DOM ZA STARIJE OSOBE TRNJE
Zagreb, Poljička ulica 12
PLAN RADA

DOMA ZA STARIJE OSOBE TRNJE ZA 2024. god.

Prosinac 2023.

UVOD

Dom za starije osobe Trnje je javna ustanova koja obavlja djelatnost pružanja socijalnih usluga starijim osobama u skladu sa odredbama Zakona o socijalnoj skrbi ( Narodne novine 18/22; 46/22; 119/22 i 71/23) ). Ustanova je osnovana odlukom Skupštine zajednice mirovinskog i invalidskog osiguranja Republike Hrvatske iz 1972. godine. Osnivačka prava nad Domom ima Grad Zagreb, na temelju  Odluke o prijenosu osnivačkih prava Ministarstva rada i socijalne skrbi KLASA:550-01/01-01/1728, URBROJ:524-01-01-1 od 21. prosinca 2001., s danom 01.01.2002.

DJELOKRUG I UNUTARNJE USTROJSTVO

   
 Djelokrug i unutarnje ustrojstvo Doma utvrđeni su Statutom kojeg je donijelo Upravno vijeće u travnju 2023. godine uz prethodnu suglasnost Gradske skupštine Grada Zagreba Klasa: 024-01/23-03/51 od 23. veljače 2023. godine.  

Djelatnost Doma je: 

· pružanje usluge smještaja kojom se osigurava stanovanje i organizirane aktivnosti tijekom dana uz stalnu stručnu i drugu pomoć i potporu u osiguravanju osnovnih i dodatnih životnih potreba koje ne mogu biti zadovoljene u obitelji,

· pružanje usluga poludnevnog i cjelodnevnog boravka;

· pružanje usluge pomoći u kući;

· pružanje usluge organiziranog stanovanja;

· pružanje usluga savjetovanja.

Pored navedenih djelatnosti, Dom može obavljati i druge djelatnosti koje služe obavljanju navedenih djelatnosti, ako se one u manjem opsegu ili uobičajeno obavljaju uz djelatnost upisanu u sudski registar. 

          Svakom korisniku treba zajamčiti profesionalni odnos zaposlenika koji cijene osobnost, stavove, potrebe i mogućnosti starijeg čovjeka.

	ODJEL SOCIJALNE ZAŠTITE I IZVANINSTITUCIONALNE SKRBI



	Radno mjesto

Ravnatelj
	Broj izvršitelja prema sistematizaciji radnih mjesta

1
	Broj izvršitelja u 2024.

1

	Socijalni radnik
	4
	3

	Socijalni radnik za programe podrške u lokalnoj zajednici
	1
	1

	Stručni suradnik - terapeut
	2
	2

	Socijalni radnik za vaninstituciju
	1
	1


	Radni terapeut za vaninstituciju
	1
	0

	Medicinska sestra za vaninstituciju
	1
	0

	Njegovateljica za vaninstituciju
	3
	2

	Njegovateljica za programe podrške u lokalnoj zajednici
	2
	2

	Kućni majstor  - vozač za vaninstituciju
	1
	0

	Pralja za vaninstituciju
	1
	0

	UKUPNO
	18
	12


	ODJEL ZDRAVSTVENE ZAŠTITE -  DEPANDANSA



	Radno mjesto
	Broj izvršitelja prema sistematizaciji radnih mjesta
	Broj izvršitelja u 2024.

	Glavna medicinska sestra,vss
	1
	0

	Viša medicinska sestra/ Medicinska sestra tehničar
	13
	8

	Viši fizioterapeut
	1
	1

	Fizioterapeut
	2
	2

	Njegovateljica
	23
	15

	UKUPNO
	40
	26

	ODJEL ZDRAVSTVENE ZAŠTITE -  STARI DIO



	Radno mjesto
	Broj izvršitelja prema sistematizaciji radnih mjesta
	Broj izvršitelja u 2024.

	Glavna medicinska sestra, VSS
	1
	0

	Viša medicinska sestra/ Medicinska sestra/ tehničar
	17
	8

	Viši fizioterapeut
	1
	1

	Fizioterapeut
	1
	1

	Njegovateljica
	27
	16

	UKUPNO
	47
	26


	ODJEL RAČUNOVODSTVENO-KNJIGOVODSTVENIH, KADROVSKIH, PRAVNIH POSLOVA,  NABAVE I TEHNIČKOG ODRŽAVANJA



	Radno mjesto
	Broj izvršitelja prema sistematizaciji radnih mjesta
	Broj izvršitelja u 2024.

	Tajnik /ca doma
	1
	1

	Administrator
	1
	1

	Voditelj financijsko – računovodstvenih poslova
	1
	1

	Financijsko – računovodstveni referent/ materijalni knjigovođa
	1
	1

	Financijsko – računovodstveni referent /blagajnik
	1
	1

	Financijsko – računovodstveni referent / financijski knjigovođa
	1
	1

	Ekonom - vozač
	1
	1

	Skladištar - vozač
	1
	1

	Kućni majstor – vozač
	4
	3

	UKUPNO
	12
	11


	ODJEL PREHRANE



	Radno mjesto
	Broj izvršitelja prema sistematizaciji radnih mjesta
	Broj izvršitelja u 2024.

	Kuhar /ica
	8
	6

	Pomoćna radnica u kuhinji
	15
	11

	UKUPNO
	23
	17

	ODJEL ODRŽAVANJA HIGIJENE I RECEPCIJE



	Radno mjesto
	Broj izvršitelja prema sistematizaciji radnih mjesta
	Broj izvršitelja u 2024.

	Referent zaštite na radu
	0,5
	0,5

	Portir
	4,5
	4,5

	Čistačica
	23
	20

	Pralja
	5
	5

	UKUPNO
	33
	30


	SVEUKUPNO
	173
	122


  POSLOVI NABAVE

Sukladno Planu nabave za 2024. i Financijskom planu za 2024. provodit će se jednostavna i javna nabava. Obzirom da je jednostavna nabava provedene tijekom prosinca 2023. u 2024. provest će se javna nabava pute Gradskog ureda za financije i javnu nabavu.  Ukoliko dođe do promjena cijena za pojedine predmete nabave, sukladno Zakonu o javnoj nabavi ići će se u ponovni postupak ili će se potpisivati aneksi ugovora o poslovnoj suradnji.

Pratit će se urednost izvršenja ugovora od strane dobavljača ili izvođača i sukladno tome reagirati. Ujedno ukoliko dođe do povećanja cijena na tržištu roba ili usluga i to povećanje bude probijalo procijenjenu vrijednost nabave ići će se u izmjenu Plana nabave, a sve u skladu sa mogućnošću i limitima propisanim Financijskim planom.

Ukoliko dođe do situacije da dobavljač ili izvođač radova ne izvršava svoje obaveze propisane ugovorom Dom će ići u raskide Ugovora i ponovno pokretanje postupka nabave.

Kadrovski i pravni poslovi obavljat će se u skladu sa važećim Zakonima i propisima, te u skladu sa zahtjevima nadležnih institucija. Tijekom 2024. godine planira se donijeti novi Pravilnik o unutarnjoj sistematizaciji za kojeg je već tijekom 2023. godine donesen prijedlog i poslan na usvajanje osnivaču tj. Gradu Zagrebu. Planira se izrada aneksa Ugovora o radu obzirom da sa 01.01.2024. stupa na snagu Zakon o plaćama u državnoj i javnim službama. Sukladno Zakonu tijekom 2024. treba se donijeti Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u javnim službama na osnovu koje će se mijenjati odredbe Ugovora o radu.


Nadalje će se intenzivno raspisivati natječaji za zapošljavanje na upražnjena radna mjesta i u slučaju nemogućnosti popunjavanja putem javnog natječaja pokretati će se testovi tržišta rada na Hrvatskom zavod za zapošljavanje i kontaktirati agencije za moguće zapošljavanje stranih radnika.


U slučaju nekakvih zakonskih ili drugih promjena donosit će se potrebni akti. 
ODJEL SOCIJALNE ZAŠTITE I IZVANINSTITUCIONALNE SKRBI

Sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi, Dom pruža usluge stručnog socijalnog rada, radno okupacijskih, kulturno zabavnih i rekreativnih aktivnosti te usluge vaninstitucionalne skrbi.  


Korisnik Doma može biti osoba  kojoj je zbog trajnih promjena u zdravstvenom stanju i nemoći prijeko potrebna stalna pomoć i njega druge osobe ( Zakon o socijalnoj skrbi .

SOCIJALNI RAD
Program socijalnog rada realizirat će se kroz slijedeću grupu poslova.

1. Kontakti sa osobama zainteresiranim za smještaj

· prijem i razgovor sa osobama koje žele smještaj

· informacija o načinu i sadržaju života

· upoznavanje ustanove

2. Prethodna obrada zamolbi za smještaj

· revizija zamolbi ranijih godina te prikupljanje novih saznanja o obiteljskim, socijalnim i zdravstvenim prilikama.

· kontakti s rodbinom, zdravstvenim, socijalnim i drugim organizacijama

3. Poslovi vezani uz prikupljanje dokumentacije obavezne uz  molbu za smještaj

· upute kandidatima o dokumentaciji potrebnoj za smještaj 

· kontakti s institucijama u  vezi s pravima korisnika 

4. Poslovi vezani u postupku odlučivanja o prijemu

· saziv komisije (slanje poziva članovima komisije)

· razmatranje zamolbi i dokumentacije korisnika (popunjavanje s novijom dokumentacijom  npr. medicinska dokumentacija, odrezak mirovine i sl.)

· pozivanje budućih korisnika na komisiju

· obilazak budućih korisnika prije komisije u njihovim domovima (u iznimnim slučajevima)

· izrada zapisnika

· izrada prioritetnih listi

5. Priprema korisnika za život u domu

· upoznavanje budućeg korisnika i njegove rodbine sa životom i kućnim redom ustanove

6. Poslovi vezani uz prijem korisnika

· izrada socijalne anamneze

· izrada individualnog plana

· ispunjavanje osobnog lista

· ispunjavanje matične knjige

· uvođenje u sustav Dogma

· informiranje najbliže rodbine i skrbnika

· informiranje zdravstvenog osoblja o korisniku

· način plaćanja smještaja

· ugovor kod javnog bilježnika

· upoznavanje korisnika sa novom sredinom (snalaženje u prostoru, upoznavanje sa susjedima i osobljem)

· priprema drugog korisnika ako se radi o dvokrevetnoj sobi

7.   Poslovi vezani uz adaptaciju korisnika 

· uključivanje korisnika u rad adaptivne grupe

· svakodnevni kontakti i pomoć u prilagođavanju na novu sredinu

8. Poslovi vezani uz suživot korisnika

· rješavanje konfliktnih situacija na relaciji:

rodbina –  korisnik

korisnik – korisnik

korisnik – radnik

9.   Poslovi vezani uz kontakte u vezi s boravkom korisnika u domu

· kontakti s Ministarstvom rada, mirovinskoga sustava, obitelji i socijalne politike

· kontakti s Gradskim uredom za socijalnu zaštitu, zdravstvo, branitelje i osobe s invaliditetom
· kontakti s Gradskom četvrti Trnje

· kontakti sa Hrvatskim zavodom za socijalni rad, nadležnim Područnim uredima
· kontakti i suradnja sa zdravstvenim ustanovama

· kontakti s različitim udrugama i humanitarnim organizacijama

· kontakti s  vjerskim institucijama
· kontakti s civilnim udrugama

10. Poslovi kontaktiranja s rodbinom

· razgovor s rodbinom i znancima korisnika

· rješavanje problema nepodmirenih obaveza plaćanja usluga

· pomoć pri promjeni i  prijavljivanju kod novog liječnika, preusmjeravanje mirovine i sl.

11. Kontakti i suradnja sa zdravstvenim ustanovama

· Posjet korisnicima u bolnici ( kod duljeg boravka )

· Kontaktiranje sa zdravstvenim radnicima za vrijeme hospitalizacije korisnika

12. Poslovi vezani uz aktivnost korisnika

· usmjeravanje korisnika na određen tip aktivnosti

· suradnja i pomoć u organizaciji kulturno zabavnog života

· suradnja s radnim terapeutom, zdravstvenim radnicima i ostalim radnicima ustanove u cilju što uspješnije kvalitete života korisnika

13. Vođenje evidencije

· praćenje i evidentiranje svih nastalih promjena kod korisnika ( dosje )

· praćenje i vođenje evidencije novonastalih promjena u socijalnoj anamnezi

· praćenje i vođenje evidencije korisnika uključenih u radnu terapiju ( utjecaj kreativnih tehnika na funkcionalnu i kognitivnu sposobnost korisnika )

· vođenje evidencije kroz sustav Dogma      

Odjel socijalnog rada kontinuirano surađuje sa Sveučilištem, dječjim vrtićima, osnovnim školama, glazbenim školama, kulturno-umjetničkim društvima, udrugama koje brinu o starijim osobama, vjerskim zajednicama, Caritasom i sl.

RADNA TERAPIJA

Struktura smještenih korisnika unutar nekoliko godina znatno se promijenila, jer u

Dom dolaze sve starije osobe  lošeg zdravstvenog stanja, što se očituje u njihovim funkcionalnim  i kognitivnim sposobnostima. Te promjene iziskuju prilagođavanje programa radne terapije ( rad u manjim grupama ) te potrebu povećanja broja stručnih djelatnika.

Radni terapeut provodi radno - terapijske aktivnosti, tehnike i vještine na području

socijalnog i zdravstvenog djelovanja s ciljem zadržavanja psihofizičkih sposobnosti korisnika ( npr.  kako psihijatrijskog, dementnog  bolesnika potaknuti da uporabi latentne kreativnosti, naučiti nemoćnog nekim funkcionalnim sposobnostima i sl.). Utjecaj radne terapije na pojedinog korisnika se posebno prati, evidentira i evaluira.

Program radne terapije provodit će se u prostorima knjižnice ustanove, po katovima ustanove, u keramičkoj radionici i prostorima radno-okupacijske radionice kroz područja:

            - samozbrinjavanja 

            - okupacijsko radne aktivnosti 

            - kulturno zabavne aktivnosti

            - rekreativne aktivnosti, 

Radna terapija mijenja sadržaj aktivnosti vezano uz zdravstvene i psihosocijalne promjene korisnika.

REKREATIVNE AKTIVNOSTI

     S obzirom na promjenu zdravstvenog stanja korisnika s težim dijagnozama u instituciji, u radu ćemo primjenjivati kineziterapiju koja je vrsta fizikalne terapije, a koristi pokret tj. vježbu u svrhu liječenja i prevencije bolesti. Takav oblik koristit ćemo prije radno terapijskih programa u kinodvorani, knjižnici i u dnevnim boravcima.

     Tijekom godine plan okupacijsko radnih aktivnosti prilagođavati će se trenutačnim financijskim mogućnostima Doma, a kreativne tehnike mijenjati s obzirom na psihofizičke mogućnosti korisnika.

EDUKACIJA

      U narednom periodu i nadalje će se provoditi edukacija i stručno usavršavanje zaposlenika te će se pratiti pozivi za edukacije i stručna usavršavanja. Zaposlenici će imati mogućnost sudjelovanja na raznim konferencijama i sl. događanjima te se planira motiviranje zaposlenika na pripremanje stručnih izlaganja. 

GRUPNI RAD S KORISNICIMA

	Naziv i opis rada
	Mjesto rada
	Izvršitelji 
	Rokovi

	Grupni rad s korisnicima na katovima

· razgibavanje

· društvene igre

· biblio-terapija

· muziko-terapija

· kreativne radionice


	Dnevni boravci

Radna okupacija
	- soc. radnici

- radni  

  terapeuti

- med. sestre
	Ponedjeljak

Utorak

Srijeda

Četvrtak

Petak

10-11 sati

	Adaptivna grupa
	Knjižnica
	- soc. radnik

- glavna   sestra


	Utorak

10-11 sati

	Edukativna predavanja
	Knjižnica
	- soc. radnik

- med. sestre
	Srijeda

10-11 sati

	Keramička radionica
	Gerontološki centar
	- radni terapeut
	Pon.-petak

9-11 sati

	Literarno dramska sekcija
	Odjel soc. rada
	- radni terapeut
	Četvrtak

13-14 sati

	Molitvena grupa
	Kapelica
	- soc. radnik
	Srijedom

10-11 sati

	Pletačka grupa
	Gerontološki

centar
	- radni terapeut
	Utorkom

13:30-14:30 sati

	Savjetovalište 
	Gerontološki centar
	- soc. radnici

- vanjski suradnici


	Pon – čet

16- 17 sati

	Pjevački zbor
	Kino dvorana
	- voditelj  

  zbora
	Ponedjeljak

11-12 sati 

	Kino-projekcije
	Kino dvorana
	-soc. radnik
	mjesečno

	Bingo
	Knjižnica
	-soc. radnik
	Petak

10-11 sati

	Kviz
	Knjižnica
	-soc.radnik
	Utorak

10-11 sati

	Škola plesa
	Kino dvorana
	-instruktor plesa
	Utorak

14-15:30 sati

	Sportsko rekreativne vježbe
	Kino dvorana
	-fizioterapeut
	Ponedjeljak

Srijeda Petak

9-10 sati

	Vježbe razgibavanja 
	Knjižnica
	-fizioterapeut
	Utorak, Četvrtak

	Izleti
	Sukladno interesu korisnika
	-radni terapeut,

fizioterapeut
	Travanj

Rujan

	Katni sastanci


	Dnevni boravci


	-ravnatelj
-soc radnik

-voditelji odjela
	Zadnji tjedan u mjesecu



	Zbor korisnika
	Kino dvorana
	-ravnatelj
-soc. radnik

-voditelj      

  tehničke  

  službe

- voditelj 

  higijene

-voditelj  

 odjela   

 zdravstva

-glavni kuhar
	Zadnji tjedan u mjesecu

	Obilježavanje značajnih datuma prigodnim programom i aktivnostima:

-Nova godina, 1.1. 

-Sveta Tri kralja, 6.1.

-Valentinovo, 14.2. 

   (prigodno uređenje doma)
-Pepelnica 

-Uskrs (prigodno uređenje doma)    
-Praznik rada, 1.5.

-Duhovi, 27.5     

-Tijelovo,7.6.     

-Dan antifašističke borbe,22.6 

-Dan državnosti, 25.6.  (roštiljada)
-Dan pobjede i domovinske zahvalnosti, 5.8. 

-Velika gospa, 15.8. 

- Dan starijih osoba, 1.10.

  (sudjelovanje na geronto -tulumu)

- Dani kruha (izložba kruha-uređenje doma-7.10.)

-Dan neovisnosti,8.10.

-Svi sveti, 1.11. 

-Martinje, 11.11. 

- Dan sjećanja na žrtvu Vukovara
- Adventski bal ( Manifestacija na razini gradskih Domova ) 
-Nikolinje, 6.12.

-Dani Božića, 25.i 26. 12.

  (prigodno uređenje doma)

-Sudjelovanje na sadržajima organiziranima za osobe starije životne dobi kako bi prezentirale svoj rad 


	Kino dvorana-priredbe i koncerti

Knjižnica-plesne večeri i dani kruha

Kapelica-sv. mise

Vrt doma- roštiljade
	-Odjel socijalnog rada

-Odjel prehrane i higijene

-Odjel zdravstva
	Dani prije ili iza praznika




SAVJETODAVNI I PSIHOSOCIJALNI RAD

Unutar Doma organizirati će se savjetovalište koje će pružati informacije vezane uz

· smještaj u ustanovu

· izvaninstitucionalnu skrb

· sadržaje dostupne starijim osobama

· načine ostvarivanja prava iz socijalnog i zdravstvenog osiguranja 

· podršku sadašnjim i budućim korisnicima kao i njihovim obiteljima. 

Korisnicima će se pružiti psihosocijalna podrška kroz individualni i grupni rad. Grupe podrške imati će za cilj:

· pomoć pri adaptaciji novih korisnika

· rad na kvalitetnijoj komunikaciji ( aktivno slušanje, ja-poruke, asertivnost )

· podrška u svakodnevnom životu

· podrška obiteljima u procesu tugovanja

· priprema za umirovljenje

Radionice će organizirati socijalni radnik u suradnji sa stručnjacima psiholozima, medicinskim sestrama i liječnicima.

U sklopu rada savjetovališta organizirati će se edukativna i zdravstvena predavanja.

IZVANINSTITUCIONALNA SKRB

Tijekom 2024. godine planira se brojčano povećati broj korisnika naših usluga, osobito dostave obroka što je tijekom 2023. godine bilo otežano radi limitiranog broja od strane tvrtke za prijevoz i dostavu obroka (INGOP). 
Nadalje izvršavati će se rješenja nadležnog Gradskog ureda u pogledu priznavanja prava na pomoć u kući. 

Nastaviti ćemo pratiti i obilaziti kako nove korisnike naših usluga tako i postojeće korisnike.  Kroz analizu resursa u lokalnoj zajednici potencijalnim i postojećim korisnicima pružati će se informacije o postojećim uslugama. Za nove korisnike vršiti će se individualna procjena njihovih specifičnih potreba, a za postojeće korisnike po potrebi revidirati će se postojeće usluge i prilagođavati njihovim potrebama. 

Sudjelovati ćemo u organizaciji radionica u lokalnoj zajednici o pravima korisnika i dostupnosti usluga. 

Nastaviti će se voditi propisana evidencija i dokumentacija koja uključuje informiranje korisnika i članova obitelji o potrebnoj dokumentaciji, vršiti će se prikupljanje dokumentacije, izrađivati će se dosjei te socijalne anamneze za nove korisnike, redovito će se voditi evidencija i zapažanje o korisnicima.  Redovito ćemo pratiti i voditi evidenciju dostavljenih obroka i ostvarenih sati pomoći u kući.  Za svoj rad izrađivati ćemo redovita mjesečna izvješća te pružati potrebnu podršku gerontodomaćicama  kroz održavanje redovitih tjednih sastanaka i savjetodavni rad na dnevnoj razini. U 2024. godini nastaviti ćemo i nadalje suradnju s institucijama i ustanovama ( nadležni Gradski ured, resorno Ministarstvo, Hrvatski zavod za socijalni rad, Dom zdravlja i patronažna služba, Dobri dom i INGOP, mjesna samouprava i sl.). 

Redovito će se pratiti i ažurirati prestanak usluga. 

Svoj rad u 2024. godini obavljati ćemo kroz personalizirane programe, suradnju s lokalnom zajednicom i kontinuirano prilagođavanje što u konačnici ima za cilj osigurati korisnicima usluga dostojanstven i podržavan život u njihovim domovima. 
Program podrške u lokalnoj zajednici „GERONTOLOŠKI CENTAR TRNJE“
I. PLANIRANE AKTIVNOSTI

1. Pomoć u kući

1.1 Organizirana prehrana 

Ručak će se spremati u kuhinji Doma, a distribucija je povjerena Ustanovi Dobri dom i tvrtki INGOP. 

Dnevno će se distribuirati 100- 120 obroka. 
1.2 Obavljanje kućanskih poslova i održavanje osobne higijene

Kućanske poslove i održavanje osobne higijene provodit ćemo za oko 25 korisnika koji ispunjavaju slijedeće kriterije:
- da imaju prebivalište u gradu Zagrebu ( preslika osobne iskaznice )

- da im je  zbog trajnih promjena u zdravstvenom stanju prijeko potrebna pomoć druge  osobe  (preporuka patronažne službe Doma zdravlja i povijest bolest)

- da im pomoć ne može pružati obitelj 

- da nemaju ugovor o doživotnom uzdržavanju ( potpisana izjava )

- da su lošijeg imovinskog stanja (mirovinska primanja do 3.500,00 kn) 

Ukupno bi se mjesečno realiziralo oko 240 sati pomoći u kući.

2.  Savjetovališni rad i zdravstvena preventiva

-Individualno i grupno savjetovanje korisnika.                                                                                     

2.1 Individualno savjetovanje - socijali radnik Dom za starije osobe Trnje

Individualno savjetovanje provoditi će se sukladno individualnim potrebama korisnika

2.2  Psihološko savjetovanje  kroz Projekt Ministarstva

Gerontološki centar Trnje je od 01.11.2023.g. do 01.11.2024.g. suradnik na Projektu Društva za psihološku pomoć (DPP)  „Psihosocijalnim aktivnostima i edukacijom do prevencije institucionalizacije starijih osoba“.


U narednom periodu nastaviti će se s programskim aktivnostima sukladno Projektu te redovitim održavanjem koordinacijskih partnerskih sastanaka.


Suradnja sa Filozofskim Fakultetom u Zagrebu, odsjek psihologije, na jačanju kognitivnih sposobnosti korisnika te Art terapija. Ukupno je planirano obuhvatiti 60 korisnika Doma za starije osobe Trnje i korisnika Gerontološkog centra Trnje.

2.3 Suradnja na Projektima EU

Udruga“ fra Mladen Hrkać“ naziv Projekta „Za život u zajednici“ psihologinja Udruge nastaviti će provodi individualno savjetovanje s 10-tak korisnika Gerontološkog centar .

2.4. Zdravstvena preventiva

U suradnji s Maticom umirovljenika Trnje, klubom za starije osobe Trnje, Domovima za zdravstvenu zaštitu i ostale dionike u lokalnoj zajednici organizirati će se zdravstvene tribine. 

3. Sportsko-rekreativne aktivnosti

U suradnji sa Klubom za starije osobe Trnje provodit će se sportsko rekreativne aktivnosti na slijedećim lokacijama:

- Dvije grupe u Domu za starije osobe Trnje ( kino dvorana )

- Po jedna grupa u prostoru mjesne samouprave Savica, Staro Trnje, Veslačka, Dom za starije osobe Trnje

Ukupno će biti obuhvaćeno oko 150 korisnika.

4. Kulturno-zabavne i radno-kreativne aktivnosti

4.1. Pjevački zbor

Pjevački zbor okuplja oko 30 korisnika od čega u zboru sudjeluje i 10-tak korisnika koji su smješteni u Domu. Vježbe zbora su jednom tjedno u kino dvorani Doma. Zbor nastupa na priredbama u Domu te na javnim manifestacijama izvan Doma.

4.2. Keramička radionica, decoupage

U keramičkoj radionici u Domu organizira se svake godine tečaj keramike i tečaj dekupaža. Radionica je otvorena svakodnevno od 9- 12 sati. Napredniji polaznici tečaja izlažu svoje radove na izložbama u Domu i manifestacijama izvan Doma.

Programom će biti obuhvaćeno oko 25 korisnika. 
4.4. Dramsko-recitatorska sekcija

Sekcija će okupiti oko 20 korisnika. Probe će biti jednom tjedno i po potrebi.

4.5. Tečaj engleskog jezika

U Gerontološkom centru organizira se tečaj engleskog jezika, početni i napredni. Tečaj se organizira dva puta tjedno za oko 20 korisnika.

4.6. Kompjutorska radionica 

U Gerontološkom centru Trnje održavati će se kompjutorska radionica te edukacija korištenja pametnih uređaja. Radionica će se održavati  jednom tjedno i kroz svoj rad će  obuhvatiti oko 15 korisnika.

5.  Akcije i manifestacije

5.1. Manifestacije

· Gerontološki tulum

· Izložba keramike

· Plesne večeri Dom za starije osobe Trnje

· Kreativna korizma

· Međunarodni dan plesa

· Boćanje sv. Ana

· Stolni tenis –sv. Josip
· Jarunski susreti

· Tjedan mobilnosti

· Dani kruha

· Domijada 

· Adventski vjenčić 

· Adventski bal

· Proslava rođendana korisnika

5.2.  Akcije

· Akcija dobrovoljnog darivanja krvi u suradnji sa Crvenim križem,
· Božićna kreativna radionica u gradskoj četvrti         
· Božićne kreativne radionice u Gerontološkom centru Trnje
· Posjet korisnika GC –udruga“ Down“,
· Svjetski dan bolesnika MS Vrbik,  
· Dan planete Zemlje i Dan hrvatske knjige - Knjižnice grada Zagreba
· Sajam dobrosusjedstva u suradnji sa MO Vrbik
· Tribine o pravima i uslugama u lokalnoj zajednici 

5.3. Učestvovanje na Gerontološkom tulumu

Program gerontološki centar Trnje prezentirao bi se i ove godina na gerontološkom tulumu povodom Dana starijih osoba.

5.4. Prezentiranje rada sportsko-rekreativnih, kulturno-zabavnih i radno kreativnih aktivnosti na dan Doma

Na obilježavanju Dana Doma Trnje učestvovat će i prezentirati svoje aktivnosti sve grupe i sekcije okupljene u programu Gerontološkog centra Trnje.

6. Volonteri

Redovito vođenje evidencija volontera te suradnja sa Volonterskim savezom grada Zagreba. Kroz svoj rad nastojati ćemo poticati uključivanje više volontera.  
II. PLANIRANI RADNICI

 SOCIJALNI RADNIK – JEDAN

Opis poslova

-prijem i upis korisnika u bazu podataka

-obilazak korisnika u njihovom stanu

-pisanje socijalne anamneze

-pomoć socijalno ugroženim korisnicima u ostvarivanju prava na plaćanje usluga

-izrada rasporeda rada gerontodomaćica i praćenje rada

-kontaktiranje s Centrom za socijalni skrb, Gradskim uredom za socijalnu zaštitu, zdravstvo, branitelje i osobe s invaliditetom, Domovima zdravlja, Caritasom, udrugama umirovljenika i sl. u svrhu rješavanja problema korisnika

-organizacija tribina i predavanja

-izrada izvješća o rada na Programu

GERONTODOMAĆICA- DVIJE

Opis poslova

- posprema stan korisnika

 -obavljanje poslova za korisnika izvan stana ( kupovanje namirnica, lijekova i ostalih  

  potrepština, poslovi na pošti, banci i sl.)

 -njeguje korisnika u stanu (kupanje, uređivanje noktiju, češljanje)

 -šetnja korisnika i pratnja u bolnicu na terapiju i sl.

	FINANCIJSKI PLAN PROGRAMA PODRŠKE U LOKALNOJ ZAJEDNICI Gerontološki centar Trnje za 2024. god.

	TROŠKOVI
	FINANCIJSKI PLAN ZA 2024.

	Plaća soc. radnice
	20.400,00

	Plaća gerontodomaćice-njegovateljice
	27.600,00

	Regres, božićnica, darovi djeci
	2.000,00

	Ukupni rashodi za plaće
	50.000,00

	Naknada za prijevoz na posao i s posla
	1.800,00

	Intelektualne usluge (voditelji rekreacije, zbora, plesa)
	12.000,00

	Ukupno materijalni troškovi
	13.800,00

	SVEUKUPNO 2024:
	63.800,00


ODJEL ZDRAVSTVENE ZAŠTITE

Zdravstvena njega i briga o zdravlju provoditi će se kroz dva odjela:

1. Odjel zdravstvo 1

2. Odjel zdravstvo 2

Opća njega izvodit će se kontinuirano kroz 24 sata kod svakog korisnika, a izvodit će je medicinske sestre i njegovateljice kroz tri smjene. 

RASPORED RADA ZDRAVSTVENE SLUŽBE

	07:00-7:20 - usmena i pismena primopredaja službe, obavijesti o gerijatrijskim korisnicima, planovi o radu tog dana, podjela osoblja po katovima

	07:20 - odlazak po sobama gerijatrijskih korisnika (dizanje, okretanje, presvlačenje nepokretnih i teško pokretnih), promjena pomagala, po potrebi vođenje na WC

          - priprema za doručak

	07:30-8:00 – kontrola GUK-a, podjela inzulinske terapije korisnicima na inzulinu (medicinske sestre)

	08:00-9:00 – podjela doručka, hranjenje korisnika, podjela oralne terapije

	09:00-11:00 – nastavak jutarnje njege korisnika, promjena pomagala, kupanje i  mobilizacija korisnika u dnevne boravke ili na aktivnosti u Domu.

                    - vizita sa liječnikom (jutarnja smjena LOM), primjena ordinirane terapije iz vizite

	11:00-11:30 – pauza 

	11:30 – 12:00 – priprema korisnika za ručak, po potrebi vođenje na WC teže pokretnih korisnika

	12:00-13:00 – podjela ručka, hranjenje i pomoć korisnicima pri hranjenju, kontrola uzimanja hrane i tekućine, sakupljanje posuđa

· podjela oralne terapije te primjena inzulina (medicinske sestre)

	13:00-14:30 – opća njega korisnika, kupanje te promjena pomagala i položaja

· mjerenje RR-a, previjanje (medicinska sestra)

	14:30-15:00 – usmena i pismena primopredaja službe, dogovor i plan za popodnevni rad, evidentiranje rada u Dogmu

	15:00-15:30 - pauza

	15:30-16:45 – obilazak korisnika, posluživanje čaja, soka i dr., promjena pomagala, promjena položaja nepokretnih korisnika

	16:00 – hranjenje korisnika koji boluju od dijabetesa i sa NG sondom

          - vizita sa liječnikom (popodnevna smjena LOM), primjena ordinirane terapije iz vizite

	17:00 – kontrola GUK-a, podjela inzulinske terapije korisnicima na inzulinu (medicinske sestre)

	17:15-18:30 – priprema korisnika za večeru, prilagodba položaja, podjela večere, hranjenje, sakupljanje suđa iz soba

	18:30-20:00 – opća zdravstvena njega korisnika, promjena položaja i pomagala, vođenje na WC i spremanje za noć

· podjela lijekova, usmena i pismena primopredaja, evidentiranje rada u Dogmu

	20:00-00:00 – priprema za sterilizaciju, obilazak korisnika prema procesu zdravstvene njege i p.p. na zvono, slaganje lijekova za naredni dan za sve korisnike

	21:00 – primjena ordinirane terapije za spavanje, kontrola GUK-a i primjena inzulinske terapije korisnicima na inzulinu (medicinske sestre)

	00:00-02:00 – redovni obilazak korisnika, promjena položaja i pomagala

	02:00-04:00 – obilazak korisnika, promjena položaja i pomagala

	04:00-06:30 – jutarnja opća zdravstvena njega, promjena pomagala i položaja nepokretnih korisnika, po potrebi vođenje na WC

· pismena primopredaja, evidentiranje rada u sustav Dogma

· po potrebi vađenje krvi za razne pretrage, uzimanje urina, priprema korisnika za odlazak na dogovorene pretrage u druge zdravstvene ustanove

	06:30-07:00 – obilazak korisnika, po potrebi i  na zvono


Sestrinska dokumentacija provoditi će se u obliku obrazaca:

· matični obrazac

· sestrinska anamneza po modelu Roper/Juchli

· plan procesa gerijatrijske zdravstvene njege

· ortopedska pomagala

· lista za sestrinske intervencije iz opće njege

· lista specifičnih postupaka zdravstvene njege

· preventivna gerijatrijska njega

· lista za evidenciju ordinirane terapije

· lista za praćenje vitalnih znakova

· lista za dnevno sestrinsko izvješće

· unos i izlučivanje tekućine kroz 24 h

· lista izvješća o incident

· sestrinsko otpusno pismo za gerijatrijskog korisnika

· evidencija hospitaliziranih korisnika
Voditelj Odjela- 
· rukovodi će Odjelom i odgovarati za rad sukladno Zakonima i Pravilnicima koji reguliraju područje rada odjela
· izrađivati će godišnji, mjesečni, tjedni i dnevni plan i program rada te izvješće o radu za Odjel
· izrađivati će raspored rada radnika i vodi evidenciju o prisutnosti na radu te istu predavati u računovodstvo za obračun plaće
· provoditi će redoviti unutarnji nadzor nad radom radnika Odjela
· izrađivati će prijedlog plana godišnjih odmora radnika
· voditi će evidenciju o odsutnosti s posla i trajanju bolovanja radnika i obavještavati će ravnatelja i administrativnog referenta o potrebi za zamjenom odsutnog radnika
· pratiti će i ocjenjivati rad radnika na probnom radu i o istom izvještavati ravnatelja
· redovito će informirati radnike odjela o svim važnim promjenama pravnih akata i načinu poslovanja Doma, o promjenama rada i postupanja s korisnicima i radnicima
· voditi će brigu o redovitoj kontroli zdravstvenog stanja radnika i pravovremeno ovjeravati sanitarne knjižice
· sudjelovati će  u izradi Plana nabave i brine o izvršenju Ugovora o nabavi, a vezano uz Odjel
· voditi će brigu o nabavi uredskog i potrošnog materijala za potrebe Odjela
· predlagati će rashod dotrajalog sitnog inventara i osnovnih sredstava
· sudjelovati će  u radu HACCP tima i kontrolirati će primjenu HACCP sustava
· odgovarati će za korištenje, zaštitu i predaju arhivskog gradiva u pismohranu Doma
· sudjelovati će na stručnom kolegiju te obavljati i druge poslove po nalogu ravnatelja  Doma
· koordinirati i kontrolirati će izvršavanje poslova i radnih zadaća u skladu s propisima i pravilima struke, podnosi usmena i pismena izvješća
· organizirati će, koordinirati  i nadzirati razvoj gerijatrijske zdravstvene njege, standard kvalitete gerijatrijske zdravstvene njege i pružanje socijalnih usluga u svim stupnjevima
· sudjelovati će u radu povjerenstva za bolničke infekcije i izrađivati će protokole za prevenciju istih
· osiguravati će propisno zbrinjavanje infektivnog i farmakološkog otpada
· informirati će i surađivati s članovima obitelji korisnika i ostalim radnicima,
· primjenjivati će akte o zaštiti ljudskih prava i prava bolesnika, osigurava povjerljivost i sigurnost pisanih i usmenih informacija dobivenih obavljanjem profesionalnih zadataka
· svakodnevno će provoditi vizite sa liječnikom obiteljske medicine u Domu
· sudjelovati će i provoditi potrebna istraživanja iz djelokruga svoga rada
· sudjelovati će na stručnim edukacijama, pratiti stručnu literaturu, poštivati etički kodeks medicinskih sestara i ustanove te čuvati profesionalnu i poslovnu tajnu
· sudjelovati će u radu zdravstvenog i multidisciplinarnog tima, Stručnog vijeća, Stručnog kolegija i tima, radu odgovarajućih komisija i radnih grupa
· pratiti i ocjenjivati  će radnike na probnom radu
Medicinska sestra/ tehničar- 

· provoditi će gerijatrijsku zdravstvenu njegu u skladu s pravilima profesije, etičkog kodeksa i zakona

· sudjelovati će u postupcima očuvanja zdravlja i prevencije bolesti

· sudjelovati će u dnevnoj primopredaji s voditeljem Odjela

· pratiti će opće zdravstveno stanje korisnika i obavještavati voditelja o promjenama 

· sudjelovati će u prijemu korisnika te će upoznavati korisnika s načinom života u Domu

· brinuti će o duševnom i psihičkom zdravlju korisnika, obavještavati voditelje u slučaju potrebe konzilijarnog pregleda psihijatra

· provoditi će osobnu higijenu korisnika

· provoditi će profilaksu protiv: kontraktura, pneumonija, tromboze i prijeloma

· sudjelovati će u redovnoj promjeni posteljnog rublja korisnika 

· sudjelovati će pri podjeli obroka

· primjenjivati će enteralnu prehranu kod korisnika s nazogastričnom sondom i PEG sondom

· pravilno će odabirati pomagala za inkontinenciju

· pružati će pomoć pri odlasku na toalet 

· obavljati će  trajne i akutne kateterizacije žena u suradnji s nadležnim liječnikom

· provoditi će njegu trajnog urinarnog katetera kod muškaraca i voditi evidenciju o promjeni katetera

· provoditi će ordiniranu terapiju te će propisno pohranjivati lijekove

· primjenjivati će oksigenoterapiju  kroz 24 sata

· primjenjivati će klizmu

· pripremati će zavojni materijal i instrumente potrebne za obradu rane 

· provoditi će redovno previjanje sukladno potrebama korisnika 

· provoditi će toaletu drenažnih rana nakon operativnih zahvata kod korisnika

· raditi će na prevenciji  padova

· uzimati će biološki materijal za obradu

· kontrolirati će šećer u krvi, voditi  dnevne i višednevne profile šećera u krvi.

· kontrolirati  i evidentirati će vitalne znakove korisnika

· kontrolirati i nadzirati će provođenje dijetalne prehrane kod pojedinih korisnika

· pripremati, izvoditi i kontrolirati će sterilizaciju

· educirati i održavati će slušne aparate kod korisnika sa problemom sluha

· obavljati će kućne vizite s liječnikom

· organizirati  i pripremati će  korisnika za  dijagnostičke  pretrage u drugim ustanovama

· voditi će evidenciju termina za dijagnostičke  pretrage  korisnika u druge ustanove

· brinuti će o sigurnosti korisnika, osiguravati pratnju u druge ustanove zbog obavljanja dijagnostičkih pretraga ili bolničkog liječenja

· brinuti će o oralnom zdravlju korisnika, obavještavati voditelje u slučaju potrebe konzilijarnog pregleda stomatologa 

· nadzirati će zdravstveno stanje i provoditi intervencije kod korisnika na stambenom dijelu Doma  

· prepoznavati  i intervenirati će u hitnim zdravstvenim stanjima korisnika

· obavljati pozive prema hitnoj službi, pripremati će korisnika za transport ili davati ordiniranu terapije

· izvršavati će upute od strane liječnika hitne službe

· pripremati će  prateću dokumentaciju za hitnu službu 

· obavještavati će socijalnu službu o promjeni  mjesta  boravka korisnika (bolnica ili druga ustanova)

· određivati će zdravstvene indikacije za premještajem korisnika unutar Doma

· obavljati će njegu umirućih, priprema zdravstvenu dokumentaciju za mrtvozornika i drugu propratnu dokumentaciju za umrle, obavijest  obitelji o smrti korisnika

· surađivati će s drugim timovima u Domu i izvan Doma

· educirati će korisnike o pravima na zdravstvenu zaštitu

· surađivati će sa socijalnom službom i obitelji korisnika kod prilagodbe korisnika pri dolasku  u ustanovu.

· svakodnevno će vršiti upise  u sustav Dogme 

· održavati će higijenu ambulantnog prostora 

· čuvati će profesionalnu tajne  
Ovaj plan rada zdravstvenih radnika ima za cilj pružiti najvišu razinu zdravstvene skrbi korisnicima Doma. Integrirani pristup, redovita edukacija, suradnja s drugim zdravstvenim ustanovama i pažljivo praćenje zdravstvenog stanja korisnika ključni su elementi ostvarivanja ovih ciljeva. 
Njegovatelj/ica- 

· vršiti će opću njegu korisnika (umivanje, kupanje, presvlačenje korisnika i postelje, brijanje, rezanje noktiju)

· pripremati će korisnika i sobu za vizitu

· vršiti će pasivno razgibavanje te prevenciju dekubitusa i tromboze

· postavljati će bolesnika u odgovarajući položaj

· pripremati će korisnike i sobu za obroke

· donositi će obroke nepokretnim korisnicima i pomagati za vrijeme hranjenja, odnositi prljavo suđe iz sobe korisnika

· pripremati će teškog bolesnika za noć

· pripremati će potrebiti  zavojni materijala za sterilizaciju

· donositi će čisto rublje iz praonice

· obilaziti će korisnike na zvono po potrebi i bez poziva

· teže pokretne korisnike voditi će u boravak i na obroke

· pomagati će potrebitim korisnicima  kod odlaska na toalet
· pravilnim postupcima prevenirati će padove 

· uočavati će promjene kod korisnika i o tome obavještavati medicinsku sestru

· provoditi će mjere sprečavanja bolničkih infekcija

· brinuti će o inventaru ustanove i o tome obavještavati voditelja

Ovaj Plan rada njegovatelja ima za cilj pružiti osjetljivu i individualiziranu njegu  korisnicima Doma. Kroz fokus na samostalnost, aktivnostima svakodnevnog života i suradnju s ostalim članovima tima, njegovatelji/ce doprinijeti stvaranju sigurnog i podržavajućeg okruženja za smještene korisnike. 
Fizioterapeut – 

· provoditi će ordiniranu elektroterapiju, krioterapiju i kineziterapiju
· provoditi će fizikalnu terapiju i rehabilitaciju za svakog korisnika posebno
· provoditi će edukaciju hodanja i korištenja ortopedskih pomagala
· planirati i provoditi će grupnu rekreativnu i medicinsku gimnastiku
· surađivati će s udrugama i prisustvovati  na edukacijama za specifične bolesti
· po potrebi provoditi će i ostale vrste terapije
· vršiti će masaže prominentnih dijelova tijela radi sprečavanja dekubitusa kod korisnika
· po potrebi  sudjelovati će u procesu opće i specijalne njege korisnika
· sudjelovati će u provođenju okupaciono – zabavnog sadržaja za korisnike
· sudjelovati će u primopredaji službe
· voditi će potrebnu evidenciju i dokumentaciju
· izrađivati će individualne planove terapija temeljenih na procjeni i uputi nadležnih liječnika
· redovito će se pratiti i prilagođavati terapijske vježbe ovisno o napretku korisnika
· provoditi će identifikaciju rizika od padova te implementirati vježbe za poboljšanje ravnoteže i provoditi će edukaciju korisnika o vježbama koje podržavaju sigurno kretanje
· aktivno će surađivati međusobno i sa svim članovima tima  te razmjenjivati informacije radi usklađivanja terapijskih pristupa
· educirati će korisnike o važnosti fizioterapije o očuvanju pokretljivosti te redovito demonstrirati i poticati korisnike na vježbe koje mogu raditi samostalno
· organizirati će grupne vježbe kojima će se poticati socijalna interakcija

Ovaj plan rada fizioterapeuta ima za cilj pružiti najbolju moguću podršku korisnicima u očuvanju pokretljivosti i poboljšanju kvalitete života. Kroz individualizirane programe, suradnju s timom i redovitu evaluaciju, fizioterapeuti će doprinijeti održavanju standarda zdravstvene skrbi za smještene korisnike. 
ODJEL RAČUNOVODSTVENO –KNJIGOVODSTVENIH, KADROVSKIH I PRAVNIH POSLOVA, NABAVE I TEHNIČKOG ODRŽAVANJA

Poslovanje u 2024. godini definirano je usvojenim i prihvaćenim Financijskim planom i Planom nabave za 2024.godinu.


U planu rada svakodnevna praksa i obveza nam je pratiti stanje na našem žiro računu, te ga knjižiti kroz temeljnice u financijskom poslovanju. Promet na blagajni (uplate i isplate) također ćemo na temelju blagajničkih izvještaja knjižiti temeljnicama u glavnu knjigu. Za korisnike koji imaju trajni nalog za plaćanje troškova smještaja slati ćemo u banku terećenja. U rad blagajne uvršten je mjesečni obračun za korisnike, slanje opomena neplatišama, isplata dijela mirovina i džeparca, te vođenje brige oko povrata mirovina umrlih korisnika. Također mjesečno ćemo izdavati račune za najam prostora te izdavati račune prema Ministarstvu za smještaj korisnika koji imaju rješenja. 


Za nabavljenu robu i usluge sve primljene račune ćemo kontrolirati, pratiti cijene i količine, prilagati sve popratne dokumente te ih knjižiti u knjigu ulaznih faktura pridržavajući se plana po pozicijama, te ćemo ih plaćati prema dospijeću.

Sva roba biti će zaprimljena u skladišta te ćemo obrađivati skladišne primke, a izlaskom robe sa skladišta izdavati će se izdatnice. Primke i izdatnice knjižiti ćemo u skladišnom (DOGMA) i materijalnom knjigovodstvu (e-PROFI).

Mjesečnom obradom  i analizom proknjiženih podataka usklađivati ćemo financijska stanja sa stanjem iz materijalnog knjigovodstva te pratiti potrošnju artikala po mjestima troška. Na temelju dobivenih podataka izrađivati ćemo bruto bilancu te popunjavati sve potrebne izvještaje za Grad i ostala nadležna tijela. Podnositi ćemo kvartalne, polugodišnje i godišnje izvještaje prihoda i rashoda koje ćemo davati na usvajanje Upravnom vijeću te ih potom podnositi nadležnim tijelima.


Također ćemo po zahtjevu Grada usklađivati stanja njihovih bruto bilanca sa našim stanjima za sredstva proračunskim korisnicima iz nadležnog proračuna za financiranje rashoda poslovanja.


Tijekom svakog mjeseca voditi će se izvješća o evidenciji radnog vremena te ćemo na temelju obrađenih podataka o radu svakog djelatnika obračunavati plaće, kredite, isplaćivati prijevoz djelatnicima, pomoć za duže bolovanje, pomoć u slučaju smrti, otpremnine, jubilarne nagrade, darove djeci, regres, božićnicu te obračunavati bolovanja na teret radne organizacije odnosno  HZZO-a za bolovanja duža od 42 dana.   


Također, redovito ćemo obračunavati i isplaćivati sjednice Upravnom vijeću kao i honorare po ugovorima o djelu. 


Sve isplate provoditi ćemo putem Internet bankarstva. Poreznoj upravi podnositi ćemo izvješća o primicima, porezu na dohodak i prirezu te doprinosima za obavezna osiguranja tj. JOPPD, te popunjavati obrasce za mirovinsko i HZZO.


Na zahtjev djelatnika ispunjavati ćemo formulare za kredite i izdavati potvrde vezane uz radno pravo.


Na kraju godine raditi će se inventure u svim skladištima (živežnih namirnica, potrošnog materijala, održavanja i materijala za zdravstvenu zaštitu), inventura osnovnih sredstava, sitnog inventara i blagajne dok će se tijekom godine vršiti otpis dugotrajne (osnovnih sredstava) i kratkotrajne (sitni inventar) imovine. Amortizacijom osnovnih sredstava okončati će se inventura čime će se završiti godina vezana za evidenciju promjena na imovini.

U računovodstvenom odjelu sva dokumentacija uredno će se odlagati tijekom cijele godine pazeći na njihovu ispravnost koja će se kontrolirati i ovjeravati, te će se čuvati u vremenski propisanim rokovima čuvanja.


Putem nacionalnog Informacijskog sustava za gospodarenje energijom Republike Hrvatske (ISGE) mjesečno pregledavamo potrošnju energije za svoju ustanovu.


U 2024. godini provoditi će se i nabava robe i usluga prema donesenom planu nabave za sve odjele u Domu. Tako će se po provedenoj javnoj nabavi male i velike vrijednosti (roba, radova i usluga)  te jednostavnoj nabavi (roba, radova i usluga) provedene krajem 2023. godine, za potrebe Odjela prehrane nabavljati sve potrebne živežne namirnice. Za Odjel zdravstva nabavljati će se lijekovi i materijal za zdravstvenu zaštitu dok za potrebe Odjela higijene izvršiti će se nabava svih potrebnih sredstava za čišćenje i pranje. Tu je i materijal za radnu okupaciju za potrebe rada Odjela socijalne skrbi. 


Kroz godinu, prema potrebama svih odjela, nabavljati će se: sitni inventar (kuhinjsko posuđe i pribor, blender, košalne, ormari, stolovi i stolice, komode, tepisi, posteljno rublje, madraci, uredske stolice, medicinski instrumenti i sl.); radna odjeća i obuća; osnovna sredstva (računalna oprema, medicinska i laboratorijska oprema, uređaji, strojevi i oprema npr. kruhoreznica, mesoreznica, kolica za hranu, kolica za spremačice, parna postaja, kolica za terapiju i previjanje, transportna kolica za prijevoz pokojnika, frižider za sestrinsku sobu, i sl.) te uredski materijal.


Na nivou Doma odrađivati će se i: usluge za potrebe održavanja zgrade sa potrebnim materijalom; usluge za održavanje opreme sa potrebnim materijalom; komunalne usluge (voda, smeće, pogrebi, deratizacija i dezinsekcija); zdravstveni pregledi zaposlenika; odvjetničke usluge; računalne usluge; usluge platnog prometa; ostale usluge (uređenje prostora i usluge registracije vozila). Od usluga za tekuće i investicijsko održavanje planirani su radovi zamjene drvene stolarije sa PVC stolarijom na pojedinim odjelima/dijelovima zgrade, sanacija poda u kuhinji kod kotlova za kuhanje sa zamjenom odvodne rešetke te adaptacija WC-a u računovodstvu.


Također u sklopu usluga za održavanje zgrade spadaju i poslovi djelatnika zaduženog za zaštitu na radu. On će voditi evidenciju i organizirati usluge za periodična ili godišnja ispitivanja, preglede  i servise (ovisno o vrsti usluge), raznih strojeva, hidrantske mreže, panik rasvjete, PP iskopa, elektro instalacija, sigurnosne ventilacije, radnog okoliša, dizala, agregata, vatrogasnih aparata, vatrodojavnog sustava te organizirati stručna osposobljavanja djelatnika kao i ažurirati plan evakuacije i spašavanja.


Za provedbu navedene nabave roba i usluga kontaktirati će se dobavljači, provjeravati njihova kvaliteta te voditi briga o pravodobnoj isporuci roba i usluga. Roba će se zaprimati u skladišta a o obavljenim uslugama voditi ćemo brigu o pravovremenom izvršenju. Sva potrebna dokumentacija biti će evidentirana u poslovnim knjigama, te arhivirana.
TEHNIČKA SLUŽBA

U Tehničkoj službi zaposlena su tri djelatnika u prvoj smjeni što se očekuje i u 2024 g. Organizirati će se svakodnevno tekuće održavanje, postava i montaža vodokotlića, umivaonika, WC daski, školjki, miješalica, promjena žarulja te svih drugih kvarova prijavljenih od strane korisnika. Organizirati će se uređenje dvorišta, košnja trave i rezanje živice. Uređivati će se i sobe koje se isprazne po smrti korisnika.

U 2024g. raditi će se rekonstrukcija sobe na polustacionaru, ukloniti će se čajna kuhinja te će se dobiti veći prostor za potrebe korisnika. Redovito će se analizirati stanje opreme i potrebe za tehničkim intervencijama. Nastaviti će se pratiti inventar alata i opreme potrebnih za tehničke intervencije.  Radnici će surađivati s ostalim Odjelima kako bi se žurno rješavali nastali tehnički kvarovi. Kroz svoj rad pratiti će planirani proračun za potrebe tehničkih intervencija te prikupljati povratne informacije od korisnika i osoblja radi stalnog unapređenja rada. Posebnu pažnju posvetiti će praćenju rada vanjskih vršitelja radova u Domu i o tome izvještavati voditelja Odjela i ravnatelja. 

Ovaj plan rada tehničkog osoblja ima za cilj osigurati optimalno funkcioniranje infrastrukture i tehničkog sustava u Domu. Kroz redovito održavanje, sigurnosne mjere i suradnju s drugim odjelima, tehničko osoblje će pridonijeti stvaranju sigurnog i ugodnog okruženja za korisnike.  
ODJEL PREHRANE


Rad u Odjelu prehrane za 2024god prilagođava se planiranim aktivnostima u odjelu socijalne službe i izvaninstitucionalne skrbi te prema zdravstvenom stanju korisnika. Nastaviti će se i dalje raditi po načelima HACCP sustava što podrazumijeva praćenje kontrolnih i kritičnih točaka te će se sve evidentirati u odgovarajuće liste. Po potrebi radnici odjela prehrane tijekom godine će obavljati preglede za sanitarnu iskaznicu te edukaciju za higijenski minimum.

Tijekom godine planira se pripremati prehrana sukladno zdravstvenom stanju korisnika:
a) standardna prehrana 

b) žučna prehrana

c) dijabetes prehrana

d) kašasta prehrana

e) sonde


Obroci će se servirati na više  lokacija, blagovaona, po katovima, u sobama korisnika te za korisnike izvaninstitucionalnih usluga.  Dnevno se planira kuhati 390 obroka (doručak, ručak i večera) za korisnike doma te oko 120  obroka za korisnike izvaninstitucionalnih usluga.


Prema potrebama i mogućnostima u 2024. planira se kupiti novi aparati i strojevi radi dotrajalosti istih. U narednom periodu pokušati će se izvršiti soboslikarski radovi u svim prostorijama kuhinje.

U narednom periodu identificirati će se mogućnosti poboljšanja. Organizacija, planiranje obroka, briga o higijeni, edukacija zaposlenika te pažljiva komunikacija s korisnicima ključni su elementi koji će doprinijeti unapređenju iskustva korisnika našeg Doma. Održivost, kontrola kvalitete i financijski aspekti dodatno će osigurati dugoročnu održivost i usklađenost sa standardima. Kroz implementaciju ovog plana Odjel prehrane će ne samo zadovoljiti prehrambene potrebe korisnika, već će i postati središte pozitivnog zajedništva, potičući njihovo dobro stanje i zadovoljstvo životom u našem Domu. 
ODJEL ODRŽAVANJA HIGIJENE I RECEPCIJE

ODRŽAVANJE HIGIJENE

Rad u ovom dijelu Odjela bazira se na:

1. SPREMANJE PROSTORA

2. PRANJE RUBLJA

Prema sistematizaciji u odjelu higijene zaposleno je 25 radnica

20 spremačica  raspoređeno je na sljedeći način:

  a)       1 – stacionar,  
  b)       1 – kuhinja,   

  c)    18 - za stambene jedinice  

U dvije praonice ukupno je zaposleno 5 pralja. 
U praonici rublja Stari dio  povećana je količina rublja i tamo su raspoređene tri pralje kako bi trebalo ostati i u 2024.g. U praonici rublja Depandansa zaposlene su dvije pralje, a rad je organiziran u jednoj smjene i po potrebi rad subotom i blagdanima.  
SPREMANJE PROSTORA:

Svakodnevno čišćenje uključuje:
· sobe teže pokretnih i nepokretnih korisnika ( bolesničke sobe )

· zajedničke čajne kuhinje

· hodnici u prizemlju

· uredski prostor

· sanitarni čvorovi u prizemlju

· kuhinja

· blagovaona, 2 puta dnevno ( dezinfekcija stolova i stolica rukohvata i utičnica)

· dnevni boravci (dezinfekcija stolica, stolova, samposlužnih aparata ) 

· knjižnica

· hodnici na katovima

· liftovi ( dezinficiranje u skladu s epidemiološkim mjerama)

· odvoženje pelena u smetlarnik

· odvoženje otpada u smetlarnik

Tjedno čišćenje uključuje:
· sobe stambenog dijela, odnosno korisnicima koji su u I stupnju usluge,

· sanitarni čvorovi unutar soba,

· stepeništa,

· posude za otpad

· kino  dvorana,
Mjesečno čišćenje uključuje:
· skladišta,

· podrumi,

· atomsko sklonište.

Prema potrebi čisti se:
· okoliš,

· terase ( dezinfekcija stolova i  stolica)
· zajednički prostor prema događanjima ( uređenje za Uskrs, Veliku Gospu, Martinje, Božić i dr.)


U narednom periodu analizirati će se trenutno stanje higijene i čistoće Doma.  U radu zaposlenici će se pridržavati utvrđenih standarda čistoće za svaki prostor u Domu te se pridržavati planiranih redovitih i detaljnih čišćenja. U suradnji s dobavljačem planira se edukacija spremačica o sigurnosnim mjerama pri korištenju sredstava za čišćenje. Čišćenje prostora redovito će se prilagođavati specifičnim potrebama Odjela, prostora i korisnika. Zaposlenici će nakon završenog rada pravilno skladištiti radni materijal. 

Ovaj Plan rada spremačica ima za cilj osigurati visoke standarde higijene unutar i izvan Doma. 
PRANJE I GLAČANJE RUBLJA:

Pranje i glačanje rublja obavlja se u dvije praonice:
a) stari dio doma

b) depandansa

Praonica stari dio doma

U ovoj praonici prati će se osjetljivije rublje s puno glačanja.

· stolnjaci – 2 x tjedno 

· nadstolnjaci – 3 x tjedno

· posteljno rublje stanarsko – svaka 3 tjedna,

· ručnici – svaki tjedan,

· stanarsko rublje – svaki tjedan,

· uniforme radnika – 1 x tjedno,

· deke, popluni, prekrivači –1 x godišnje i po potrebi

· zavjese – 2 x godišnje i po potrebi

Praonica – depandansa:
U ovoj praonici prati će se rublje korisnika zdravstvene njege. To je najčešće jako prljavo rublje i infektivno rublje. Zbog povremenog povećanog opsega posla radnice u ovoj praonici će povremeno dobivati pomoć drugih radnika. 
 U praonici se svakodnevno pere i pegla posteljno rublje, spavačice i pidžame korisnika, trenirke korisnika, ručnici, jastuci i popluni, deke i sl. 

U svom radu radnici praonica će redovito primjenjivati  sigurnosne standarde upravljanja s perilicama i sušilicama te aparatima za glačanje.  U praonicama će se održavati visoki higijenski standard kroz sustav za sortiranje i pripremu rublja prije pranja. Posebna pozornost posvetiti će se praćenju posebnih uputa za pranje određenih komada odjeće.  Po potrebi osigurati će se edukacija osoblja za pravilnu upotrebu strojeva i sredstava za pranje rublja. 
  POSLOVI RECEPCIJE

Služba je organizirana u dvije smjene i obavljati će slijedeće :

- vođenje evidencije o dolasku posjeta u Dom

- primanje i preusmjeravanje telefonskih poziva

- primanje poruka ,telegrama

- vođenje evidencija o dolasku i odlasku radnika na posao

- vođenje evidencije o izdavanju ključeva

- vođenje evidencije o odsutnosti korisnika

- vođenje knjige korisnika po sobama i ažuriranje iste u slučaju smrti, preseljenja

- koordiniranje djelatnicima hitne službe kada dođu po korisnika ili dovezu iz bolnice

- pružanje potrebnih informacija korisnicima, posjetiocima i djelatnicima Doma

- vođenje evidencije prijavljenih kvarova 

- otvaranje prostorije smetlarnika za odvoz smeća

- otključavanje i zaključavanje prostorija za dnevne potrebe

- odvoženje krvi i urina u laboratorij, 2 puta tjedno ili češće prema potrebi
- odvoženje doznaka na povjerenstvo

- dostava pismena 
POSLOVI ZAŠTITE NA RADU
Tijekom 2024.g. potrebno je provesti sva ispitivanja koja slijede prema reviziji i propisanim rokovima. 

1.  Ispitivanje hidrantske mreže (prosinac 2024.)

2.  Ispitivanje protupožarnog isklopa  (studeni 2024.)

3. Ispitivanje funkcioniranja panik rasvjete (prosinac 2024.)

4. Ispitivanje strojeva i uređaja (ovisno o nabavi novih uređaja)

5. Ispitivanje sigurnosne ventilacije (kolovoz 2024.)

6. Ispitivanje gromobranske instalacije (siječanj 2024.)

7. Ovjera etilometra (travanj 2024.)

8. Radovi na dizalima – otklanjanje nedostataka po izvješću Zavoda za integralnu               kontrolu

9.    Godišnji servis dizala

10.  Ažuriranje Plana evakuacije i spašavanja

11. Godišnje ispitivanje dizala - Zavod za Integralnu kontrolu

12.  Utvrđivanje zdravstvene sposobnosti radnika (periodički pregledi) i prethodni

       pregledi prema potrebi

13. Osposobljavanje za rad na siguran način prema potrebi

14. Ispitivanje radnog okoliša (veljača 2024.)

15. Ispitivanje elektro instalacija u GC-u (veljača 2024.)

16. Nabava radne opreme za djelatnike prema potrebi

17. Redoviti godišnji servisni pregled sustava vatrodojave (prosinac 2024.)

18. Redovni servis sustava vatrodojave –„Alarm automatika (lipanj i prosinac 2024.)
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