DOM ZA PSIHICKI BOLESNE
ODRASLE OSOBE JALZABET

ODJEL POMOCNO TEHNICKIH POSLOVA

PLAN I PROGRAM RADA ZA 2015. GODINU

Plan i program izradio : Davor Turkovi¢

Jalzabet, sijecanj 2015. godina



PROGRAM RADA ZA 2015. GODINU

Odjel pomocno tehnickih poslova trenutacno obuhvaca rad 23 djelatnika u Domu, a u svom

sastavu ima odsjek prehrane i odsjek pomoéno tehnickih poslova.
Odjel pomocno tehnickih poslova obavlja poslove od vitalnog interesa za
svakodnevno funkcioniranje svih segmenata rada Doma, a zaposleni djelatnici rade na

sljede¢im poslovima:

1. Nabava roba i usluga i vodenje odjelom

- ekonom 1 izvrsitelj

2. Redovito odrzavanje i otklanjanje kvarova

- kuéni majstori 2 izvrsitelja

3. Odsjek prehrane

- voditelj odsjeka - kuhar 1 izvrsitelj

- kuhar 2 izvrsitelja
- pomoc¢ni kuhar 2 izvrsitelja
- servirka 3 izvrsitelja

4. Odsjek pomoéno tehnickih poslova
- voditelj odsjeka — skladistar 1 izvrsitelj
- odrzavanje posteljine, odjeée
i obuée — pralje/glacare 3 izvrsitelja
- odrzavanije CistoCe - Cistacice 6 izvrsitelja
- rad na odrzavanju okolisa i

uvrtu - pomocni radnici 2 izvrsitelja



Program rada Odjela pomo¢no tehnickih poslova za 2015. godinu

1. Nabavu roba i usluga treba obavljati na nacin da se za svaki mjesec unaprijed
prikupe podaci o vrsti i koliCini potrebnih roba i usluga prateéi mjesecni financijski
plan, usporedujuci utroSena sredstva s planiranim te uvazavajuci dosad uvedene
Standarde kvalitete od strane Ministarstva socijalne politike i mladih te odredbe

novog Zakona o javnoj nabavi .

2. Na svim objektima i postrojenjima potrebno je redovito odrzavanije i otklanjanje

nastalih kvarova.

3. Pracenje izvrSenja rada u kuhinji, skladistu, praonici, odrZzavanju objekta, cis¢enju

i uredenju okoliSa, vo¢njaka i vrta.

4, Prijem i nadzor na kolicinskim i kvalitativnim preuzimanjem namirnica i potrosnog
materijala.
5. Kontrola efikasnosti organizacije u pripremi, kuhanju i podjeli hrane u kuhinji u

okviru HACCP nacela te konstantno pracenje svih novosti vezanih uz HACCP te

njihovo uvodenje.

6. Nadzor nad provodenje zastite na radu, zastite od poZara te koristenja higijensko
zastitnih sredstava i odjec¢e prema Pravilniku o zastiti na radu i Pravilniku o zastiti
od poZara kao i obavljanje svih poslova vezanih uz rad kao ovlastenik poslodavca

za zastitu na radu.

7. Pracenje postivanja radne discipline i higijene u skladu s Pravilnikom o ku¢nom
redu.
8. Izrada i usvajanje prijedloga jelovnika na Komisiji za jelovnik do 10. u mjesecu za

sljedeci mjesec, te kontrola kakvocée pripremljenih obroka u uskoj suradniji s

odjelom zdravstva i socijalnom sluzbom: dnevno, tjiedno i mjesecno.



10.

11.
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Nadzor nad uporabom i gospodarenjem osnovnim sredstvima, sitnim inventarom,

priborom i sredstvima rada kao i pravovremeni otpis ili popravak istog.

Izrada plana nabave osnovnih sredstava, sitnog inventara, odjece i obuée

korisnika kao i svih ostalih potrebnih podataka za potrebe javnih hadmetanja.

Izrada prijedloga otpisa osnovnih sredstava i sitnog inventara prema zaduzenim

djelatnicima, 4 puta godiSnje najkasnije do 20.- tog u mjesecu.
Izrada plana te organiziranje dezinsekcije, dezinfekcije i deratizacije Doma,prema
ukazanim potrebama u suradnji s DDD Sluzbom Veterinarske stanice Varazdin

d.d..

Izrada plana servisiranja i registriranja vozila iz voznog parka, te pravovremena

skrb o svim pokazateljima stanja vozila do kraja sije¢nja 2014. godine.

Nadzor nad odrzavanjem higijene i dezinfekcije sredstava rada.

Suradnja sa Odjelom pojacane njege i brige o zdravlju na odrzavanju Cistoce i

higijene u prostorima Doma.

Suradnja sa socijalnom sluzbom na ukljucivanju korisnika na pomocne poslove u

okviru radne terapije kao i suradnja prilikom priredaba i dolaska gostiju u Dom.

Odrzavanje okoliSa, obrada vrta i svi radovi u vocnjaku i nasadu

vinove loze.

Vodenije svih evidencija u vezi ekoloskih, komunalnih i drugih vrsta otpada i

pravovremeno slanje obrazaca prema nadleznim institucijama.



PLAN RADA ZA 2015.
KUCNI MAJSTORI

Sijecanj 2015..

IzvrSavati sve poslove vezane uz mogucnosti popravka, oCuvanja i saniranja stanja
opreme i zgrada, sve poslove uz vodenje obaveznih evidencija te provodenje
preventivnih pregleda vezanih uz Pravilnike o zastiti od pozara i zastiti na radu i
dosad uvedenih Standarda kvalitete.

Pripremiti sve letve za zamjenu na klupama

IzvrSiti zamjenu dijela rasviete u novom dijelu Doma (ugraditi 6 kom neonskih

svjetala

Izvrsiti obilazak tavana nove zgrade i utvrditi da li su nuzne hitnije

intervencije i dati prijedlog za sanaciju.

Veljaca 2015.

Ukoliko vremenske prilike to dozvole pomoci pri obrezivanju voc¢njaka i vinograda
pomocénim radnicima,te izvrSiti zimsko prskanje crvenim uljem i prihranjivanje
umjetnim gnojivom.

Izraditi novi Zeljezni poklopac na mastolovcu i septickoj jami.

IzvrSavati sve poslove vezane uz mogucnosti popravka, oCuvanja i saniranja stanja
opreme i zgrade,sve poslove uz vodenje obaveznih evidencija, te provodenje
preventivnih pregleda vezanih uz Pravilnike o zastiti od pozara i zastiti na radu i

dosad uvedenih Standarda kvalitete.



Ozujak 2015.

ZatraZiti od koncesionara "Dimnjacarstvo Valjak" iz Cre$njeva" da u okviru redovnog

mjesecnog  CiS¢enja dimnjaka izvrSi izvid stanja ograde i stepenica na dimnjaku

Doma, te daiste u  slucaju ispravnosti oboji (za isto traziti ponudu).

Izraditi postolje za sortiranje otpada iz kuhinje (karton,plastika,metal)
- Pripremiti plinsku stanicu za redoviti godisnji servis.
- Pripremiti vatrogasne aparate za redoviti godisnji servis.
- Pregledati klupice za odmor, ukloniti dotrajale letve, zamijeniti ih novim te
pobojati klupe.
- IzvrSavati sve poslove vezane uz mogucnosti popravka, oCuvanja i saniranja stanja
opreme i zgrade,sve poslove uz vodenje obaveznih evidencija, te provodenje
preventivnih pregleda vezanih uz Pravilnike o zastiti od pozara i zastiti na radu i

dosad uvedenih Standarda kvalitete.

Travanj 2015.

- Izvrsiti zamjenu letava i crjepova na novom dijelu Doma gdje je to moguce izvesti
sa tavana.
- Ukoliko ¢e postojati financijske mogucnosti izvrsiti ogradivanje voc¢njaka i
vinograda uz pomo¢ radnika na ekonomiji.
- Ukoliko financijske mogucénosti dopuste izvrsiti pomocéne radove oko dovodenja
kabela za struju do ograde - vanjskog ulaza u Dom.
- IzvrSavati sve poslove vezane uz moguénosti popravka, oCuvanja i saniranja stanja
opreme i zgrade, sve poslove uz vodenje obaveznih evidencija, te provodenje
preventivnih pregleda vezanih uz Pravilnike o zastiti od pozara i zastiti na radu i

dosad uvedenih Standarda kvalitete.



Svibanj 2015.

U okviru financijskih moguénosti pomoci pri izradi prilazne rampe za invalide pri
ulasku u paviljon.

Sanirati rupe u asfaltu na podru¢ju Doma.

Izvrsiti pregled stabala koja rastu oko novog dijela Doma i utvrditi dali je potrebno
izvrSiti opiljavanje istih.

IzvrSavati sve poslove vezane uz mogucnosti popravka, oCuvanja i saniranja stanja
opreme i zgrade, sve poslove uz vodenje obaveznih evidencija , te provodenje
preventivnih pregleda vezanih uz Pravilnike o zastiti od pozara i zastiti na radu i

dosad uvedenih Standarda kvalitete.

Lipanj 2015.

Izvrsiti generalno CiSéenje kotlovnice i radionice nakon zavrSene sezone grijanja.
IzvrSavati sve poslove vezane uz mogucnosti popravka, oCuvanja i saniranja stanja
opreme i zgrade , sve poslove uz vodenje obaveznih evidencija, te provodenje
preventivnih pregleda vezanih uz Pravilnike o zastiti od pozara i zastiti na radu i

dosad uvedenih Standarda kvalitete.

Srpanj i kolovoz 2015.

Poslove vezane uz odrzavanje izvrSavati poja¢anim kontrolama rada svih segmenata
tehnickih sredstava vezanih uz odrzavanje opreme i zgrade Doma zbog godisnjih
odmora domara (jedan izvrsitelj u vrijeme godisnjih odmora).

IzvrsSavati sve poslove vezane uz mogucnosti popravka, oCuvanja i saniranja stanja
opreme i zgrade,sve poslove uz vodenje obaveznih evidencija, te provodenje
preventivnih pregleda vezanih uz Pravilnike o zastiti od pozara i zastiti na radu i

dosad uvedenih Standarda kvalitete.



Rujan 2015.

Pripremiti kotlovnicu za sezonu grijanja.

Pregledati radijatorski sistem i izvrSiti neophodne popravke.

Pomodi prilikom berbe voc¢a u suradnji s pomocnim radnicima i radnim terapeutima u
okviru radne terapije.

IzvrSavati sve poslove vezane uz mogucnosti popravka, oCuvanja i saniranja stanja
opreme i zgrade,sve poslove uz vodenje obaveznih evidencija,te provodenje
preventivnih pregleda vezanih uz Pravilnike o zastiti od pozara i zastiti na radu i

dosad uvedenih Standarda kvalitete.

Listopad 2015.

Angazirati se pri pomoci na ekonomiji Doma vezano uz preventivnu zastitu vo¢njaka
i vinograda u suradnji s pomo¢nim radnicima.
Izvrsiti pregled i Ciscenje zljebova od smeca prije pocetka zime.
Pregledati sve prozore kako bi se izvrsilo ostakljivanje prije zime.
IzvrSavati sve poslove vezane uz mogucénosti popravka, oCuvanja i saniranja stanja
opreme i zgrade,sve poslove uz vodenje obaveznih evidencija, te provodenje
preventivnih pregleda vezanih uz Pravilnike o zastiti od pozara i zastiti na radu i

dosad uvedenih Standarda kvalitete.

Studeni 2015.

Pregledati zgrade, osnovna sredstva i sitni inventar Doma kako bi se do kraja godine
mogla na popravke utrositi sva ostala financijska sredstva.

Angazirati se na pomodi u voénjaku prije zimske sezone u suradnji s pomoc¢nim
radnicima.

IzvrSavati sve poslove vezane uz moguénosti popravka, oCuvanja i saniranja stanja
opreme i zgrade,sve poslove uz vodenje obaveznih evidencija,te provodenje
preventivnih pregleda vezanih uz Pravilnike o zastiti od pozara i zastiti na radu i

dosad uvedenih Standarda kvalitete.



Prosinac 2015

- Izvrsiti ukrasavanje okolisa Doma.

- U suradnji s radnom terapijom pomodi oko priprema ukrasa za blagdane.

- Prilikom priredbi i gostovanja u prosincu pruZiti svu tehnicku podrsku.

- IzvrSavati sve poslove vezane uz mogucnosti popravka, oCuvanja i saniranja stanja
opreme i zgrade, sve poslove uz vodenje obaveznih evidencija te provodenje
preventivnih pregleda vezanih uz Pravilnike o zastiti od pozara i zastiti na radu i

dosad uvedenih Standarda kvalitete.

Posebnu paznju treba obratiti promptnom otklanjanju svakodnevnih kvarova prema
biljeznici u koju svi djelatnici mogu upisivati primjedbe o kvarovima.
Sve preventivne preglede potrebno je izvrSiti na vrijeme i u sladu s financijskim planom
Doma za 2015.godinu.
Prema potrebi realizacije financijskog plana izraditi plan nabave osnovnih sredstava i sitnog

inventara i predati ga voditelju PTO.



