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DOM ZA STARIJE OSOBE
LOVRET
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PLAN I PROGRAM RADA
ZA 2026. GODINU



I. UVOD

O

O O O O O

Naziv Doma: Dom za starije osobe Lovret, sa sjediStem na adresi: Split, Staréevic¢eva 19.

Osnovan je 5. svibnja 1994. godine pod brojem 5030104-94-4, odlukom Vlade Republike Hrvatske o podjeli Doma umirovljenika
Split na dvije javne ustanove.

Temeljem ¢l. st.1. Zakona o ustanovama, Dom je postao javna ustanova.

Objekt je vlasnistvo zajednice Skolskih sestara franjevaki u Splitu, kojeg je Zajednica 1994. god. dala RH bez najamnine za
obavljanje djelatnosti socijalne skrbi.

Osnivacka prava nad Domom ima RH, s time da prava i duznosti osnivaca obavlja Splitsko — dalmatinska zupanija i to temeljem
odluke Vlade Republike Hrvatske o prijenosu osnivackih prava, kl.: 550-01-03/01-02/02. od 20. prosinca 2001. godine
Kapacitet objekta je 102 lezajeva.

Zgrada je gradena 1961. godine, povrsina je 2 994,74 m2.

Rjesenjem o kategorizaciji, Dom je kategoriziran kao objekt IIlI. kategorije.

Godine 2013. izradeno je energetsko certificiranje objekta.

Energetska obnova zgrade Doma provedena je od 2008. - 2020., uz financijsku potporu EU fondova — 40%, glavnina je od
Osnivaca, Splitsko — dalmatinske Zupanije - 60%.

II. DJELATNOST DOMA

o

o

Dom za starije osobe Lovret, u okviru stalnog smjestaja, za 102 korisnika pruza usluge stanovanja, prehrane,
pomoc¢i 1 njege, socijalnog rada, brige o zdravlju, odmora i rekreacije, te drugih aktivnosti i stru¢nog tretmana,
ovisno o potrebama, sposobnostima, potrebama 1 zeljama korisnika.

Dom obavlja i izvaninstitucionalnu skrb za oko 140 korisnika: pomo¢ u ku¢i 1 dostava ru¢aka na adrese korisnika.

III. UNUTARNJI USTROJ

o

o

Radi djelotvornijeg obavljanja djelatnosti u Domu su organizirane ustrojstvene jedinice (odjeli):

- odjel za pojacanu njegu i pomo¢ u ku¢i (podijeljen u dva odsjeka: odsjek pojacane njege i odsjek Pomoci u kuci),
- odjel prehrambeno-tehnicke sluzbe (podijeljen u dva odsjeka: odsjek prehrane 1 odsjek tehnickih poslova),
- racunovodstveno-administrativna sluzba.

U ustrojstvenim jedinicama rade 74 radnika na neodredeno vrijeme.



PROGRAM RADA USTROJSTVENIH JEDINICA ZA 2026. GODINU

1. USLUGA SOCIJALNOG RADA ZA 2026.

ZADACA

NOSITELJ

IZVRSITELJ

SURADNIK

ROK

1. 1. INDIVIDUALNI RAD S KORISNICIMA

1. Rad s buduc¢im koris

nikom

1. Rad sa strankama,
informiranje,
odgovaranje na e-mail
poruke, zaprimanje
zamolbi, vodenje
evidencije zaprimljenih
zamolbi

socijalna radnica

socijalna radnica

potencijalni korisnik
rodbina
skrbnici

Hrvatski zavod za socijalni

rad

svakim radnim danom
od 7.00 do 14.00

2. Priprema 1 sazivanje
Komisije za prijem i
otpust korisnika, obrada
zamolbi za prijem u
dom, utvrdivanje
stupnja usluge, upis
zamolbi na liste ¢ekanja,
obavijesti
podnositeljima zamolbi

socijalna radnica

socijalna radnica

glavna medicinska sestra
fizioterapeut
doktorica

1 x mjesecno
po potrebi




3. Prijem korisnika
Sastanak Komisije za

socijalna radnica,

obitelj korisnika,

prijam i otpust, glavna medicinska sestra, skrbnik korisnika,

donosenje odluke, socijalna radnica fizioterapeut medicinske sestre, trajno
obavijest korisniku i fizioterapeuti,

obitelji, obavijest njegovatelji

osoblju o prijemu

korisnika, priprema

Ugovora, prijava

boravista, prijava u

aplikaciju rekoss-p-

socskrb.

2. Rad s novim korisnikom

Upoznavanje korisnika Korisnik,

sa uslugama u domu, socijalna radnica socijalna radnica glavna medicinska sestra, trajno
osobljem, drugim medicinske sestre,

korisnicima, Kuénim fizioterapeut,

redom doma, pracenje i radni terapeut,

podrska u prilagodbi obitelj,

suradnja sa obitelji skrbnik

korisnika

3. Rad s korisnicima koji borave u domu

1. Pomoc¢ u prilagodbi

korisnika, uklju¢ivanje u glavna medicinska sestra, trajno
aktivnosti, razvijanje socijalna radnica, socijalna radnica, medicinske sestre,

dobrosusjedskih odnosa radni terapeut, radni terapeut, radni terapeut,

poboljsanje kvalitete fizioterapeuti fizioterapeuti fizioterapeut,

Zivota korisnika, obitelj,

obogacivanje skrbnik trajno

drustvenog zivota,
informiranje korisnika




2. Pomo¢ u rjeSavanju

konfliktnih situacija, socijalna radnica socijalna radnica medicinske sestre po potrebi
priprema korisnika i glavna medicinska sestra obitelj

obitelji za premjestaj na

drugi odjel

Organiziranje pogreba

korisnika po Rjesenju

Zavoda za socijalni rad

3. Savjetovanje socijalna radnica socijalna radnica Korisnik, po potrebi
korisnika i obitelji u Obitelj,

ostvarivanju prava iz skrbnik

sustava socijalne skrbi,
izdavanje potvrda

1. 2. RAD S GRUPOM

Jacanje socijalnih veza
korisnika u ustanovi,
poticanje druzenja i
sudjelovanja u
aktivnostima, pomoc¢ u
odrzavanju veza sa
obitelji, informiranje
korisnika

socijalna radnica

socijalna radnica

glavna medicinska sestra,
fizioterapeut,
radni terapeut,
korisnici,
volonteri

1 x mjesecno
tjedno
po potrebi

1. 3. TIMSKI RAD U DOMU

1. Priprema i vodenje
Komisije za prijam i
otpust korisnika,
vodenje zapisnika na
Stru¢nom vijecu

socijalna radnica

socijalna radnica

glavna medicinska sestra,
fizioterapeut

1 x mjesecno
po potrebi




2. Sastanci Komisije za

socijalna radnica

socijalna radnica

ekonom-skladistar,

2 x godis$nje

mjesecni planovi rada,
analiza planova rada,
revizija liste ¢ekanja,
prijave 1 odjave boravista
korisnika

unos podataka u
aplikaciju

rekoss- p.socskrb.hr

socijalna radnica

glavna medicinska sestra

izradu jelovnika, izrada korisnik doma, po potrebi
zapisnika nakon odrzane glavna medicinska sestra,
Komisije voditeljica Pomo¢ u kudi,
Izrada tjednih jelovnika kuharice

. 4. EVIDENCIJA, EDUKACIJA
1.Vodenje propisane
dokumentacije, Mati¢na
knjiga, dnevnik rada,

socijalna radnica Korisnik, svakodnevno

Izrada godis$njeg plana
rada, Godisnje izvjesce
o radu

Izvjesce o provedbi
Zakona o pravu na
pristup informacijama

socijalna radnica

socijalna radnica

stru¢ni suradnici

1 x godisnje




2. Evidencija odsutnosti
korisnika, evidencija

zaprimljenih zamolbi, socijalna radnica socijalna radnica glavna medicinska sestra, svakodnevno
formiranje dosjea za medicinsko osoblje

nove korisnike, upis u

matic¢nu knjigu,

pomoc¢ne knjige,

evidencija listi ¢ekanja

3. Pradenje izmjena i socijalna radnica socijalna radnica Strucno vijece trajno
dopuna Zakona o MRMSOSP

socijalnoj skrbi

4. Sudjelovanje na

seminarima u MRMSOSP trajno

organizaciji
Ministarstva rada,
mirovinskog sustava,
obitelji 1 socijalne
politike,
sudjelovanje na
tribinama Zavoda za
javno zdravstvo,

socijalna radnica

socijalna radnica

Zavod za javno zdravstvo

Snjezana Serdarevic,
dipl. soc. radnica




2. RADNE AKTIVNOSTI I ORGANIZACIJA PROVODENJA SLOBODNOG VREMENA

Z.A 2026.
ZADACA NOSITELJ IZVRSITELJ SURADNIK ROK
2. 1. KREATIVNO-DUHOVNE AKTIVNOSTI
Kreativne radionice
Domski sajmovi, prigodna prodaja radni terapeut radni terapeut korisnici trajno
radova korisnika nastalih u volonteri prigodno
radionicama
Dekoracija doma radni terapeut radni terapeut korisnici, socijalna prigodno
radnica,
volonteri
Uredivanje panoa i oglasne radni terapeut radni terapeut socijalna radnica redovno
ploce
Izrada ukrasa 1 predmeta, radni terapeut radni terapeut korisnici povremeno

ruéni rad korisnika

Proslava rodendana uz izradu
rodendanskih cestitki i prigodnu
pripremu prostora

radni terapeut

radni terapeut

socijalna radnica, glavna
medicinska sestra

1 x mjesecno

Grupni sastanci s korisnicima

radni terapeut

radni terapeut

socijalna radnica, korisnici

povremeno

Suradnja sa studentima KBF uz Ravnatelj, volonteri korisnici 1x mjesecno
organizaciju duhovnih radionica radni terapeut
Slavljenje sv. Mise sa pripremom ravnatelj duhovnik volonteri 1 x tjedno, po

pjevanja (mali zbor)

potrebi

Molitva krunice, Krizni put i




druge poboznosti
Suradnja s Marijinom legijom, 2

puta tjedno u domskoj kapeli svakodnevno,
molitva krunice ravnatelj volonteri korisnici 2 x tjedno u
Suradnja s udrugom Sv. Vinko korizmi,
Paulski za posebno obiljezavanje prigodno
odredenih datuma uz prigodne
radionice 1 izlete
Dolazak zajednice Krvi Kristove
subotom popodne na zajednicku
molitvu u domskoj kapeli

2.2. REKREATIVNE AKTIVNOSTI
Medicinska gimnastika (vjezbe
pravilnog disanja, istezanja i radni terapeut radni terapeut korisnici svakodnevno
relaksacije)
Sportske igre 1 natjecanja, u dvorani
1 domskom parku-granicari, radni terapeut radni terapeut korisnici prigodno i
kuglanje, potezanje konopa) povremeno
Drustvene igre radni terapeut radni terapeut korisnici, volonteri 2 x tjedno

2. 3. KULTURNO-UMJETNICKA DOGAPANJA, PROSLAVA BLAGDANA, AKCIJE I MANIFESTACIJE

socijalna radnica,

IzloZba radova korisnika radni terapeut radni terapeut volonteri, prigodno
korisnici
Obiljezavanje znacajnih datuma uz ravnatelj radni terapeut, socijalni radnik, | duhovnik, volonteri, Skole prigodno

ocuvanje tradicije 1 obi¢aja
Proslava Dana obitelji uz prigodnu
radionicu i priredbu

glavna medicinska sestra,
domacica doma, osoblje

1 x godiSnje




Proslava Medunarodnog dana
starijih osoba kroz radionicu i izlet

ravnatelj

radni terapeut, socijalni radnik,
glavna medicinska sestra,
domacica doma, osoblje

duhovnik, volonteri, Skole

1 x godisnje

Proslava sv. Nikole sa vjezbom
prigodnih pjesama

radni terapeut

radni terapeut

socijalna radnica, glavna
medicinska sestra,
domacica doma, korisnici

1 x godisnje

Priprema i proslava bozi¢nih 1 ravnatelj radni terapeut, socijalni radnik, | duhovnik, odgojitelji i 2 x godisnje
uskrsnih blagdana glavna med. sestra, domacica bogoslovi KBF

doma, osoblje
Organizacija izleta korisnika radni terapeut radni terapeut volonteri prigodno

Trodnevni izlet 8 korisnica u sklopu
projekta ,,Zdravi grad* u Makarsku

Koordinacija frizera, pedikera i
kozmeticara iz SS Obrtnicke Skole
Split

radni terapeut

radni terapeut

socijalna radnica, glavna
medicinska sestra,
domacica doma, Obrtnicka
Skola Split

3 x godisnje

Koordinacija volontera u akciji 72h
bez kompromisa

Suradnja s volonterima 1 tijekom
godine

Tjedni dolasci volontera studenata
,KBF*

Posjeti djecjih vrti¢a 1 osnovnih
Skola

Suradnja s mladima (krizmanici) iz
Zupe Sv. Obitelji

Suradnja s medunarodnom
internacionalnom Skolom ,,Harfa*
Suradnja sa srednjom Skolom

ravnatelj, radni terapeut

radni terapeut, volonteri,
studenti, gl.med.sestra

Skole, udruge, organizacije

po dogovoru

1 x mjesecno




»Kraljica Jelena*
Suradnja sa OS ,,Bol*

2.4. EVIDENCIJA, EDUKACIJA

Vodenje dnevnika rada
Mjesecnih planova rada i analiza
planova rada

Izrada individualnih plana rada
korisnika

radni terapeut

radni terapeut,
gl.med.sestra

svakodnevno
1 x mjesecno

Vodenje zapisnika sastanaka
voditelja s ravnateljem

ravnatelj

radni terapeut

tjedno

Izrada godis$njeg plana rada i
izvjesce o radu

radni terapeut

radni terapeut

1 x godiSnje

Edukacija prema programu trajnog
usavrSavanja HKZD

radni terapeut

radni terapeut

trajno

Jasminka Capeta,
prvostupnica fizioterapije




3. ODJEL ZA POJACANU NJEGU ZA 2026.

ZADACI

NOSITELJ

IZVRSITELJ

SURADNIK

ROK

1.1zrada optimalnog rasporeda rada uz
redovnu izmjenu tjednog odmora kao i
pravovremeno planiranje i realizacija
godisnjih odmora za osoblje

1 a: Predlaganje mjera za unaprjedenje
organizacije rada u odsjeku

1 b: Analiza i1 evaluacija ostvarenog u
prethodnom planu

1 c:Trajno pracenje zdravstvenog stanja
svih korisnika

1 d: Rano prepoznavanje promjena
zdravstvenog stanja korisnika, detekcija
bolesnog korisnika i pravodobno
zbrinjavanje

1 e: zadovoljavanje zdravstvenih,
psiholoskih, socijalnih i duhovnih potreba
korisnika u skladu sa psihofizickim
statusom

Ravnatelj,
Voditelj odjela

Voditelj odsjeka,
medicinska sestra,
njegovateljica,
fizioterapeut

Lijecnik obiteljske
medicine,
socijalni radnik,
fizioterapeut

trajno
svakodnevno

2. provodenje 24- satne njege, redovito
kupanje, hranjenje,

podjela oralne i1 parenteralne terapije,
previjanje

2 b; Izrada individualnog plana rada s
korisnikom — plan zdravstvene njege za
svakog korisnika i evaluacija provodenja
intervencije 1 cilja

2 c: Evidentiranje 1 prenoSenje promjena
zdravstvenog stanja korisnika lijecniku

2 d: Poduzimanje potrebnih intervencija
prema ordiniranju LOM-a

2 e:Planiranje i provodenje kuénih posjeta
u Domu od strane LOM

voditelj odjela

Medicinska sestra,
njegovateljica

voditelj odjela,
lije€nik,
fizioterapeut

svakodnevno
po potrebi




2 f: Upisivanje specijalistickih pregleda i
potrebne dijagnostike za korisnike po
uputi LOM-a

3. Priprema korisnika za specijalisticke
preglede, suradnja s obitelji korisnika
3 a: Planiranje i organiziranje
stomatoloskih pregleda i ku¢ne posjete
stomatologa

3 b: Suradnja s timovima HP

3 c: Suradnja s ljekarnom

3 d: Organizacija sanitetskog i druge vrste
transporta korisnika za specijalisticke
preglede

3 e: Suradnja s laboratorijem

voditelj odjela

medicinske sestra,
njegovateljica

voditelj odjela,
lijecnik,
lije¢nik specijalista,
obitelj

po potrebi,
svakodnevno

4. Unaprjedenje i odrzavanje higijene
korisnika i njegove

Okoline

4 a: Redovni obilasci soba korisnika i
ostalih domskih prostorija u svrhu
nadzora standarda i otklanjanja
zdravstvenih rizika

4 b: Poticanje i1 usvajanje pravilnih
higijenskih navika kod korisnika

voditelj odjela

medicinske sestra,
njegovateljica,
Cistacica

voditelj odjela,
socijalni radnik,
fizioterapeut,
CistaCice

svakodnevno

5. Briga o odje¢i korisnika, podjela Cistog
rublja, zbrinjavanje necistog. Planiranje
nabave novog osobnog rublja i odjece za
korisnike smjesStene po rjeSenju centra za
socijalnu skrb.

Planiranje nabave nove posteljine u svrhu
obnove istrosene

voditelj odjela

medicinska sestra,
njegovateljica

voditelj odjela,
socijalni radnik,
voditelj nabave

svakodnevno
periodi¢no




6. Vodenje evidencije o pruzanju usluga:
zdravstvene njege, primjene redovne i
akutne terapije, bolnickog lijecenja,
laboratorijskim pretragama, hranjenju ,

medicinska sestra,

voditelj odjela,

evidencije umrlih kao i precizna voditelj odjela njegovateljica, lijecnik svakodnevno
evidencija kroz sluzbenu sestrinsku socijalni radnik

dokumentaciju za gerijatrijskog korisnika

6 a: Skrb o pravilnoj prehrani kroz

suradnju u izradi jelovnika i HACCAP

nadzor

6 b: Prilagodavanje prehrane postoje¢em

zdravstvenom stanju

7. Individualnim pristupom rjesavati voditelj odjela voditelj odjela, Lijecnik obiteljske permanentno
probleme korisnika bilo zdravstvenih ili medicinska sestra med.,

problema u komunikaciji , poticati Socijalni radnik,

korektne meduljudske odnose i stvarati fizioterapeut

pozitivno ozrac¢je u domu

8. Edukacija dijabeticara (obraditi teme voditelj odjela medicinska sestra LOM permanentno
vezane za dijabetes) s naglaskom na vanjski suradnik -

prehranu 1 tjelesnu aktivnost s obzirom na HZJZ

potencijal korisnika

8 a: Edukacija korisnika o pravilnom

uzimanju lijekova i opasnostima

pretjeranog uzimanja analgetika

8 b: Edukacija korisnika s visokim

tlakom (obraditi teme vezane uz LOM

hipertenziju) naglaskom na prehranu 1 voditelj odjela medicinska sestra vanjski suradnik — permanentno
tjelesnu aktivnost u skladu s potencijalom HZJZ

korisnika — individualni pristup
8 c: Organizacija preventivnih
zdravstvenih radionica za korisnike




9. Suradnja sa zdravstvenim timovima
primarne zdravstvene zastite.

voditelj odsjeka — glavna

LOM
Komisija za prijam i

9 a: Suradnja sa HZJZ u svrhu edukacije voditelj odjela medicinska sestra, otpust korisnika permanentno
korisnika i osoblja kao i poduzimanje medicinska sestra socijalni radnik
mjera zasStite iz podrucja epidemiologije HZJZ — vanjski
suradnik
10.Pasivna i1 aktivna gimnastika Voditelj odjela fizioterapeut LOM, ortoped, svakodnevno
fizijatar
11. Individualna i grupna gimnastika voditelj odjela fizioterapeut Radni terapeut svakodnevno
11a: Izrada i provodenje individualnog po potrebi
plana rehabilitacije korisnika nakon
traume
12. Educiranje korisnika za upotrebu
pomagala hodalica, kolica,
sluSnih aparata, sredstava za Voditelj odjela medicinska sestra LOM svakodnevno
inkontinenciju. njegovateljice,
13. Poticanje oCuvanja psihofizicke fizioterapeut
samostalnosti i preostalog energetskog
potencijala.
13 a: Evidencija i dokumentiranje
provodenja ftk i evaluacije ciljeva
14. Suradnja s obitelji korisnika u svrhu voditelj odjela voditelj odjela, lije¢nik primarne m., | svakodnevno
zaStite zdravlja 1 oCuvanja cjelovite medicinske sestre, medicinska sestra
liénosti korisnika socijalni radnik
15. Socijalno izolirane korisnike ukljuciti
u grupni rad, domske voditelji odjela voditelj odjela, lije¢nik primarne m. | svakodnevno
aktivnosti 1 stimulirati obitelj u socijalni radnik,
kontaktima radni terapeut,
Kontinuirano pruzanje psiholoske potpore medicinska sestra
16. Organizirati kulturno zabavne
aktivnosti, radnu terapiju, voditelj odjela radni terapeut, socijalni radnik, po potrebi




drustvene igre za teSko pokretne i
nepokretne korisnike

medicinske sestre,
njegovateljice

voditelj odjela-glavna
medicinska sestra

17. Organizirati pomo¢ pri odlasku

korisnika na kulturoloska voditelj odjela radni terapeut, socijalni radnik svakodnevno
dogadanja u prostorijama Doma, proslave fizioterapeut medicinske sestre 1 po potrebi
rodendana, priredbe medicinska sestra njegovateljice

izlete, Setnje, odlazak na svetu misu njegovateljica

18. Educiranje osoblja koje radi na

stacionaru, posebno zdravstveno

osoblje, sudjelovanje na stru¢nim

skupovima, seminarima, organiziranim

predavanjima i uporaba stru¢ne literature.

18 a: Sastanci s osobljem zdravstvene

sluzbe, evidencija i rjesavanje tekucih voditelj odjela voditelj odjela vanjski suradnici svakodnevno
problema. medicinska sestra, socijalni radnik po potrebi
18 b: Odrzavanje i organizacija sjednica fizioterapeut, 4 puta
stru¢nog vijeca, priprema, sudjelovanje njegovateljica godiSnje
praéenje i iniciranje realizacije po potrebi
zakljucaka. kontinuirano

18 c: Anketiranje u svrhu pravodobnog i
ucinkovitog rjeSavanja tekucih problema.
18 d: Poticanje djelatnika na zajednistvo i
timski rad.

18e: Izrada plana i programa rada te
godisnjih 1 ostalih izvjeSc¢a rada odsjeka

19. Edukacija osoblja o prevenciji
zaraznih bolesti 1 suzbijanju infekcija
viSestruko otpornim mikroorganizmima u
domovima za starije u skladu s najnovijim
smjernicama HZJZ

Povjerenstvo za
sprecavanje infekcijau
ustanovi

Voditelj odsjeka
medicinske sestre
¢lanovi povjerenstva

Ministarstvo zdravlja
Republike Hrvatske
povjerenstvo za
bolnicke infekcije
Referentni centar za
bol infekcije
KBC Zagreb




Klini¢ki zavod za

molekularnu
mikrobiologiju
20. Vodenje evidencije i kontrola
sterilizatora i sterilnosti instrumenata i Voditelji odjela i odsjeka Medicinske sestre HZJZ-SDZ povremeno
potrebnog materijala
21. Planiranje nabave nove opreme u
svrhu obnove zastarjele i potroSene, u
svrhu odrzavanja i unaprjedenja standarda | Voditelji odjela 1 odsjeka Voditelj odjela, Voditelj nabave periodi¢no
zdravstvene njege (posebno transporteri, Medicinske sestre
kolica za lijekove i prevoj)
22.Provodenje cijepljenja korisnika za Druge ustanove koje
gripu i pneumoniu te prevencija istih Voditelji odjela i odsjeka Voditelj odsjeka se bave nabavom i sezonski
prodajom

23.0rganizacija dostatne opskrbe
korisnika s pelenama i sanitetskim Voditelji odjela i odsjeka Medicinske sestre LOM povremeno
materijalom u skladu s njihovim prema
potrebama i pravima (HZZO doznake potrebi
24. Briga o medicinskom otpadu 1 Voditelji odjela i odsjeka Medicinske sestre LOM povremeno
evidencija o istomu prema

potrebi
25. Redovno pracenje sveukupnih potreba
korisnika i u skladu s moguénostima Voditelji odjela i odsjeka Medicinske sestre LOM povremeno
uvrStavanje u plan 1 program rada prema

potrebi

Tamara Milicevié, prvostupnica sestrinstva,
voditeljica Odjela za pojacanu njegu i pomoc¢ u kuci




4.0DSJEK POMOC U KUCI ZA 2026.

PODRUCJE RADA NOSITELJ IZVRSITELJ SURADNIK ROK
4.1. ORGANIZIRANJE RADA
1. Informiranje korisnika, ¢lanova
obitelji ili skrbnika vezano za voditel] voditel] po potrebi
mogucnost ostvarenja usluga pomoc¢i u
ku¢i, savjetovanje
2. Izlazak na teren, utvrdivanje uvjeta i
procjena potreba korisnika (HZZSR) za | za korisnike HZZSR socijalni radnik, pravnik HZZSR, po potrebi
pomo¢ u kuéi, broj sati usluge - socijalni radnik HZZSR voditelj odsjeka
dnevno/tjedno HZZSR pravnik, HZZSR
voditelj
3. Izdavanje uputnica za korisnike
HZZSR za korisnike HZZSR socijalni radnik pravnik HZZSR po potrebi
- socijalni radnik HZZSR
HZZSR pravnik HZZSR
4. Utvrdivanje potreba korisnika za
pomo¢ u kuéi, broj sati usluge voditelj odsjeka voditelj odsjeka obitelj/obveznik placanja po potrebi
dnevno/tjedno, pisanje 1 pripremanje troskova
ugovora s osobom-obveznikom plac¢anja
ugovorenih usluga
5. Planiranje provodenja postupaka i
usluga, evaluacija provedenih postupaka voditelj odsjeka voditelj odsjeka voditelj odsjeka dnevno

njegovateljica
vozac




6. Suradnja s zdravstvenim sluzbama

primarne i sekundarne razine voditelj odsjeka voditelj odsjeka lije¢nik obitelj. medicine, po potrebi
zdravstvene zastite zdravstvena njega u kuci,
lijecnici specijalisti

7. Organiziranje duhovne pomoci

voditelj odsjeka voditelj odsjeka, svecenik po potrebi

njegovateljica
8. Pomo¢ korisniku u ostvarivanju prava
iz zdravstvenog osiguranja (uputnice, voditelj odsjeka voditelj odsjeka, lije¢nik obiteljske medicine, po potrebi
recepti, lijekovi, ortopedska pomagala, njegovateljica specijalisticke sluzbe
kontrolni pregledi...), pratnja korisnika
pri posjetu nadleznom lijecniku
9. Organiziranje nabave lijekova za
psihicki oboljele korisnike i nemoéne voditelj odsjeka njegovateljice lije¢nik obiteljske dnevno
samce medicine, lije¢nik —
psihijatar

10. Vodenje dokumentacije korisnika,
upis novog korisnika u mati¢nu knjigu, voditelj odsjeka voditelj odsjeka po potrebi
upisnik 1 ostalu pomoénu
dokumentaciju, zabiljezba promjene
stanja korisnika, vodenje korisnika po
kategorijama, vrsti i broju usluga,
nacinu placanja
11. Izvjestavanje socijalnog radnika
HZZSR o promjeni stanja korisnika, voditelj odsjeka voditelj odsjeka socijalni radnik HZZSR po potrebi

utvrdivanje 1 planiranje novih potreba,




12. Izvjestavanje socijalnog radnika o

tehnickim problemima u domu voditelj odsjeka socijalni radnik socijalni radnik HZZSR po potrebi
korisnika 1 zajednicko pronalazenje HZZSR druge profesije 1 zanimanja
nacina da se otklone voditelj odsjeka
13. Vodenje evidencije o nabavi za
korisnike s djelomi¢nom poslovnom voditelj odsjeka socijalni radnik socijalni radnik HZZSR
sposobnosti HZZSR skrbnik po potrebi
skrbnik voditelj odsjeka
voditelj odsjeka njegovateljice
14. Vodenje dnevne evidencije o
pruzenim uslugama, izrada racuna za voditelj odsjeka voditelj odsjeka dnevno
MSPM o pruzenim uslugama po mjesecno
uputnici HZZSR
15. Podnosenje mjesecnih,
polugodisnjih i godisnjih izvjesca, voditelj odsjeka voditelj odsjeka mjesecno
izrada godisnjeg programa rada polugodisnje
godiSnje
16. Organiziranje sprovoda za korisnike
koji nemaju obitelj socijalni radnik socijalni radnik pogrebno poduzece po potrebi
HZZSR HZZSR voditelj odsjeka
17. Organiziranje rada zaposlenika na
terenu (njegovateljica, vozaca- voditelj odsjeka voditelj odsjeka dnevno
raznosaca, servirka)
18. Planiranje koriStenja godi$njih
odmora zaposlenika i pisanje RjesSenja voditelj odsjeka voditelj odsjeka polugodi$nje




19. Izrada dnevnog rasporeda rada

zaposlenika po korisnicima, vodenje voditelj odsjeka voditelj odsjeka dnevno
evidencije prisutnosti na terenu, izrada mjesecno
mjesecnog fonda sati za zaposlenike, godisnje
vodenje evidencije odsutnosti i broja

sati

20. Kontrola pla¢anja usluga te pozivi

korisnicima usluga po Ugovoru koji su voditelj odsjeka voditelj odsjeka racunovodstvo mjesecno
neredoviti u pla¢anju usluga po potrebi

21. Zdravstveni pregled zaposlenika u 17]7 prije zasnivanja
svrhu zastite korisnika od zaraznih radnog odnosa

bolesti — izdavanje i obnavljanje

sanitarne knjizice jednom godisnje
22. Potrebna znanja o zdravstvenoj voditelj odsjeka 77])7 prije zasnivanja

ispravnosti hrane 1 osobnoj higijeni —
potvrda o poloZzenom higijenskom
minimumu

radnog odnosa

svakih 5 godina

23. Pracenje novih saznanja iz podrucja dnevno
sestrinstva istraZzivanjem literature i voditelj odsjeka voditelj odsjeka mjesecno
sudjelovanjem na stru¢nim skupovima i po potrebi
edukacija prema programu trajnog
usavr§avanja HKMS

4.2. PRUZANJE RAZNIH OBLIKA POMOCI KORISNIKU
1. Osobna higijena nepokretnih, teze
pokretnih, starijih osoba, invalida i voditelj njegovateljica dnevno

dusevno oboljelih osoba, skra¢ivanje
kose, brijanje, pomo¢ pri oblacenju i
svlacenju, ustajanju i hodanju,
pozicioniranje i prevencija
komplikacija mirovanja kod
nepokretnih korisnika




2. Higijena okoline korisnika (postelje,

no¢nog ormarica, posuda, prostora u voditelj njegovateljica dnevno
kojem boravi korisnik)
3. Vodenje brige o koli¢ini lijekova,
nabava istih, podjela i kontrola nad voditelj njegovateljica lije¢nik obiteljske medicine dnevno
uzimanjem oralnih lijekova mjesecno
4. Pratnja korisnika na preglede, na i
medicinske terapije voditelj njegovateljica, lije¢nik obiteljske medicine, po potrebi
vozac specijalisti

5. Nabava i kupovina kuénih voditel] njegovateljica po potrebi
potrepstina
6. Odvoz rublja na pranje u praonicu
Doma, vracanje ¢istog rublja iz voditelj njegovateljica, dnevno
praonice na kuéne adrese korisnika, vozac-raznosac tjedno
iznos smeca iz stana
7. Zaprimanje rublja, posteljine i odjece
korisnika pomo¢i u ku¢i, pranje i voditel] pralja-glacarica njegovateljice tjedno
glacanje
8. Dostava rucaka na adrese:
unos rucaka u dostavna vozila, podjela 1 voditelj Pomo¢ni radnik — njegovateljica dnevno
serviranje obroka na adresi korisnika, pomo¢ u kudi,
povrat posuda u kuhinju Doma vozac-raznosac
9. Pripremanje obroka, hranjenje voditelj Pomo¢ni radnik — dnevno
nemoc¢nih 1 nepokretnih korisnika pomoc¢ u kudi,

njegovateljica
10. Prijevoz djelatnika PUK na
udaljene adrese voditelj vozac-raznosac njegovateljice dnevno

po potrebi
Ema Kojicé,

voditeljica Odsjeka pomoci u kuci




5. RACUNOVODSTVENI, KADROVSKI, OPCI I TEHNICKI POSLOVI ZA 2026.

ZADACA NOSITELJ IZVRSITELJ SURADNIK ROK
1. Edukacija djelatnika u svrhu financijski knjigovoda
uspostave tehnickih i organizacijskih blagajnik — materijalni trajno
temelja za uvodenje lokalne riznice voditelj raunovodstva voditelj raCunovodstva knjigovoda
Osnivaca sukladno Zakonu o administrativni referent
proracunu ekonom-skladistar
2. Priprema, testiranje i prilagodba financijski knjigovoda
racunovodstveno-financijskog voditelj raunovodstva voditelj ra¢unovodstva blagajnik — materijalni trajno
poslovanja novom sustavu knjigovoda
administrativni referent
ekonom-skladistar
3. Uvodenje novog ili nadogradnja financijski knjigovoda
postojec¢eg informacijskog sustava u voditelj raunovodstva voditelj raCunovodstva blagajnik — materijalni trajno
svrhu implementacije pune lokalne knjigovoda
riznice administrativni referent
ekonom-skladistar
4. Definiranje internih protokola te financijski knjigovoda
komunikacija sa Osnivacem 1 voditelj ra¢unovodstva voditelj raCunovodstva blagajnik — materijalni trajno
pruzateljem racunovodstvene podrske knjigovoda
administrativni referent
ekonom-skladisStar
5. Primjena novog Zakona o
fiskalizaciji u procesima ulazne voditelj racunovodstva financijski knjigovoda blagajnik - materijalni trajno
fiskalizacije eRacuna — Fiskalizacija knjigovoda
2.0
6. GodisSnji popis imovine 1 obveza — voditelj raCunovodstva godisnje
pripremne radnje, provodenje popisa te ravnatelj, ¢lanovi popisnog povjerenstva | voditelji odjela i odsjeka po potrebi

sastavljanje IzvjeS¢a popisnog
povjerenstva

voditelj raunovodstva




7. Izrada financijskih izvjestaja Doma

tromjesecno

po razdobljima ravnatel; voditelj raCunovodstva financijski polugodisnje

knjigovoda godisnje
8. Izrada Upitnika o fiskalnoj
odgovornosti, izrada testnih tablica za ravnatelj voditelj raCunovodstva godisnje
pojedina podrucja, ekonom, administrativni
Plana otklanjanja nepravilnosti referent, financijski knjigovoda,

materijalni knjigovoda-blagajnik
9. Izrada godisnjeg i polugodisnjeg ravnatelj voditelj ra¢unovodstva financijski polugodisnje
izvrSenja financijskog plana voditelj raunovodstva knjigovoda godisnje
10. Izrada financijskog plana za idu¢u ravnatelj voditelj raCunovodstva financijski godisnje
godinu 1 projekcija financijskog plana | voditelj racunovodstva knjigovoda
za sljedece 2 godine
11. Zaprimanje eRacuna direktno u voditelj raunovodstva financijski knjigovoda
racunovodstveni program, blagajnik - materijalni ekonom - skladistar dnevno
protokoliranje, likvidacija, knjizenje i knjigovoda
placanje, sukladno internim
procedurama
12. Uplate 1 isplate putem blagajne,
sastavljanje blagajni¢kog izvjestaja i voditelj racunovodstva blagajnik — materijalni dnevno
polaganje novca na Ziro ra¢un knjigovoda tjedno
13. Priprema dokumentacije 1
provodenje razli€itih knjiZzenja - salda | voditelj racunovodstva voditelj racunovodstva dnevno
konti kupaca, dobavljaca, financijsko 1 financijski knjigovoda
materijalno knjigovodstvo blagajnik — materijalni
knjigovoda

14. Obracun mjesecnog zaduzenja
pruzenih usluga korisnicima po voditelj raunovodstva financijski knjigovoda socijalni radnik mjesecno

Ugovoru

voditelj odsjeka pomoci
u kuci




15. Izrada izlaznih rac¢una i slanje
racuna korisnicima

voditelj racunovodstva

financijski knjigovoda

socijalni radnik
voditelj odsjeka pomoci
u kuéi

mjesecno

16. Obracun place

- objedinjavanje evidencije radnog
vremena svih odjela

- izraCun satnica, obracun, kontrola
place i1 knjizenje place

- izrada JOPPD obrasca

- zahtjev za refundaciju bolovanja od
HZZO-a i uskladenje s HZZO

- knjigovodstveno praéenje i
uskladenje poreznih kartica s
Poreznom upravom

voditelj raunovodstva

voditelj raCunovodstva

voditelji odjela i odsjeka

mjesecno

17. Knjizenje izvoda ziro- racuna,
knjizenje blagajnickih izvjestaja

voditelj raunovodstva

financijski knjigovoda,
voditelj raCunovodstva

dnevno

18. Uskladivanje financijskog
knjigovodstva s analitickim
evidencijama

voditelj racunovodstva

financijski knjigovoda,

voditelj ra¢unovodstva,

blagajnik — materijalni
knjigovoda

mjesecno

19. Pracenje realizacije financijskog
plana, izvjeS¢a za Upravni odjel za
zdravstvo 1 socijalnu skrb, razna
izvjeSc¢a za potrebe Osnivaca i Uprave

voditelj racunovodstva

voditelj raCunovodstva

tromjesecno

20. Analiza prihoda i rashoda
mjesecnih 1 za odredeni period

ravnatel]
voditelj raunovodstva

voditelj ra¢unovodstva

mjesecno
po potrebi

21. Vodenje analiticke evidencije
kupaca 1 prac¢enje naplate prihoda

voditelj raunovodstva

financijski knjigovoda

socijalni radnik,
voditelj odsjeka, pomoci
u kuci

mjesecno
po potrebi

22. Priprema 1 unos rauna u
Informacijski sustav za gospodarenje

voditelj raunovodstva

financijski knjigovoda

mjesecno




energijom, Priprema godiSnjeg izvjesca
za MGiPU/APN

23. Obracun honorara, ugovora o djelu
- evidencija ¢lanova povjerenstva u
kadrovsku i obracun isplata

- izrada JOPPD

- izrada Potvrde o ispla¢enom primitku,
dohotku, upla¢enom doprinosu, porezu
1 prirezu na dohodak

voditelj raunovodstva

voditelj raCunovodstva

mjesecno
po potrebi

godisnje

24. Zaprimanje i izdavanje robe u
skladistu

- skladi$ne primke

- skladi$ne izdatnice

- knjizenje

- reversi

voditelj raunovodstva

ekonom - skladiStar

blagajnik — materijalni
knjigovoda

dnevno

25. Materijalno racunovodstvo i
knjiZenje nefinancijske imovine
- primke, izdatnice

- rashod

voditelj raCunovodstva

blagajnik — materijalni

knjigovoda financijski
knjigovoda

voditelj raCunovodstva

voditelji odjela
1 odsjeka

po potrebi

26. Provodenje postupaka nabave

ravnatel]
voditelj racunovodstva

administrativni referent
ekonom - skladiStar

voditelji odjela i odsjeka

godisSnje
po potrebi

27. Pripremanje dokumentacije za
nabavu roba, radova i usluga (izrada
troSkovnika, otprema, prikupljanje
ponuda, prac¢enje rokova, odabir
najpovoljnije ponude, obavijest
ponuditeljima priprema ugovora,
arhiviranje dokumentacije)

ravnatel;

administrativni referent
ekonom - skladiStar

voditelj
rac¢unovodstva

godisSnje
po potrebi

28. Pracenja potrebe za robama i
uslugama, narucivanje i nabava,
kontrola

voditelj raunovodstva

ekonom - skladiStar
voditelj odjela tehnicke sluzbe

voditelj
ra¢unovodstva

svakodnevno
po potrebi




29. Pracenje normativa prehrane i

blagajnik — materijalni

izrada kvartalnog izvjeStaja ravnatel; knjigovoda ekonom - skladiStar kvartalno
30. Analiziranje potro$nje namirnica

ravnatelj ekonom - skladistar blagajnik — materijalni mjesecno

knjigovoda
31. Prisustvovanje sjednicama
Upravnog vijeca, radnim sastancima, ravnatelj voditelj raCunovodstva ravnatel] tjedno,
sastancima voditelja odjela, pisanje administrativni referent mjesecno,
Zapisnika kvartalno
po potrebi

32. Upucivanje i pracenje voditelji odjela i odsjeka
osposobljavanja radnika iz zastite na ravnatel; ovlastenik zastite na radu povjerenik zastite na radu | po potrebi
radu, zastite od pozara i dr.
33. Prijam i otprema poste, portir,
protokoliranje, distribuiranje po ravnatel; administrativni referent voditelji odjela i odsjeka | svakodnevno
odjelima
34. Primanje stranaka, najave, primanje
poruka i drugi administrativni poslovi ravnatelj administrativni referent svakodnevno
35. Vodenje kadrovske evidencije
(priprema ugovora o radu, odluka iz ravnatelj administrativni referent voditelji odjela 1 odsjeka | svakodnevno
radnog odnosa i ostalih zakonskih
obveza vezanih uz kadrovsku
evidenciju)
36. Oglasavanje potrebe za radnim ravnatel] administrativni referent po potrebi
mjestom, obrada podataka
37. Prijava radnika na obvezno ravnatel] administrativni referent po potrebi
zdravstveno i mirovinsko osiguranje voditelj raunovodstva
38. Utvrdivanje broja dana godisnjeg do 30. lipnja
odmora sukladno vazec¢em ravnatel] administrativni referent tekuce godine

Kolektivnom ugovoru, izrada plana
koriStenja godiSnjih odmora 1

ravnatelj
voditelji odjela i odsjeka
voditelj raunovodstva

izracun,
kontinuirano
pracenje




evidencija koriStenja po odjelima i

koriStenja

odsjecima odmora
39. Vodenje registra ugovora o javnoj ravnatelj administrativni referent voditelj kontinuirano
nabavi i objava na EOJN racunovodstva po potrebi
40. Svakodnevno praéenje zakonskih voditelj raCunovodstva

promjena i implementacija istih u ravnatelj ekonom - skladisStar svakodnevno

svakodnevno poslovanje, sudjelovanje
na seminarima i stru¢no usavrsavanje

financijski knjigovoda,
blagajnik — materijalni
knjigovoda administrativni
referent

Inga Matanovié, univ.spec.oec.
voditeljica racunovodstveno-administrativne sluzbe




6. ODJEL PREHRAMBENO — TEHNICKIH POSLOVA ZA 2026.

6. 1. ODSJEK TEHNICKIH POSLOVA

1. Pracenje radova redovnih servisa i

ispravnost postrojenja uz obvezu iniciranja voditelj odsjeka kuéni majstor- vanjski suradnici kontinuirano
potrebnih aktivnosti: klima uredaji, dizala, rukovatelj energetskog 2 x godisnje
telefonska centrala, ispitivanje i punjenje postrojenja godisnje
vatrogasnih aparata, ispitivanje sustava za 3 x godisnje
dojavu pozara, ¢iS¢enje dimnjaka, kontrola po potrebi
svih postrojenja i instalacija, ¢is¢enje 1

servis kotlova, servis dizalice topline,

valjanost strojeva, praznjenje mastolova

2. Odrzavanje i otklanjanje kvarova na

postrojenjima, opremi i u sobama korisnika: | voditelj odsjeka kuéni majstor- spremacice, po potrebi
sanacija sanitarnih ¢vorova u kupaonicama, rukovatelj energetskog vanjski suradnik trajno

bojanje zajednickih prostorija, ¢iS¢enje
slivnika oborinskih voda na krovu i terasi,
zamjena staklenih ploha na objektima Doma
i redovno odrzavanje kotlovnice.

postrojenja

3. Redovno odrZavanje: sanacija oSteCenja
podova i zidova u stambenim jedinicama i
hodnicima, ¢iS¢enje mapa 1 ventilacijskih
kanala kuhinje + dezinfekcija, ventilacijskih
kanala praonice.

voditelj odsjeka

kuéni majstor-
rukovatelj energetskog
postrojenja

djelatnici kuhinje
vanjski suradnik
pralje

po potrebi,
svaka tri mjeseca

4. Odrzavanje, pranje, pracenje kvarova,
obavljanje servisa na vozilima, osiguranje i
registracija vozila, te otklanjanje manjih
kvarova na svim vozilima, izvjesce o stanju
vozila

voditelj odsjeka

kuéni majstor - vozac,
vozaci-dostavljaci

vanjski suradnici

dnevno, tjedno
po potrebi
1 x godiSnje

5. Prijevoz korisnika

voditelj odsjeka

kuéni majstor, vozaci-
dostavljaci

medicinske sestre,
njegovateljice

po potrebi




6. 1. 1. CISCENJE PROSTORA I OKOLISA, ODRZAVANJA RUBLJA I SIGURNOSTI OBJEKTA

1. Redovito odrzavanje Cisto¢e u Domu voditelj odsjeka spremacice dnevno, tjedno,
mjesecno

2. Cis¢enje, uredenje prostora prigodom

proslava voditelj odsjeka spremacice radni terapeut po potrebi

kuéni majstor

3. Interna edukacija osoblja (odnos prema

korisnicima, upoznavanje i primjena voditelj odsjeka spremacice po potrebi

sredstava za ¢iS¢enje 1 odrzavanje higijene)

4. Kontrola o izvrSenim radovima na

uredenju soba korisnika i1 drugih prostora voditelj odsjeka spremacice socijalna radnica, 1 x mjesecno

glavna med. sestra

5. Pranje, susenje, glacanje i podjela rublja

voditelj odsjeka

pralje-glacarice, po
potrebi portirke

njegovateljice

dnevno

6. Poslovi portira (prijam telefonskih
poziva i stranaka, pracenje evidencije
dolaska i odlaska radnika )

voditelj odsjeka

portiri

kuéni majstor,
povremeno ostali radnici

dnevno

Katarina Alebic,

voditeljica Odsjeka tehnickih poslova




6. 2. ODSJEK PREHRANE

1. Pracenje potroSnje namirnica prema voditelj odsjeka materijalni knjigovoda dnevno
normativima i cijenama mjesecno

2. Unapredenje organizacije rada i voditelj odsjeka svi radnici kuhinje trajno
mogucnost racionalizacije potrosnje

3. Usavrsavanje i poboljSanje standardne i | voditelj odsjeka voditelj odsjeka i lije¢nik, socijalna radnica po potrebi
dijetne prehrane radnici kuhinje gl. medicinska sestra

4. Priprema jela i serviranje voditelj odsjeka kuhari osoblje pojacane njege svakodnevno

pomo¢ni kuhari - njegovateljice

5. Odrzavanje, dezinfekcija u prostoru
kuhinje i prostorima vezanim za kuhinju

voditelj odsjeka svi radnici kuhinje povremeno spremacice

prema dnevnom,
tjed. i mjeseCnom
rasporedu

6. Redovito produljenje sanitarnih knjizica,
obnavljanje higijenskog minimuma

voditelj odsjeka vanjski suradnik Zavod za javno zdravstvo

svakih 12 mjeseci
svakih 5 godina

7. Pracenje sanitarnih i HACCP propisa voditelj odsjeka kuhari ovlaStena organizacija po potrebi
8. Redovno obavljanje dezinsekcije 1 voditelj odsjeka vanjski suradnik ovlastena organizacija po potrebi
deratizacije 1 dezinfekcije voditelj odsjeka dnevno
Vodenje svih potrebnih evidencija u
sklopu HACCP-a

Dragica Karlic,

voditeljica Odsjeka prehrane,




Upravno je vijece dalo suglasnost za Program rada Doma Lovret za 2026. godinu, na sjednici odrzanoj 18. prosinca 2025. godine.
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