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Domom Nacin osnivania, sastav i lad UpGvnog vije6a odrcden je a 132 zakona o socijalnol skrbr (NN 33/12) i

statutom Doma (KLASAT 51d1 1/1 1-09/1 , Ulbq 3-1 1,338 O qednrcama Upravnos vijeca vodi se zapisnik koiem ss pri a2u sv€ odluke i akli koje
donos Upravno viiede Upravno vijecg s6 sasisje naimanje jed nom ! 3 mjeseca NaCi. lada Upravnog vijeca od eden je Pos ovnrkom o Edu
UpEvnos vije& sva dokumentacija vezaia !z Ed UpEvios vle& pohranjenale u posebnoj mapiodrzanih sjednica UpEvnog vijeca

AJB

2 Op6i akti Doma U Domu sedonoseov opeiakti Siaiul, Pravinik o radu Pravilniko !nutamjem ustrcju sBtematizac! Ednrh mjesla Pravilniko Lrnutamtem
nadzoru, Pravilniko zaStitina radu, Pravlnik o za6itiod po2ara, Pravi. k o zasl ti i obladi arhivskog iEgistaiurnog gradiva Pravlniko kudnom
redu Pravilnik oslrucnom usavdavaiju iosposobljavanju Edi ka, PraMnk oprijemu iolpustu korisnika, Pravlnik o zasi tiiainostipodaiaka
Poslovnrk o radu Slruanog vijeca, Poslovnik o radLrTma za pmvodenje slandada kvalitete Poslovnik o radu Upravnog vijeca, Etiakikodeks le
ostale opce akle koje je polebno donijet pEma odGdbama posebnih zakona UpEvno vije6e donos Slatut, Pravilnikol.adu, P€vilnk o u nuiarnjem
ust@tu r sistematizaciji radn h mjesla uz suglasnosl osnivaaa, te Poslovnik o ladu Upravnog vrjeca Pravilnik o slrucnom usavdavanju i

osposobljavanju adnika i Poslovnik o Ed u stru6no9 v jeaa donosi siruano v jece uz suslasnosl EvnatelF Tim za provodenje slandada kva iiele
donoslPoslovnik o radu Tim626 provodenje slandarda kvalit€ia Ravnatel donosi i sve ostale opae akle kojinis! stavlieniu nadleinost drusos
tiiela Sviopc aKiDoma nalaze se pohEnjei u posebnoj mapi OpE h akala

3 Podas vezan uz zastitu
na radu i zaslll! od
po:ara i podacr o
osposobljavaniu radnlka

Pozan

Dom je duZan obavlial poslove zaslite na ladu Suk adno zakonu o zaat li na adu (NN 59/96, 94/96 i 1 14103 100/04 , 86/08 , I 16/08 i 75109 ), Dom
je sklopio ugovor s tvdkom nspeklPazndoo rad pru:ania uslusa slruane pomoa u pmvedbi i unaprsd vanju zaslile na radu, pismeno

upoznavanjes nedostacima gledezastile na ladu idavanje upuiaza olklanjanje nedosiataka, su6dnia sa slurbom rabave pnlikom nabsve uredaja i

osobnih zaatitnih sredstava, suradnlesa speciiaistima med cie rada ipred aganja mjera za pobolSanie stanja, na iemelju placenja u zasliiina Edu
lnspskt Paz n d o o iakoder obavlia rcdovite prcglede uEdaja, opEme i adnog okolila, osposob ,avanF dlelalnika za rad na siguran naaln i v6i
druge usluge izzaal te n. radu na zahtevDoma oom posjeduje dokumentaciju o procjen opasnosii, procjeniopasnosiiza ladna mjesta s
raaunalom izvjesce o spilivanju radne okoline, plan evakuacije ispasavanja poivde o zvdenojedukacijirosposobljav6nru za rad na sigul.sn naain
izaaitu od porara, sviedodrbeo zdEElvenor sposobnostiradnrka kojirsde na posovima s posebnim uvjotima lada, psane upule djelalnicima i

druou dokumenlacija koja seodnosina zasiilu na radu, prcqledu strojeva uledaja, koie se nalaa uzasebnojmap
A/B

knjge

DomIedu:an lemeliem Zakona o pmraaLrnu (NN 87/08), Pravilniku o p.oEaunskom Gcunovodstvu iraaunskom planu (NN 114/10 136/12) vodili
poslovneknjige Dnevnlk, Glavnu knjigu iPomocneknjige Dnevnlkje knlsa u kolu se unose poslovne promjene slijedom vremonskog nasianka
Glavna knlrsare sustavna knt sovodslvena evidencija poslovnih promjena ilransakcija nastalih na imovini, obvezama, vlastiiih izvorima te p hodma



5
qodSniiobraauni

Dom ss financira sledstvima ddavnog prclaauna Dom je duran svaka ti mjeseca izEd iti financiiske zvjeslajg, a na kraju godine Godlsni izvjeslai
Polugodianjifinancjskiidlestalrdoslavljaju se agenciji FINA i Ministqrsivu socijaln€ poliiike imlad h a godianjiizvjestaj dostavlja se asenciirF NA,

Oeavnom uredu za rcvizLju, rMinistaBtvu socijane poLiiike m adih Dom raduiegodisnje financijske planov€ koje doslavlia nadleznom ministaBtvu
Financirskr izvjealal pohranjeni su u fi nancijskoj dokumeniacrji Doria

6 Planovi nabave iod uke Na lemelju rinancLjskog plana iu skladu s planrEnm iossuEnim sredstvima izEdujusegodSni planovinabave Pan nabave saddipodatke o
vrstiroba illusluga koj€ se nabavliaiu, iznos planiEnih sEdslava inacin povoileqa poslupka nabave sukladnoZakonu o javnoj nabavi S obz rcm
na visinu pbnnanih troskova a nabavu pojedinih roba iliuslugs Nabave ! Domu male bagatalnev jednosiiprovode se doslavom pozva na 3
adrese-ograniaenim brojsm ponudilelja neposrcdnim ugovaraijem Nabava u Domu male vnjednosliprovodise sukladnoZ6konu ojavnoj nabav

Sva dokumenlacija vezana uzpaniEile rprovotlenja nabave nalaz se u posebnoj mapi dokumenaia Doma

7 Dokumentacija o poplsu

potra:ivanja

Dom je du:an popisallimovinu iobveze ls navesi njihove pojedinacne vijednosti Popis imovire iobveza mora se saslavitiina kraju svake
poslov.e godine sa stanjem na datum b lar@ Popis imovine i obveza obavlja povj€ronslvo koj€ osniva €vnatelj ooma, a nakon popisa
povjerensko predaje ravnaislju zvjesiajkojije saslavljen nalemelj! popisnih lista aparanla Popisne lste su knjigovodslveno isPrave aiju
vlerodoslojnost potpisima poivdutu a anov popBnos povjerenstva Ookumenbcija ss nalaz u linanciiskoj dokumentacli Doma

8 Dokumeniscija o
provedenim postupcima

Domjedu2an paniratinabavu provod iti poslu p ke nabave u skladu sazakonom ojavnoj nabavi(NN 90/11) u skladu snnancijskim planovima

osguanim sEdsiviha Dokumentacija se nalaziuz financijsk! dokumsntacnu Doma

9

izgradene ili planirane
objekte i infrastrukturu

Prcjeklna dokumenlacrja novo izgradenog Doma pohranjena je kon invesiiloB u Min staEtvu socijalne polilrke r mladih pismohrani Doma

10 Dokumentacija o
planlranim projektima
Doma i njihovoj
realizac ji i proraaunu

Dom provod PrcgEm dodatnih mjela pimame ispecrja isti6ke zdravsivene zail te u suradnjis lslackom Zupanijom gladovima iopcinama islaBke
rupanije sukladno brcju ko snrka koridolaze z pojedinog grada/opdine Svrha Programa dodalnih mjeE p mame ispecijalislrake zdEvstvene zaslile
je osiguranje financijskih sredstavaza slvaEnje timaza prurade usluga specijaBliake zdravstvene zaslile ! ustanovi Dom vodi dokumentaciju o
programu inaain! rada pruzaielja uslusa E Programa dodatnih miera prmarns ispeciiallstiCke zdravsivene zaatite Dokumentacija se nalaz u
Domu u pos€bnoj mapiPrograma

A/B

11 Odluke o organizaciji Organlz8clja rada u Domu odlealena je Pravinlkom o unutamjem ustrcju I sElemalEaciji radnih mjesla Svak radnikse lemeljern sklopljenog
ugovoao Edu iu skladu s PEvrlnikom Bsporeduje na radno mjesto u sklad! s njegovom siruenom spemom iuvjeima kojisu p.opsanrza
navedeno Edno miesto



12 Panovirada razvoja
Doma

RavnaleljDoma predlaze a Upravno vleae na svojim sjednicama donosiPlan iprogram rads Dorna za naEdnugodinu Plan prcglam rada Doma
saddi pGdvialanja o svlm akl vnostima i nosileljima aklivnosti koje se odnose ia obavlianje djelatnosli Doma koja je propisana alankom 94 Zakona
o socjalnoiskrbi Plan iprogram rada Doma pohranienjs u posebnoi mapi Doma

13 Planovi struanog oom donosiP an struCnog usavdavanja kojih se osguava slruanim idrugim radnicima kontinunano sirudno usavrsavanF rI slruano
osposobljavanje, nutno za kvalitetno obavliante redovnih poslova Plan slruenog usavrsavanja donosise poaelkom kasndarskqgodine iuskadenie
s Pravilnikom sirucnog usawsavanja i osposobljava.ja kojeg donosi Struano vije6e Doma i s rinancijskim planovima za iekudu godinu P an stru6nos
usavrsav6nra pohr6nienje u posebnoj mapi Doma

14 Dokum6ntacija koja ss Dom ma obvezu uvodenja siandada kvalitele za pru2anje sociialnih usluga u djelalnoslisocijalne sklb od stane ministaBtva nadlernogza
poslove socijalne sklbluivrdenrsu slandardikvalitete s utvRlen m pokaateliima kvalitete, a navedeni standardi su lemeljza procrenu kvaliielg lada s
korisnlc ma Dom js imenovao Tim za uvodenjg siandarda kvalitete socrjalnih usluga za uvodenje standada kvalilete u pruraiju sociialnih usluga u

Domu, kojiima obvezu izvditi samoprocjen u uskladenostis propBanim standadima, izradltiPlan pobolja6nja prutanja sociialnih us uga s c0evima
koje rel postiCi i akiivnostima koj€ imalu svlhu posiizanje zada.og cilja, te o svemu ajeltavatinad erno minisiaEtvo uz dokaze kojipolvduju
usklaiienost sa siandardha kvalilete Dokumentacija koja se odn6i na standarde kvalitele posebno je poh ranjena Lr Domu

15 lzvjestajio mdu Doma
za psihiaki bolesne
odrasle osobe l4otovirn

Ravnalelj Doma na svakoj sjedn ci infomiE Upravno vijece o Edu Doma, a sukladno Slatutu Doma jsdnom godisnjo dostavlja Up6vnom viiecu
lzjesce o lad! Doma za prcleklu godinu lajesca o ladu Doma pohraniena su u oomu

16 Evidencije i

korisnicirna Dorna

Svi siruani radnici vode poplsanu dokumentacrlu ievideicit! o konsnrcima prava u sociialnoiskbi Svipodacio korisnicima pohranjonisu u

dosjeima korisn ka, splsma p€dmela, u racunovodstvsnoj ilinanciiskojdokumeniacrjiu pisanom obliku
B

'17 Statistieki izvjestsji o
broju ko snika i

pnmuenlenrm pravrma u

Na temelju dokumenlaciie ievidenciie ssst8vlsju se periodiani i sodisnji izvje6t4i, koi su podlosa za analize 6lanja, planilanje, islrarivanje lzvjeslajl
su pohranjeniu posebnoj mapiiujesiaja o koisnicima

IJB


