom ustanove koji je donesen 14. srpnja 2015. godine odredena je djelatnost ustanove a ona obuhvacda pruzanje socijalnih usluga
starijim osobama i tesko bolesnim odraslim osobama: usluge smjestaja, usluge poludnevnog boravka, usluge cjelodnevnog boravka, usluge
pomoci u kudi i usluge organiziranog stanovanja u stambenim jedinicama.

Pored navedenih djelatnosti Dom mozZe provoditi programe u lokalnoj sredini u cilju poboljsanja kvalitete Zivota starijih osoba.

U sklopu stalnog smjesStaja Dom Tisno omoguéava svojim korisnicima stanovanje, prehranu, odrzavanje i higijenu prostora, opreme,
odjeée i obuée, brigu o zdravlju, njegu, fizikalnu terapiju, socijalni rad, aktivho provodenje vremena, radne aktivnosti.

Ustanovom upravlja Upravno vijece od 5 ¢lanova. Tri ¢lana imenovana su od strane Opcinskog vijeca, dok su jednog ¢lana izabrali djelatnici,
a jednog ¢lana korisnici Doma.

Kapacitet Doma za starije osobe Tisno je 18 korisnika od ¢ega se planira da ¢e minimalno za 13 osoba sufinancirati do ekonomske cijene
sredstvima iz Proracduna. Nastojat ¢emo kao i do sada tijekom cijele godine odrzati popunjenost kapaciteta ustanove.

Cijenu smjestaja za stanovnike Op¢ine Tisno odreduje osniva¢ — Opcina Tisno. Za osobe s podrucja Opcine Tisno cijena iznosi 3.300,00 kn
uz pla¢anje dodataka sukladno potrebi za njegom ili posebnom ishranom ovisno o stupnju kategorizacije, a za korisnike izvan Opcine Tisno puna
ekonomska cijena smjestaja je 5.800,00 kn.

Ustanova se nalazi u zgradi ukupne povrsine od 701,03 m2 od ¢ega je prizemlje povrsine 214,12 m2, 1 kat je 192,87m2, 2 kat je 166,42
m2 i potkrovlje povrsine 127,62 m2.



Zgrada se nalazi u sredistu mjesta Tisno, u blizini svih ustanova i sadrZaja javnog, kulturnog i zdravstvenog Zivota Opcine Tisno.

Smjestajni kapacitet ustanove je 18 korisnika, a sukladno vaze¢im pravilnicima omoguéava najmanje 70 % kapaciteta za smjestaj teze i
tesko pokretnih korisnika.

Zgrada ima potreban broj funkcionalno rasporedenih prostorija namijenjenih korisnicima, te radnih i pomo¢énih prostorija namijenjenih
radnicima. Spavaonice nisu prolazne, osiguran je potreban broj sanitarnih ¢vorova i kupaonica prema broju korisnika, poseban sanitarni ¢vor za
osobe s invaliditetom kao i poseban sanitarni ¢vor za zaposlenike. Dom ima ureden prostor za dnevni boravak i dnevni odmor korisnika koji se
mogu koristiti za provodenje rehabilitacijskih i radnih aktivnosti i koristenje slobodnog vremena.

Popratni sadrzaji u zgradi odnose se na kuhinju, praonicu rublja, garderobni prostor, skladiSta te uredski prostor.

U ustanovi je prosjecno zaposleno 12 - 13 djelatnika (ravnateljica, socijalna radnica, voditelj racunovodstva, medicinska sestra, 5
njegovateljica, kuharica, pomoéni kuhar, ekonom-vozac i ¢istacica-pralja).

2. DJELATNOST | UNUTARNIJI USTROJ DOMA

Dom pruza usluge skrbi izvan vlastite obitelji starijoj i teSko bolesnoj odrasloj osobi kojoj je zbog trajnih promjena u zdravstvenom stanju
i nemodi prijeko potrebna stalna pomo¢ i njega druge osobe.

Dom moze pruzati sve oblike smjestaja, poludnevnog boravka te usluge pomodi u kuéi.

Dom moZe pruZati usluge smjestaja starijim i teSko bolesnim odraslim osobama (stanovanje, prehranu, odrzavanje i higijena prostora,
opreme, odjeée i obuce, brigu o zdravlju, njegu, fizikalnu terapiju, socijalni rad, aktivnho provodenje vremena i radne aktivnosti, pratnje i
organiziranog prijevoza).

Dom moze pruzati usluge poludnevnog boravka starijim i tesko bolesnim odraslim osobama (prehranu, njegu, fizikalnu terapiju, socijalni
rad, aktivno provodenje vremena i radne aktivnosti, pratnje i organiziranog prijevoza).

Dom moZe pruzati uslugu pomodi u kuéi starijim osobama (organiziranje prehrane u domu korisnika, obavljanje kuénih poslova u domu
korisnika, odrzavanje osobne higijene u domu korisnika, uredenje okuénice i tehnicki poslovi u domu korisnika).

Dom moZe pruzati usluge savjetovanja i pomaganja starijim i tesko bolesnim odraslim osobama.

Dom moZe realizirati i druge programe u lokalnoj sredini u cilju poboljsanja kvalitete Zivota starijih i tesSko bolesnih odraslih osoba.

Dom je jedinstvena organizacijska cjelina bez posebnih organizacijskih jedinica.
Radi uspjeSnog rjeSavanja poslova za koje je potrebno donosenje zajednicke odluke vise stru€njaka, formira se struéni tim izmedu
zaposlenih struénih radnika.



Intenzitet pruzene usluge starijim i tesko bolesnim odraslim osobama ovisi o vrsti usluge, potrebama korisnika odnosno funkcionalnoj
sposobnosti i zdravstvenom stanju korisnika, a odreduje ga intenzitet aktivnosti unutar usluge (usluga se sastoji od viSe aktivnosti).

Usluga smjestaja starijim i teSko bolesnim odraslim osobama pruza se sljedeéim intenzitetom:
. prvi stupanj usluge pruza se funkcionalno neovisnom korisniku koji samostalno zadovoljava svoje potrebe, a iz zdravstvenog stanja se
moze zakljuciti da mu pomo¢ druge osobe nije potrebna,
. drugi stupanj usluge pruza se djelomi¢no ovisnom korisniku kojemu je potrebna pripomo¢ pri zadovoljenju osnovnih potreba,
. tredi stupanj usluge pruza se funkcionalno ovisnom korisniku kojem je potrebna pomo¢ druge osobe u zadovoljenju svih potreba u punom
opsegu.

Usluga poludnevnog boravka starijim osobama pruza se u sljedeé¢em intenzitetu:
J prvi stupanj usluge pruza se funkcionalno neovisnom korisniku koji samostalno zadovoljava svoje potrebe, samostalno ili uz pomo¢
¢lanova obitelji dolazi i vraca se kuéi.

Socijalna usluga pomo¢ u kuéi moze obuhvatiti:
- obavljanje kuénih poslova u domu korisnika — dostava Ziveznih namirnica, pomo¢ u pripremanju obroka, pranje posuda, pospremanje
stana, donosenje vode, ogrjeva i slicno, organiziranje pranja i gla¢anja rublja, nabava lijekova i drugih potrepstinaidr.,
- odrZavanje osobne higijene u domu korisnika — pomo¢ u oblaéenju i svla¢enju, u kupanju i obavljanju drugih higijenskih potreba,
- uredenje okuénice i drugi tehnicki poslovi u domu korisnika — cijepanje drva, koSnja trave uze okucnice, CiS¢enje snijega i obavljanje sitnih
popravaka u kuci koji ne zahtijevaju specifi¢na stru¢na znanja,
- organiziranje prehrane — priprema ili nabava i dostava gotovih obroka u kucu.

3. PLAN RADA -SOCIJALNI RAD | AKTIVNOSTI ORGANIZIRANOG PROVODENJA SLOBODNOG VREMENA, USLUGE - POLUDNEVNI BORAVAK
1 POMOC U KUCI

RADNO TERAPUSKE AKTIVNOSTI

- Organizacija, vodenje i koordiniranje grupnim i individualnim aktivnostima koje se provode s korisnicima:
Kreativne aktivnosti, rekreacijske aktivnosti, vierske aktivnosti, kulturno — zabavne aktivnosti i aktivnosti domacinstva sa ciljem kvalitetno osmisljenog
provodenja slobodnog vremena korisnika koje se realizira prema godisnjem planu radno — terapijskih aktivnosti za 2018 godinu.



- Dokumentiranje i pra¢enje grupnih aktivnosti putem Programa grupnih aktivnosti ( naziv aktivnosti koja se provodi, ciljeve, dan, sat i mjesto
obavljanja iste, popis korisnika ukljucenih u istu, kratki plan, evaluacija i evidencija prisutnosti).

- Upoznavanje i uvodenje novih korisnika u aktivnosti koje se provode u Domu te pracenje putem lista praéenja radnih aktivnosti koja ukljucuje. Opée
podatke o korisniku, radno — terapijski program, funkcionalne sposobnosti, osvrt na aktivnosti koje je provodila/o i koje Zeli provoditi, godisnju
evidenciju

- Vodenje dnevnika rada i mjesecna izvjesc¢a

- Sve planirane aktivnosti stavljati na oglasnu plocu Doma radi valjane informiranosti korisnika

GODISNJI PLAN RADNO — TERAPIJSKIH AKTIVNOSTI KORISNIKA U SLOBODNOM VREMENU

SIJECANJ - PROSINAC
REDOVNE AKTIVNOSTI

- kreativne aktivnosti

Rucni radovi (individualno i grupno, utorkom od 9:00 do 10:30 sati)
Literarno stvaralastvo ( individualno i grupno, utorkom od 9:00 do 9:30 sati)

- rekreacijske aktivnosti

Grupna tjelovjezba (od ponedjeljka do petka od 9:00 do 9:30 sati)

- vjerske aktivnosti

Sv. Misa (svaki prvi petak u mjesecu)
Krunica sa projekcijom otajstva na platnu
Sv. ispovijed i misa prema dogovoru i Zelji korisnika

- kulturno zabavne aktivnosti




Drustvene igre (svaki dan od 11:00 do 12:00 sati)

Bibliotekarske aktivnosti, suradnja s Narodnom knjiznicom u Tisnom, upis novih ¢lanova, Citanje i razgovori s korisnicima o proc¢itanom Stivu
(svaki drugi Cetvrtak od 17:00 do 18:00 sati u dnevnom boravku Doma Tisno.

Citanje tekstova prema izboru i Zelji korisnika (vodenje grupe od strane knjizni¢ara jedanput tjedno nakon rucka)

- aktivnosti domadinstva

Njegovanje cvijeca — individualno svaki dan
Ispomo¢ korisnika u kuhinji — individualno svaki dan iza obroka (npr. guljenje jabuka, guljenje krumpira, ¢iS¢enje mahunarki i sl.)

SIJECANJ — PROSINAC
IZVANREDNE AKTIVNOSTI

SUECAN!J

- blagoslov Doma

- susret sa prvopri¢esnicima iz Tisnog

- proslava rodendana BOZICA DELJAC 14.01. | BRANKA MEIC 24.01.

VELJACA

- obiljezavanje Svjetskog dana bolesnika 11.02.

- obiljezavanje Valentinova 14.02.

- krizni put sa projekcijom postaja kriznog puta na platnu

- kreativne radionice povodom Uskrsnjih blagdana u suradnji sa skolom i dje¢jim vrti¢em iz Tisnog
- obiljezavanje rodendana OLIVA VUKOREPA 16.02. i MILKA COLIC 17.02.

OZUJAK

- krizni put sa projekcijom postaja kriznog puta na platnu
- ¢itanje muke Isusove

- zajednicka sv. ispovijed povodom Uskrsa



- obiljezavanje Dana Zena 08.03.
- kreativne radionice povodom Uskrsnih blagdana u suradnji s Skolom i djecjim vrticem
- organizacija posjeta Domu povodom Uskrsa

TRAVANIJ

- Uskrsnja sv. misa

- uredenje interijera i eksterijera

- proslava rodendana LUCIJA KAPOV 17.04

SVIBANIJ

- poludnevni izlet

- obiljezavanje medunarodnog dana obitelji 15.05
- uredenje interijera i eksterijera

- sudjelovanje u proslavi Gospe od Karavaja 26.05.
- proslava rodendana SUSKO ANTICA 30.05.

LIPANJ

- obiljeZzavanje dana drzavnosti 25.06.

- ispomo¢ u kuhinji, guljenje jabuka, guljenje krumpira, ¢is¢enje mahunarki

- proslava rodendana LEVINA SLADIC 02.06., IVANICA PIRIJA 25.06. i NADA VISNJIC 27.06.

SRPANJ

- ispomo¢ u kuhinji, guljenje jabuka, guljenje krumpira, ¢is¢enje mahunarki
- razgledavanje stalnog postava Muzeja Grada Sibenika

- proslava rodendana LJUBICA MIKOSIC 08.07., MILA KLARIN 31.07.

KOLOovOz

- obiljezavanje dana pobjede i domovinske zahvalnosti 05.08.
- obiljezavanje blagdana Velike Gospe 15.08.

- proslava rodendana MARUA JELOVCIC 12.08.



RUJAN

- poludnevni izlet

- sudjelovanje u programu Dana biskupije Sibenske za sv. Mihovila 29.09.
- proslava rodendana FRANCISKA SKEVIN 25.09.

LISTOPAD

- obiljezavanje medunarodnog dana starijih osoba 01.10.

- posjeta djecjeg vrtica Domu u povodu dana kruha

- proslava rodendana MARICA TOMIN 17.10., MATIJA MAMUZIC 30.10.

STUDENI

- sV. misa povodom dana mrtvih 02.11.

- kreativne radionice povodom bozi¢nih i novogodi$njih blagdana u suradnji s Skolom i vrticem iz Tisna
- proslava rodendana RAJKA URODA 08.11.

PROSINAC

- kreativne radionice povodom BoZi¢a i Nove Godine u suradnji sa Skolom i vrticem

- boZiéna tombola u organizaciji Narodne knjiznice iz Tisna uz sudjelovanje uéenika OS iz Tisna
- zajednicka ispovijed povodom Boziéa

- Bozi¢na sv. misa

4. PLAN RADA —ZDRAVSTVENI POSLOVI | POJACANA NJEGA KORISNIKA

Zdravstvene poslove i poslove pojafane njege obavljaju medicinska sestra koja je ujedno i voditeljica i pet njegovateljica. Prema
potrebama (povedéan opseg posla, zamjena za godisnje odmore i bolovanja radnika) uzimat ¢e se u radni odnos na odredeno vrijeme potreban
broj novih radnika.

Zadatak odjela za pojacanu njegu je svakodnevno pracenje zdravstvenog stanja svih korisnika, poduzimanje potrebnih mjera lije€enja,
provodenje 24 - satne njege, redovito kupanje, hranjenje, podjela terapije, priprema korisnika za specijalisticke preglede, provodenje fizikalne
terapije i rehabilitacije.

U sklopu plana rada medicinske sestre u 2018. godini obavljat ée se sljedeci poslovi:

PRIJEM KORISNIKA U USTANOVU:



sudjelovanje kod prijema korisnika, upoznavanje s novom sredinom i ostalim korisnicima,
popisivanje i obiljeZzavanje odjeée korisnika i ostalih osobnih stvari,

kontrola postoje¢e medicinske dokumentacije,

suradnja s lije€nikom obiteljske medicine,

prikupljanje podataka o nacinu prehrane novog korisnika,

osiguravanje uvjeta za prijem nepokretnih i teze pokretnih korisnika.

DNEVNI POSLOVI:

mjerenje tlaka, pulsa i tjelesne temperature korisnicima s pojacanom njegom, te unosenje podataka u dnevnu evidenciju,
redovito dijeljenje peroralne terapije i kontroliranje njene konzumacije,

obilazak nepokretnih i teZe pokretnih korisnika, izvodenje korisnika u prostor za radnu terapiju te izvan prostorija doma,

redovito mijenjanje poloZaja nepokretnih i teze pokretnih korisnika,

svakodnevno previjanje korisnika,

steriliziranje zavojnog materijala i instrumenata,

provodenje specificnih intervencija (infuzije, intravenozne i intramuskularne injekcije, kateterizacija, aspiracija, primjena kisika,
toaleta stome, klizma),

razgibavanje nepokretnih i teze pokretnih korisnika te suradnja s fizioterapeutima,

sudjelovanje u osobnoj higijeni korisnika,

educiranje korisnika u svrhu usvajanja higijenskih navika i ponasanja sukladno pravilniku o radu,

nadziranje rada njegovateljica i davanje uputa za rad,

suradivanje s lijeCnicima primarne zdravstvene skrbi u svrhu nabave potrebne terapije i medicinskog materijala (zavojni materijal),
unosenje podataka o obavljanju dnevnih poslova u knjigu dnevnih poslova,

obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja.

MJESECNI POSLOVI:

sudjelovanje u sastavljanju jelovnika i briga o provodenju dijetalne prehrane,

sastavljanje rasporeda rada njegovateljica,

sudjelovanje s lije¢nicima primarne zdravstvene skrbi u svrhu nabave terapije i medicinskog materijala (pelene, oblozi, lancete, trakice
za mjerenje Secera u krvi i dr.),

sudjelovanje na edukacijama Komore medicinskih sestara.

OSTALI POSLOVI:

priprema korisnika za pregled u zdravstvenoj ustanovi te odlazak u pratnju,



- sudjelovanje pri pregledu korisnika,

- pozivanje lije¢nika na hitne intervencije (primarne i hitne sluzbe),
- dogovaranje, organiziranje i sudjelovanje s korisnicima pri specijalistickim pregledima,
- pozivanje mrtvozornika u slucaju smrti te o tome izvjeséuje voditelja odjela i socijalnog radnika, spremanje umrlog u izolaciju.

U okviru brige o zdravlju bit ¢e organizirane grupe oboljelih od dijabetesa, grupe oboljelih od hipertonije te grupa za zdravi Zivot i pravilnu
prehranu u trecoj Zivotnoj dobi. U grupe ¢e biti ukljuceni korisnici ovisno o dijagnozi i njihovim interesima. Rad u grupama provodit ¢e medicinska
sestra. Sudionici grupe ¢e moci razmijeniti svoja iskustva i misljenja te ¢e moci postavljati pitanja, a sve u cilju prevencije ili poboljSanja svog

zdravstvenog statusa.

Medicinska sestra ée izraditi plan za sprecavanje bolnickih infekcija kojeg su obavezni provoditi svi radnici u djelokrugu svojih poslova.

Planira se i edukacija djelatnika iz podrucja bolnickih infekcija.

Program pojacane zdravstvene njege i brige o zdravlju

ZADATAK NOSITEL 1ZVRSITEL SURADNIK ROK
Svakodnevno pratiti zdravstveno stanje svih korisnika, fizicke i medicinska sestra medicinska sestra, | lije€nik svakodnevno
psihicke promjene te poduzimanje potrebnih mjera lije¢enja i njegovateljica
pruZanje potrebnih mjera
Provodenje 24 satne njege, redovito kupanje, hranjenje, podjela medicinska sestra medicinska sestra, | lije¢nik svakodnevno
oralne i parenteralne terapije, previjanje, vizite na stacionarnom njegovateljica
odjelu i bolesnim korisnicima u stambenom dijelu
Vizite: medicinska sestra i lije€nika u stacionaru i bolesnim medicinska sestra medicinska sestra lijecnik, svakodnevno
korisnicima u stambenom dijelu medicinska sestra
Unaprjedenje i odrzavanje higijene korisnika i estetskog izgleda medicinska sestra njegovateljica, medicinska sestra | svakodnevno
stacionara CistaCica
Skupljanje prljavog osobnog i posteljnog rublja korisnika, sortiranje i | medicinska sestra njegovateljica medicinska sestra, | svakodnevno
predaja rublja u praonicu, evidencija, preuzimanje i podjela Cistog osoblje praonice
rublja
Vodenje evidencije o pruzanju usluga: njege, antibiotske terapije, medicinska sestra medicinska sestra, | lije¢nik svakodnevno

bolnickog lijeCena, laboratorijskih pretraga, hranjenja, dostave
obroka u sobe stambenog dijela, dijetalne prehrane, evidencije
umrlih

njegovateljice
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Vodenje dnevnika rada, knjiga primopredaje, knjiga specijalistickih medicinska sestra medicinska sestra medicinska sestra | svakodnevno
pregleda
Sastavljanje jelovnika (obi¢na i dijetalna prehrana) kao i prehrana medicinska sestra voditelja odjela korisnici, jednom
prilagodena osobama s dijabetesom prehrane medicinska sestra, | mjese¢no
kuhar
Priprema korisnika za specijalisticke preglede i pratnja njegovatelja medicinska sestra medicinska sestra, | lijecnik, lije¢nik po potrebi
ili obitelji njegovatelj specijalista
Individualnim pristupom rjesavati probleme vezane uz bolesti, medicinska sestra medicinska sestra lije¢nik, psihijatar, | po potrebi
lije¢enje psihickih kriza socijalni radnik
Rad povjerenstva pruzatelja usluge socijalne skrbi u sprjecavanju medicinska sestra medicinska sestra, | ravnateljica, po potrebi
bolnickih infekcija te odrzavanja sastanaka po potrebi njegovatelj, lije¢nik, vanjski
CistaCica suradnik
Edukacija oboljelih od dijabetesa medicinska sestra medicinska sestra medicinska sestra, | po potrebi
lije€nik, vanjski
suradnik
Suradnja sa zdravstvenim timovima primarne zdravstvene zastite medicinska sestra medicinska sestra medicinska sestra, | po potrebi
lije¢nik, komisija
za prijem i otpust
Suradnja sa terapeutima u svrhu limfne drenaZze, vjezbi hodanja, fizioterapeut, fizioterapeut lijecnik, fizijatar, svakodnevno
disanja, pasivno i aktivno razgibavanja korisnika medicinska sestra medicinska sestra
Individualna i grupna gimnastika medicinska sestra medicinska sestra, | radni terapeut, permanentno
njegovateljice socijalni radnik
Educiranje korisnika za upotrebu pomagala: hodalica, kolica, slusnih | medicinska sestra medicinska sestra, | Lije¢nik, svakodnevno
aparata, sredstava za inkontinenciju njegovateljice fizioterapeut
Suradnja s obitelji korisnika medicinska sestra medicinska sestra lije€nik, socijalni svakodnevno
radnik
Organiziranje pomaodi pri pripremi i odlasku korisnika na medicinska sestra medicinska sestra, | socijalni radnik, po potrebi
kulturoloska dogadanja u prostorijama Doma, proslave rodendana, njegovateljica radni terapeut,
priredbe, izlete, Setnje, odlaske pedikeru, frizeru i odlazak na svetu
misu
Educiranje osoblja, posebno zdravstvenog osoblja (sudjelovanje na medicinska sestra medicinska sestra vanjski suradnik po potrebi

stru¢nim skupovima, seminarima, organiziranim predavanjima)
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Redovni sanitarni pregledi i tecajevi higijenskog minimuma medicinska sestra medicinska sestra, | vanjski suradnici permanentno

njegovateljice,
kuhar

5. PLAN RADA - RACUNOVODSTVENI, KADROVSKI | ADMINISTRATIVNI POSLOVI

U djelokrug rada racunovodstvenih, kadrovskih i administrativnih poslova ulaze: izrada godisnjeg plana i programa rada, financijskog

plana, izmjene i dopune akata doma, izrada plana koristenja godisnjih odmora u suradnji s medicinskom sestrom, kuharicom i socijalnom
radnicom, priprema i vodenje sjednica Upravnog vijeca, stru¢nog tima, komisija i povjerenstava prema potrebama i zakonskoj regulativi.

Kontinuirano ée se pratiti odredbe iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara i drugih propisa i akata vezanih za poslovanje doma.
U odredenim vremenskim periodima pratit ¢e se nabava roba i usluga, normativa prehrane te analiza prihoda i rashoda za odredeni

| nadalje ¢e se obavljati sljededi poslovi:

izrada, izdavanje i potpisivanje ugovora o radu,

vodenje Matiéne knjige kadrova,

vodenje Evidencije drugih osoba na radu,

prijave i odjave za mirovinsko i zdravstveno osiguranje,

upudivanje na zdravstveno sanitarne preglede za obvezujudi broj radnika,

izrada razlic¢itih odluka i obavijesti (ankete za godiSnje odmore, obavijesti o trajanju i rasporedu godisnjeg odmora i sl.),
izrada raznih potvrdi po zahtjevu radnika,

permanentno davanje informacija o mogucénosti zasnivanja radnog odnosa, uz zaprimanje zamolbi zainteresiranih kandidata,
izdavanje putnih naloga i obracun putnih racuna,

izrada statistickih izvjeS¢a (Ministarstvo socijalne politike i mladih, Zupanijski uredi za statistiku, Zavod za zaposljavanje),
sukladno dinamici zaposljavanja, vrsiti obveze osposobljavanja radnika za rad na siguran nacin, propisano u Zakonu o zastiti na radu i
zakonu o zastiti od pozara,

izradivati mjesecne planove rada i evidencije izvrSenja,

vodenje urudzbenog zapisnika i arhiviranje dokumentacije,

evidentiranje i zaprimanje ulazne i izlazne poste

priprema materijala za sjednice Upravnog vijeéa, uz vodenje zapisnika i provedbu odluka,

izrada svih potrebnih dopisa,
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] vodenje zapisnika sjednica stru¢nog tima,
] izrada zapisnika Komisije za sastavljanje jelovnika,
. poboljsanje medusobne povezanosti rada svih zaposlenika Doma.

Racunovodstveno-financijska sluzba obavlja svoje poslove koji se temelje na propisima o ra¢unovodstvu proracunskih organizacija.

Sukladno Zakonu o proracunu i na temelju Uputa za izradu proracuna jedinice lokalne i podrucne (regionalne) samouprave racunovodstvo
jednim dijelom sudjeluje u izradi trogodi$njih, godisnjih i mjesec¢nih planova. Kod izrade financijskog plana za 2018. godinu potrebno je primijeniti
ekonomsku klasifikaciju prema Pravilniku o proracdunskom ra¢unovodstvu i Rac¢unskom planu. Prijedlog Financijskog plana treba sadrzavati
procjenu prihoda i primitaka iskazane po vrstama plana rashoda i izdataka razvrstane prema proracunskim klasifikacijama i obrazlozenje

prijedloga financijskog plana.

Na temelju Zakona o javnoj nabavi izradit ¢e se Plan nabave za 2018. godinu. Izradit ¢e se Izvjesc¢a o obavljenim postupcima javne nabave,
sukladno Zakonu. Temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti i Uredbi o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaju o primjeni
fiskalnih pravila, prije samog popunjavanja Upitnika o fiskalnoj odgovornosti prethodno ¢emo ispitati i testirati pojedine segmente rada.

Prema Pravilniku o financijskom

razdoblje:

izvjeStavanju u proracunskom racunovodstvu imamo obvezu sastavljanja financijskih izvjestaja za

IzvjeStajno
razdoblje

Financijski izvjestaji - Obrazac

Rok predaje

Institucija kojoj se Fl predaju

1. sijeCnja - 31. oZujka
1. sije¢nja — 30. rujna

PR-RAS
Biljeske

10 dana po isteku razdoblja

Fini

13



1. Sije€nja — 30. lipnja PR-RAS 10 dana po isteku razdoblja | Nadleznoj JLIP(R)S
OBVEZE Fini (Obrazac: PR-RAS i Obrazac: OBVEZE)
BiljesSke
proracunska godina BILANCA Do 31. sije¢nja tekuée za NadleZznoj JLIP(R)S
PR-RAS prethodnu godinu Fini
RAS-funkcijski Nadleznom podru¢nom uredu Drzavnog ureda za reviziju
OBVEZE Ministarstvu nadleZznom prije decentralizacije*
P-VRIO *samo korisnici koji obavljaju poslove u sklopu funkcije koje se
BiljeSke decentraliziraju

Racunovodstvo kontrolu provodenja svojega plana i troSenja vodi kroz program LibusoftCicom SPI, kroz aplikacije:

. 105 Fakturiranje

. 108 Materijalno poslovanje

. 109 Evidencija dugotrajne imovine

. 110 Blagajna

. 147 Racunovodstvo proracuna

. 150 Place i naknade

. 151 SIP — Sustav izvjeséivanja porezne uprave

. 192 Salda konti

Kroz spomenute aplikacije vrsi se redovno evidentiranje svih poslovnih promjena nastalih na imovini, obvezama, vlastitim izvorima,
prihodima i rashodima u glavnoj knjizi, te evidentiranje u pomoénim knjigama:

. dugotrajne nefinancijske imovine — po vrsti, koli¢ini i vrijednosti

J kratkotrajne nefinancijske imovine zalihe materijala i sithog inventara

J potraZivanja i obveze - po dobavlja¢ima, racunima, pojedinaénim iznosima
Uz pomoéne analiti¢ke knjige vode se:

J knjiga blagajne

J evidencija putnih naloga i koristenja sluzbenog vozila
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. knjiga izlaznih racuna

. knjiga ulaznih rac¢una

Knjizenja se provode redovno i na kraju svakog mjeseca se uskladuje stanje izmedu glavne knjige i pomoc¢nih analiti¢kih knjiga. Kontrola
blagajne, izlazne i ulazne dokumentacije provodi se dnevno.

Priprema popisa imovine i obveza na kraju godine sastoji se od:
. priprema popisnih lista
J izrada uputa za rad popisnih komisija.

Pracenje i primjena novih pravilnika i uredbi putem Narodnih novina i ¢asopisa Financije i porezi i ostale literature kao i sudjelovanje na
organiziranim seminarima. Na kraju poslovne godine glavna knjiga se zakljuéuje i daje na uvez, ostale pomocne knjige i ostala dokumentacija se
sreduje i odlaze u arhivu ustanove.

Na kraju godine sudjelujemo u izradi prijedloga i preraspodjele planiranih sredstava na temelju podataka prema potrosnji i obvezama do
kraja tekuce godine smanjenjem ili poveéanjem pojedinih pozicija nastoje¢i ne mijenjati ukupni iznos plana.

6. PLAN RADA — PREHRAMBENO-TEHNICKI POSLOVI

Za prehrambeno-tehnicke poslove zaduzZeni su kuharica, pomoéni kuhar- kuéni majstor, spremacica. Prema potrebi angaZiraju se drugi
radnici za potrebe zamjena radnika na godisnjem odmoru ili se angazira vanjski servis (npr. za CiS¢enje).

Ciséenje i uredivanje unutrasnjosti Doma i okolisa

Za ovaj dio poslova zaduZena je CistaCica-pralja-glacara koja Cisti sobe s kupaonicama i balkonima, zajednicke prostorije, hodnike, stubista,
urede, skladisne prostore, kao i okolis zajedno s kuénim majstorom. Uz redovito ¢is¢enje prema tjednom rasporedu cistacica suraduje s ostalim
radnicima ustanove po pitanju sigurnosti i zadovoljstva korisnika.

Poslovi pranja, glacanja i sivanja

Higijenom rublja bavi se Cistacica-pralja-glacara koja ujedno obavlja poslove Sivanja i krpanja te manjih popravaka odjece korisnika i radne
odjeée djelatnika, preuzimanje tekstilne opreme, rublja korisnika iz soba stambenog dijela po unaprijed utvrdenom rasporedu, posteljnog rublja
cijelog Doma, ostalog rublja iz Doma te radne odjece zaposlenih. Sve rublje se zaprima, sortira, pere i pegla te priprema za preuzimanje, a rublje
korisnika stambenog dijela se i dostavlja u sobe.

Nabavka, skladistenje i cuvanje prehrambenih artikala i sitnog inventara
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Kuhar je zaduZen za nabavku, zaprimanje, skladiStenje i cuvanje namirnica te njihovu dostavu u kuhinju Doma. Za sav taj posao vodi i
pismene evidencije — zapisnicki konstatira zaprimanje robe putem primke, izdavanje robe putem izdatnica, vodi svu popratnu dokumentaciju za
sve vrste nabavljene robe — hranu, materijal za ¢iS¢enje kuhinje, ostali potro$ni materijal, sitni inventar i reprezentaciju. Svu dokumentaciju
uskladuje s voditeljem racunovodstva, dostavlja namirnice u kuhinju, vr$i pismene i usmene reklamacije na zaprimljenu robu, te sukladno HACCAP
sustavu postupa s robom u skladistu i odrzava Cistocu prostora i opreme. Ostalu robu izdaje iz skladista kuhinje ostalim radnicima u kuhinji uz
uredno vodenje dokumentacije.

Izrada jelovnika u skladu s pravilima za prehranu osoba starije Zivotne dobi. Jelovnici se izraduju prema normativima za stariju Zivotnu
dob, a pri kreiranju obavezno sudjeluje medicinska sestra i korisnik Doma koji donose prijedlog jelovnika za mjesec dana, vodedi brigu o
raznovrsnosti i zastupljenosti razliCitih vrsta namirnica u jelima. Svi radnici koji sudjeluju u nabavci robe te izradi i serviranju obroka (kuhar,
pomocni kuhari i ostalo osoblje) pohadaju edukacije vezane uz provodenje mjera HACCP-a u Domu.

Priprema, izdavanje i serviranje hrane

Kuharica zajedno s pomoc¢nim kuharima priprema razne vrste jela i slastica prema zadanom jelovniku. Dnevno se u kuhinji priprema po 3
obroka i 2 meduobroka za 18 korisnika i 6 obroka za korisnike pomo¢i u kuci, te za korisnike dijetalne prehrane. Osim pripreme obroka, u opisu
posla kuhara je i porcioniranje obroka i vodenje brige o poStivanju pravila struke i prilagodavanju pripreme jela za osobe starije Zivotne dobi, te
dijetalnim obrocima. Svi radnici u kuhinji duzni su pridrzavati se odredaba HACCP sustava.

Medicinska sestra jednom mjesecno, prema zakonskim odredbama, izraduje plan samokontrole u kojem je objedinjen rad svih radnika
koji su zaduZeni za provodenje istog. Vazan segment u ¢uvanju, pripremi i higijeni hrane je odrzavanje Cistoce svih strojeva za pripremu hrane,
zamrzivaca, hladnjaka, rashladnih komora, radnih povrsina te dezinfekcija prostora kuhinje koja se vrsi u sklopu dezinfekcije cijele ustanove i
koordinacija s dobavljac¢ima hrane koji su takoder duzni dokumentirati ispravnost svoje robe.

Kuéni majstor intervenira u slucaju popravaka u njihovoj domeni i struénoj osposobljenosti, a po prijavljenim zahtjevima u knjizi prijava
popravaka. U sluéaju potrebe, dolaze na hitnu intervenciju i van redovitog radnog vremena po pozivu dezurnog osoblja. Sukladno planu i HACCP
sustavu, kuéni majstor izraduje izvjestaje i prisutan je kod deratizacije objekta te pregleda mjesta za odlaganje otpada.

PREHRAMBENO-TEHNICKI POSLOVI

ZADACA | NOSITEU | 1ZVRSITEU |  SURADNIK ROK
KUHINJA
Planiranje i izrada mjesecnog jelovnika kuharica kuharica komisija 1x mjesecno
Pracenje potrosnje namirnica prema normativima i cijenama kuharica svi radnici kuhinje | racunovodstvo mjesecno
Unapredenje organizacije rada i mogucénost racionalizacije potrosnje kuharica svi radnici kuhinje | racunovodstvo kontinuirano
Usavrsavanje i poboljSanje standardne i dijetne prehrane kuharica kuharica lijecnik, po potrebi
medicinska sestra
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medicinska

sestra
Priprema jela i serviranje kuharica Svi radnici u korisnici dnevno
kuhinji
Odrzavanje, dezinfekcija u prostoru kuhinje i prostorima vezanim za kuharica Svi radnici u HzZzZ)Z dnevno
kuhinju kuhinji
Sastanci komisije za jelovnik Kuharica, Kuharica, korisnici mjesecno
Medicinska Medicinska sestra
sestra
Redovito produljenje sanitarnih knjizica Medicinska Svi radnici HZZ)z svakih 6
sestra mjeseci —
prema potrebi
Obnavljanje higijenskog minimuma Medicinska Svi radnici HZZ)Z prema potrebi
sestra, kuharica svake 4 godine
Sanitarni nadzor i kontrola kuharica kuharica Sanitarna kontinuirano
inspekcija
Praéenje sanitarnih i HACCP propisa Medicinska Svi radnici HZZ)Z kontinuirano
sestra, kuharica
Redovno obavljanje dezinsekcije i deratizacije kuharica Vanjski suradnik Ovlastena tvrtka po potrebi
Vodenje svih potrebnih evidencija u sklopu HACCP-a Medicinska kuharica HzzZ)z dnevno
sestra, kuharica
Priprema i serviranje prigodnih jela i slastica prigodom proslava i blagdana | kuharica Radnici u kuhinji Socijalna radnica Tijekom godine
Interna edukacija osoblja kuhinje kuharica Svi radnici u Socijalna radnica, | kontinuirano
kuhinji medicinska sestra

7. STRUCNO USAVRSAVANIJE

Nastojat ¢emo i nadalje omoguditi struéno usavrSavanje radnicima Doma u skladu s Planom struénog usavrSavanja te u skladu s

financijskim moguénostima Doma.

Planira se gerontoloska-zdravstvena edukacija medicinske sestre i njegovateljica - primjena primarne, sekundarne i tercijarne zdravstvene
zasStite za korisnike starije Zivotne dobi koje obuhvaca edukaciju o starosti, starenju, zdravim Zivotnim navikama, nastanku bolesnog starenja,
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ocuvanju funkcionalne sposobnosti zdravih i bolesnih korisnika. Medicinska sestra je uklju¢ena u komoru medicinskih sestara, pa sukladno tome
¢e izvrSavati svoje obveze koje se odnose na prikupljanje dovoljnog broja bodova temeljem usavrsavanja.
Ravnateljica i socijalna radnica ¢e sudjelovati na konferenciji (simpoziju, stru¢nom skupu) socijalnih radnika ili drugih organizatora, a
vezano uz rad sa starijim osobama. Socijalna radnica je ukljuéena u komoru socijalnih radnika te ¢e sukladno tome izvrSavati svoje obveze.
Radnicima ¢ée biti omoguéena radionica iz komunikacije, grupnai individualna psiholoska podrska, a sukladno moguénostima te drugi oblici
usavrsavanja.

U izradi Plana i programa rada Doma za starije osobe Tisno za 2018. godinu sudjelovali su: ravnateljica, socijalna radnica, medicinska sestra i
voditelj raCunovodstva.

v.d. RAVNATELJICA PREDSJEDNIK UPRAVNOG VUIJECA
Smiljana Kovacev Silvio Soda, strué.spec.publ.admin.
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