DOM ZA ODRASLE
OSOBE JALZABET

- ODSJEK POMOCNO TEHNICKIH POSLOVA

PLAN I PROGRAM RADA ZA 2018. GODINU

Plan i program izradio: Skrlec Damir

JalZabet, 02.01.2018. godine



PROGRAM RADA ZA 2018. GODINU

U Odsjeku pomoc¢no tehnickih poslova 10 djelatnika radi na slijede¢im poslovima:

1. voditelj odsjeka — skladiStar 1 izvrSitel]

2. odrZavanje posteljine, odjece i obu¢e — pralje/glacare 3 izvrSitelja
3. odrZavanje Cisto¢e — Cistacice 5 izvrSitelja
4. rad na odrZavanju okoliSaiu vrtu — pomo¢ni radnici 1 izvrsitelja.

1. SKLADISTE I VOZNI PARK

Tokom 2018. godine potrebno je:

izvrSiti nabavku osnovnih sredstava i sitnog inventara za skladiSno poslovanje
zbog standarda uvedenih 01.12.2010. godine — HACCP (skladiSnih dostavnih
kolica-rosfrei — 1 kom, skalarne vage s mogu¢noscu mjerenja teZine do 200
kg), budu¢i da za isto nije izvrSena nabavka tokom 2017.godine,

redovito servisirati vozila, registrirati, te puniti gorivom i ostalim potrebnim
teku¢inama (motornim uljem, antifrizom, teku¢inom za stakla) i brinuti se da
budu Cista i uredna, te da sadrZavaju svu opremu prema Zakonu o prometu,
izvrsiti opticki pregled auto-guma u skladistu,

urediti vanjsko podrucje za primanje robe (prema HACCP-u), te za isto voditi
odgovarajucu dokumentaciju, buduci da isto nije izvrSeno tokom 2017.godine,
otpisati neispravne termometre i nabaviti nove.

Obojiti podove u skladistima .

Sanirati zid u skladiStu radi vlage.

2. PRAONICA RUBLJA

Kao i ranijih, tako je i tokom 2018. godine potrebno:

posebnu pozornost obratiti na odnos prema osnovnim sredstvima,
kontinuirano i1 dalje nastaviti sa sortiranjem u priru¢nom skladiStu 1 vrSiti

popravke na odjeci kako bi se sacuvala financijska sredstva Doma



i dalje putem evidencija (predatnica rublja) pratiti dospjele koli¢ine rublja s
odjela,

pravovremeno obavjeStavati Komisiju za otpis rublja koje viSe nije za
upotrebu,

pravilno oznacavati ulazak nove robe iz skladiSta preko praonice na odjel
(Stambiljanje),

voditi rauna o Cisto¢i praonice, njezinog inventara, kao i pravovremeno
uocavati i otklanjati eventualne nedostatke i kvarove (otvorena je Knjiga
kvarova)

voditi pisanu evidenciju o pranju privatne odjece korisnika.

3. ODRZAVANJE CISTOCE

U 2018. godini potrebno je:

osigurati dovoljno sredstava za ¢iS¢enje u pogledu kvantitete i1 kvalitete,
osigurati redovitu izmjenu Cetki na stroju za ribanje i lastenje,

pratiti odlaganje i sortiranje otpada iz Doma koji nastaje ¢iS¢enjem, a prema
vazecem Zakonu o otpadu,

voditi ratuna o pravovremenom rotiranju ¢istacica po odjelima,

od strane cCistaCica pravovremeno upisivati u Knjigu kvarova sve kvarove i
nedostatke nastale tokom njihova rada,

pridrzavati se okvirnog tjednog rasporeda CiS¢enja za 2018. godinu (sadrZaj i
postupak ¢iS¢enja u dogovoru sa voditeljem.)

osigurati stabilizatore na prozorima za njihovo sigurno pranje

pridrzavati se pravovremene podjele toaletnog papira i za istu voditi pisanu
dokumentaciju,

svakodnevno voditi evidenciju nadzornog lista u javnom WC-u,

u svome radu koristiti preporuku tima za kvalitetu koja se odnosi na Sto vece

postizanje standarda kvalitete (odnos prema korisnicima).



4. ODRZAVANJE OKOLISA I UREDENJE VRTA

Sijecanj 2018.

izvrsiti prebrojavanje i sortiranje ru¢nih alata za rad na ekonomiji

dati izvjeSc¢e o stanju i prijedlog najnuznije nabave

izvrSiti bojanje soba 1 ostalih prostorija u suradnji sa odrZzavanjem

pravovremeno Cistiti cijeli okolis, o posebno prilazne puteve od snijega

osigurati adekvatni odvoz smeca u zimskim uvjetima

pomoc¢nog radnika angazirati na obavljanju jednostavnijih poslova (premjeStanje

inventara u prostorijama gdje ¢e se vrsiti bojanje zidova).

Veljaca 2018.

izraditi plan sadnje i sjetve za 2018. godinu s koli¢inama sjemenja i sadnica,
sudjelovati u obavljanju preostalih poslova u vo¢njaku

pomoci pri rezidbi vocaka te zimskom prskanju i tretiranju protiv Stetnika
obrezati ukrasne grmove

pomoci pri sjeci 1 opiljavanju, te ¢iS¢enju stabala u parku Doma

rijeSiti se novih nametnika (br§ljan) na starim stablima u parku

motokultivator pripremiti za nadolazecu proljetnu sezonu

OZujak 2018.

pripremiti sav rucni alat za predstojecu sezonu

prema planu sjetve u skladu s vremenskim prilikama zapoceti sjetvu na vrtu(vrt je ove
godine prosireni)

angazirati se na ¢iS¢enju staza u parku

pratiti prognoze vocarskih sluzbi za prskanje vocaka i krumpira

ukoliko vremenske prilike ne budu najbolje, angaZirati se na daljnjem bojanju i

uredivanju Doma.



Travanj 2018.
e tretirati koprive u kanalima na ekonomiji herbicidima
e u skladu s vremenskim prilikama zapoceti s intenzivnom obradom vrta i odrzavanjem
reda u okoliSu koSnjom i ¢iS¢enjem prema planu sjetve
e pripremiti zemlju za sadnju lonc¢anica i cvijeca
e pomodi pri sadnji cvijeca u okoliSu Doma u suradnji sa socijalnom sluzbom

e posuSene vocke zamijeniti novim sadnicama (kupnja — donacija).

Svibanj 2018.
e voditi racuna o pojavljivanju i pravovremenom tretiranju nametnika u voénjaku, i vrtu
® izvrsiti ostatak sijanja i sadnje u vrtu (raj¢ica, paprika, kupus i dr.)
¢ u slucaju sus$nih dana voditi raCuna o pravovremenom zalijevanju vrta, vo¢njaka i
malonogometnog igralista

® obavljati koSnju trave.

Lipanj 2018.
¢ redovito zalijevati i kositi travu u vrtu, vo¢njaku i malonogometnom igraliStu,
e obratiti paZnju na Steto¢ine i nametnike na povréu

® Dbrinuti o nasadima povr¢a u vrtu.

Srpanj i kolovoz 2018.
¢ radove svesti na redovito odrzavanje vrtnih nasada zbog godis$njih odmora
e obratiti paznju na pravovremeno ubiranje kultura s vrta i u suradnji s voditeljem

prehrane ukljuciti ih u jelovnik.

Rujan 2018.
® u vrtu izvrSiti sadnju 1 sijanje jesenskih kultura prema planu sjetve
e angazirati se na maksimalnom uredenju okoliSa Doma za Dan doma
e dio vrta koji nije viSe zasaden pripremiti za gnojidbu i oranje

e ocistiti sve staze u parku od korova.



Listopad 2018.
e izvrsiti gnojidbu vrta
e angazirati se posebno na ¢iS¢enju okoliSa od li¢a i smeca
e odistiti sve odvodne kanale kako bi se mogla docekati jesensko-zimska sezona
® pripremiti motokultivator za zimsku sezonu
e u suradnji s domarima napraviti plan nabave sredstava zaStite u vo¢njaku i vrtu za
2018. godinu.

e Iskopati sav krumpir i staviti ga u skladiSte doma.

Studeni 2018.
® preorati vrt
¢ pomoc¢nog radnika angazirati u ¢iS¢enju svih pomoc¢nih prostorija (ekonomija, dvorac,

paviljon, novi dio).

Prosinac 2018.
e u skladu s vremenskim prilikama pomo¢ne radnika angaZirati i na drugim poslovima
(bojenje i licenje, sitniji popravci i sl.)
e angazirati pomoc¢nog radnika pri ukrasavanju Doma.

® nabaviti dovoljne koli¢ine soli za zimske uvjete.

S obzirom da unatrag nekoliko godina nije nabavljen manji traktor s pripadaju¢im
priklju¢cima koji bi poboljSao rad na odrZzavanju okolisa i kod obrade vrta, trebalo bi poduzeti
sve kako bi se ta nabavka realizirala (ako bude financijskih sredstava).

Posebnu paznju treba obratiti na odlaganje pokoSene trave 1 liS¢a, tj. sortiranje, kako bi dobili
organsko gnojivo.

Posebna briga treba biti posvecena pravovremenom branju voca i povr¢a za potrebe kuhinje.
Kao i ranijih godina, tako je i u 2018. godini, u mjesecima koji nisu primarno vezani uz
obradu zemljiSta, pomo¢nog radnika potrebno maksimalno iskoristiti i na drugim poslovima,
te mu dati da odraduju i jednostavnije popravke prema svojim mogucénostima i prema
potrebama ustanove, s naglaskom na maksimalni angaZman na odrZavanju cCistoce u krugu
Doma tokom c¢itave godine. Kod tog rasporeda potrebno je koristiti se preporukama tima za

kvalitetu, koji se odnosi na postizanje sto veceg standarda kvalitete.






