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I. OSNOVNI PODACI | DJELATNOST DOMA

Ustanova obavlja svoju djelatnost, posluje i sudjeluje u pravhom prometu pod
nazivom Dom za odrasle osobe Nedes¢ina.

Osniva¢ Doma je Republika Hrvatska, a prava i duznosti osnivaca vrsi
Ministarstvo rada, mirovinskog sustava, obitelji i socijalne politike.

U okviru djelatnosti socijalne skrbi Dom ¢e tijekom 2025. god. nastaviti pruzati
usluge:

e smjestaja (usluge prihvata, stanovanja, prehrane, nabave odjece i obuée, brige o
zdravlju 1 njege, odrzavanja osobne higijene, radnih aktivnosti, psihosocijalne
potpore i rehabilitacije, organiziranja slobodnog vremena, pratnje i organiziranog
prijevoza, pripreme korisnika za povratak u vlastitu obitelj, udomiteljsku obitelj ili
za samostalan zivot); Odrasloj osobi s mentalnim oSte¢enjem kojoj nije potrebno
bolnicko lijecenje, a skrb joj se ne moze pruziti u vlastitoj obitelji ili osigurati na
drugi nacin, Dom pruZza usluge skrbi temeljem rjesenja podru¢nih ureda Hrvatskog
zavoda za socijalni rad.

e pomo¢i u kuéi - dostave gotovog obroka sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi
(NN 18/22, 46/22 i1 119/22; 71/23, 156/23).

Sukladno vaze¢em Statutu Dom moZze pruzati usluge: savjetovanja, stru¢ne procjene,
psihosocijalnog savjetovanja, socijalnog mentorstva, psihosocijalne podrske, pomoéi u
ku¢i, boravka, organiziranog stanovanja, smjestaja i uslugu osobne asistencije koju pruza
osobni asistent i uslugu osobne asistencije koju pruza vide¢i pratitelj.

Zgrada Doma je samostajeCa viSeetazna zgrada koja se sastoji od suterena,
prizemlja, prvog i drugog kata. Gradevinska netto povrsina zgrade Doma iznosi 2.065,95
m?.

U Domu ima 40 soba, 20 na svakom katu (prvom i drugom), od kojih se dvije
sobe koriste kao dnevni boravci (po jedna na svakom odjelu), jedna se soba koristi za
potrebe radne terapije, jedna kao neophodna garderoba radnika koji rade na poslovima
njege i brige o zdravlju. Cetiri sobe na Zenskom odjelu i dvije sobe na muskom odjelu
nisu uvjetne te u njima nisu smjesteni korisnici; balkon jedne sobe na muskom katu se
koristi kao prostorija za puSenje, a ostatak sobe kao odvojena prostorija za skladiStenje
posteljine, madraca i odjece korisnika.

U stambenom su dijelu korisnici rasporedeni u ukupno 25 soba. Na Zenskom su
odjelu korisnice rasporedene u 11 soba od ¢ega u 5 jednokrevetnih i 6 dvokrevetenih dok
su na muskom odjelu korisnici rasporedeni u 14 soba od ¢ega na 7 jednokrevetnih i 7
dvokrevetnih.

U jedinici za poja¢anu njegu nalazi se 6 soba sa 12 kreveta. Sve spavaonice imaju
sanitarni ¢vor, a jedan dio spavaonica i pripadajucu terasu, medutim nisu svi sanitarni
¢vorovi u funkeiji.

Zgrada Doma je adaptirana i dogradivana prema projektu koji datira iz 1986. g.
nakon Cega se malo ulagalo u odrzavanje zgrade koja je trenutno u vrlo loSem stanju te je
potrebno zurno krenuti u njezinu kompletnu adaptaciju Sto je potvrdeno i1 izradenim
Misljenjem o mehanickoj otpornosti i stabilnosti ovlaStenog inzenjera gradevinarstva u
sijecnju 2025. godine koje je zatrazeno RjeSenjem inspekcijskog nadzora od 10.prosinca



2024. godine (sam inspekcijski nadzor proveden je u Domu 04. i 05. prosinca 2024. g.).
Stoga je odmah u sije¢nju 2025. godine, u suradnji sa nadleznim Ministarstvom, zapoceta
izrada projektne dokumentacije sanacije zgrade Doma po kojem ¢e se nakon toga izvoditi
gradevinski radovi tj. sanacija zgrade Doma. Takoder, potrebno je osigurati uvjete
prostora i opreme propisane Pravilnikom o mjerilima za pruzanje socijalnih usluga (NN
br. 110/22) kako bi se moglo pribaviti rjeSenje o ispunjavanju minimalnih uvjeta za
pruzanje socijalnih usluga smjestaja.

Il. ORGANIZACIJA RADA I USTROJSTVO

Dom je ustanova socijalne skrbi koja obavlja djelatnost na adresi Nede$cina,
Nedes¢ina 41.

Svim korisnicima Doma pruzaju se usluge stalnog smjestaja optimalnog kapaciteta
smjestaja 68 korisnika medutim i dalje sve sobe nisu uvjetne pa je trenutni maksimalni
kapacitet 62 korisnika.

Za funkcionalno potpuno ovisne korisnike na jedinici pojacane njege Doma, optimalni
je kapacitet smjestaja 12 korisnika

Na dan 1. sije¢anj 2024. godine na stalnom smjestaju se nalaze 49 korisnika, a usluga
dostave obroka pruza se za 7 korisnika, sve sukladno rjesenjima i uputnicama (za dostavu
obroka) nadleznih podrué¢nih ureda Hrvatskog zavoda za socijalni rad.

Korisnici su smjesteni u tri razlicita odjeljenja: jedinicu pojacane njege, Zenski odjel i
muski odjel.

Smjesteni korisnici su u dobi od 30. do 90. godina Zivota.

Dom obavlja djelatnost sukladno odredbama Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta (2020.); u Domu su ustrojeni odjel i ustrojbena jedinica te
poslovi pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja Doma.

Ustrojstvo je uredeno na slijede¢i nacin:

1. Odjel psihosocijalnog rada, rehabilitacije, njege i brige o zdravlju

1.1. Strucna cjelina psihosocijalnog rada i rehabilitacije
1.2 Strucna cjelina njege 1 brige o zdravlju

2. Ustrojbena jedinica prehrambenih i pomo¢no - tehnic¢kih poslova.

Odjel (kao 1 stru¢ne cjeline unutar odjela) 1 ustrojbena jedinica osnivaju se radi
objedinjavanja grupe istih ili slicnih poslova u okviru djelatnosti Doma, a u svrhu Sto
boljeg, racionalnijeg i efikasnijeg svakodnevnog poslovanja Doma.

Pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja obavljaju se financijsko -
racunovodstveni 1 administrativni poslovi.

U Domu je na dan 1.1. 2025.godine zaposleno 29 radnika, od toga 26 na neodredeno
radno vrijeme, 2 radnika na odredeno vrijeme kao zamjene za bolovanje te ravnatelj na
odredeno radno vrijeme.

Na medicinskim poslovima i poslovima njege i brige o zdravlju zaposleno je 4
medicinskih sestara na neodredeno radno vrijeme i 8 njegovateljica.

Na poslovima prehrane i pomoc¢no tehni¢kim poslovima zaposleno je 9 radnika: 3
kuhara na neodredeno vrijeme, 1 kuhar na odredeno vrijeme kao zamjena za bolovanje, 2
pomoc¢ne radnice u kuhinji, 2 spremacice, 1 pralja, 1 stru¢ni radnik na tehnickom
odrzavanju te 1 ekonom/vozac¢-dostavlja¢ obroka).



Od ostalih radnika zaposlene su tri radnice u ra¢unovodstvu, dvije na neodredeno
vrijeme te jedna na odredeno vrijeme kao zamjena za bolovanje. Od ostalih stru¢nih
radnika zaposlen je socijalni radnik i rehabilitator.

Rad stru¢nih radnika organizirat ¢e se na sljede¢i nacin:
- medicinske sestre rade prema rasporedu rada kroz dvije dnevne smjene (od 6,00
do 14,00 i od 14,00 do 22,00 sati)
- glavna sestra radi u jutarnjoj smjeni od ponedjeljka do petka od 7,00 do 15,00 sati
- ostali stru¢ni radnici (socijalna radnica, psihologinja) rade u radnom vremenu od
ponedijeljka do petka od 7,00 do 15,00
Njegovateljice rade smjenski u tri smjene (jutarnju smjenu od 6,00 do 14,00 h,
poslijepodnevnu smjenu od 14,00 do 22,00 h te no¢nu smjenu od 22,00 do 6,00 h).

Rad radnika na poslovima prehrane i pomoéno-tehnickim poslova organiziran je u
dvije smjene prema rasporedu radnog vremena, a u skladu sa Odlukama ravnatelja o
rasporedu radnog vremena, osim za pralju - glacaru i kuénog majstora- skladistara koji
rade od ponedjeljka do petka u jutarnjoj smjeni.

Rad radnika u racunovodstveno - financijskim i administrativnim poslovima
organiziran je u vremenu od 7,00 do 15,00 sati.

U svakodnevnom radu se primjenjuje multidisciplinarni pristup svakom korisniku
zbog Cega je nuzna dobra suradnja svih zaposlenih radnika s medusobnim uvazavanjem i
objedinjavanjem znanja i umijeca razli¢itih struka.

Primjenjuje se timski rad i pozitivna medusobna komunikacija svih stru¢nih i
drugih radnika Doma.

I11. KORISNICI



Na dan 1.1.2025. se u Domu nalaze 49 korisnika od cega je 12 korisnika
smjeSteno U jedinici pojacane njege. Na muskom i zenskom odjelu smjesten je ukupno 37
korisnika. Uslugu pomo¢i u kuci - dostave obroka koristi 7 korisnika.

Tijekom 2025. godine planira se rad sa 49 korisnika smjestaja i do 10 korisnika
usluge pomoc¢i i njege u kuci - usluge prehrane - dostave gotovog obroka.

STRUKTURA KORISNIKA PREMA DOBI | SPOLU

Dob korisnika (u godinama)
Spol
korisnika Ukupno
25-34 35-44 45-54 55-64 65-74 75-84 85 +
Zenski 3 1 1 4 3 6 4 22
Muski 0 1 4 8 6 4 0 27
Ukupno 3 2 5 12 9 10 4 49
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Redovito ¢e se, tri do Cetiri puta mjese¢no odrzavati skupovi korisnika na kojima
¢e sudjelovati svi pokretni korisnici. Na sastancima ¢e se voditi Zapisnik i raspravljati ¢e




se 0 svim bitnim pitanjima za Zivot u Domu te ¢e se korisnici i ovim putem (osim putem
oglasne ploce), obavjestavati o aktualnostima i dogadanjima u Domu.

IV.PROGRAM STRUCNOG RADA

4.1. Plan i program rada Stru¢nog vijeca

Strucno vije¢e Doma za odrasle osobe Nedes¢ina ¢ine svi strucni radnici Doma sa
srednjom, viSom i visokom stru¢énom spremom. U radu Stru¢nog vije¢a mogu sudjelovati
I drugi radnici kada budu pozvani uz odobrenje predsjednika Stru¢nog vijeéa. Struc¢no
vijece radi u skladu sa donesenim Poslovnikom o radu Stru¢nog vijeca i Statutom Dom, a
sastaje se najmanje jednom u tri mjeseca, po potrebi i Ce$ée, ovisno o aktualnim
problemima u ustanovi.

Plan rada:

- Sudjelovanje u izradi Godisnjeg programa i plana rada Doma

- Raspravljanje i odlucivanje o pitanjima iz podrucja stru¢nog rada pojedine
djelatnosti

- Davanje prijedloga i misljenja u svrhu bolje organizacije rada te uvjeta za razvoj
pojedine djelatnosti - zdravstvena sluzba, socijalni rad, radna terapija, pomoc¢no-
tehnicki poslovi

- Predlaganje stru¢nih rjeSenja u svrhu poboljSanja kvaliteta usluga u Domu

- Predlaganje nacina i oblika stru¢nog usavrSavanja pojedine djelatnosti - trajno
usavrSavanje stru¢nih radnika Doma

- Davanje ravnatelju misljenja i prijedloge glede organizacije rada u Domu 1 uvjeta
za razvoj pojedine djelatnosti, rad te nabavku potrebne opreme

- Davanje prijedloga za organizaciju raznih manifestacija u Domu te ukljucivanje
svih djelatnosti Doma u njihovu realizaciju - proslava rodendana, razne priredbe
koje prireduju ucenici skola, posjete raznih udruga i ostalih gostiju

- Upoznavanje s novim zakonima ako budu doneseni

- Sudjelovanje na sjednicama, raspravljanje o tockama dnevnog reda, aktivno
sudjelovanje ¢lanova, glasovanje, vodenje zapisnika, podnoSenje prijedloga,
postavljanje pitanja

- IzvrSavanje zadataka, postivanje rokova,podnoSenje izvjeSc¢a ravnatelju

Clanovi stru¢nog vijeéa su: Luka Markovi¢, socijalni radnik, Risti¢ Mara, medicinska
sestra, Smoljan Slavica medicinska sestra, Davorka Filippi, medicinska sestra, Marina
Zahirovi¢, medicinksa sestra.

4.2.  Plan i program rada Stru¢nog tima

Struéni tim Doma u uZzem sastavu ¢ine socijalni radnik, psihologinja i glavna
sestra. Povremeno na sastancima Stru¢nog tima sudjeluje i ravnateljica, a po potrebi i
drugi struéni i ostali radnici Doma. Trenutno je u Domu upraznjeno mjesto struc¢nog



radnika Il. vrste - medicinske sestre no planira se raspisivanje natjeCaja i zapoSljavanje
stoga se plan radi sa navedenim vrSiteljem poslovima.

Stru¢ni tim ¢e se sastajati po potrebi, najmanje jednom mjesecno.

Raspravljati ¢e se 0 vaznim pitanjima korisnika, pisati individualni planovi i
evaluacije istih te odlucivati 0 specifi¢nim teskocama rada kao i nagradivanju korisnika.
Davati ¢e se prijedlozi Stru¢nom vije¢u o pojedinim pitanjima vaznim za rad Doma kao i
za rad sa pojedinim korisnicima. Na sastanicima Stru¢nog tima vodit ¢e se zapisnik.

4.3. Plan rada na poslovima njege i brige o zdravlju

Poslovi njege i brige o zdravlju imaju zadatak u njezi i pomoci pri lijeenju
korisnika odrzati nivo kvalitete njege 1 $to bolje zdravstvene zaStite svim korisnicima.

Poslovi njege i brige o zdravlju obuhvacéaju usluge odrzavanja osobne higijene
korisnika, pomo¢ pri obavljanju svakodnevnih aktivnosti, usluge zdravstvene zastite te
pratnje.

Usluge brige o zdravlju namijenjene su funkcionalno djelomi¢no kao i
funkcionalno potpuno ovisnim korisnicima. Podrazumijevaju brigu o psihickom 1
fizickom zdravlju te zadovoljavanju Zivotnih potreba korisnika.

Tu spadaju :
unos hrane i tekuc¢ine
eliminacija
odmor i spavanje
Kretanje
odijevanje
komunikacija s drugim ljudima
odrZavanje osobne higijene
izbjegavanje Stetnih utjecaja okoline
uzimanje lijekova

Cilj zdravstvene njege je:

* Poticanje 1 nadzor te pomo¢ pri obavljanju svakodnevnih aktivnosti

* Prevencija bolesti

* Qdrzavanje dobre remisije

Pristup korisniku je individualan, uvazavajuc¢i specifi¢nosti pojedinog korisnika u
skladu s njegovim potrebama. Zdravstvena njega pruza se kontinuirano uzimajuéi u obzir
sve potrebe korisnika, a provodi se u suradnji s lijecnikom opée prakse, psihijatrom te po
potrebi i s drugim lije¢nicima specijalistima.

1. Briga o zdravlju
Ciljevi: - prevencija bolesti
- odrzavanje dobre remisije
- osiguravanje svakodnevne pomoci i nadzora u obavljanju aktivnosti




AKTIVNOSTI KATEGORIJA UCESTALOST NOSITELJ
KORISNIKA AKTIVNOSTI |
1ZVODITELJI

Utvrdivanje potrebe za Svi korisnici Kontinuirano Glavna sestra
zdravstvenom njegom

Planiranje zdravstvene njege Svi korisnici Prema potrebi Glavna sestra
Provedba zdravstvene njege Svi Kkorisnici Kontinuirano Glavna sestra
Ocjena funkcionalne Svi korisnici Kontinuirano Glavna sestra

sposobnosti korisnika

Nadzor nad uzimanjem
propisane terapije

Svi korisnici kojima je
ordinirana terapija

Kontinuirano

Glavna sestra

Provodenje ordinirane terapije
Priprema i podjela peroralne i
parenteralne terapije,primjena
lijeka na kozu,sluznice i crijevo

Svi korisnici kojima je
propisana terapija

Kontinuirano,prema
potrebi

Glavna sestra
Medicinske sestre

Obavljanje osobne higijene
korisnika-kupanje,pranje kose,
umivanje,pranje
zubi,cesljanje,presvlacenje i
oblacenje,kontrola i toaleta
anogenitalne regije,kupanje
nepokretnih korisnika u
krevetu,podrezivanje
noktiju,toaleta usne Supljine

Funkcionalno potpuno
ovisni korisnici

Kontinuirano

Glavna sestra
Medicinske sestre
Njegovateljice

Pomo¢ kod obavljanja osobne
higijene

Funkcionalno
djelomic¢no ovisni
korisnici

Kontinuirano prema
potrebi

Glavna sestra
Medicinske sestre
Njegovateljice

Briga o urednosti korishikove
okoline

Svi korisnici

Kontinuirano prema
potrebi

Glavna sestra
Medicinske sestre
Njegovateljice

Provodenje mjera za
sprjecavanje komplikacija
dugotrajnog lezanja. Promjena
polozaja u krevetu viSe puta
tijekom dana, masaza,
postavljanje korisnika u sjedeci
polozaj(krevet,kolica,stolica)

Funkcionalno potpuno
ovisni korisnici

Kontinuirano prema
potrebi

Glavna sestra
Medicinske sestre
Njegovateljice

Hranjenje korisnika-pomo¢ u
usitnjavanju hrane, hranjenje
teZe pokretnih 1 nepokretnih
korisnika, rehidracija

Funkcionalno potpuno
i djelomi¢no ovisni
korisnici

Kontinuirano

Medicinske sestre
Njegovateljice

Uzimanje materijala za Svi korisnici Prema potrebi Glavna sestra
dijagnosticke pretrage Medicinske sestre
Provodenje previjanja korisnika | Svi korisnici Prema potrebi Glavna sestra
Medicinske sestre
Njegovateljice
Cijepljenje Svi korisnici Prema potrebi i Glavna sestra

planu

Medicinske sestre




Briga o urinskom kateteru

Pojedini korisnici
kojima je postavljen
kateter

Kontinuirano

Glavna sestra
Medicinske sestre

Pratnja korisniku pri
specijalistiCkim pregledima i
dijagnostickim pretragama u
drugim ustanovama

Svi korisnici

Prema potrebi

Medicinske sestre
Njegovateljice

Provodenje specijalistickih
pregleda u Domu i u drugim
ustanovama

Svi korisnici kojima je
potrebno

Prema potrebi

Glavna sestra
Medicinske sestre

Pracenje opcéeg zdravstvenog
stanja

-kontrola vitalnih funkcija
-mjerenje tjelesne tezine i visine

Svi korisnici

Prema potrebi i
planu

Glavna sestra
Medicinske sestre
Njegovateljice

Narudzba lijekova i ostalih
potrepstina

Svi korisnici kojima je
potrebno

kontinuirano

Glavna sestra
Medicinske sestre

Provodenje mjera za
sprjeavanje intrahospitalnih
infekcija

kontinuirano

Svi radnici

Nadzor nad provodenjem mjera
za sprjecavanje intrahospitalnih
infekcija

kontinuirano

Glavna sestra

Provodenje dezinfekcije

Kontinuirano

Medicinske sestre
Njegovateljice

Provodenje sterilizacije

kontinuirano

Medicinske sestre

Nadzor nad dezinfekcijom i
sterilizacijom

kontinuirano

Glavna sestra

Individualni i grupni rad s
korisnicima

Pojedini korisnici

Po potrebi

Glavna sestra
Medicinske sestre

Vodenje dokumentacije i raznih
evidencija

kontinuirano

Glavna sestra
Medicinske sestre
Njegovateljice

2. Suradnja sa strucénim radnicima Doma

Ciljevi: - pravilno planiranje, provedba i evaluacija
- rjeSavanje problema korisnika
AKTIVNOSTI UCESTALOST NOSITELJ AKTIVNOSTI |

1ZVODITELJI

Sudjelovanje u radu Stru¢nog tima

Jednom tjedno ili
mjesecno

Glavna sestra
Medicinske sestre

Sudjelovanje u radu Povjerenstva za
prehranu

Jednom mjesecno

Glavna sestra

Sudjelovanje u radu Komisije za
prijem i otpust korisnika

Jednom mjesecno

Glavna sestra

Sudjelovanje u radu Stru¢nog vijeca

Jednom u tri mjeseca a
po potrebi ¢esce

Glavna sestra
Medicinske sestre




3. Suradnja s vanjskim suradnicima

Ciljevi: - smanjenje broja hospitalizacija i pristupaénost usluga specijalista

AKTIVNOSTI

UCESTALOST

NOSITELJ AKTIVNOSTI
I 1ZVODITELJI

Pregledi lije¢nika
psihijatra

Mjesecno - pregledi u Domu
Telefonske konzultacije i
savjetovanja po potrebi

Specijslist psihijatar
Glavna sestra
Medicinske sestre

Pregledi stomatologa

Jednom mjesecno u stomatoloskoj
ordinaciji, po potrebi i ¢esce —

pokretni korisnici;
Pregledi u Domu po potrebi -
nepokretni korisnici

Stomatolog
Glavna sestra
Medicinske sestre
Socijalna radnica

4. Preventivne mjere zdravstvene zastite

Ciljevi: - prevencija bolesti
- rano otkrivanje malignih bolesti
AKTIVNOSTI KATEGOR | UCESTAL NOSITELJI
1JA OST AKTIVNOSTI |
KORISNIK 1ZVODITELJI
A
Cijepljenje protiv COVID 19 Svi korisnici | Po planu Glavna sestra
Cijepljenje protiv gripe Lijecnik epidemiolog
Lijecnik obiteljske
Cijepljenje protiv pneumonije medicine
Cijepljenje protiv tetanusa Svi korisnici | Prema Glavna sestra
potrebi Lijecnik obiteljske
medicine
Sistematski pregledi Svi korisnici | Jednom Glavna sestra
godisnje Lijecnik obiteljske
medicine
Provodenje preventivnih Ciljana Prema pozivu | Glavna sestra
nacionalnih i Zupanijskih skupina
programa (preventivne korisnika
mamografije,pregledi za rano
otkrivanje raka grlica
maternice, raka debelog
crijeva)
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5. Suradnja, strucno usavrsavanje

AKTIVNOSTI UCESTALOST
Kontakti s ostalim ustanovama Po potrebi
Kontakti s rodbinom i skrbnicima korisnika Po potrebi
Prisustvovanje Po pozivu i prema planu
seminarima,edukacijama,predavanjima,kongresima edukacije
Pracenje strucne literature Kontinuirano

4.4. Program rada socijalnog radnika

Socijalni radnik je stru¢ni radnik Doma ¢iji se rad temelji na pozitivhim
zakonskim propisima te radi sukladno pravilima struke, odnosno kodeksu socijalnog

radnika.

Zbog svoje bolesti svaki korisnik je specifi¢an u svojim potrebama,ponasanju i
postupcima. Stoga svaki korisnik zahtjeva razli¢ite metode stru¢nog, socijalnog i

savjetodavnog rada.

Socijalni rad odvijat ¢e se kroz:

1. Opdi socijalni rad

Davanje informacija zainteresiranim osobama o moguc¢nosti 1 uvjetima smjestaja u
doma
Poslovi vezani uz prijem i otpust korisnika
a. Prijem korisnika (upoznavanje s novom sredinom, prostorom i drugim
korisnicima, pracenje adaptacije korisnika u domskoj sredini, obavjestavanje
nadleznih institucija o smjestaju novog korisnika)
b. Otpust korisnika (obavjestavanje nadleznih institucija o prestanku smjestaja
korisnika)
Sredivanje formalnosti oko sahrane korisnika ukoliko korisnik nema srodnika ili
obveznika uzdrzavanja
Pomo¢ pri rjeSavanju konfliktnih situacija
Vodenje propisane dokumentacije i evidencije o korisnicima
Pomo¢ u ostvarenju razli¢itih oblika prava (na zdravstvenu zatitu, pravo iz
mirovinskog osiguranja i drugo.)
Analiza i obrada statisti¢kih podataka
Pomo¢ pri zadovoljenju svakodnevnih potreba korisnika
Suradnja sa obiteljima i skrbnicima korisnika
Pracenje tretmana 1 statusa korisnika
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- Iniciranje primjene potrebnih oblika zastite

- Pomo¢ u odrzavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih veza korisnika u ustanovi i
izvan ustanove

- Priprema korisnika za primjenu drugih oblika zastite

- Kupovina iz sredstva dZeparca prema zeljama korisnika

- Ostale kupovine prema zeljama i potrebama korisnika

- Suradnja sa Hrvatskim zavodom za socijalni rad (HZSR) u vezi postoje¢ih korisnika
te zaprimanje novih zahtjeva za smjestaj

- Suradnja sa HZMO u rjeSavanju prava korisnika iz mirovinskog osiguranja

- Suradnja sa zZupanijskom bolnicom, psihijatrijskom bolnicom, ambulantama primarne
zdravstvene zastite

- Suradnja sa uredom za opéu upravu u vezi izdavanja rodnih, vjencanih, smrtnih
listova te prijave smrti

- Suradnja sa MUP-om u vezi izdavanja potvrda o prebivaliStu, osobnih iskaznica,
upucivanje zahtjeva za asistencije 1 potrage te preprate korisnika

- Suradnja sa poreznom upravom, sudovima, javnim biljeznicima

- Suradnja sa organima lokalne uprave

- Suradnja sa srodnim ustanovama

- Suradnja sa ostalim sluZbenicima i djelatnicima doma

- Suradnja sa nevladinim udrugama, humanitarnim i vjerskim zajednicama

- Sudjelovanje s ostalim stru¢nim zaposlenicima Doma u radu struénog tima i stru¢nog
vijeca

- Organizacija i uvodenje kratkih sastanaka korisnika, ¢etiri puta mjese¢no

2. Individualni socijalni rad

U cilju postizanja $to uspjesnije socijalizacije u ustanovi te poticanje na koriStenje
preostalih sposobnosti i vracanja samopouzdanja i samostalnosti sa korisnicima se radi
individualno.

U individualnom radu sa korisnicima pokuSavaju se rijesiti aktualni i socijalni
problemi korisnika, vrsi se usmjeravanje i vodenje te provode aktivnosti samozbrinjavanja
1 socijalne rehabilitacije 1 pruZza podrSka korisniku. Primjenjuju se razliCite metode sa
ciljem vodenja 1 do rjeSenja problema. Individualni rad sa korisnicima provodit ¢e se
izradom i provodenjem individualnih programa za svakog korisnika od pocetka do
prestanka smjesStaja u ustanovi.

Prilikom smjeStaja korisnika u Dom vodi se inicijalni intervju sa svakim
korisnikom radi prikupljanja Sto vise podataka o korisniku, njegovoj obitelji 1 prijateljima
kao i interesima korisnika. Dogovara se osoba za kontakt sa korisnikom i ustanovama.
Korisnik se prilikom smjeStaja upoznaje sa kuénim redom ustanove kako bi se Sto
bezbolnije prilagodio na novi nacin Zivota. Za svakog korisnika otvara se dosje i vodi
potrebna evidencija i dokumentacija. U procesu prilagodavanja na nacin zivota u Domu
korisnik nailazi na niz poteskoc¢a u zadovoljavanju svakodnevnih zivotnih potreba pa mu
je potrebna pomoc¢. Nailazi na prepreke u kontaktu sa drugim korisnicima zbog razlicitih
stavova, karaktera, razli¢itth pogleda i dr, pa mu je putem individualnog razgovora
potrebno pruziti pomo¢, dati savjet ili analizirati postojece stanje u cilju pronalazenja Sto
povoljnijeg rjesenja.

Korisnika je potrebno pripremiti na potrebu preseljenja iz jedne stambene jedinice
u drugu unutar ustanove ili potrebu preseljena u drugu ustanovu. Ukoliko se ne moze
prilagoditi na nacin Zivota u ustanovi u suradnji sa nadleznim Podru¢nim uredom HZSR
pokusava se naci drugi adekvatniji nain zbrinjavanja korisnika.
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S korisnicima ¢e se provoditi svakodnevni 1 individulani nadzor i pracenje te
pruzanje podrske korisniku.

Poticanje 1 odrzavanje kontakata i suradnje s Clanovima obitelji ili skrbnikom
korisnika. Individualni razgovori s ¢lanovima obitelji, rodbine ili skrbnikom o davanju
informacija o korisniku.

Pripremiti korisnike i obavjestiti o posjetama, centra za socijalnu skrb, udruga,
volonterki, posjete rodbine-skrbnika i drugih gostiju.

Razgovor s korisnicima o transformaciji doma i priprema za Zivot u odvojenim
stambenim jedinicama.

Individualno se radi i sa korisnicima u stacionarnom dijelu ustanove koji zbog
zdravstvenog stanja nisu u mogucnosti biti sudionici nekih aktivnosti koje se provode u
Domu pa ih se maksimalno ukljucuje u aktivnosti koje se sa svakim od njih mogu
pojedinacno provoditi.

3. Socijalni rad sa grupama korisnika

Socijalni rad s grupama korisnika odvijat ¢e se putem rada sa korisnicima na
tjednim sastancima. Pokusat ¢e se otkriti problem korisnika kako bi se §to prije reagiralo
na njih 1 zajednicki bi se planirale odredene aktivnosti i realizirale potrebe korisnika.
Osim tjednih sastanaka radilo bi se i sa korisnicima u manjim grupama radi $to
uspjesnijeg rjeSavanja konfliktnih stanja i situacija.

U radu s grupom korisnika radit ¢e se prema mjesecnom planu i planu okupacionog
terapeuta kao na primjer: odlazak u Setnju, kino, kazaliSne predstave, izlete, sportske
susrete i natjecanja u pjevanju i plesanju itd.

4. Sudjelovanje u aktivnostima organiziranog provodenja slobodnog vremena

Korisnici imaju vrlo izrazenu potrebu za druZenjem i zabavom stoga je
organiziranje aktivnosti  organiziranog provodenja slobodnog vremena znacajno.
Aktivnosti se terapijski koriste s ciljem poboljSanja tjelesnog i psihic¢kog zdravlja, a
organiziraju se tako da poticu prilagodbu ponasanja i aktivno sudjelovanje pojedinaca
postuju¢i njihove jedinstvene potrebe.

To su: sudjelovanje u proslavama drzavnih i vjerskih blagdana te obiljeZavanje
znacajnih datuma, Sudjelovanje u proslavama rodendana Kkorisnika, priprema i
sudjelovanje na Svetoj misi, sudjelovanje u organizaciji izleta, prigodnih kulturnih
programa, Domosong-a, sudjelovanje u sportskim susretima, organizirani odlazak u Setnju
I kavu, organizirani odlazak u kino, kazali$ne predstave, u¢lanjenje u gradskoj knjiznici i
podizanje literature za koju su korisnici zainteresirani

5. Timski rad

Socijalni radnik sudjeluje u radu:
a) Strucnog tima - sastanci mjesecno i/ili po potrebi
b) Struénog vijeca - sastanci najmanje jednom u 3 mjeseca, po potrebi ¢eSce
¢) Komisije za prijem i otpust - sastanci mjesecno i/ili po potrebi

6. Strucno usavrSavanje

Strucni rad zahtjeva neprestano prac¢enje znanstvenih i drugih stru¢nih dostignuca radi
Sto bolje upucenosti primjene novih saznanja u vlastitom radu. Zato prisustvujemo i
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sudjelujemo na stru¢nim i1 edukativnim predavanjima i seminarima koje organizira
ministarstvo, te pratimo stru¢nu literaturu.

7. Evaluacija rada

Provodit se kroz: sastanke sa ostalim struénim radnicima, timskim radom, radom
strucnog vije¢a doma i ravnatelja, pisanjem godiSnjeg izvjes¢a o radu socijalnog radnika.

45. Program rada rehabilitatora

1.ORGANIZACIJA RADA

U Domu za odrasle osobe Nedes¢ina u okviru djelatnosti Strucne cjeline psihosocijalnog
rada i rehabilitacije djeluje rehabilitator. U radu se koriste prostori radne terapije, dnevnog
boravka te po potrebi i ostale prostorije u Domu. Poslove rehabilitacije obavlja jedan
rehabilitator. Tjedni rad je organiziran od 7:00 do 15:00 sati.

2. PODRUCJA I SADRZAJI RADA

2.1. RAD S KORISNICIMA

Rehabilitacija je namijenjena korisnicima ¢ije su sposobnosti obavljanja aktivnosti
svakodnevnog Zivota odnosno aktivnosti samozbrinjavanja, produktivnosti 1 aktivnosti
slobodnog vremena smanjene zbog fizickih, psihickih, socijalnih, emocionalnih,
kulturoloskih razloga ili kombinacijom navedenih.
Ciljevi rehabilitacije korisnika
- Razvijanje, obnavljanje i/ili odrZavanje vjeStina korisnika — senzornih i motorickih
sposobnosti
- Razvijanje kognitivno-perceptivnih sposobnosti
- Razvijanje, obnavljanje i/ili odrZzavanje paZznje/koncentracije
- Razvoj i odrzavanje vjestina za samostalniju brigu o osobnoj higijeni i osobnom
izgledu, urednosti, odijevanju, te odrzavanju osobnog prostora i odjece
- Zadovoljavanje svakodnevnih potreba i aktivnosti dnevnog Zivota
- Razvijanje sigurnosti i samopouzdanja u svakodnevnim situacijama
- Razvijanje radnih i kulturnih navika
- Razvijanje interesa za provodenje aktivnosti, poticanje inicijativnosti i kreativnosti
- Razvijanje odgovornosti za vlastite postupke
- Priprema i uvjezbavanje vjestina za prihvacanje drukcijih oblika skrbi i zivot izvan
ustanove
- Uspostava i odrZavanje socijalnih odnosa
- Poboljsanje kvalitete zivota
- Intenzivno raditi na §to ve¢em osamostaljivanju korisnika za pojedine aktivnosti i
ukljuc¢ivanju u rad grupa
- Poticati korisnike na samoorganiziranje slobodnog vremena
- Upoznati novoprimljene korisnike sa djelovanjem radno-okupacijskih grupa i
drugim aktivnostima u Domu, po potrebi se ukljucivati u rad grupe za pomo¢ u
adaptaciji novih korisnika, a koju vodi socijalni radnik
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Rad s korisnicima provodi se kroz sljede¢e oblike rada:
A) Individualni rad — koristi se u svrhu radno-terapijske procjene i analize, izrade

B)

plana rada s korisnikom, terapijskog koriStenja aktivnosti tako da poti¢u
prilagodbu ponasanja, odgovaraju odredenoj situaciji i poti¢u aktivno sudjelovanje
pojedinca, postujuci njegove jedinstvene probleme 1 potrebe.

Grupni rad — Kkoristi se u svrhu odrzavanja kognitivnih, intelektualnih, senzornih i
motoric¢kih sposobnosti te radi odrzavanja, razvijanja vjestina i sposobnosti kroz
rad u odredenim grupama koje se formiraju prema sklonostima i interesima
korisnika.

2.2.  AKTIVNOSTI

a) Samozbrinjavanje

obilazak korisnika po sobama

kontrola i motivacija kod osobne higijene

pranje ruku korisnika pod nadzorom (po potrebi)

b) Produktivnost

grupa za ¢iS¢enje okolisa

grupa za odrzavanje ¢isto¢e Doma

nadzor, potpora i motivacija kod urednosti soba i ostalih manjih poslova
dezurstva korisnika na kapiji

grupa zarad u vrtu

c) Slobodno vrijeme, kulturno-zabavne i sportsko rekreacijske aktivnosti
proslava rodendana (organizacija proslave, sudjelovanje na proslavama,...)
pripreme za vaninstitucijska dogadanja

organizacija prigodnog obiljeZavanja blagdana, praznika i sl.

organizacija izleta

uredenje prostora Doma (uredenje panoa,...)

likovna grupa

sportsko — rekreativne aktivnosti (jutarnje vjezbe, boc¢anje, nogomet, pikado, stolni
tenis, badminton, plesanje,...)

literarna grupa

novinarska grupa

drustvene igre 1 ostale igre

d) Ostalo
sastanak korisnika (organizacija, pomo¢ kod vodenja zapisnika)

Poslovi rehabilitacije korisnika Doma vazan su dio cjelokupnog stru¢nog rada, a njihovo
kvalitetno obavljanje nezamislivo je bez timskog rada strucnih radnika Doma, lijecnika
primarne zdravstvene zastite, lije¢nika specijalista psihijatra, vanjskih suradnika i
volontera.
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OSTALI POSLOVI STRUCNOG RADA

vodenje dnevnika rada (sa biljeZenjem dnevnih aktivnosti, mjese¢nim planom
rada, godisnjim planom rada, te realizacijom mjesecnih i godiSnjeg plana rada)
sudjelovanje u radu Stru¢nog tima Doma

sudjelovanje u radu Stru¢nog vije¢a Doma

sudjelovanje u radu sastanka stanara (korisnika Doma)

sudjelovanje u prijemu korisnika sa glavnom medicinskom sestrom i socijalnim
radnikom

nabava materijala, radnog pribora u svrhu izvodenja rehabilitacije korisnika kao 1
materijala za kulturno-zabavne i sportsko-rekreacijske aktivnosti

ostali poslovi po nalogu ravnateljice Doma

SURADNJA

Suradnja i1 kontakti sa ¢lanovima obitelji korisnika

Suradnja i kontakti s vanjskim suradnicima ($kole, udruge, sveéenici,...)
Suradnja i rad sa volonterima Doma

Suradnja sa lijecnicima Doma: lije¢nikom primarne zdravstvene zastite,
lije¢nikom psihijatrom, zubaricom)

Suradnja i timski rad sa radnicima Doma

EVALUACIJA

Evaluacija stru¢nog rada provodit ¢e se kroz:
zapisnike Stru¢nog tima Doma

zapisnike Stru¢nog vije¢a Doma

mjesecna izvrSenja plana rada

godisnja izvrSenja programa rada
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V. VODENJE PROPISANE STRUCNE DOKUMENTACIJE

Strucni radnici Doma vodit ¢e propisanu dokumentaciju i evidenciju o korisnicima

sukladno Pravilniku o sadrzaju i na¢inu vodenja evidencije i dokumentacije pravnih i

fizickih osoba koje obavljaju djelatnost socijalne skrbi te sadrzaj obrazaca za izradu

godisnjeg statistiCkog izvjesSca sustava socijalne skrbi (NN 113/22) i Zakonu o socijalnoj
skrbi (nn 18/22, 46/22, 119/22, 71/23 i 156/23) i odlukama ravnateljice Doma.

SADRZAJ RADA

UCESTALOST

STRUCNI RADNICI

Dnevnik rada

Svakodnevno

Socijalni radnik,
rehabilitator

Godi$nji program stru¢nog rada s
korisnicima i Godi$nje izvjesce 0
stru¢énom radu s korisnicima

Jednom godisnje

Socijalni radnik,
rehabilitator,
struéni tim,
strucno vijece

Tjedni plan rada i aktivnosti s korisnicima

Jednom tjedno

Socijalni radnik,
Rehabilitator,

Mjesecni plan rada

Jednom mjesecno

Socijalni radnik,
rehabilitator

Izvr$enje mjese¢nog plana rada

Jednom mjese¢no

Socijalni radnik,
rehabilitator

Izrada individualnih planova korisnika

Jednom godisnje

Struéni tim

Evaluacija individualnih planova korisnika

Jednom godisnje

Struéni tim

Zapisnik s grupnih aktivnosti

Prema odrzavanju
aktivnosti

Socijalni radnik,
rehabilitator

Mati¢na knjiga korisnika i Pomo¢na knjiga

Po prijemu i otpustu
korisnika

Socijalni radnik

Osobni list korisnika

Po prijemu korisnika

Socijalni radnik

Evidencija zaprimljenih zahtjeva za
smjestaj

Prema potrebi

Socijalni radnik

Evidencija kulturno-zabavnih i sportsko-
rekreacijskih aktivnosti/dogadanja

Kontinuirano

Socijalni radnik,
rehabilitator

Mjesecni raspored aktivnosti korisnika

Jednom mjese¢no

Socijalni radnik,
rehabilitator

Vodenje evidencije intervencija u terapiji

Kontinuirano

Glavna sestra,
medicinske sestre

Evidencija jedinice pojacane njege

Kontinuirano

Medicinske sestre

Dnevna evidencija odsutnosti korisnika

Kontinuirano

Medicinske sestre

Evidencija ortopedskih pomagala i nabava
istih

Prema potrebi

Medicinske sestre

Evidencija psihijatrijskih vizita

Kontinuirano

Glavna sestra,
medicinske sestre

Evidencija cijepljenja

Kontinuirano

Glavna sestra,
medicinske sestre
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VI.EVALUACIJA RADA STRUCNIH RADNIKA

Evaluacija se provodi
kroz:

Nacin evaluacije

Ucestalost

Sastanke Stru¢nog vijeca

Utvrdivanje i analiza
rezultata rada s korisnicima

Po potrebi, najmanje
jednom u tri mjeseca

Sastanke Stru¢nog tima

Analiza aktualne
problematike u radu s
korisnicima te individualnih
potreba korisnika

Po potrebi, najmanje
jednom mjesecno

Individualne planove
korisnika

Evaluacija individualnih
planova korisnika

Po potrebi, najmanje
jednom godisnje

Unutarnji nadzor

Provedba unutarnjeg nadzora
od strane osoba ovlastenih od
ravnatelja

Jednom godisnje, u
prosincu,
po potrebi i Cesce

Godisnje programe rada
stru¢nih radnika -
realizaciju

Izrada realizacije godiSnjeg
programa rada (glavna sestra,
socijalna radnica i radna
terapeutkinja)

Jednom godisnje

Mjesecne programe rada
stru¢nih radnika -
realizaciju

Izrada realizacije mjesecnog
programa rada (socijalna
radnica i radna terapeutkinja)

Jednom mjesecno

Program rada Doma

Godisnje Izvjesce o izvrSenju
Programa rada Doma

Jednom godisnje

Testiranja i razgovori s
korisnicima

Upitnici, testiranja, ankete,
skale procjene

Po potrebi
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VII.  PLAN | PROGRAM RADA POSLOVA PREHRANE | OSTALIH
POMOCNO TEHNICKIH POSLOVA

Poslovi prehrane i ostali pomoc¢no - tehni¢ki poslovi podrazumijevaju poslove
nabave, pripreme, podjele hrane, pomoé¢no — tehni¢ke poslove, odrzavanje i nabavu
osnovnih sredstava i sitnog inventara.

Kuéni majstor - skladistar odgovoran je za: odrzavanje ¢istoCe i slaganje namirnica,
za skladistenje i izdavanje sredstava za CiS€enje 1 pranje, za dnevno izdavanje
namirnica potrebnih kuhinji, za nabavu namirnica potrebnih kuhinji, vodenje
evidencije i potrebne dokumentacije o primljenoj robi te za prijave kvarova i
oste¢enja u Domu (duzan je izvrsiti popravke i ukloniti oSteCenja).

Po nalogu ravnateljice duzan je voditi evidencijske liste o temperaturi hladnjaka
1 zamrzivaca te, uz pomo¢ kuhara, ¢iS¢enja skladista.

Cis¢enje hladnjaka i zamrzivada vr$i se 1 x mjeseéno ili po potrebi. Skladistenje
i Cuvanje namirnica treba vrsiti tako da ne gube prehrambenu vrijednost odnosno da
nemaju promjene organolepti¢kih svojstava. U tu svrhu zbog uvjeta skladista i
opreme u skladistu i kuhinji dnevno se dostavljaju: kruh i pekarski proizvodi po
potrebi, svjeze voce i povrée , meso 2-3 x mjesecno ili dnevno ako je potrebno te

ostale namirnice dnevno ili tjedno, a neke 2-3 x mjesecno.

Za pravilnu uporabu sredstava za CiSCenje 1 odlaganje odgovorno je svo
pomocno osoblje u procesu odrzavanja higijene objekta.

Za odrzavanje higijene prostorija u Domu, soba korisnika i sanitarija
odgovorne su spremacice i drugi radnici koje ravnateljica zaduzi za taj posao. Za
odrzavanje i CiS¢enje prilaza Domu odgovorne su spremacice i osobe rasporedene
na izvrSenje tog zaduzenja.

Spremacice su odgovorne za: Cistoéu i higijenu prostorija i namjeStaja u
Domu, staklenih povrSina (osim u kuhinji); dezinfekciju; prijavljivanje oSteéenja i
kvarova u prostorijama koje Ciste; pravilno koriStenje sredstava za rad, potroSnog
materijala i ostalog pribora za C¢iS¢enje; preuzimanje potroSnog materijala i vodenje
evidencije o preuzetom potroSnom materijalu i utrosku sredstava za ciséenje.

Izraden je plan ¢iS¢enja prostorija i namjeStaja Doma po kojemu se ciScenje

vr$i: 1. Dnevno: brisanje prasine, metenje, pranje i dezinficirnje tla, praznjenje i
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CiS¢enje kanti za smece, CiSCenje Cajne kuhinje i velika sale, CiS¢enje sanitarnih
prostorija u Domu i sobama korisnika;

2. Tjedno: ¢is¢enje soba i sanitarija u sobama korisnika, ¢iS¢enje kancelarija
(generalno), ¢is¢enje stepenica unutar i izvan Doma, generalno ¢iséenje ¢ajne kuhinje i
velika sale;

3. Mjese¢no: CiS¢enje zidnih plo¢ica u c¢ajnim kuhinjama, rasvjete, zavjesa,
prozora i ostalog navedenog u planu ¢is¢enja Doma.

Osobe zaduZene za ¢iS¢enje prostorija Doma vode liste za vodenje evidencije
o ¢iS¢enju prostorija i soba korisnika. Imaju pismene upute za koriStenje i postupke
prilikom ¢is¢enja, pranja i dezinfekcije.

Za odrzavanje higijene, procesa ¢iS¢enja, rukovanja opremom, pranja rublja
korisnika, kuhinjske robe i posteljine te ostale robe korisnika u Domu odgovorna je
radnica zaposlena u veSeraju. Pralja — glacara je duzna kao zaposlenica veSeraja voditi
evidenciju o koli¢ini oprane robe, glacanju robe, posteljini i rublju korisnika. Voditi
evidenciju o potrosnji sredstava za pranje robe. Posteljina sa muskog I Zenskog odjela se
pere 1 x tjedno dok sa odjela pojacane njege, rucnici se peru 3-4 x tjedno, krpe i rublje
svakodnevno, stolnjaci sa odjela po potrebi, Sarena roba korisnika svakodnevno,
privatna roba korisnika 2 x tjedno, zavjese 1x mjese¢no ili po potrebi, kuhinjska roba
I kuhinjske krpe peru se 4 x tjedno ili po potrebi ¢esce. Jednom tjedno koriste se i
usluge vanjskog servisa, praone i to za pranje i glaanje posteljine sa muskog I zenskog
odjela.

Osobe zaduZene za odrzavanje higijene, procesa c¢iS¢enja kuhinje, kuhinjskih
prostorija, opreme i pripreme hrane su kuhari/kuharice i pomoéne radnice u kuhinji, po
potrebi.

Za kuhinju je izraden plan &i$¢enja kuhinje. Cis¢enje se vrsi dnevno, tjedno i
mjesecno, a kuhinjska napa 2x godi$nje. O c¢is¢enju se vode evidencijske liste
CiS¢enja. Generalno c¢iS¢enje kuhinje i prostorija vrSi se po planu ili po potrebi
¢esce. Dezinfekcija, dezinsekcija i deratizacija u kuhinji i prostorijama Doma vrsi

se 2 x godisnje ili po potrebi cesce .

Komisija za prehranu korisnika

Jedanput mjesec¢no ili po potrebi CeS¢ée sastaje se Komisija za prehranu

korisnika imenovana Odlukom ravnateljice Doma. Clanovi komisije su: kuhar/ica,
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glavna sestra Doma ili medicinska sestra koja ju mijenja, kuéni majstor — skladistar,
ekonom/vozac-dostavlja¢ obroka i korisnik Doma odabran od strane svih korisnika na
Skupu stanara.

Clanovi Komisije za prehranu korisnika sudjeluju u izradi jelovnika.

Jelovnik se izraduje mjesecno, a o jelovniku se korisnike obavjeStava na oglasnoj
plo¢i Doma.

Prilikom sastavljanja jelovnika paznja se posvecuje normativima namirnica,
sezonskoj ponudi odredenih namirnica, potrebama korisnika i mogucnost pripreme
jela kako bi prehrana bila $to raznovrsnija. U kuhinji se priprema hrana za korisnike
koji jedu normalnu prehranu, dijetalnu prehranu i miksanu hrana. U  kuhinji i
¢ajnim kuhinjama nalazi se popis sa imenima korisnika na kojima uz ime pise i
koji obrok taj korisnik dobiva. Navedeni popis izraduje glavna medicinska sestra koja
ujedno i obavjestava o promjenama. Prilikom sastavljanja jelovnika kao i prilikom
podjele hrane paznja se posvecuje i specifiénim potrebama te specificnim zdravstvenim
stanjima svakog pojedinog korisnika.

Podjela hrane vrSi se po odjelima, u jedinici poja¢ane njege i u blagovaoni
ovisno o zdravstvenom stanju korisnika i mogucnostima samostalnog hranjenja i/ili
odlaska u zajednicku blagovaonu. Dnevno se posluzuju 3 glavna obroka i 3
meduobroka za dijabetiCare.

Radnim danima priprema se rucak i za korisnike Pomo¢i u kuci - dostave obroka

kojima obrok dostavlja ekonom/vozac-dostavljac¢ obroka.
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VIII. RACUNOVODSTVENO - FINANCIJSKI | ADMINISTRATIVNI
POSLOVI

Sluzba ra¢unovodstva obavlja poslove vodenja poslovnih knjiga Doma. Poslovne
knjige se vode za fiskalnu godinu, koja je jednaka kalendarskoj godini.

Sluzba osigurava podatke po vrstama prihoda i primitaka, rashoda 1 izdataka, kao 1
o stanju imovine, obveza, potrazivanja i vlastitih izvora. Knjizenja u poslovnim knjigama
trebaju se temeljiti na vjerodostojnim, istinitim, urednim i prethodno kontroliranim
knjigovodstvenim ispravama. Potrebno je slijediti nacela to¢nosti, istinitosti, pouzdanosti
1 pojedina¢nog iskazivanja poslovnih dogadaja.

Poslovne knjige vode se putem raCunala, a kartice sa podacima se po zavrSetku
poslovne godine listaju i arhiviraju u data mapama.

Financijsko poslovanje Doma temelji se na godiSnjem financijskom planu koji
donosi Dom, a potvrduje nadlezno Ministarstvo.

Tijekom mjeseca sijecnja 2025. ¢. intenzivno ¢e se raditi na obradi i zaklju¢nim
knjizenjima za 2024. godinu, kako bi se izradio zavr$ni ra¢un za 2024. godinu. Potrebno
je obraditi inventure, izvrSiti kontrolu i uskladenja pomoc¢nih evidencija sa financijskim
knjigovodstvom. Isto tako je po izvrSenom internom uskladenju potrebno izvrsiti i
uskladenje sa stanjem u Ministarstvu. Potrebno je izvrSiti kontrolu svakog pojedinog
konta u financijskom knjigovodstvu, kako bi zavrsni raun bio vjerodostojan 1 tocan.

Sukladno Uredbi o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila izvrSiti postupak samoprocjene sustava financijskog
upravljanja i kontrola popunjavanjem Upitnika o fiskalnoj odgovornosti kako bi do
zadanog roka predali Izjavu o fiskalnoj odgovornosti.

Prema propisanom sustavu financijskog izvjeStavanja izraditi 1 predati financijske
izvjeStaje za tromjesecna razdoblja i to:

- od 01. sije¢nja do 31. ozujka

- 0d 01. sijec¢nja do 30. lipnja

- 0d 01. sije¢nja do 30. rujna.

Potrebno je uvesti i provoditi klasificiranje svih dokumenata sukladno donesenom

Planu klasifikacijskih oznaka za 2025. godinu.
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Usporedno treba zapoceti sa otvaranjem poslovnih knjiga i financijskih evidencija
za 2026. godinu. Sve poslovne knjige osim placa i dugotrajne imovine zapocinju sa novim
rednim brojevima.

Pocetkom godine potrebno je provesti jednostavnu nabavu za sve grupe
naamirnica i ostalog materijala potrebnog za rad Doma, a koje nije obuhva¢eno nabavom i
propisano sporazumom o0 nabavi od strane Sredi$njeg drzavnog ureda za srediSnju javnu
nabavu i/ili nabavom od strane nadleznog Ministarstva.

Analiticko knjigovodstvo dugotrajne imovine vodi se po vrsti, koliini i vrijednosti
(nabavna i sadasnja, odnosno otpisana vrijednost) kroz aplikaciju Osnovna sredstva.
KnjiZenja se obavljaju po izvr§enoj nabavci.

Analiti¢ko knjigovodstvo kratkotrajne imovine (zalihe hrane, potrosnog materijala,
materijala i dijelova za tekucée i investicijsko odrzavanje, materijala zdravstva i sitnog
inventara) vodi se po vrsti, koli€ini i vrijednosti kroz aplikaciju Materijalno
knjigovodstvo, sve temeljem primljenih skladi$nih primki 1 ulaznih ra¢una. Knjizenja se
provode kontinuirano - dnevno.

Po zavrSetku svakog mjeseca, nakon $to se prikupe 1 evidentiraju svi ulazni racuni
za nabavljene Zivezne namirnice, potrebno je izvrSiti proraCun potroSnje hrane po
korisniku (koli¢inski i vrijednosno) te usporediti sa zadanim normativima.

Analiticko knjigovodstvo kupaca vodi se mjese€no po korisnicima usluga, vrsti
usluge, nacinu 1 subjektu plac¢anja kroz aplikaciju Knjiga potrazivanja. Mjese¢no se prati
stanje dugovanja, i poduzimaju mjere za naplatu u suradnji sa socijalnim radnicima doma
(opomene obveznicima plac¢anja 1 dopisi Centrima za socijalnu skrb). Pocetkom mjeseca
provodi se obratun prethodnog mjeseca sa izraCunavanjem odsutnosti korisnika tijekom
prethodnog mjeseca. Po obradi prethodnog mjeseca, unose se podaci za tekuc¢i mjesec
(promjene u smjestaju, mirovinama i dr.), na osnovu ¢ega se do 15-0g U mjesecu
ispostavljaju racuni 1 uplatnice obveznicima placanja. KnjiZzenja uplata opskrbnina
evidentiraju se dnevno. Po primitku specifikacija mirovina obavlja se obracun i priprema
za isplatu razlika mirovina 1 pomo¢i za osobne potrebe korisnika, te se po primitku
mirovina na ziro-ratun doma (iza 10-og u mjesecu) podiZe novac i isplac¢uje korisnicima,
odnosno njihovim skrbnicima.

Analiticko knjigovodstvo obveza vodi se po subjektima - dobavljacima, rac¢unima,
izvorima financiranja, pojedinacnim iznosima i rokovima dospjelosti, kroz aplikaciju
Knjiga ulaznih ra¢una. KnjiZzenja ulaznih rauna provode se dnevno. Najprije se unose u

knjigu evidencije primljenih ra¢una. Potom se racuni likvidiraju sa formalne i materijalne
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strane 1 ovjeravaju. Ovjereni se racuni unose u aplikaciju KUF, kontiraju i prenose u bazu
PPI gdje se izraduju zahtjevi i Salju na placanje u MZSS.

Promet novcanih sredstava obavlja se dnevno bezgotovinski putem Zziro-racuna
koji se vodi u FINI, a otvoren je kod HPB d.d. Zagreb i gotovinski preko blagajne doma.
Navedeni se poslovi obavljaju kontinuirano tijekom svakog mjeseca.

Prikupljanje financijske dokumentacije, knjizenja poslovnih promjena te kontrolu i
uskladenje evidencija za prethodni mjesec potrebno je izvrsiti pravovremeno, kako bi se
realizacija prethodnog mjeseca mogla poslati pravovremeno u Ministarstvo putem baze
PPI, najkasnije do 10-0g u mjesecu.

Obracun placa 1 ostalih isplata radnicima vrsi se kontinuirano svakog mjeseca.
Podaci se upisuju na osnovu lista evidencija sati ovjerenih od strane voditelja sluzbe i
ravnateljice, po izvrSenom obracunu, isplata se obavlja direktno na tekuce racune radnika
1 racune obveza. Nakon izvrSene isplate placa, obavljaju se obracuni ostalih isplata
radnicima (jubilarne nagrade, pomo¢i i dr.) i dostavljaju u nadlezno Ministarstvo.

Pocetkom mjeseca Uredu za statistiku se dostavlja mjesecno izvjesée o isplacenim
placama RAD-1 u prethodnom mjesecu.

Temeljem Odluke Ravnateljice zapo€inje se sa inventurom koja se vrsi tijekom
mjeseca prosinca (popis osnovnih sredstava i sitnog inventara), a popis zaliha materijala,
novCanih sredstava, potrazivanja i obveza, posljednjeg radnog dana u godini.

Prac¢enje namjenskog troSenja proracunskih sredstava te preuzimanje obveza
najviSe do visine osiguranih sredstava utvrdenih financijskim planom, a u mjesecu
prosincu pojacana kontrola utroSka sredstava odobrenih po financijskom planu kako bi se
rauni pravovremeno (zbog zatvaranja raCuna riznice) dostavili na placanje u

Ministarstvo.
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IX. SURADNJA

U sklopu svog rada i provodenja radnih aktivnosti Dom za odrasle osobe Nedes¢ina
suraduje sa raznim udrugama, humanitarnim organizacijama, vjerskim organizacijama,
osnovnim i srednjim S$kolama, jedinicama lokalne i podru¢ne samouprave i drugim
dionicima u zajednici.

U 2025. godini planira se nastavak dosadasnje suradnje sa Hrvatskim crvenim krizem,
Gradskim drustvom Crvenog kriza Labin. Volonteri Crvenog kriza redovito posjecuju
Sticenike Doma s kojima vrijeme provode kroz raznovrsne radionice. Volonteri Crvenog
kriza Stienike posjecuju i1 daruju za vrijeme praznika i blagdana (Bozi¢, Uskrs) te zajedno
sa korisnicima Doma idu organizirano u maskare.

Sa osnovnom $kolom Vitomir Sirola Pajo do sada je ostvarena suradnja u vidu
medusobnih posjeta ucenika Skole i1 korisnika Doma. Tijekom tih susreta ucenici i
korisnici Doma se medusobno druze kroz razli¢ite kretivne, zabavne, sportske i
edukativne aktivnosti.

Dom za odrasle osobe Nedes¢ina suraduje sa Istarskom zupanijom, Upravnim
odjelom za zdravstvo i socijalnu skrb Istarske Zupanije kroz projekt , Dodatne mjere
zdravstvene zastite” koji je financiran od strane Istarske Zzupanije kroz program Zdrava
Istra- Istria Sana. Preko navedenog se financiraju redoviti pregledi i posjete lijecnika
specijalista psihijatrije. Lije¢nik u ustanovu dolazi redovito, najmanje jednom mjesecno
kada vrsi lije¢nic¢ku vizitu i po potrebi revidira psihoterapiju. Lije¢nik je takoder dostupan
glavnoj sestri i/ili dezurnoj mrdicinskoj sestri za telefonske konzultacije.

Sa Udrugom Za bolji svijet Dom Nedesc¢ina suraduje od 2016. godine. Suradnja se
provodi na nacin da ¢lanovi udruge periodicno dolaze u Dom. Dva puta godiSnje Udruga
napravi predstavu u Domu uz druZenje sa korisnicima (koja je namjenjena pokretnim
korisnicima) i jednom godiSnje volonteri Udruge oslikavaju prethodno dogovorene
prostorije Doma druzeci se i pjevajuci sa svim korisnicima Doma.

Osim navedenih udruga 1 institucija, Dom ima razvijenu suradnju kroz druZenja i
posjete i sa Umjetnickom Skolom Matka Brajse Rasana, sa Udrugom Mendula, Udrugom
Vinko Paulski, Labinskim ogrankom, Caritasom Porecke i Pulske biskupije te poduzecem
Holcim iz Koroma¢na.

Dom takoder suraduje sa ostalim Domovima za odrasle osobe u Republici
Hrvatskoj od kojih najvise sa Domom Motovun, Domom Turni¢ i Domom Vila Maria sa

kojima se svake godine planiraju zajednicka druZenja i izleti
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X. SMJERNICE RADA | RAZVOJA DOMA

Tijekom 2025.godine planira se, u suradnji sa nadleznim Ministarstvom pokrenuti
postupak obnove i adaptacije ustanove obzirom da trenutno stanje zgrade predstavlja
opasnost za radnike i korisnike Doma.

U wvelja¢i 2024. godine napisan je Individualni plan transformacije i
deinstitucionalizacije Doma za odrasle osobe Nedes¢ina.

U Individualnom planu transformacije i deinstitucionalizacije Doma za odrasle osobe
Nedes¢ina definirana su 3 strateska cilja sa svojim specifi¢nim ciljevima:

STRATESKI CILJ 1. OSIGURAVANJE TEMELJNIH PREDUVJETA ZA
SIRENJE SOCIJALNIH USLUGA U ZAJEDNICI

Specificni cilj 1.1. Izrada novih pravnih akata Doma za odrasle osobe Nedes¢ina

Specifi¢ni cilj 1.2. Izrada projektnih prijedloga i prijava na raspisane natje¢aje EU
fondova

STRATESKI CILJ 2. RAZVOJ IZVANINSTITUCIJSKIH USLUGA U
ZAJEDNICI

Specifi¢ni cilj 2.1. Razvoj usluge organiziranog stanovanja za odrasle osobe s
mentalnim oSte¢enjem

Specifiéni cilj 2.2. Sirenje i razvoj usluga pomo¢i u kuéi - dostave obroka, osobne
asistencije, boravka i psihosocijalne podrske

Specifi¢ni cilj 2.3. Informiranje zajednice o potrebama i moguénostima osoba s
mentalnim oSte¢enjem

STRATESKI CILJ 3. PODIZANJE KVALITETE USLUGE SMJESTAJA

Specifi¢ni cilj 3.1. PoboljSanje infrastrukturnih uvjeta za korisnike usluge smjestaja

Planira se razvoj izvaninstitucijskih usluga kao S$to su organizirano stanovanje,
boravak 1 psihosocijalna podrska. Takoder, planira se Sirenje usluge Pomo¢i u kuéi -

dostave obroka za koju ustanova sada ima licencu za 10 korisnika, na 20 korisnika.

Kako bi se sve navedeno ostvarilo potrebno je intenzivno raditi na planiranim
aktivnostima; prijaviti se na NatjeCaje EU fondova koji se planiraju raspisati kako bi se
razvile izvaninstitucijske usluge te u suradnji sa nadleznim Ministarstvom poboljSati

infrastrukturu zgrade u kojoj se trenutno pruza usluga smjeStaja kako bi se ishodila
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licenca za rad obzirom da ustanova trenutno nema licencu za pruzanje usluge smjestaja i
da je aktualno stanje zgrade takvo da predstavlja opasnost kako za djelatnike tako i za
korisnike Doma. Stoga ¢e se tijekom 2025. godine intenzivno raditi na zavrSetku izrade
projektne dokumentacije na temelju koje ¢e se izvoditi gradevinski radovi na sanaciji

zdrade Doma za odrasle osobe Nedes¢ina.

Godisnji plan i program rada Doma za odrasle osobe Nedes¢ina za 2025. godinu

prihvacen je na sjednici Upravnog vije¢a odrzanoj dana 30. sije¢nja 2025. godine.

Ravnateljica: Predsjednica Upravnog vijeca:
Sarlota Sajina, Martina Augustinovi¢, dipl.uciteljca
dipl.psiholog, prof.

Klasa: 023-01/25-01/2
Urbroj:2144-03-60-75-01/47
Nedesc¢ina, 30.01. 2025. godine
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