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1. UVODNE NAPOMENE

Kantonalna javna ustanova ,,Gerontoloski centar Sarajevo ( u daljem tekstu: Gerontoloski centar) i njene sluzbe
posjeduje brojne informacije iz djelokruga svog rada, ve¢inom u pisanom obliku, u originalu ili fotokopiji.

Pristup informacijama za podnosioce zahtjeva detaljno je opisan u Vodicu za pristup informacijama u smislu Zakona
o slobodi pristupa informacijama u Federaciji BiH, a takoder vam ga moZe objasniti i ovlasteno lice za informisanje.

Osniva¢ Gerontoloskog centra je Kanton Sarajevo, u skladu sa ¢lanom 68. i 88. Zakona o socijalnoj zastiti, zastiti
civilnih Zrtava rata i zastiti porodice sa djecom — Precisceni tekst (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo‘ broj:38/14 i
38/16) i Odlukom o osnivanju Kantonalne javne ustanove ,,Gerontoloski centar” (,,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo®, broj:27/06, 31/07, 21/12 1 5/13). Nadleznost GerontoloSkog centra je utvrdena navedenim Zakonom i
Odlukom o osnivanju Kantonalne javne ustanove ,,Gerontoloski centar (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®,
broj:27/06, 31/07, 21/12 i 5/13).

Gerontoloski centar je javna ustanova koja se teoretski i prakti¢no bavi problemima starenja i starosti, te u tom smislu
pruza starim, hroni¢no bolesnim, iznemoglim, osobama sa invaliditetom i drugim osobama smjestaj, socijalne,
zdravstvene i servisne usluge primjenom institucionalnih i vaninstitucionalnih oblika zastite.

U Gerontoloskom centru se planiraju i provode stru¢ni poslovi rehabilitacije, resocijalizacije i reintegracije korisnika
usluga i preduzimanje mjera organizacije Sto kvalitetnijeg zivota u starosti.

2. DJELATNOST ,,GERONTOLOSKOG CENTRA“

Gerontoloski centar, kao javna ustanova socijalne zastite, svoju djelatnost obavlja primjenom institucionalnih i
vaninstitucionalnih oblika zastite, u okviru kojih starim, hroni¢no bolesnim, iznemoglim, osobama sa invaliditetom
i drugim osobama, pruza sljedece usluge:

a) usluge smjestaja, u okviru kojih se u smjestajnim kapacitetima korisnicima obezbjeduje potpuno
zbrinjavanje i organizovana, sveobuhvatna briga i pruzaju socijalne, zdravstvene i servisne usluge
(smjestaj, ishrana, zdravstvena zastita i zdravstvena njega, licna i opc¢a higijena, strucni tretman,
organizacija slobodnog vremena i odmora, rekreativne i druge aktivnosti),

b) usluge dnevnog ili poludnevnog boravka, u okviru kojih se korisnicima putem centra za dnevni boravak,
uz minimalnu naknadu obezbjeduje ishrana (rucak, topli napitak), struéna pomo¢, servisne usluge
(pranje i peglanje vesa), odrzavanje li¢ne higijene (kupanje, $iSanje, brijanje), te organizuje slobodno
vrijeme, odmor, rekreacija, kulturno-zabavne i druge aktivnosti,

c) usluge kuéne njege i pomo¢i u kuéi, u okviru kojih se korisnicima u njihovom domu pruZaju usluge
zdravstvene njege, li¢ne higijene, pomoc¢i u ishrani i nabavci, te pomo¢ u obavljanju kuénih i drugih
poslova,

d) obezbjeduje u zasebnom objektu — prihvatilistu, prihvat, odnosno privremeno zbrinjavanje, ishranu,
zdravstvenu njegu, usluge stru¢nog rada i druge usluge, punoljetnim osobama u stanju socijalne potrebe
na podruc¢ju Kantona Sarajevo,

e) planiraiprovodi stru¢ne poslove rehabilitacije, resocijalizacije i reintegracije korisnika usluga, u okviru
kojih se se obavlja strucni, savjetodavni, edukativni i analiticki rad, odnosno pruza stru¢na i
savjetodavna pomo¢ korisnicima, obavlja edukativni rad i vrSe razli¢ite analize u oblasti gerontologije
u cilju poduzimanja odgovarajuc¢ih mjera za unapredenje kvaliteta Zivota u starosti.

Status korisnika usluga Gerontolo§kog centra sti¢e punoljetno lice u stanju socijalne potrebe na licni zahtjev,
zahtjev porodice ili nadleZznog organa socijalne zastite, pod uslovima utvrdenim Pravilnikom o nacinu prijema i
otpustu korisnika usluga.

Sticanje statusa korisnika usluga Gerontoloskog centra, boravak korisnika usluga u Gerontolo§kom centru,
odnosno koriStenje bilo koje vrste usluga koje pruza GerontoloSki centar, zasniva Se na principu dobrovoljnosti
korisnika usluga.

Ugovorom koji se zakljucuje izmedu Gerontoloskog centra kao davaoca usluga sa jedne strane i korisnika,
odnosno ¢lana porodice ili nadleZznog organa socijalne zastite ili drugog pravnog ili fizickog lica, kao narucioca
usluga sa druge strane, utvrduju se sva prava i obaveze koje proisti¢u po osnovu koriStenja usluga Gerontoloskog
centra.



Institucionalni oblici zaStite
a) Smjestaj

U okviru institucionalnog oblika zastite Gerontoloski centar u svojim smjeStajnim kapacitetima obezbjeduje
potpuno zbrinjavanje i organizovanu, sveobuhvatnu brigu o starim osobama, koje zahtijevaju pojacanu brigu i njegu
1 za koje je smjestaj neophodan, kao jedini nacin rjeSavanja i zadovoljavanja njihovih osnovnih Zivotnih potreba.

IzvrSavanje poslova i zadataka na pruzanju usluga koje GerontoloSki centar obezbjeduje u svojim
smjestajnim kapacitetima, zahtijeva angazovanje kadrova razli¢itih profesija, odgovarajuée stru¢nosti i zanimanja.

Korisnicim na smjestaju ,,Gerontoloski centar* pruza sljedece usluge:

- Socijalne (prijem i informisanje stranaka, prijem korisnika, pracenje adaptacije i organizovanje zivota
korisnika domskog smjestaja, individualni i grupni rad sa korisnicima);

- Zdravstvene (primarna zdravstvena zastita korisnika, osnovna i specificna njega, usluge fizioterapeuta,
odrzavanje li¢ne higijene korisnika i farmakoterapija):

- Servisne (higijena prostora, usluge frizeraja i veSeraja, te usluge raznih kuéni opravki);

- Ishrana (priprema i podjela obroka);

- Savjetodavna pomoc¢, te kulturno-zabavne, rekreativne i okupacione aktivnosti i izleti korisnika.

Prijem i smjeStaj u Gerontoloski centar vrsi se na osnovu propisanih Kriterija, a nakon iscrpljivanja ostalih
mogucnosti za odgovarajucu brigu i zadovoljavanje zivotnih potreba stare osobe, prvenstveno u njegovoj porodici
ili stanu, odnosno nakon ocjene da pomo¢ i usluge koje mu se mogu pruziti putem Centra za dnevni boravak ili u
njegovom stanu putem Sluzbe kuéne njege i pomo¢i u kuéi, nisu dovoljne za zadovoljavanje njegovih Zivotnih
potreba.

Za usluge smjestaja potrebno je da se u ,,Gerontoloskom centru" podnese zahtjev za smjestaj u kome se navodi
ko trazi smjestaj za koga i ko ¢e biti potpisnik i supotpisnik ugovora o smjestaju i placanju usluga, ukoliko se radi o
fizickom licu kao podnosiocu zahtjeva.

Uz zahtjev za smjestaj potrebno je priloziti i odredenu dokumentaciju:
- kopija li¢ne Karte i cips-ova prijava prebivalista (kopije ne moraju biti ovjerene),
- kopija ¢eka od penzije (ako je penzioner, kopija),
- kopija rodnog lista ili vjen¢anog lista (kopije ne moraju biti ovjerene),
- nalaz ljekara da ne boluje od zaraznog oboljenja,
- nalaz neuropsihijatra da ne boluje od psihi¢kog oboljenja,
- kopija zdravstvene knjizice (ne mora biti ovjerena)

b) PrihvatiliSte za lica u stanju socijalne potrebe

Prihvatiliste za lica u stanju socijalne potrebe, u zasebnom objektu, obezbjeduje prihvat, privremeno
zbrinjavanje, ishranu, zdravstvenu njegu, usluge strucnog rada i druge usluge, osobama koje su se uslijed raznih
okolnosti nasle u stanju trenutne socijalne potrebe na podru¢ju Kantona Sarajevo, dok se u saradnji sa nadleznim
centrom za socijalni rad prema mjestu prebivaliSta/boravista osobe, ne utvrdi moguénost njihovog vracanja u vlastitu
ili drugu porodicu ili ustanovu ili dok se ne obezbijedi primjena odgovarajuceg oblika socijalne zastite.

Razlozi zbog kojih se odrasla i stara osoba moZe naci u stanju trenutne socijalne potrebe mogu nastati u
razli¢itim okolnostima: poremeceni odnosi u porodici, potreba zbrinjavanja nakon prirodne ili druge nesrece,
zbrinjavanje osoba koje su zalutale ili pokradene i koje bez tude pomo¢i ne mogu da se vrate U mjesto
prebivaliSta/boravista, zbrinjavanje osoba nakon ukazane prve pomo¢i ili zavrSenog bolnickog tretmana do povratka
u porodicu ili mjesto prebivaliSta/boravista, te zbrinjavanje u drugim situacijama ako za to postoji potreba.

U Prihvatilistu se obezbjeduje kratkotrajni smjestaj, ishranu, li¢nu higijenu i druge neophodne usluge,
osobama koje se zateknu u skitnji, lutanju i prosjac¢enju na podrucju Kantona Sarajevo, dok se u saradnji sa nadleznim
centrom za socijalni rad, prema mjestu gdje su zateeni u prosjacenju i skitnji, ne utvrdi moguénost njihovog vrac¢anja
u vlastitu ili drugu porodicu ili ustanovu ili dok se ne obezbijedi primjena odgovarajuceg oblika zastite ili mjere
nadleznih organa.



Vaninstitucionalni oblici zaStite

a) Kuéna njege i pomod¢i u Kuéi

Putem kucne njege i pomo¢i u kuéi pruzaju se starim, iznemoglim, hroni¢no bolesnim i invalidnim osobama,
usluge zdravstvene njege, liéne higijene, pomo¢ u ishrani i nabavci, te pomo¢ u obavljanju kuénih i drugih poslova.
Na ovaj nacin, u skladu sa osnovnim zivotnim potrebama, omogucava se starim ljudima, koji su upuceni na tudu
njegu ili pomo¢, Sto duzi boravak i zivot u sredini u kojoj su zivjeli i radili u toku svog aktivnog Zivota.

Ku¢na njega podrazumijeva zdravstvenu njegu polupokretnih i nepokretnih starih, iznemoglih, bolesnih i
invalidnih osoba, kod kojih nije neophodan bolnicki tretman ili je isti zavrSen i kod kojih se svrha pruzanja
odgovaraju¢e pomoc¢i moze ostvariti u njihovoj kuci.

Pomoc¢ u kuci obuhvata razlicite usluge, kojima se pruza pomo¢ starijim osobama u njihovim domovima i
olakSava zivot u starosti. Ove usluge podrazumijevaju pomo¢ u domacinstvu u smislu odrzavanja higijene prostora
u kome Korisnik zivi, usluge pranja i peglanja vesa, frizersko-brijacke usluge, priprema ili dostava obroka hrane,
nabavka namirnica, usluge raznih kué¢nih opravki i druge neophodne usluge.

Obim i vrsta usluga kuéne njege i pomo¢i u kuéi zavisi od naruSenosti zdravstvenog stanja i porodi¢nih
prilika korisnika usluga, kao i od finansijskih moguc¢nosti korisnika, porodice ili Centra za socijalni rad, odnosno
narucioca ovih usluga.

Poslove i zadatake kuéne njege i pomoci u ku¢i provodi tim zaposlenika, razli¢itog profila strucnosti i
zanimanja, a u skladu sa potrebama korisnika (medicinska sestra, fizioterapeut, njegovateljica, socijalni radnik, kuéni
majstor, frizer, spremacica i drugi).

b) Centar za dnevni boravak

Centar za dnevni boravak pruza starim i drugim punoljetnim osobama usluge dnevnog ili poludnevnog
boravka, ishranu, stru¢nu pomo¢, servisne usluge, odrzavanje higijene, organizaciju slobodnog vremena,
organizovan odmor i rekreaciju, kulturno-zabavni zivot i druge aktivnosti.

Osnovni zadaci Centra za dnevni boravak su:

a) zadovoljavanje socijalnih, ekonomskih i drustvenih potreba starih osoba,

b) organizovan boravak i druzenje, u cilju borbe protiv osjec¢aja usamljenosti i njenih posljedica,

C) obezbjedivanje, uz minimalnu naknadu, sljede¢h usluga: ishrana (jedan obrok—ruéak i topli napitak),
odrzavanje li¢ne higijene (kupanje, §iSanje, brijanje), servisne usluge (pranje i peglanje vesa),

d) organizovan odmor i rekreacija, kulturno-zabavne aktivnosti i sl.,

e) poticaj i razvoj radnih i kreativnih sposobnosti kod starijih osoba, u cilju o¢uvanja fizickih i mentalnih
sposobnosti korisnika.

Aktivnosti Centra za dnevni boravak odvijaju se putem gerontoloskih klubova, koji se osim u mati¢nom
objektu, mogu organizovati i na drugim lokalitetima na podruc¢ju Kantona Sarajevo.

Aktivnosti kluba provodi domacica kluba, u koordinaciji sa socijalnim radnikom, radnim terapeutom,
medicinskom sestrom i zaposlenicima razlic¢itog profila stru¢nosti i zanimanja, koji neposredno pruzaju usluge iz
domena egzistencijalnih potreba ¢ovjeka.

3. SLUZBE GERONTOLOSKOG CENTRA I VRSTE INFORMACIJA

Proces rada Gerontoloskog centra prilagoden je potrebama korisnika usluga u institucionalnim i
vaninstitucionalnim oblicima zastite i organizovan je na osnovu usluga koje se pruzaju korisnicima.



Poslovi i zadaci iz nadleznosti Gerontolo$kog centra obavljaju se putem sljedecih sluzbi:

Sluzba pravnih i op¢ih poslova,

Sluzba materijalno — finansijskih i racunovodstvenih poslova,
Sluzba socijalnog rada,

Sluzba zdravstvene zastite i njege,

Sluzba ishrane,

Sluzba servisnih usluga,

Sluzba za edukaciju, plan i analizu i

Unutrasnja sluzba zastite.

Ovaj Indeks registar sadrzi osnovne vrste informacija koje sluzbe Gerontoloskog centra, s obzirom na
djelokrug rada, posjeduju.

3.1. SLUZBA PRAVNIH I OPCIH POSLOVA

Sluzba pravnih i opéih poslova u skladu sa svojim nadleznostima raspolaZe sa informacijama Koje se
odnose na rad ustanove u cjelini:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)

h)

1)

normativno-pravni poslovi, (pripremanje prijedloga propisa koje donosi Upravni odbor, Nadzorni odbor i
direktor Gerontoloskog centra);

davanje pravnih misljenja oko primjene zakonskih i drugih propisa iz nadleznosti Gerontoloskog centra;
pracenje uskladenosti propisa koje donose organi Gerontoloskog centra sa propisima viSeg ranga;
pravno-administrativni poslovi, poslovi pismene korespodencije sa organima, institucijama i pravnim i
fizickim licima, vezani za rjeSavanje tekuce problematike,

samostalno ili u saradnji sa drugim sluzbama priprema prijedloge odluka, planova, programa, izvjestaja i
drugih akata koje donesi Upravni odbor i Nadzorni odbor

obavljanje poslova imovinsko — pravne prirode u vezi sa pokretnom i nepokrethom imovinom koju koristi
Gerontoloski centar;

obavlja poslove obligaciono pravnih i duzni¢ko — povjerilackih odnosa u upravnom postupku, kao i poslove
osiguranja, uposlenika, motornih vozila i druge imovine koju koristi Gerontoloski centar;

saCinjava zahtjeve, tuzbe, odgovore na tuzbe i druge podneske u postupcima pred upravnim organima i
sudovima i vrsi poslove zastupanja Gerontoloskog centra pred upravnim organima i sudovima u skladu sa
posebnim ovlastenjem direktora,

vodi administrativno — tehnicke poslove za potrebe Upravnog odbora i Nadzornog odbora, koji obuhvataju
sazivanje sjednica, vodenje i izradu zapisnika, izradu odluka i zakljucaka sa sjednica,

vodi administrativno — tehnic¢ke poslove za komisije i druga tijela koja imenuje i formira direktor;

obavlja poslove u vezi sa ostvarivanjem prava, duznosti i odgovornosti zaposlenika (kadrovski poslovi, koji
obuhvataju: uspostava i vodenje personalnih dosijea i odgovaraju¢ih evidencija zaposlenika, priprema sve
pravne akte iz oblasti radnih odnosa, zaklju¢ivanje ugovora o radu, propisane obaveze prijave i odjave
zaposlenika kod Porezne uprave, prijave, promjene i odjave u vezi sa penzionim i zdravstvenim osiguranjem,
izdavanje rjeSenja za godis$nji odmor, placeno i neplaceno odsustvo zaposlenika, izdavanje razli¢itih potvrda,
vodenje propisanih evidencija o zaposlenicima, podataka o broju zaposlenih, na nivou ustanove i po
organizacionim dijelovima, kvalifikacionoj, obrazovnoj i polnoj strukturi zaposlenih, poslovi u vezi sa
prestankom ugovora o radu, odnosno prestanka radnog odnosa zaposlenika, kao i druge poslove vezane za
ostvarivanje prava i izvrS§avanje obaveza zaposlenika Gerontolo$kog centra);

obavlja poslove primjene propisa iz oblasti zastite tajnih i li¢nih podataka;

poslovi provodenja postupaka javnih nabavki, koji ukljucuju izradu Plana nabavki roba, usluga i radova,
izradu odluka o nabavkama roba, usluga i radova u skladu sa Planom nabavki, pripremu tenderskih
dokumentacija, pripremu obavjesStenja o nabavkama, izrada metodologije za ocjenu ponuda, opsluzivanje
rada Komisije za javne nabavke, izradu zapisnika i izvjeStaja Komisije, izradu odluka o dodjeli ugovora,
prepisku sa ponudacima, izrada ugovora o nabavkama roba, usluga i radova, dostavljanje Agenciji za javne
nabavke izvje$taja o dodijeljenim ugovorima u propisanoj elektronskoj formi, na osnovu pracéenja realizacije
zakljucenih ugovora o nabavkama i dostavljenih sluzbenih zabiljeski sacinjava dobavlja¢ima pismeno
upozoravaju na izvr§enje ugovorenih obaveza, kao i druge poslove vezane za proceduru javnih nabavki,



n) poslovi administrativne podrske, vodenje protokola, poslovi prijema, zavodenja i dostave u rad signirane
pristigle poSte i podnesaka, poslovi arhiviranja zavrSenih predmeta, administrativni poslovi u vezi sa
opsluzivanjem rada direktora GerontoloSkog centra, prijem stranaka, gostiju, javnih medija i ostali
administrativno-tehnicki poslovi,

0) poslovi odnosa sa javnoscu,

p) koordinacija poslova u vezi sa procesom implementacije sistema upravljanja kvalitetom prema
Medunarodnom standardu ISO 9001:2008., §to obuhvata vodenje poslova Tima za kvalitet, izradu i
distribuciju svih dokumenata sistema, pripremu i koordinaciju internih provjera implementacije sistema,
izradu zapisnika, izvjeStaja, zapisa, kao i ostale poslove koji se provode tokom implementacije sistema
upravljanja kvalitetom,

q) pomaze u radu sluzbama i s tim u vezi vr8i odredene pravno — administrativne poslove;

r) poslove prevoza korisnika i zaposlenika,

s) obavlja i sve druge pravno — administrativne poslove.

2.2. SLUZBA MATERIJALNO-FINANSIJSKIH | RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

Sluzba materijalno-finansijskih i ra¢unovodstvenih poslova u skladu sa svojim nadleznostima raspolaze
sa informacijama koje se odnose na rad ustanove u cjelini:

a) finansijsko-racunovodstveni poslovi (poslovi blagajne, likvidature, obracuna li¢nih primanja), vezano za
naplatu usluga, izrada prijedloga budzetskog zahtjeva prema resornom ministarstvu, prijem penzija
korisnika, isplatu dzeparca, placanje dobavljaca, deponovanje novca i vrijednosti korisnika usluga, postupke
po rjeSenjima o nasljedivanju, i ostali poslovi vezani za blagajni¢ko poslovanje, poslovi u vezi sa obracunom
placa, uplatom poreza i doprinosa, kreditima i obustavama zaposlenika, obracunom bolovanja preko 42 dana,
vodenje propisanih evidencija licnih primanja zaposlenika, izrada mjesec¢nih, kao i godiSnjeg statistickog
izvjestaja, vodenje poreznih kartica za svakog zaposlenika Gerontoloskog centra i dostavljanje istih u
Poreznu upravu Opéine Novi Grad u zakonskom roku,

b) knjigovodstveno-materijalni poslovi koji obuhvataju vodenje finansijskog i materijalnog knjigovodstva,
poslovi kontiranja, poslovi u vezi sa redovnim godi$njim popisom, kao i poslovi vezani za Sestomjese¢ni i
godisnji obracun poslovanja,

c) plansko-analiticki poslovi (izrada periodi¢nih i zavr§nog obra¢una, finansijsko planiranje i izvjeStavanje,
analiza finansijskog poslovanja, izrada prijedloga odluke o raspodjeli dobiti, izrada statistickih podataka,
kalkulacija cijena, izrada prijedloga plana nabavki roba, usluga i radova, pracenje realizacije plana nabavki
roba, usluga i radova i kontinuirano pracenje realizacije zaklju¢enih ugovora o nabavkama roba, usluga i
radova, tokom koje se prati izvrSenje ugovorenih obaveza od strane dobavljaca, vrsi kontrola kvaliteta
isporucenih roba, izvr§enih usluga i radova, prati postivanje ugovorenih cijena),

d) komercijalni poslovi (poslovi nabavke i transporta robe, poslovi skladistenja, evidencije izvrSenih nabavki i
izdavanja roba iz magacina, vodenje evidencije protoka roba (od momenta narucivanja, preko izdavanja, do
upotrebe krajnjeg korisnika),

e) pracenje i osiguravanje pravilne primjene i provodenja zakona i drugih propisa iz oblasti materijalnog
poslovanja, ratunovodstva i finansija,

f) drugi materijalno — finansijski i racunovodstveni poslovi.

2.3. SLUZBA SOCIJALNOG RADA

Sluzba socijalnog rada u skladu sa svojim nadleznostima za potrebe institucionalnih i
vaninstitucionalnih oblike zaStite raspolaZe sa informacijama koje se odnose na:

a) rad na organizaciji prijema korisnika na domski smjestaj,

b) administrativni poslovi koji se obavljaju nakon prijema korisnika (socijalno-anamnesticka obrada,
sacinjavanje ugovora, otvaranje licnog dosije i1 licnog kartona korisnika, upisivanje u mati¢nu knjigu
korisnika usluga, regilisanje penzija, invalidnina, zdravstene zastite, licnih karata i ostale dokumentacije
ovisno o pojedina¢noj potrebi korisnika),

€) poslove strucnog socijalnog rada sa korisnicima usluga, koji u periodu adaptacije korisnika obuhvata
svakodnevni kontakt sa korisnikom usluga radi lakSeg uklapanja u novu sredinu, te uspostavljana saradnja



d)

)

K)

sa porodicama korisnika, a u toku boravka korisnika u Gerontoloskom centru podrazumijeva svakodnevni
rad sa korisnicima,

struénu pomo¢ korisnicima kroz individualni i grupni rad, sa ciljem pruzanja socijalne i emocionalne
podrske i sigurnosti korisnika usluga. Individualni rad sa korisnicima obavlja se prema potrebi i Zeljama
korisnika, radi pracenja korisnika i rjeSavanja njihovih pojedina¢nih problema, kroz razgovore sa
korisnicima i ¢lanovima porodice socijalni radnici i psiholog upoznaju korisnike i njihovu problematiku sa
kojom se susrecu u toku boravka, rjeSavaju licne probleme korisnika, kao i konfliktne situacije u kojima su
se nasli, ukljucuju se u premjestaje korisnika, promjenu cijene usluga, ukljuc¢ivanje u grupne aktivnosti
(sekcije i tematske rasprave). Grupni rad sa korisnicima se izvodi sa ve¢im ili manjim grupama sa ciljem
poboljsanja i odrzavanja korektnih meduljudskih odnosa medu korisnicima. Ciljani grupni rad se izvodi
prema mjesecnom rasporedu kroz odrzavanje radnih grupa i sastanaka u dnevnim boravcima, na kojima se
sa korisnicima ragovara o unaprijed pripremljenim i razradenim temama,

pracenje zdravstvenog stanja korisnika i drugih promjena koji utiCu na njegov status i promjenu cijene
usluga,

poslove vodenja odgovarajuce evidencije i dokumentacije u vezi sa korisnicima usluga u institucionalnim i
vaninstitucionalnim oblicima zastite, pracenje naplate usluga, sacinjavanje dopisa i informacija u vezi sa
korisnicima usluga, saCinjavanje sluzbenih zabiljeski prilikom deponovanja i preuzimanja novca na blagajni,
prisustvovanje podjeli dzeparca, preuzimanju i deponovanju penzija, invalidnina i drugih novcanih sredstava
korisnicima usluga,

rad sa strankama;

poslove organizacije slobodnog vremena, radno-okupacijskih, kulturno-zabavnih i rekreativnih aktivnosti
korisnika,

rad sa dementnim korisnicima, prilagoden njihovim sposobnostima (rad sa balonima i loptom radi
aktiviranja psihomotorike, rad sa edukativnom kockom, slagalicama, memo karticama, sa ciljem poboljsanja
kognitivnih procesa i motorike),

rad na prijemu korisnika u PrihvatiliSte za lica u stanju socijalne potrebe i obavljanje svih potrebnih stru¢nih
i administrativnih radnji koji podrazumijevaju prijem korisnika, pracenje korisnika, prestanak usluga, te
usmjeravanje i saradnja sa Opc¢inskim sluzbama socijalne zastite i srodnicima korisnika za konacno rjeSenje
problema korisnika, sa¢injavanje obracunskog lista za naplatu troskova usluga,

rad na ukljucivanju u usluge kuéne njege i pomoci u kuci, koji prije zaklju¢enja ugovora podrazumijeva
obaveznu posjetu potencijalnom korisniku u njegovom stanu-ku¢i, pojedina¢nu analizu svakog posjecenog
lica i davanje procjenu zateCenog stanja, sa prijedlogom za preduzimanje adekvatnih mjera (poslovi stru¢nog
socijalnog rada na terenu prije ukljucivanja zainteresovanih lica u usluge),

administrativni poslovi i radnje koje je neophodno provesti nakon smrti korisnika usluga domskog smjestaja,
kao 1 poslovi nakon prestanka ili raskida ugovora o koristenju usluga Gerontoloskog centra.

2.4. SLUZBA ZDRAVSTVENE ZASTITE I NJEGE

Sluzba zdravstvene zaStite i njege u skladu sa svojim nadleZnostima za potrebe institucionalnih i

vaninstitucionalnih oblike zaStite raspolaZe sa informacijama koje se odnose na:

a)

b)

c)

d)

poslove primarne zadravstvene zastite putem Ambulante ustanove (ljekarski pregled korisnika, upucivanje
korisnika na specijalisticke preglede u odgovarajuce zdravstvene ustanove, propisivanje i podjela terapije,
odredivanje rezima ishrane, vodenje potrebnih evidencija i dokumentacije i dr. usluge),

poslove iz domena sekundarne zdravstvene zastite (ugradnja katetera, uklju¢ivanje infuzija, prevencija
dekubitusa, uzimanje uzoraka krvi, urina, stolice i slanje materijala na laboratorijske pretrage, provodenje
predloZzenih mjera tretmana korisnika, kontakti sa porodicama korisnika i dr.)

poslove zdravstvene njege i zdravstvene higijene korisnika usluga (pranje korisnika i odrzavanje njegove
licne higijene, svakodnevna opéa i specijalna njega korisnika, hranjenje nepokretnih korisnika ukoliko ne
mogu sami jesti i dr.),

usluge fizikalne terapije, koje obuhvataju fizikalne vjezbe i tretmane rehabilitacionog karaktera, koje
provode fizioterapeuti u kabinetu za fizikalnu terapiju i u sobama korisnika usluga, a prema uputama i
preporukama ljekara fizijatra,

selektivno prikupljanje medicinskog otpada, propisno odlaganje i skladistenje, te odvoz istog na dalji tretman
u bolnici “ Prim.dr.Abdulah Nakas” u Sarajevu,



f)

korisnicima usluga kuéne njege pruzaju se usluge potrebne zdravstvene njege i fizioterapeutske usluge, dok
se u okviru usluga pomo¢i u ku¢i ovim korisnicima pruza potrebna pomo¢ u vidu preuzimanja propisanih
recepata od strane ordinirajuceg ljekara i nabavke propisanih lijekova, obavljanja placanja rezijskih troskova
idr.

2.5. SLUZBA ISHRANE

Sluzba ishrane u skladu sa svojim nadleZnostima raspolaZe sa informacijama koje se odnose na:

a) postavljanje normativa ishrane,

b) planiranje nabavke, zaduZivanja potrebnih namirnica iz skladista i kontrola roba isporu¢enih od strane
dobavljaca,

c) planiranje obroka i sastavljanje jelovnika, vode¢i racuna o zastupljenosti svih namirnica neophodnih
organizmu starije osobe,

d) priprema u vlastitoj kuhinji redovnih kompletnih obroka (doruéak, rucak i vecera) prema sedmi¢nom
jelovniku, vazeéem normativu namirnica i odredenim recepturama, priprema dodatnih (dijetalnih)
obroka, toplih napitaka, salata, kola¢a, kompota i drugih poslastica, kao i zimnice,

e) vrSenje kontrole kvaliteta pripremljenih obroka obavezno prije izlaska obroka iz kuhinje i posluzivanja
istih korisnicima,

f) serviranje, podjela i distribucija obroka u ta¢no odredeno vrijeme, U restoranu-trpezariji ustanove, u
sobama korisnika na smjestaju i u prihvatilistu.

2.6. SLUZBA SERVISNIH USLUGA

na.

b)

c)
d)
e)
f)

9)

2.7.

Sluzba servisnih usluga u skladu sa svojim nadleZnostima raspolaZe sa informacijama koje se odnose

poslove tehnickog odrzavanja objekata, opreme i kruga Gerontoloskog centra (odrzavanje svih instalacija,
odrzavanje opreme, gradevinsko odrzavanje objekata, uredenje i odrzavanje vanjskog prostora i okolisa),
kao 1 poslove u kuci za potrebe korisnika usluga pomoci u kuci;

poslove zagrijavanja objekata i opsluzivanja rada kotlovnice;

poslove ¢is¢enja i odrzavanja higijene stambenih, zajednickih i radnih prostorija Gerontoloskog centra;
poslove odrzavanja higijene stambenog prostora korisnika usluga pomoc¢i u ku¢i;

poslove vesSeraja (pranje, peglanje i odrzavanje licnog i posteljnog rublja za potrebe svih korisnika usluga);
poslove vezane za li¢nu higijenu korisnika na smjestaju, kao i korisnika Sluzbe kuéne njege i pomoci u
ku¢i: brijanje, pranje kose, SiSanje, friziranje;

druge poslove iz oblasti pruzanja servisnih usluga.

SLUZBA ZA EDUKACIJU, PLAN I ANALIZU

Sluzba za edukaciju, plan i analizu u skladu sa svojim nadleZnostima raspolaZe sa informacijama koje
se odnose na rad ustanove u cjelini:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

istrazivanje 1 prikupljanje podataka od znacCaja za oblast institucionalne i vaninstitucionalne zastite starih i
iznemoglih osoba;

na osnovu provedenih istrazivanja iz prethodne alineje, vr$i se analiza stanja, identifikuju potrebe i predlazu
mjere u cilju unapredenja kvaliteta Zivota u starosti i zadovoljavanje potreba starih i iznemoglih osoba;
organizovanje rada gerentoloskog savjetovaliSta i obavljanje stru¢nih i savjetodavnih poslova 1 pomoci
starim i iznemoglim osobama u cilju prevazilazenja mnogobrojnih problema izrazenih u starosti;
organizovanje edukativnih sminara za uposlenike Gerontoloskog centra;

organizovanje edukativnih seminara i drugih oblika struénog usavrSavanja osoba i zaposlenika u drugim
institucijama koje se bave zastitom starih i iznemoglih osoba;

organizovanje prakticne nastave za studente i ucenike;



g

h)
)

i)

uspostavljanje saradnje sa drugim gerentoloskim centrima, gerentolo$kim druStvima i ustanovama i
nevladinim organizacijama u Bosni i Hercegovini i inostranstvu, koje se bave zastitom i zbrinjavanjem starih
i iznemoglih osoba;

godisnje i srednjoro¢ne planove edukacije zaposlenika;

prati iskustva drugih domacih i inostranih institucija koje se bave problematikom starih i iznemoglih osoba
i predlaze primjenu tih iskustava u Gerontoloskom centru;

druge poslove iz ove oblasti.

2.8. UNUTRASNJA SLUZBA ZASTITE

Unutra3nja sluzba zastite u skladu sa svojim nadleZnostima raspolaZe sa informacijama koje se odnose
na rad ustanove u cjelini:

a)
b)
c)
d)
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pracenje i provodenje zakonskih, podzakonskih i drugih propisa iz oblasti zastite ljudi i imovine, kao i protiv
pozarne zastite i zaStite na radu;

pripremanje, u saradnji sa Sluzbom pravnih i op¢ih poslova, prijedloga propisa iz oblasti zastite ljudi i
imovine, protiv poZarne zastite i zastite na radu iz nadleznosti Gerontoloskog centra;

obezbjedivanje fizicke i tehnic¢ke zastite objekata i druge imovine Centra, te protiv pozarne zastite i zastite
na radu u skladu sa zakonom i drugim propisima;

staranje, Cuvanje i pravilna upotreba sredstava i opreme koja se koristi za fizi¢ku i tehni¢ku zastitu, protiv
pozarnu zastitu i zastitu na radu;

vodi sve propisane evidencije iz oblasti fizicke i tehniCke zastite, protiv poZarne zastite i zastite na radu;
druge poslove iz oblasti fizicke i tehnicke zastite, kao i protiv poZarne zastite i zastite na radu u skladu sa
zakonom i drugim propisima.

.



