DOM ZA STARIJE I NEMOĆNE OSOBE 
                           POŽEGA

PLAN I PROGRAM RADA
DOMA ZA STARIJE I NEMOĆNE OSOBE POŽEGA

ZA 2023. GODINU

Požega, siječanj 2023. godine
Na temelju članka 29. al. 3. Statuta Doma za starije i nemoćne osobe Požega, na prijedlog ravnateljice Doma za starije i nemoćne osobe Požega, Upravno vijeće Doma za starije i nemoćne osobe Požega, na svojoj 12. sjednici održanoj dana 07. veljače 2023. godine, donosi

PLAN I PROGRAM RADA

DOMA ZA STARIJE I NEMOĆNE OSOBE POŽEGA
ZA 2023. GODINU
I. UVOD
Dom za starije i nemoćne osobe Požega (u daljnjem tekstu: Dom) je osnovan Odlukom odbora Republičkog fonda mirovinskog i invalidskog osiguranja radnika, KLASA: 140-13/90-01/3237,URBROJ: 341-99-02/1-90 od 20. prosinca 1990. godine, kao javna ustanova sukladno Zakonu o ustanovama (NN, br. 76/93, 29/97,47/99, 35/08, 127/19 i 151/22).

Osnivačka prava nad Domom ima Požeško-slavonska županija ( u daljnjem tekstu: osnivač ), na temelju Odluke Ministarstva rada i socijalne skrbi o prijenosu osnivačkih prava, KLASA: 550-01/01-01-1735, URBROJ: 524-01-01-1, od 21.12.2001. godine, sa danom 01. siječnja 2002. godine.

Temeljni zakoni i provedbeni akti kojima je regulirana djelatnost Doma su Zakon o socijalnoj skrbi (NN, br. 18/22, 46/22 i 119/22, u daljnjem tekstu: Zakon), Zakon o ustanovama (NN, br. 76/93, 29/97,47/99, 35/08, 127/19 i 151/22), Pravilnik o mjerilima za pružanje socijalnih usluga ( NN, br.110/22), Pravilnik o standradima kvalitete socijalnih usluga (NN, br. 143/14), Pravilnik o vođenju evidencije i dokumentacije pružatelja socijalnih usluga te načinu i rokovima za dostavu izvješća ( NN, br.100/15 i 51/21), Pravilnik o razini, odgovarajućem zvanju, uvjetima i načinu napredovanja stručnih radnika u djelatnosti socijalne skrbi (NN, br. 66/15), Statut Doma te drugi provedbeni i opći akti sukladno Zakonu. 
Sukladno navedenim propisima i Rješenju o ispunjavanju uvjeta za pružanje socijalnih usluga (licenca) od strane osnivača, KLASA: UP/I-550-01/17-01/1, URBROJ:2177/1-07-07/3-17-2 od 18. travnja 2017. godine, djelatnost Doma obuhvaća pružanje socijalne usluge dugotrajnog smještaja osobama koje zbog starosti ili bolesti ne mogu samostalno skrbiti o osnovnim životnim potrebama, osobama oboljelim od Alzheimerove demencije i drugih demencija u termalnom stadiju te usluga pomoći u kući.
Socijalnom uslugom dugotrajnog smještaja korisniku se osigurava usluga stanovanja u prostoru prilagođenom njihovim potrebama, prehrana usklađena sa standardima, normativima i smjernicama prehrane osoba starije životne dobi, briga o zdravlju, njega, usluga socijalnog rada, usluga fizikalne terapije te radne terapije i aktivnog provođenja vremena.  
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Misija

Dom kontinuirano ostvaruje i nastavit će ostvarivati svoju misiju: 
· individualiziranim pristupom svakom korisniku Doma pri pružanju potrebne usluge skrbi i podrške, 
· stalnim podizanjem razine kvalitete usluga obuhvaćenih djelatnošću Doma,
· usklađivanjem usluga s novim propisima i smjernicama u pružanju usluga socijalne skrbi, s promijenjenim potrebama korisnika i novim zahtjevima društva, 
· proširivanjem i unapređivanjem programa aktivnosti i ponude unutar usluga Doma, 
· unapređivanjem organizacije rada i radnih procesa unutar  Doma, 
· permanentnom edukacijom radnika,
· podizanjem svijesti radnika i usmjeravanjem njihova rada prema oživotvorenju misije i vizije Doma, 
· daljnjim jačanjem materijalnih, ekonomskih i ljudskih resursa koji su na raspolaganju Domu, 
· stvaranjem uvjeta za što bolji pristup Domu i poboljšanje uvjeta okoliša Doma, 
· radom na stvaranju pozitivne slike Doma u društvu, 
· pojačavanjem suradnje s civilnim društvom i akademskom zajednicom, 
· promicanjem dobre prakse i medijskim promicanjem stručnih i znanstvenih ostvarenja Doma.

Vizija
Vizija Doma je kvalitetno i zadovoljavajuće institucionalno zbrinjavanje osoba starije životne dobi u skladu s aktualnim društvenim kretanjima u zbrinjavanju i skrbi za starije i nemoćne osobe, kontinuiranim unaprijeđivanjem organizacije i procesa rada, kontinuiranim podizanjem kvalitete usluga iz svoje djelatnosti te jačanjem materijalnih, ekonomskih i ljudskih resursa kojima Dom raspolaže. 
II. UVJETI U POGLEDU PROSTORA, OPREME I RADNIKA
Sukladno Pravilniku o mjerilima za pružanje socijalnih usluga ( Narodne novine, br. 110/22, u daljnjem tekstu: Pravilnik) Dom ispunjava sve navedene uvjete u pogledu prostora, opreme i radnika te sukladno posebnim propisima iz područja graditeljstva ima potrebne isprave za valjanu uporabu i održavanje građevine i to dokaz o legalnosti objekta.  
Zgrada Doma izgrađena je na pristupačnom terenu, ukupne površine od 6300 m2. Za stambeni dio koristi se sveukupno 4994 m2, a za dio zdravstvene njege koristi se 1257 m2 površine. 
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Lokacija zgrade u kojoj se korisnicima pruža socijalna usluga dugotrajnog smještaja nalazi se u samom centru grada, te omogućava korisnicima korištenje usluga odgoja i obrazovanja, zdravstva i drugih djelatnosti, u skladu s potrebama korisnika i prometnu vezu s naseljem.

Dom ima potreban broj funkcionalno raspoređenih prostorija namijenjenih korisnicima, te radnih i pomoćnih prostorija namijenjenih radnicima, potreban broj sanitarnih čvorova i kupaonica, sukladno potrebama i broju korisnika  kao i  posebne sanitarne čvorove za radnike,  prostor za dnevni boravak i dnevni odmor korisnika, prostor za provođenje rehabilitacijskih i radnih aktivnosti, te korištenje slobodnog vremena.
Za pružanje usluga prehrane korisnika, Dom ima odgovarajući prostor za pripremu i posluživanje obroka, te prostoriju i priručni prostor za čuvanje hrane i pića, sukladno pravilniku kojim se uređuje razvrstavanje i minimalni uvjeti koje moraju ispunjavati ugostiteljski objekti, te sanitarnim propisima.
Dom ima odgovarajući skladišni prostor u kojem su odvojeni prostori za skladištenje prehrambenih proizvoda od prostora namijenjenih za skladištenje sredstava za čišćenje i osobnu higijenu, sredstva za održavanje zgrade i okoliša kao i mjesto za čuvanje lijekova i sanitetskog materijala, te prostoriju za privremenu pohranu preminulih.
Dom pruža socijalnu uslugu dugotrajnog smještaja za 188 korisnika. Usluga smještaja se pruža na stambenom djelu za korisnike I, II i III stupnja usluge i djelu zdravstvene (stacionarne) njege za korisnike III i IV stupnja usluge ( osobe obolje od Alzheimerove demencije i drugih demencija u termalnom stadiju, palijativni bolesnici itd.) iako Dom nema prilagođen prostor, opremu i  potreban broj stručnih i drugih radnika, vanjskih suradnika propisan navedenim Pravilnikom.
Ovisno o stupnju funkcionalne sposobnosti i zdravstvenom stanju korisnika u zadovoljavanju svakodnevnih potreba, korisnici I, II i III stupnja usluge se smještavaju na stambeni dio koji se sastoji od:  
· 71 jednokrevetne sobe i 

· 31 dvokrevetne sobe.
Korisnici III i IV stupnja usluge kojima se u Domu osigurava intezivna skrb i zadovoljenje osnovnih životnih potreba smještavaju se na odjel zdravstvene njege ( stacionar) koji se sastoji od:

·   3 jednokrevetne sobe,
· 18 dvokrevetnih soba i
·   6 trokrevetnih  soba. 

III. PLAN I PROGRAM RADA ZA 2023. GODINU
Plan i program rada Doma za 2023. godinu, sačinjen je u skladu s nadležnostima i resursima Doma, u skladu sa individualnim Planovima i programima rada stručnih radnika i voditelja Odjela, koji su sastavni dio ovoga Plana i programa rada Doma, dostignutih standarda i plana 
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poboljšanja kvalitete socijalnih usluga, procjene potreba, utvrđenih prioriteta i drugih strateških dokumenata, koji se odnose na skrb o osobama starije životne dobi. 
Ključni ciljevi ovog Plana i programa rada za 2023. godinu, usmjereni su na pružanje pravodobne i učinkovitije institucijske skrbi osobama starije životne dobi, sukladno dostignutim standardima kvalitete socijalnih usluga, s naglaskom na aktivno sudjelovanje i socijalnu integraciju korisnika, te senzibiliranje javnosti za prava, potrebe i vrijednosti starijih građana u životu zajednice.

U narednom razdoblju bit ćemo usmjereni na poboljšanje materijalnih i radnih uvjeta i to u smislu opremljenosti i adaptacije prostora, opreme, strojeva i inventara, te kadrovskom osnaživanju radnog kolektiva. 
Plan i program rada Doma, izrađen je sukladno unutarnjem ustroju Doma, kojeg čine sljedeće ustrojstvene jedinice odnosno Odjeli:

1. Odjel brige o zdravlju
2. Odjel prehrane

3. Odjel pomoćno-tehničkih poslova
Radom navedenih Odjela rukovode voditelji.
Poslovi socijalnog rada, radne terapije, računovodstveno - financijski / administrativni poslovi su pod neposrednim vođenjem ravnatelja Doma.         
III.1.  POSLOVI SOCIJALNOG RADA – SOCIJALNI RADNIK
Izvršitelji: 1 socijalni radnik,VSS                   

Rok: trajno i kontinuirano, svakim radnim danom, povremeno 

Socijalni rad Doma obuhvaća široki opseg stručnih poslova i aktivnosti usmjerenih na pružanje institucijskih i izvaninstitucijskih socijalnih usluga osobama starije životne dobi, članovima njihovih obitelji, brojnim suradnicima, organizacijama i ustanovama u lokalnoj zajednici koji svojim djelovanjem utječu na kvalitetu života starijih osoba.        
U neposrednom radu s korisnicima socijalni radnik je usmjeren na zaštitu sigurnosti starijih osoba, te pružanje potrebne pomoći i podrške kako bi se starijoj osobi osigurala potrebna kvaliteta života. 
Vođeni ključnim načelima profesije socijalni radnici se uvijek zalažu za promicanje prava starijih osoba, zaštitu njihovog dostojanstva, prava na neovisnost i vlastiti izbor te socijalnu integraciju u skladu s individualnim potrebama i mogućnostima. 
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Važno područje socijalnog rada sa osobama starije životne dobi je rad u lokalnoj zajednici kroz širenje socijalnih usluga, povezivanje i koordiniranje socijalne mreže i jačanje kapaciteta za kvalitetnu i učinkovitu podršku starijim osobama.           
Da bi to postigli socijalni radnik koristi različite metode i oblike stručnog rada, uključuje i druge stručnjake te timskim, integriranim pristupom pruža svakom korisniku primjerene socijalne usluge. 
   1.      INFORMIRANJE I RAD NA EVIDENCIJI I DOKUMENTACIJI 
   1.a.   Informiranje i zaprimanje zahtjeva za prijem u Dom
· informiranje kandidata, članova obitelji i drugih osoba o uslugama koje Dom pruža, cijeni usluge smještaja i/ili usluga pomoći u kući, potrebnoj dokumentaciji (usmeno, pismeno, telefonski i putem e-maila),
· zaprimanje i obrada zamolbi za smještaj i/ili usluga pomoći u kući (evidencija, unošenje podataka u DOGMU, unošenje podataka u knjigu zaprimljenih zahtjeva).
    1.b.   Obrada zahtjeva za prijem u Dom
· obavještavanje kandidata o nepotpunoj dokumentaciji,
· priprema i vođenje Komisije za prijem i otpust korisnika u Dom/obrada zamolbi,
· kontakti sa kandidatima i obitelji radi nadopune dokumentacije,
· vođenje evidencije, zapisnika i dr. bilješki,
· donošenje odluka Komisije za prijem i otpust korisnika i unošenje podataka u računalni program DOGMA,
· formiranje liste čekanja.
      2.  INDIVIDUALNI PSIHOSOCIJALNI RAD SA KORISNICIMA
· upoznavanje korisnika s novom sredinom te pomoć pri uključivanju u život Doma, te praćenje razdoblja adaptacije (opservacija, podrška i pružanje pomoći),
· pomoć pri rješavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija,
· iniciranje primjene potrebnih oblika pomoći,
· pomoć u ostvarivanju različitih prava korisnika,
· popis rođendanskih želja korisnika i uručenje poklona,
· suradnja s obitelji korisnika i skrbnicima,
· suradnja s nadležnim centrom za socijalnu skrb,
· suradnja s ostalim ustanovama (telefonski kontakti, pisanje različitih zahtjeva, dopisa i realizacija različitih oblika prava),
· pomoć u razvijanju, održavanju i unapređenju socijalnih odnosa u Domu i izvan njega,
· rad na motivaciji korisnika za sudjelovanje u aktivnostima Doma,
· rad s korisnikom radi preseljenja u drugu sobu ili na odjel zdravstvene njege (stacionar)  te razgovori s obitelji,
· aktivnosti i poslovi vezani uz smrt korisnika i organiziranje sahrane.
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      3. GRUPNI PSIHOSOCIJALNI RAD S KORISNICIMA
· održavanje katnih sastanaka s korisnicima,
· rad na motivaciji korisnika za sudjelovanje u aktivnostima Doma,
· sudjelovanje u pripremi i organiziranju različitih kulturno-zabavnih aktivnosti,
· sudjelovanje u pripremi i organiziranju prigodnih sportsko-rekreacijskih aktivnosti,
· sudjelovanje u organiziranju društveno zabavnih igara,
· sudjelovanje u pripremi i organiziranju izleta korisnika i dr.

      4.   SUDJELOVANJE U TIMSKOM RADU

· sudjelovanje u radu Stručnog vijeća Doma Požega,
· sudjelovanje u radu Stručnog tima Doma Požega,
· sudjelovanje u radu Povjerenstva za izradu jelovnika,
· upoznavanje članova Stručnog tima s dokumentacijom i korisnikom te izrada individualnih planova,
· priprema i sudjelovanje u radu Komisije za prijam i otpust korisnika,
· sudjelovanje u planiranju, pripremi i realizaciji aktivnosti vezanih uz rješavanje problema s korisnikom,
· sudjelovanje na sastancima na poziv ravnatelja.
      5.   OSTALE AKTIVNOSTI

· rad na mrežnoj stranici Doma (objavljivanje novosti o provedenim i planiranim aktivnostima, poziva za dostavu ponuda u postupcima jednostavne nabave, natječaja za prijem u radni odnos i obavijesti o izboru kandidata, objavljivanje financijskih izvješća, oglasa za prodaju rabljene opreme i dr., ažuriranje podataka),
· rad sa studentima (studenti, vježbenici),
· izvršenje odgojne mjere posebne obveze,
· provođenje anketa,
· predavanja za korisnike Doma,
· izrada godišnjeg Plana i programa rada i Izvješća o radu,
· rad sa volonterima.
III.2.     POSLOVI STRUČNOG RADNIKA -  RADNI TERAPEUT 
Izvršitelji:  1 stručni radnik - radni terapeut, VŠS                  

Rok: trajno i  kontinuirano, svakim radnim danom, povremeno            
Organizacija provođenja slobodnog vremena i uključenost korisnika u odgovarajuće dnevne aktivnosti direktno utječu na zadovoljstvo smještajem i kvalitetu života starije osobe u instituciji. Stoga je organiziranje slobodnog vremena korisnika u skladu s njihovim 
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interesima, sklonostima, motivaciji i psihofizičkim mogućnostima osobito značajan dio stručnog rada u ustanovi.

Kako bi se postigao optimalni učinak ovih aktivnosti prije svega moramo upoznati korisnika, saznati kakve su njegove navike i iskustva, koje su njegove sklonosti, očekivanja i spremnost ali i mogućnosti da se aktivno uključi u novu životnu zajednicu.

Praksa pokazuje da je veći dio korisnika prije dolaska u Dom pripremljen na pasivan život u kojem će biti čuvani i zaštićeni od vlastite nemoći i starosti. Međutim, svakodnevno svjedočimo da ovaj sterotip vrlo brzo po dolasku u Dom blijedi, jer se sami korisnici a posebno članovi njihovih obitelji ugodno iznenade dinamikom domskog života i vlastitom željom da aktivno sudjeluju u različitim radno - okupacijskim aktivnostima Doma. 
Uz primjeren poticaj, motivaciju i podršku stručnog radnika i drugog osoblja korisnici se postupno uključuju u organizirane domske aktivnosti u kojima vrlo često otkrivaju svoje talente i uživaju u tome, što njihovom životu daje sasvim novu dimenziju i kvalitetu. 
Uloga radnog terapeuta je da im to omogući, da ih podrži i da prati učinak ovih aktivnosti na život svakog korisnika.
Dosadašnja dobra praksa zasigurno će biti nastavljena i tijekom 2023. godine s osobitim nastojanjem da u raznim aktivnostima sudjeluje što više korisnika.
U kreiranju i osmišljavanju kulturno-zabavnih aktivnosti i manifestacija voditi ćemo brigu o raznolikosti te nastojati zadovoljiti, osim kulturnih, zabavnih, kreativnih i duhovne i edukativne potrebe korisnika. Prednost ćemo dati novim temama, tehnikama, suradnicima i događanjima, čime ćemo osvježiti naše programe i izbjeći ponavljanje, te povećati zainteresiranost korisnika za uključivanje i praćenje domskih događanja.     
Plan i program radno - terapijskih, kulturno - zabavnih i sportsko - rekreativnih aktivnosti namijenjen je svim korisnicima Doma. Ovisno o svom zdravstvenom stanju, želji i volji za obavljanjem aktivnosti, a prema procjeni radnog terapeuta, korisnici se uključuju u iste.  

Radna terapija u Domu Požega odvija se kroz: 

1. RADNO TERAPIJSKE AKTIVNOSTI 
· kreativnu radionicu,
· nabava materijala za kreativnu radionicu,
· planiranje aktivnosti kreativne radionice u dogovoru sa korisnicima,

· uređenje prostora Doma, 
· izrada plakata, 
· uređenje web stranice o događanjima u Domu,
· korištenje interneta za korisnike,
· čitanje knjiga i dnevnog tiska u cilju očuvanja kognitivnih funkcija korisnika,
· izrada fotografija događanja u Domu,
· izrada snimki događanja u Domu.
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2. KULTURNO ZABAVNE AKTIVNOSTI
· proslave rođendana korisnika, 1 puta mjesečno,
· obilježavanje blagdana i praznika u Domu,
· zbor, 1 puta tjedno,
· molitvena skupina, svakodnevno,
· hodočašća u razna Svetišta,
· organiziranje priredbi povodom blagdana i praznika,
· gostovanja drugih Domova, zborova, škola itd.,
· održavanje ispovijedi i Sv. Mise, 2 puta mjesečno,
· kino - projekcija snimki događanja u Domu, tv programa, filmova,
· društvene igre (šah, domino, pikado, bingo, mozgalice,  kartanje i td.).
3. SPORTSKO REKREATIVNE AKTIVNOSTI
· sportska natjecanja u našem i drugim Domovima,
· rekreativne aktivnosti sa korisnicima ( pikado, mini košarka, viseća kuglana, 
                  nabacivanje koluta i dr.).
Kreativna radionica odvija se 3 puta tjedno u prostoru radne terapije, od 10.00 do 11.30 sati a po potrebi i svaki dan. Prostor radne terapije opremljen je potrebnim namještajem i materijalom, kako bi korisnicima olakšali rad pri izradi raznih ukrasnih predmeta i radova.
Probe zbora održavaju se svakog četvrtka u čitaonici Doma, od 11.00 do 12.00 sati. Čitaonica je opremljena potrebnim namještajem za nesmetano odvijanje probi zbora.             
Molitvena skupina održava se svaki dan u prostoru Doma, od 15.30 do 16.00 sati.            
Sv. Misa i ispovijed održavaju se svakog prvog i trećeg petka u mjesecu u prostoru hola Doma ( ispovijed od 09.00 do 10.00 sati a Sv. Misa od 10.00. do 11.00 sati). 

Društvene igre (šah, domino, čovječe ne ljuti se, strelice za pikado, karte itd.) korisnici igraju svaki dan od 11.00 do 12.00 sati, te u poslijepodnevnim satima u prostoru hola Doma. 

Broj korisnika uključenih u radno-terapijske aktivnosti svakodnevno se mijenjaju, a najčešće ovisi o zdravstvenom stanju korisnika. 
Planirani broj korisnika:

· kreativna radionica, 4-8 korisnika,
· zbor, 10-14 korisnika,
· molitvena skupina, 15-25 korisnika,           
· sportsko-rekreativnie aktivnosti, 10-16 korisnika,
· priredbe povodom blagdana, 40-77 korisnika a 15-20 korisnika aktivno sudjeluje u istima, 
· hodočašća, 15-25 korisnika, 
· društvene igre svakodnevno, 8-10 korisnika.              
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Korisnici koji aktivno sudjeluju u radno-terapijskim aktivnostima su korisnici I i II stupnja usluge ( pokretni i teže pokretni korisnici). 
Korisnike II stupnja usluge se na kulturno zabavna događanja dovozi u dogovoru sa medicinskom službom, fizioterapeutima i radnim terapeutom. 
Korisnici III stupnja usluge ( nepokretni korisnici i korisnici oboljeli od demencije ) uključeni su u individualni radno-terapijski proces, koji uključuje čitanje, pozicioniranje te trening kognitivnih funkcija. 

Cilj radno terapijskih aktivnosti u Domu je sačuvati, obnoviti, unaprijediti i razvijati nove uz preostale psihofizičke sposobnosti korisnika, sa svrhom motiviranja što dugotrajnijeg i neovisnijeg obavljanja svakodnevnih životnih aktivnosti i povećanja kvalitete života u Domu.
Osim provođenja radno-terapijskih aktivnosti u Domu, radni terapeut sudjeluje kao čaln, u radu: 

· Stručnog vijeća Doma, 
· Komisiji za prijem i otpust korisnika iz Doma, 
· Stručnog tima, koji donosi Individualni plan i program rada za svakog korisnika.
Kako bi se Plan i program rada radnog terapeuta provodio prema planu potrebno je surađivati i sa drugim Domovima i srodnim ustanovama. Potrebno je usavršavati svoja znanja i vještine kroz razne edukacije, seminare, redovitu suradnju sa stručnjacim svoje struke, razmjenjujući iskustva u radu.
Evaluaciju radno terapijskih aktivnosti radni će terapeut provoditi kroz list praćenja sudjelovanja korisnika u radno - terapijskim aktivnostima, za svakog korisnika 1 puta mjesečno, te individualni plan i program rada 1 puta u 12 mjeseci (zajedno sa ostalim članovima Stručnog tima). Svakodnevno će voditi evidencije u elektroničkom obliku za provedene radno - terapijske aktivnosti i broju korisnika koji su sudjelovali u istima.

Od dodatnih evidencija, radni terapeut je obavezan voditi evidenciju besplatno ošišanih korisnika (1 puta mjesečno), evidencija zbora (1 puta u dva mjeseca), mjesečni izvještaj za prethodni mjesec i plan rada za naredni mjesec ravnatelju Doma (1 puta mjesečno), tjedni plan rada ravnatelju Doma (1 puta tjedno), evidencija radnog vremena, evidencija sati, vođenje arhive događanja u  programu DOGMA, te dnevnik rada.
Plan i program radno terapijskih, kulturno zabavnih i sportsko - rekreativnih aktivnosti kroz godinu mijenjat će se i nadopunjavati, ovisno o epidemiološkoj situaciji te financijskim mogućnostima Doma i psihofizičkom stanju korisnika.
III.3. RAČUNOVODSTVENO - FINANCIJSKI / ADMINISTRATIVNI POSLOVI 
Izvršitelji:  4 radnika:
· 1 voditelj računovodstvenih poslova, VSS
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· 1 računovodstveni referent za knjigovodstvo, SSS  
· 1 računovodstveni referent za obračun plaća, SSS 
· 1 računovodstveni referent blagajnik/materijalno 
 knjigovodstvo/administrator, SSS

Rok: trajno i kontinuirano, svakim radnim danom, povremeno 
Poslovi planirani kroz sve mjesece tijekom 2023. godine:

· likvidiranje računa i ostalih dokumenata,

· kontiranje dokumentacije,

· izrada temeljnica za knjiženje,

· knjiženje dokumentacije u glavnoj knjizi,

· knjiženje osnovnih sredstava i sitnog inventara,

· vođenje blagajničkih izvještaja i knjiženje blagajne,

· vođenje materijalnog knjigovodstva i usklađivanje sa skladišnim poslovanjem,

· naručivanje robe prema zahtjevnicama od strane skladištara, te ostale robe i usluga,

· usklađivanje evidencije kupaca i dobavljača,

· vođenje analitičke evidencije korisnika i usklađivanje s glavnom knjigom,

· obračun opskrbnine za korisnike,

· vođenje zaduženja korisnika i obveznika uplata za smještaj u Domu,

· izrada izlaznih računa za zakup poslovnih prostora i režijskih troškova prema ugovorima o zakupu poslovnog prostora,

· svakodnevno polaganje gotovine na žiro račun Ustanove, te po potrebi podizanje gotovine,

· plaćanje računa putem Internet bankarstva,

· izdavanje raznih potvrda za potrebe radnika, kao i za potrebe korisnika,

· obračun i isplata plaće do 15.-og u mjesecu za prethodni mjesec, te popunjavanje obrazaca, koji prate obračun plaća,

· obračun naknade troškova prijevoza na posao i s posla, 

· obračun naknade za bolovanje, te potraživanje naknade za refundacije bolovanja od strane HZZO-a

· obračun i isplata ostalih naknada za zaposlene, kao što su jubilarne nagrade, naknade u slučaju smrti člana obitelji i dr.,
· obračuni plaća po sudskim presudama za tri radnika,
· vođenje kadrovske evidencije i praćenje radnog staža,

· vođenje poreznih kartica za djelatnike,

· kontroliranje svih dokumenata za isplate i knjiženja,

· praćenje kretanja novčanih sredstava i njihovo namjensko trošenje,

· izrada mjesečnih obračuna potrebnih sredstava za nefinancijsku imovinu i eventualne hitne intervencije prema Županiji do 05.-og u mjesecu za prethodni mjesec,

· izrada mjesečnih obračuna potrebnih sredstava za rashode za zaposlene i materijalne rashode prema Županiji do 10.-og u mjesecu za prethodni mjesec,

· praćenje ostvarenih prihoda i rashoda u odnosu na planirane,
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· obračun telekomunikacijskih usluga za radnike,

· odlaganje i arhiviranje dokumentacije.

· vođenje Urudžbenog zapisnika,
· pripremanje materijala i vođenje Zapisnika na sjednicama Upravnog vijeća,

· unos potrošnje energenata u ISGE sustav i dr.

Poslovi planirani za SIJEČANJ 2023.:
· izrada plana nabave za 2023. godinu, sukladno prijedlozima voditelja odjela i u skladu s izrađenim financijskim planom za 2023.godinu,

· priprema za izradu godišnjih financijskih izvještaja i zaključenje poslovne 2022. godine,

· provođenje inventure od strane imenovanih članova povjerenstava za popis,

Planirane vrste inventura:

1. potraživanja,

2. obveze,

3. novčana sredstva,

4. sitan inventar,

5. osnovna sredstva, nefinancijska imovina u pripremi,
6. skladište (namirnice, potrošni materijal i dr. )

· predaja obveznih izvještaja Poreznoj upravi, 

· završetak postupka javnih natječaja prema Zakonu o javnoj nabavi te odlaganje Ugovora o poslovnoj suradnji na temelju natječaja ili prikupljenih ponuda, 
Praćenje ostvarenja u odnosu na plan, te izrada financijskih izvještaja izrada sljedećih završnih godišnjih izvještaja:
1. Bilanca na dan 31.12.2022.,

2. Izvještaj o prihodima i rashodima, primicima i izdacima (PR-RAS) 01.01.-31.12.2022.,

3. Obveze, 01.01.-31.12.2022.,

4. Promjene u vrijednosti imovine (VRIO),

5. RAS-funkcijski za razdoblje 01.01.-31.12.2022.

6. Bilješke uz financijske izvještaje.

· predaja obveznih financijskih izvještaja putem aplikacije Ministarstva financija  „Financijsko izvještavanje u sustavu proračuna i Registar proračunskih i izvanproračunskih korisnika“ u zakonski određenom roku 31.01.2023.godine,

· -poslovi vezani za promjenu valute HRK u EUR te paralelan rad u dvije aplikacije radi prelaska na euro,

· -pretvaranje ugovorenih cijena iz kuna u euro prema fiksnom tečaju: 1EUR=7,53450 HRK, budući da su Ugovori za nabavu sklopljeni prošloj godini u kunama, a za nabavu roba i usluga u 2023. godinu te su cijene izražene u kunama.
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Poslovi planirani za VELJAČU 2023.:

· izrada i predaja Izjave o fiskalnoj odgovornosti za 2022. godinu,
· izrada financijskog izvješća ostvarenja prihoda i rashoda za 2022. godinu po izvorima financiranja, 
· dostava izvršenja za polugodišnje razdoblje u Županiju putem sustava Riznica,
· pripreme za Izmjene i dopune financijskog plana za 2023. godinu sukladno Odluci o kriterijima i mjerilima i načinu financiranja domova za starije i nemoćne osobe Požega i Velika. 

Poslovi planirani za OŽUJAK 2023.:

· izrada izvješća o utrošku doznačenih sredstava za pružene socijalne usluge za razdoblje 01.01.-31.12.2022.godine prema Ministarstvu,

· izrada statističkog izvješća za razdoblje 01.01.-31.12.2022.godine u Elektroničkom oglasniku javne nabave,

· praćenje i ažuriranje Registra ugovora o javnoj i jednostavnoj nabavi te narudžbenica putem EOJN,

· praćenje realizacije i financijskog plana.
Poslovi planirani za TRAVANJ 2023.:

· izrada i predaja tromjesečnih izvješća putem aplikacije Ministarstva financija  „Financijsko izvještavanje u sustavu proračuna i Registar proračunskih i izvanproračunskih korisnika“ u zakonski određenom roku 11.04.2023., te su obvezna sljedeća izvješća:

1. Izvještaj o ostvarenim prihodima i rashodima, primicima i izdacima    (PR-  RAS) za razdoblje 01.01.-31.03.2023., i
2. Bilješke uz financijska izvješća.
· sklapanje Ugovora o poslovnoj suradnji u svrhu ispunjenja zamjenske kvote radi nezapošljavanja osoba s invaliditetom, te slanje Zahtjeva kroz aplikaciju NERA.
Poslovi planirani za SVIBANJ 2023.:

· praćenje realizacije i plana,

· priprema za preraspodjelu financijskih sredstava sa materijalnih rashoda na rashode za zaposlene ukoliko je potrebno.

· predaja Izvještaja o ostvarenim investicijama za 2022. godinu putem elektronske aplikacije u Državni zavod za statistiku,

· izrada izvješća „Sustav zdravstvenih računa“, prema Županiji u svrhu istraživanja zdravstvenih računa.

Poslovi planirani za LIPANJ 2023.:

· priprema Odluka o korištenju godišnjih odmora za 2023. godinu,
· isplata naknada za korištenje godišnjeg odmora radnicima,
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· praćenje i ažuriranje Registra ugovora o javnoj i jednostavnoj nabavi te narudžbenica putem EOJN,

Poslovi planirani za SRPANJ 2023.: 

1. izrada i predaja polugodišnjih izvještaja putem aplikacije Ministarstva financija  „Financijsko izvještavanje u sustavu proračuna i Registar proračunskih i izvanproračunskih korisnika“  u zakonski   određenom roku 10.07.2023.,

2. obvezna su sljedeća izvješća:

1. Izvještaj o ostvarenim prihodima i rashodima, primicima i izdacima    (PR-RAS) za razdoblje 01.01.-30.06.2023.,

3. Izvještaj o obvezama za razdoblje 01.01.-30.06.2023.,

4. Bilješke uz financijska izvješća, 
· izrada financijskog izvješća ostvarenja prihoda i rashoda za 01.01.-30.06.2023. godine po izvorima financiranja, 
· dostava izvršenja za polugodišnje razdoblje u Županiju putem sustava Riznica.
Poslovi planirani za KOLOVOZ 2023.:
· izrada izvješća o utrošku doznačenih sredstava za pružene socijalne usluge za razdoblje 01.01.-30.06.2023.godine prema Ministarstvu.

 Poslovi planirani za RUJAN 2023.:

· izrada izvješća u svrhu kreiranja prijedloga Odluke o kriterijima i mjerilima te načinu financiranja domova za starije i nemoćne osobe Požega i Velika,

· praćenje i ažuriranje Registra ugovora o javnoj i jednostavnoj nabavi te narudžbenica putem EOJN.
 Poslovi planirani za LISTOPAD 2023.:

· -izrada i predaja devetomjesečnih izvješća putem aplikacije Ministarstva financija  „Financijsko izvještavanje u sustavu proračuna i Registar proračunskih i izvanproračunskih korisnika“  u zakonski   određenom roku 10.10.2023.,

Obvezna su sljedeća izvješća:

1. Izvještaj o ostvarenim prihodima i rashodima, primicima i izdacima    (PR-RAS) za razdoblje 01.01.-30.09.2023.,

2. Bilješke uz financijska izvješća.
· kreiranje financijskih planova za razdoblje 2024.-2026. godine prema   smjernicama i uputama od strane Županije, odnosno Ministarstva te unos u sustav državne riznice.

· priprema i provedba javnih natječaja prema izrađenom planu nabave,

Poslovi planirani za STUDENI 2023.:

· konačne izmjene financijskih planova i to:
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1. plana za nefinancijsku imovinu za 2023. godinu,

2. financijskog plana prihoda i rashoda za 2023. godinu,

3. izmjene Plana nabave za 2023.godinu.
· unos financijskih planova u sustav državne riznice i pripreme i edukacije za potpuni prelazak u sustav državne riznice Požeško-slavonske županije.

Poslovi planirani za PROSINAC 2023.:
· usklada financijskog plana i plana za nefinancijsku imovinu sa donesenom Odlukom o minimalnim financijskim standardima za decentralizirano financiranje Domova za starije i nemoćne osobe u 2023. godini,

· izrada plana nabave za 2024. godinu u EOJN,

· priprema i provedba nabave prema izrađenom planu nabave,

· izrada ugovora za nabavu robe i usluga za sljedeću poslovnu godinu, te izrada ugovora o djelu,

· praćenje i ažuriranje Registra ugovora o javnoj i jednostavnoj nabavi te narudžbenica putem EOJN,

· priprema za provođenje inventure, te zaključivanje poslovne godine.

1. ODJEL BRIGE O ZDRAVLJU 
Izvršitelji: 29 radnika
· 1 voditelj Odjela /glavna medicinska sestra,VSS
· 11 medicinskih sestara,SSS        
· 15 njegovateljica, OŠ
· 2 fizioterapeuta, VŠS i SSS
Rok: trajno i kontinuirano, svakim radnim danom
Plan rada za glavnu medicinsku sestru:

· izrada mjesečnog plana i raspored rada Odjela,
· osigurati lijekove, sanitetski i drugi materijal potreban za provođenje zdravstvene zaštite,
· osigurati lijekove putem liječničkih recepata,
· ugovaranje i organiziranje dijagnostičkih, specijalističkih i konzilijarnih pregleda,
· osigurati potrebna ortopedska pomagala,
· nadziranje i sudjelovanje u provođenju ordinirane terapije,
· nadziranje kvalitete provođenja zdravstvene njege, 

· nadziranje higijene i čistoće u Odjelu,
· nadziranje rada medicinskih sestara, fizioterapeuta i njegovateljica,
· koordiniranje rada medicinskih sestara, fizioterapeuta i njegovateljica,
· osigurati, organizirati i sudjelovati u provođenju zdravstvene zaštite korisnika,
· sudjelovanje u sastavljanju jelovnika i nadzor nad provođenjem dijetalne prehrane,
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· sudjelovanje u nabavi sitnog inventara i potrošnog materijala potrebnog za provođenje zdravstvene njege i zaštite (zaštitna sredstva za rad…),
· voditi brigu o produžavanju sanitarnih iskaznica, cijepljenju, higijenskom minimumu zaposlenih u Odjelu,
· voditi brigu o valjanosti potvrda o preboljenju ili cijepljenju protiv Covid-19 zaposlenih u Odjelu,
· voditi brigu o sigurnom odvoženju i skladištenju infektivnog i farmaceutskog otpada,
· vođenje evidencija,
· organizirati i provoditi prevenciju zaraznih oboljenja (suradnja s epidemiološkom službom, cijepljenje, nadzor nad provođenjem dezinfekcije prostora i opreme),
· razgovaranje i davanje informacija o trenutnom zdravstvenom stanju sa obitelji korisnika unutar svojih ovlasti,
· sudjelovanje u radu Komisije za prijem i otpust korisnika,
· sudjelovanje u radu Stručnog vijeća Doma,
· sudjelovanje u radu Povjerenstva za sprječavanje i suzbijanje bolničkih infekcija,
· sudjelovanje u Timu za uvođenje standarda za kvalitetu socijalnih usluga,
· sudjelovanje u radu Stručnog tima,
· provođenje kontinuirane edukacije medicinskih sestara, fiziterapeuta i njegovateljica,
· provođenje kontinuirane edukacije korisnika,
· izrada potrebnih statističkih izvještaja,
· suradnja sa stručnim radnicima Doma,
· suradnja sa svim službama u Domu,
· suradnja s liječnikom opće prakse  kao i liječnicima specijalistima,
· suradnja sa zdravstvenim ustanovama (opća županijska bolnica, dom zdravlja, hzjz itd.).
            Plan rada i aktivnosti za medicinske sestre:
· provoditi opću i specijalnu njegu korisnika,
· voditi brigu o zdravstvenoj njezi korisnika prema osnovnim načelima zdravstvene njege ( pomoć pri obavljanju fizioloških potreba, osobne higijene, prehrane..),
· voditi brigu o adekvatnoj podjeli hrane i hranjenju korisnika,
· složiti tjednu terapiju za korisnike II i III stupnja usluge,
· provoditi ordiniranu terapiju od strane liječnika, te provoditi nadzor nad uzimanjem terapije korisnika I stupnja usluge,
· provoditi redovitu kontrolu vitalnih funkcija (rr, puls, guk, tt..),
· osigurati lijekove putem liječničkih recepata,
· ugovaranje i organiziranje dijagnostičkih, specijalističkih i konzilijarnih pregleda,
· uzimanje laboratorijskih nalaza i odnošenje istih, 

· provoditi previjanja prema uputi liječnika,
· pravovremeno prepoznati promjene u zdravstvenom stanju korisnika te u slučaju pogoršanja pozvati hitnu službu

· pratnja korisnika na specijalističke preglede i dijagnostičke pretrage smještenih rješenjem centra za socijalnu skrb,
· provođenje mjera za sprečavanje nastanka komplikacija dugotrajnog ležanja,
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· provođenje dezinfekcije radnog prostora i opreme,
· provođenje sterilizacije instrumenata,
· redovito obavljanje higijensko – sanitarnih pregleda sukladno zakonu,
· adekvatno korištenje zaštitnih sredstava za rad,
· održavanje sredstava za rad,
· sudjelovanje u radu Stručnog vijeća Doma,
· suradnja s liječnikom opće prakse  kao i liječnicima specijalistima,
· suradnja sa stručnim radnicima Doma,
· suradnja sa svim službama i radnicima u Domu,
· suradnja sa zdravstvenim ustanovama (opća županijska bolnica, dom zdravlja itd.),
· kontaktiranje s obitelji korisnika i davanje informacija o trenutnom zdravstvenom stanju korisnika u vrijeme dežurstva unutar svojih ovlasti,
· u slučaju smrti pozvati mrtvozornika i obavijestiti kontakt osobu,
· testiranje korisnika i radnika brzim antigenskim testovima i evidencija istih,
· redovito voditi propisane evidencije.
Medicinske sestre obavljaju radne zadatke i aktivnosti u smjenskom radu - I, II i III smjena na sljedeći način: 
 I SMJENA: 06:00 – 14:00
            06:00 - 06:15 -  primopredaja službe
· 06:15 - 06:45 - uzimanje laboratorijskih nalaza (krv, urin),
· vađenje GUK profila,
· podjela peroralne terapije natašte,
06:45 - 08:00 - podjela peroralne terapije svim korisnicima (1, 2 i 3 kat),
· davanje tekućine korisnicima III stupnja usluge,
            08:00 - 09:00 - davanje inzulina,
· podjela doručka,
· hranjenje korisnika i odlaganje posuđa,
            09:00 - 10:30 - previjanja u ambulanti i sobama,
· rad u ambulanti s pokretnim korisnicima,
· odnošenje popisa lijekova, nalaza ili donošenje istih od liječnika i njihovo sortiranje,
            10:30 - 11:00 – pauza
            11:00 - 11:30 - priprema dokumentacije za specijalističke preglede,
· organizacija prijevoza, obavještavanje korisnika i rodbine po potrebi,
            11:00 - 11:30 - vađenje GUK profila,
· podjela peroralne terapije prije ručka,
            11:30 - 12:30 - davanje inzulina,
· podjela ručka,
· hranjenje korisnika,
· prikupljanje posuđa,
            12:30 - 13:15 - podjela peroralne terapije svim korisnicima (1, 2 i 3 kat),
            13:15 - 13:45  - narudžbe korisnika na specijalističke preglede,


· rad u ambulanti s pokretnim korisnicima,
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            13:45 - 14:00 

· vođenje evidencija, pisanje primopredaje.
II SMJENA: 14:00 - 22:00
            14:00 - 14:15 - primopredaja službe,
14:15 - 16:30 - odnošenje popisa lijekova, nalaza ili donošenje recepata od liječnika i  uvođenje u evidenciju istih,
· priprema dokumentacije za specijalističke preglede,
· organizacija prijevoza, obavještavanje korisnika i rodbine po potrebi,
· ponedjeljak - mjerenje tlakova,
· utorak- rad s liječnikom KPL za korisnike u stambenom dijelu (mjerenje tlakova korisnicima).
· srijeda - sortiranje lijekova koji su došli iz apoteke za sve korisnike, 

· četvrtak - slaganje tjedne terapije u pojedinačne dozirke – 1 kat,
· petak - slaganje tjedne terapije u pojedinačne dozirke – 2 i 3 kat,
· subota - slaganje tjedne terapije,
· nedjelja - mjerenje tlakova, slaganje tjedne terapije, spremanje i dezinfekcija ambulante, popisivanje uputnica i sanitetskog materijala za sljedeći tjedan,
· obilazak korisnika,
            16:30 - 17:00 - pauza

            17:00 - 17:30 

· vađenje GUK profila,
· podjela peroralne terapije prije večere,
            17:30 - 18:30  

· davanje inzulina,
· podjela večere,
· hranjenje korisnika i odlaganje posuđa,
            18:30 - 19:00 

· nadopuna lijekova u dozirke,
             19:00 - 20:30 
· podjela peroralne terapije svim korisnicima (1, 2 i 3 kat),
· davanje tekućine korisnicima III stupnja usluge,                      

            20:30 - 21:30 
· večernja njega korisnika,
· promjena položaja korisnicima III stupnja usluge,
             21:30 - 22:00 

· vođenje evidencija, pisanje primopredaje.
III SMJENA: 22:00 – 06:00
            22:00 - 22:15 
· primopredaja službe
            22:15 - 22:30 
· vađenje GUK profila, davanje inzulina, 
            22:30 - 23:30 
· sterilizacija, 
18

· priprema epruveta i uputnica za uzimanje laboratorijskih nalaza, 
            23:30 - 24:00 
· spremanje i dezinfekcija ambulante,
            24:00 -  06:00 
· dežurstvo, javljanje na alarme,
· promjena položaja korisnicima III stupnja usluge,
· obilazak korisnika,
· vođenje evidencija, pisanje primopredaje.
            Plan rada i aktivnosti za njegovatelja/ice:
· provođenje opće njege korisnika,
· provođenje preventivnih mjera za sprečavanje nastanka komplikacija dugotrajnog ležanja,
· podjela hrane i hranjenje, 
· skupljanje posuđa,
· kupanje korisnika,
· mijenjanje posteljine,
· održavanje čistoće soba korisnika,
· odvoženje prljavog rublja i posteljine u praonicu,
· dovoženje i sortiranje čistog rublja korisnika i podjela istog,
· odvoženje prljavih pelena, 
· odvoženje korisnika na radnu terapiju, Sv.Misu i ostala događanja u Domu,
· provođenje dezinfekcije radnog prostora i opreme,
· pratnja korisnika na specijalistički pregled ili dijagnostičku pretragu smještenih rješenjem centra za socijalnu skrb,
· adekvatno korištenje zaštitnih sredstava za rad,
· održavanje sredstava za rad,
· redovito obavljanje higijensko – sanitarnih pregleda sukladno zakonu,
· redovito vođenje propisane evidencije,
· svim uočenim promjenama kod korisnika izvješćuje glavnu ili dežurnu med. sestru.
Njegovatelj/ice obavljaju radne zadatke i aktivnosti u smjenskom radu, izmjena smjena tijekom mjeseca – I i II smjena na slijedeći način: 

I SMJENA: 06:00 – 14:00 
            06:00 - 06:15  
· primopredaja službe,
· priprema kolica za njegu.
            06:15 - 08:00 

· jutarnja njega korisnika,
· promjena položaja kod korisnika III stupnja usluge,
· davanje tekućine korisnicima III stupnja usluge,
19

· odvoženje smeća i prljavog rublja,
            08:00 - 09:00 
· podjela doručka,
· hranjenje korisnika,
· kupljenje posuđa,
· dezinfekcija stolića za hranjenje,
            09:00 - 11:00 

· podjela osobnog rublja korisnika,
· kupanja korisnika prema rasporedu,
· dezinfekcija noćnih ormarića i kreveta nepokretnih i teže pokretnih korisnika,
· odvoženje prljavog rublja, 

· promjena položaja kod korisnika III stupnja usluge,
· davanje tekućine korisnicima III stupnja usluge,
            11:00 - 11:30 - pauza

            11:30 - 12:30 

· priprema za ručak - podizanje korisnika III stupnja usluge u krevetu,
· podjela ručka,
· hranjenje korisnika,
· kupljenje posuđa,
· dezinfekcija stolića za hranjenje,
            12:30 - 13:45 

· podnevna njega,
· promjena položaja kod korisnika III stupnja usluge,
· davanje tekućine korisnicima III stupnja usluge,
· odvoženje smeća i prljavog rublja,
· priprema kolica za njegu za drugu smjenu,
            13:45 - 14:00 

· vođenje evidencija, pisanje primopredaje i usmena primopredaja.
II SMJENA: 14:00 - 22:00 
            14:00 - 14:15 
· primopredaja službe.
            14:15 - 15:00 

· dovoženje, sortiranje i odnošenje u sobe čistog osobnog rublja korisnika,                                    
             15:00 - 16:30 

· kupanja korisnika prema rasporedu, 
· brijanja korisnika prema rasporedu,
· hranjenja (međuobroci), davanje tekućine korisnicima III stupnja usluge,
· promjena položaja kod korisnika III stupnja usluge,
            16:30 - 17:00 – pauza
            17:00 - 17:30

· priprema za večeru: podizanje korisnika III stupnja usluge u krevetu,
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            17:30 - 18:30 

· podjela večere, 

· hranjenje korisnika,
· kupljenje posuđa,
· dezinfekcija stolića za hranjenje,
             18:30 - 19:00 

· priprema kolica za njegu,
· rezanje staničevine,
            19:00 - 21:00 

· večernja njega korisnika, 

· promjena položaja kod korisnika III stupnja usluge,
· davanje tekućine korisnicima III stupnja usluge,
             21:00 - 21:45 

· odvoženje smeća, 

· spuštanje prljavog rublja pred praonicu 

· spremanje prostorije za čisto i nečisto

· nadopuna pelena i podmetača iz kutija i njihovo slaganje

             21:45 - 22:00 

· vođenje evidencija, pisanje primopredaje.
            Plan rada za fizioterapeute:
· izrada Plana i programa fizikalne terapije sukladno uputnoj liječničkoj dijagnozi,
· obavljanje postupaka fizikalne terapije i upravljanje procesom fizikalne terapije,
· odgovornost o sigurnosti korisnika za vrijeme obavljanja fizikalne terapije,
· provođenje individualnih vježbi sa korisnicima prema uputi liječnika,
· provođenje grupne gimnastike,
· provođenje krioterapije,
· provođenje elektroterapije,
· provođenje treninga hoda,
· osmišljavanje programa fizikalne terapije za različite prigodne događaje (plesne točke)
· adekvatno korištenje zaštitnih sredstava za rad,
· održavanje sredstava i uređaja za rad,
· provođenje dezinfekcije radnog prostora i opreme,
· redovito obavljanje higijensko – sanitarnih pregleda sukladno zakonu,
· redovito voditi propisane evidencije,
· sudjelovanje u radu Stručnog vijeća Doma,
· suradnja sa stručnim radnicima Doma,
· o svim uočenim promjenama kod korisnika izvješćuje glavnu ili dežurnu medicinsku sestru.
Fizioterapeuti će obavljati rad u jednoj smjeni od 07:00 -15:00 sati, kroz slijedeći raspored rada:
· 07:05 - 07:15 
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· usmena primopredaja u ambulanti djela zdravstvene njege (stacionar) i stambenog dijela,
07:15 - 10:30 

· individualne vježbe i fizioterapijski postupci s korisnicima,
            (stacionar i stambeni dio)

· ponedjeljak : 09.00-09.30, 10:00 -10:30 - grupne vježbe korisnike I stupnja usluge
· četvrtak : 09.00-09.30, 10:00 -10:30 - grupne vježbe za korisnike I stupnja usluge
· petak : 10:00 - 10:30 - vježbe za šake za korisnike I stupnja usluge
10:30 - 11:00 - pauza

11:00 - 11:30 - individualne vježbe i fizioterapijski postupci s korisnicima
(stacionar i stambeni dio)

11:30 - 13:00 - elektroterapija za sve korisnike po planu i rasporedu u prostorijama fizioterapije, provode fizioterapeuti, svaki dva dana u tjednu i petak naizmjenično
13:00 - 14:30 - individualne vježbe i fizioterapijski postupci s korisnicima
(stacionar i stambeni dio)
14:30 - 15:00 - evidencija dnevnika rada i održavanje prostora i uređaja za
fizikalnu terapiju

Fizioterapeuti obavljaju uslugu fizikalne terapije onim korisnicima koji imaju obavljen pregled kod fizijatra ili specijaliste, koji preporučuju vrstu fizikalne terapije ovisno o dijagnozi i povijesti bolesti.

Fizikalna terapija se obavlja kod korisnika:

· III stupnja usluge 2 puta tjedno,

· II stupnja usluge 2 puta mjesečno, 

· I stupnja usluge, prema uputi liječnika i procjeni fizioterapeuta. 
Postupci fizikalne terapije koji se provode u Domu:

· trening koordinacije i ravnoteže - terapeutska tehnika za uspostavljanje usklađenih pokreta i držanja,

· terapeutske vježbe - utječu na pokretljivost zglobova, snagu mišića i izdržljivost,
· individualne vježbe - razgibavanje zglobova, jačanja mišića i izdržljivosti, uporaba pomagala i tehnika opterećenja,

· mobilizacija zglobova - terapeutska tehnika mišićnog pasivnog pokretanja zgloba do dopuštene granice,

· učenje stajanja - postavljanje na noge i stajanje, samostalno ili uz potporu (prečke i sl.), trening hodanja po stubama,

· respiracijski trening - terapeutska metoda postizanja bolje ventilacije,

· namještanje ortopedske čarape i navlake proteze ili kompresijsko previjanje bataljka,

· trening hodanja - s protezom ili ortozom,

· krioterapija - terapeutska tehnika za površinsku vazokonstrikciju regije tijela omotima i oblogama,

· elektroterapija - terapija protiv bolova (DDS, IF, TENS),
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· UZ terapija – pasivna procedura fizikalne terapije koja upotrebljava UZ valove odgovarajuće propisane jačine za tretman površinskog i dubokog tkiva,

· vibromasaža - masaža pomoću vibromasažera, poboljšava cirkulaciju, te djeluje opuštajuće na napeta tkiva.

Za korisnike I stupnja usluge se održava grupna gimnastika dva puta tjedno (srijedom i petkom u 9.00 sati i u 10:00 sati) koja traje 30 minuta. Djeluje na bolju pokretljivost, veći opseg pokreta u zglobovima, jačanje mišića, a obavlja se i uz  pomoć raznih rekvizita. Predviđeni broj korisnika je od 10 do 15.

Indikacije za fizikalnu terapiju:
· bolesti lokomotornog sustava (oštećenje mišića i tetiva),

· degenerativne promjene (artroze, spondiloze),

· upalne reumatske bolesti (reumatoidni artritis),
· izvanzglobni reumatizam (bolno rame),

· neke neurološke bolesti (multipla skleroza..),
· ishialgia,

· stanje nakon CVI,

· bolesti krvnih žila.
Kontraindikacije za fizikalnu terapiju:

· svježe ozljede,

· krvarenje, 
· maligni tumori,

· osobe s pacemakerom,
· febrilna stanja,

· hipotenzija (niski krvni tlak),

· hipertenzija (visoki krvni tlak).
Cilj fizikalne terapije:

· starije osobe treba potaknuti na provođenje tjelesnih aktivnosti, 
· treba imati princip motivacije i upornosti da uz osnove fizikalne terapije.
Zadatak fizikalne terapije je postići određeni stupanj tjelesnog oporavka, integracije korisnika u društvo i postizanje bolje kvalitete života. S obzirom na kronološku dob korisnika, cilj vježbi je preventivan i kurativan, tj. nastoji se izbjeći proces ili barem ostati na istoj razini.
.
2.  ODJEL PREHRANE

Izvršitelji: 13 radnika
· 1 voditelj Odjela, skladištar, SSS
· 5 kuhara/ica, SSS
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· 6 pomoćnih radnika ( pomoćni kuhari i servirke), OŠ
· 1 ekonom, SSS                          
Rok: svakodnevno, mjesečno, po potrebi, kontinuirano tijekom godine
Odjel prehrane i poslovi iz njegovog djelokruga rada značajan su segment rada cijele ustanove. 
Slijedom toga, tijekom 2023. godine posebna pozornost će se posvetiti održavanju i poboljšanju kvalitete pripreme i serviranja hrane. 
Iako je trenutno, prema internim istraživanjima kroz tjedna održavanja Povjerenstva za jelovnike korisnika, u prosjeku je velika većina korinsika zadovoljna prehranom te nam je cilj nam kontinurano raditi na poboljšanju i unapređenju poslovnih procesa unutar Odjela i to kroz poboljšanje radnih uvjeta, te educiranje i osnaživanje postojećih ljudskih potencijala, a sve u svrhu postizanja što većeg stupnja zadovoljstva kod korisnika. 

Nadalje, dugoročno je cilj kontinuranim radom i praćenjem ažurno se prilagođavati nutritivnim potrebama korisnika, odnosno stvoriti radnu atmosferu i sustav u kojem se na jednostavan i fleksibilan način mogu mijenjati postojeći modeli u pripremanju i serviranju hrane. 
Zadani i postavljeni ciljevi u održavanju kvalitete pripreme hrane i serviranja obavljat će se uglavnom kroz sljedeće radne aktivnosti:

· izrada tjednih jelovnika od strane Komisije, 

· priprema svježih i zdravstveno ispravnih obroka,

· nabavka kvalitetnih živežnih namirnica, 

· primjenu zdravstvenih normativa za gerontološku prehranu, 

· redovitu kontrolu kvalitete i kvantitete obroka po kaloričnosti i strukturi protektivnih tvari, 

· kontrolu sanitarnih iskaznica radnika koji rade na  pripremi i serviranju hrane, 
· nabava radne odjeće i obuće,
· nabava novog posuđa i stolnog rublja,
· redovito uzimanje uzoraka hrane i briseva površine,
· vođenje  brige o zadovoljstvu korisnika prehranom i izborom jela, 
· vođenje brige o usavršavanju novih jela u jelovnike, te o estetskom serviranju obroka, 

· vođenje brige o pohađanju tečaja higijenskog minimuma za radnika svake 4 godine, 

· redovito provođenje dezinsekcije i deratizacije, 

· nastavak primjene HACCP sustava,
· i obavljanje drugih poslova po nalogu ravnatelja.   
Aktivnosti u Odjelu prehrane planiraju se provoditi na način i u opsegu koji će dozvoljavati epidemiološka situacija i mjere zaštite zdravlja korisnika.
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3. ODJEL POMOĆNO –TEHNIČKIH POSLOVA
Izvršitelji: 15 radnika
· 1 voditelj Odjela, vozač SSS
· 7 čistačica, OŠ
· 3 pralje/ glačare, OŠ                   

· 1 kućni majstor/kotlovničar, SSS                 
· 3 recepcionara/telefonist, SSS
Rok: dnevno, tjedno, mjesečno i kontinuirano tijekom godine
            Aktivnosti i zadaće su:
· redovito vođenja poslova zaštite na radu, 
· redovito vođenja poslova zaštite od požara, 
· vršenje nabavke potrebnog materijala za održavanje Doma, 
· vođenje brige o tehničkoj ispravnosti vozila, 
· održavanje kotlovnice centralnog grijanja, vodovodnih i odvodnih uređaja, elektro- 
· instalacija te svih strojeva u Domu, 
· zamjena rasvjetnih tijela ( žarulje, led, flu cijevi, popravci i sl.),
· kontinuirano ličenje zidova, brušenje i lakiranje parketa, te pripremanje prostora za useljenje novog korisnika, 
· sanacija kupaonica u sobama korisnika ovisno o dotrajalosti instalacija ( prilikom curenja i oštećenja ),

· sanacija rampi,

· redivito servisiranje dizala, kontrola ispravnosti zgrade, opreme i strojeva, te ishođenje atesta, 
· održavanje čistoće zajedničkih prostorija i opreme u Domu, 
· čišćenje spavaonice i pripadajućih sanitarnih postorija, 
· pranje i glačanje posteljnog rublja i osobnog rublja korisnika, 
· redoviti prijevoz hrane i obavljanje ostalih usluga pomoći u kući,

· redovito evidetiranje posjete, kretanja korisnika te davanja pravovaljanih informacija,
· nabava radne odjeće i obuće,
· pravilno razvrstavanje otpada,
· čišćenje napa i ventilacija,
· dezinsekcija i deratizacija objekta,

· održavanja okoliša Doma,

· obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja.
IV. INFORMIRANJE I DOSTUPNOST INFORMACIJA

Za službene informacije o radu i poslovanju Doma javnim medijima nadležan je Poslodavac odnosno ravnateljica Doma ili osoba koju ona ovlasti. Prilikom prezentacije rada Doma i 
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održavanja važnih manifestacija u Domu, bit će pozivani predstavnici tiskovnih i elektronskih medija. 
Sukladno odredbama Opće uredbe o zaštiti podataka, u Domu Požega vodit će se strukturirani skupovi osobnih podataka korisnika i radnika, koji će biti dostupni prema posebnim kriterijima a vodit će se automatiziranim ili neautomatiziranim sredstvima.      
Vođenje i pohrana istih, propisana je Općim pravilima zaštite osobnih podatka Doma Požega te je u nadležnosti Voditelja obrade osobnih podataka koji navedene podatke dostavlja trećim osobama (primateljima) kada ga na to obvezuje zakonski ili podzakonski propis i/ili legitimni interes primatelja. 
Osobama zainteresiranim za uslugu dugotrajnog smještaja i sve informacije o uvjetima ostvarivanja prava na uslugu i aktivnostima Doma pružat će socijalna radnica, a u njezinoj odsutnosti, stručni radnik koji ima ovlaštenje ravnateljice.  
V. ZAKLJUČAK 
Plan i program rada Doma za 2023. godinu, obuhvaća najvažnije ciljeve i aktivnosti usmjerene na uspješno izvršavanje djelatnosti Doma, kao i na kontinuirano poboljšanje kvalitete socijalne usluge smještaja. Da bi ti ciljevi bili dostižni potrebna su nam odgovarujaća sredstva, oprema, dovoljan broj radnika, njihova znanja i motivacija da zajedno djelujemo u izvršenju.

Stalno povećanje broja funkcionalno ovisnih osoba starije životne dobi na listi čekanja, a osobito osoba oboljelih od Alzheimerove demencije i drugih demencija, ukazuje na potrebu izgradnje, dogradnje ili adaptacije postojećeg prostora Doma sukladno Pravilniku, međutim za realizaciju navedenog nisu osigurana financijska sredstva. 
Sukladno Pravilniku i smjernicama nadležnih institucija koji skrbe o potrebama starijih osoba, ustanova svoj daljni razvoj planira u izmjeni kapaciteta odnosno u povećanju kapaciteta za funkcionalno neovisne korisnike, te smanjenja kapaciteta za funkcionalno ovisne korisnike usluge dugotrajnog smještaja.
Posljednje tri godine bili smo suočeni sa različitim kriznim situacijama od pandemije, elementarne nepogode i drugih okolnosti koje direktno utječu na život naših korisnika. 

Usljed pandemije korisnici Doma zatečeni su u situaciji u kojoj nisu mogli primati posjete, vidjeti članove obitelji ili odlaziti u obitelj i izvan Doma, što se odrazilo i na njihovo psihofizičko stanje ( depresija, otuđenost, strah i zabrinutost), stoga ćemo nastojati i nadalje pružati podršku i biti dostupni našim korisnicima bilo savjetom, bilo drugim oblicima stručne pomoći. 
Prilikom smještaja novih korisnika pažnju ćemo posvetiti individualnim potrebama korisnika, te uskladiti njihova očekivanja sa stvarnim mogućnostima Doma. Korisnici vrlo često imaju različita očekivanja vezana uz prostor i organizaciju Doma, stoga je važna priprema prilikom smještaja, radi upoznavanja Doma i prilagodbe na nove životne uvjete. 
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Smještenim korisnicima potrebno je olakšati promjene zbog pogoršanja zdravstvenog stanja, premještaj na drugi odjel i drugu problematiku s kojom se svakodnevno susrećemo. Kako korisnici dolaze na smještaj sve stariji (prosječna dob korisnika je 82+), potrebno je prilagoditi aktivnosti, te ih motivirati na iste.

Naglasak će i nadalje biti poticanje stručnih i drugih radnika Doma na dodatno usavršavanje u cilju njihovog osobnog i profesionalnog osnaživanja. Edukacije bi se prioritetno trebale odnositi na razvijanje i jačanje vještina uspješne komunikacije s korisnicima i rada sa osobama oboljelima od Alzheimerove demencije i drugih demencija. 

U skladu sa financijskim mogućnostima i nadalje ćemo ulagati u prostor i opremu, kako bismo Dom učinili kvalitetnijim i dostupnijim mjestom za smještaj stanovnišva starije dobi. 
Uspješna provedba ovog Plana i programa rada Doma, zahtjeva dobro upravljanje i korištenje svih raspoloživih resursa, profesionalno i motivirano osoblje, posvećenost i odgovornost svakog radnika Doma, te dobru suradnju sa korisnicima i njihovim obiteljima. 

                                                                                                             RAVNATELJICA

                                                                                                  Ružica Alaber, dipl.soc.radnica
KLASA: 035-02/23-01/8
URBROJ: 2177-1-10-02-01-23-1

Požega, 17. siječanj 2023. godine
