evidencije i poslovne
knjige

posiovne knjige: Dnevnik, Glavnu knjigu i Pomoéne knjige Dnevnik je knjiga u koju se unose poslovne promjene slijgdom vremenskog nastanka
Glavna knjiga |e sustavna knjigovodstvena evidencija poslovnih promjena i transakcija nastalih na imovini, obvezama, vlastitim izvorima te prihodima
i rashodima

Redni Sistematizirani . . Oznaka
. - Opis sadrzaja .
hroj :Eregled informacija dostupnosti
1 apIsnicl sa sjednica Upravno vijede Doma upraviia Domom Natin osnivanja, sastav i rad Upravnog vijeé¢a odreden je €| 132 Zakona o socijalno] skrbi (NN 33/12) i
Upravnag vijeéa Doma [Statutom Doma (KLASA: 516-11/11-09/, Urbroj: 3-11-338. O sjednicama Upravnog vije¢a vodi se zapisnik, kojem se prilazu sve odluke i akti koje
s materijalom za donosi Upravno vijeée Upravno vijede se sastaje najmanje jednom u 3 mjeseca Nadin rada Upravnog vijeca cdreden je Poslovnikem o radu
sjednice | donesenim Upravnog vijeca Sva dokumentacija vezana uz rad Upravnog vijeéa pohranjena je u posebnoj mapi edrzanih sjednica Upravnog vijeta
aktima A/B
2 Opci akti Doma U Domu se donose ovi opéi akti Statut, Pravilnik o radu, Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaci|i radnih mjesia, Pravilnik o unularnjem
nadzoru, Pravilnik o za$liti na radu, Pravilnik ¢ za$titi od po2ara, Pravilnik o za&titi i obradi arhivskog i registraturnog gradiva, Pravilnik ¢ kuénom
redu, Pravilnik o struénom usavrdavanju i osposaobljavanju radnika, Praviinik o prijemu i olpustu korisnika, Pravilnik o za$tit tajnosti podataka,
Poslovnik o radu Struénog vijeda, Poslovnik o radu Tima za provodenje slandarda kvalitete, Poslovnik o radu Upravnog vije¢a, Etiéki kodeks, te
ostale opce akte koje je potrebno donijeti prema odredbama posebnih zakona Upravno vijece donosi Siatut, Pravilnik o radu, Pravilnik o unutarnjem
ustroju I sistematizaciji radnih mjesla uz suglasnosl esnivada, te Peslovnik o radu Upravnog vijeéa. Praviinik o struénom usavrdavanju i
osposobljavanju radnika i Poslovnik o radu Struénog vijeéa donosi Struéno vijeée uz suglasnost ravnatelja Tim za provodenje slandarda kvalitele A
donosi Poslovnik o radu Tima za provodenje slandarda kvaliteta Ravnatelj donosi i sve ostale opée akte koji nisu stavljeni u nadleznosi drugog
tijiela Sviopéi akti Doma nalaze se pohranjeni u posebnoj mapi Opéih akata
3 Podaci vezani uz zastitu |Dom je duZan obavljati poslove zastite na radu Sukladno Zakonu ¢ zadtiti na radu (NN 59/96, 94/96 i 114/03, 100/04 , 86/08 , 116/08 i 75/08), Dom
na radu i za&titu od je sklopio ugavor s tvrtkam Inspekt Pazin d 0 o radi pruzanja usiuga siruéne pomod¢i u provedbi i unapredivanju zatite na radu, pismeng
poZara i podaci o upoznavanje s nedostacima glede zadtile na radu i davanje uputa za ctklanjanje nedostataka, suradnja sa sluZbom nabave prilikom nabave uredaja i
osposobljavaniu radnika osobnih za§ltitnih sredstava, suradlnje sa sPecijaIistima medicine rada i predlaganja mjera za poboljSanje stanja, ha temelju pra(?enja u zasﬁiti_na fadu
za poéetno gasenje Inspeki Pazin d o ©. takoder obavlja redovite preglede uredaja, opreme i radnog okolida, osposobljavanje djelatnika za rad na siguran nacin i vréi
druge usluge iz zadtite na radu na zahtjev Doma Dorn posjeduje dokumenlaciju o procjeni opasnosti, procjeni opasnosti za radna mjesta s
pozara - Re— ; L - . - : ! .
radunalom, izvje&ée o ispilivanju radne okoline, plan evakuacije i spadavanja, potvrde o izvrienoj edukaciji i osposobljavanju za rad na siguran nadin
i zaditu od po2ara, svjedod2be o zdravstveno] sposcbnosti radnika koji rade na poslovima s posebnim uvjetima rada, pisane upute djelatnicima i A/B
drugu dokumenlacija koja se odnosi na zastitu na radu, pregledu strojeva i uredaja, koje se nalaze u zasebnoj mapi
4 RaZunovodstveng Dom e duzan temeljern Zakona o proracuny (NN B87/08), Pravilniku o proraunskom rafunovodstvu i raunskom planu (NN 114/10 i 136/12) voditi




5. Financijski planaovi i Dom se financira sredstvima drzavnog proraguna Dom je duZan svaka tri mjeseca izraditi financijske izvie3iaje, a na kraju godine Godisnji izvjedtaj
godisnji ocbraguni Polugodi&niji financijski izviedtan dostavljaju se agenciji FINA i Ministarstvu sccijalne politike i mladih, a godidnji izvjedtaj dostavija se agenciji FINA,
DrZavnom uredu za reviziju, Ministarstvu socijalne politike | mladih Dom izraduje godisnje financijske planove koje destavlja nadleZnom ministarstvu
Financijski izvjestaji pohranjeni su u financijskoj dokumeniaciji Coma
A
8 Planovi nabave | odluke |Na temelju financijskog plana i u skladu & planiranim i osiguranim sredstvima, izraduju se godisnji planovi nabave Plan nabave sadrZi podatke o
o provodeniju nabave vrsti roba il usluga koje se nabavljaju, iznos planiranih sredstava i naéin provodenja postupka nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi S obzirom
na visinu planiranih tro2kova za nabavu pojedinih roba ili usluga Nabave u Domu male bagatalne vrijednosti provode se dostavom poziva na 3
adrese-ograni¢enim brojem ponudilelja | neposrednim ugovaranjem. Nabava u Domu male vnjednosti provodi se sukladno Zakonu o javnej nabavi
Sva dokumentacija vezana uz planiranje | provodenja nabave naiazi se u posebnoj mapi dokumenata Doma A
7 Dokumentacija o popisu [Dom je duzan popisati imovinu i obveze 1 navesti njihove pojedinatne vrijednosti Popis imovine i obveza mora se saslaviti i na kraju svake
imavine, obveza i peslovne godine sa stanjem na datum bilance. Popis imovine i obveza obavlja povjerenslvo koje osniva ravnatelj Doma, a nakon popisa
potraZivanja povjerenstvo predaje ravnatelju izvje$taj koji je sastavljen na temelju popisnih lista | zapaZanja Popisne liste su knjigovodsivens isprave Ciju
vijerodostojnost potpisima potvrduju &lanovi popisnog povjerenstva Dokumeniacija se nalazi u financijskoj dokumentaciji Doma
A
8 Dokumentacija o Dom je du2an planirati nabavu i provoditi postupke nabave u skladu sa Zakonom o javngj nabavi (NN 90/11) i u skladu s financijskim planavima i
provedenim postupcima | esiguranim sredstvima Dokumentacija se nalazi uz financijsku dokumentaciju Doma
nabave u Domu A
9 Projektna Projektna dokumentacija novo izgradenog Doma pobranjena je ked investitora u Ministarstvu socijalne politike 1 mladih | pismohrani Doma
dokumentacija za A
izgradene ili planirane
objekte i infrastrukturu
10 |Dokumentacija o Dom provodi Program dodatnih mjera primarne i specijalistitke zdravstvene zastite u suradnji s Istarskom 2upanijom, gradovima i opéinama istarske
planiranim projektima  [2upanije sukladno broju korisnika koji dolaze iz pojedinog grada/opéine Svrha Programa dodatnih mjera primame i specijalisticke zdravstvene zasiile
Doma i njihovoj je osiguranje financijskih sredstava za stvaranje tima za pruZanje usluga specijalistitke zdravstvene za3lile u ustanovi. Dom vodi dokumentaciju ¢
realizaciji i proracunu programu i nainu rada pruZatelja usluga 1z Programa dodatnih mjera primarng i specijalistitke zdravstvene zadtite Dokumentacija se nalazi u
Domu u posebnej mapi Programa
A/B
11 Qdluke o organizaciji Crganizacija rada u Domu odredena je Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnib mjesla. Svaki radnik se temeljem skloglienog
rada u Domu ugovora o radu i u skladu s Pravilnikom rasporeduje na radno mjesto u skladu s njegovom stru€nom spremom i uvjetima koji su propisani za
navedeno radno mjesto A




12

Planovi rada i razvoja
Doma

Ravnatelj Doma predlaze, a Upravno vijede na svojim sjednicama denosi Plan i program rada Doma za narednu godinu, Plan i program rada Doma
sadrZi predvidanja o svim aktivnostima i nositeljima aktivnosti koje se odnose na obavljanje dielatnosti Doma koja je propisana &lankom 24, Zakona
o socijainoj skrbi Plan i program rada Doma pohranjen je u posebnoj mapi Doma

A
13 |5|an0vi struénog Dom donesi Plan struCnogtsavrs_avanja kojim se osigurava strugnim i drugim radnicima kontinuirano struéno usavriavanje 1l struéno
usavriavanja osposcbljavanje, nuzno za kvalitetno obavljanje redovnih posiova Plan slruénog usavrSavanja donosi se potelkom kalendarske godine i uskladen je
s Pravilnikom strufnog usavriavanja i osposobljavanja kojeg donosi Struéno viieée Doma i s financijskim planovima za tekucéu godinu Plan struénog
usavriavanja pohranjen je u posebnoj mapi Doma
A
14  |Dokumentacija koja se |Dom ima obvezu uvodenja standarda kvalitete za pruzanje socijalnih usluga u djelatnosti sccijalne skrbi Od strane ministarstva nadle2nog za
odnosi na standarde poslove socijalne skrbi utvrdeni su standardi kvalitete s utvrdenim pokazateljima kvalitete, a navedeni standardi su temelj za procjenu kvalitele rada s
kvalitete korisnicima Dom je imenovao Tim za uvodenje standarda kvalitete socijalnih usluga za uvodenje standarda kvalitete u pruZanju socijalnih usluga u
Domu, koji ima obvezu izvriiti samoprocjenu uskladencsti s propisanim standardima, izraditi Plan pobolj§anja pruzanja socijalnih usluga s ciljevima
koje Zeli postici i aktivnostima koje imaju svrhu postizanje zadanog cilja, te o svemu izvje8tavati nadleZno ministarstvo, uz dokaze keji potvrduju AB
uskladenost sa standardima kvalitete Dokumentacija koja se odnosi na standarde kvalitele posebno je pohranjena u Domu
15 |lzvjestaji o radu Doma |Ravnatelj Doma na svakoj sjednici informira Upravno vijece o radu Doma, a sukladno Statutu Doma jednom godisnje dostavlja Upravnom vijedu
za psihidki bolesne lzvjeSée o radu Doma za proteklu godinu Izvjedca o radu Boma pohranjena su u Domu
odrasle oscba Motovun
A
16 |Evidencije i Svi struéni radnici vode propisanu dokumentaciju i evidenciju o korisnicima prava u socijalnoj skrbi Svi podaci o korisnicima pohranjeni su u
dokumentacija o dosjeima korisnika, spisima predmeta, u ratunovodstvenoj i financijskoj dokumentaciji u pisanom obliku
korisnicima Doma B
17 |Statistitki izvje&taji o Na temelju dokumeniacije i evidencije sastavljaju se periodidni i godisnji izvjestaji, koji su podloga za analize stanja, planiranje, istraZivanje lzvie3taji
broju korisnika i su pehranjeni u posebnoj mapi izviedtaja o kerisnicima AB

pPriIMIenenim pravima u
sustavu soc skrbi




