MINISTARSTVO SOCIJALNE POLITIKE |
MLADIH

1952

Na temelju cClanka 162. stavak 2., ¢lanka 168. stavak 2., ¢lanka 171.
stavak 2. i c¢lanka 173. stavak 2. Zakona o socijalnoj skrbi (»Narodne
novine«, broj: 157/13 i 152/14) ministrica socijalne politike i mladih donosi

PRAVILNIK

O VODENJU EVIDENCIJE | DOKUMENTACIJE PRUZATELJA
SOCIJALNIH USLUGA, TE NACINU | ROKOVIMA ZA
DOSTAVU IZVJESCA

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
(1) Ovim Pravilnikom propisuje se sadrzaj i nacCin vodenja evidencije i
dokumentacije o korisnicima, vrstama usluga i drugim pitanjima vaznim za
rad pruzatelja socijalnih usluga te nacin i rokovi za dostavu izvjesca.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje koriste
se neutralno i odnose se jednako na muski i zenski spol.

Clanak 2.

Sadrzaj evidencije i dokumentacije utvrduje se prema korisnickim
skupinama i vrsti socijalne usluge sukladno Pravilniku o minimalnim
uvjetima za pruzanje socijalnih usluga (»Narodne novine, broj 40/14).

Clanak 3.

Pruzatelj wusluga koji provodi program osnovnog i srednjoskolskog
obrazovanja vodi evidencije sukladno propisma ministarstva nadleznog za
obrazovanje.

Il. SADRZAJ EVIDENCIJE | DOKUMENTACIJE

1. PRUZATELJI USLUGA ZA DJECU | MLADE PUNOLJETNE OSOBE BEZ
RODITELJA ILI BEZ ODGOVARAJUCE RODITELJSKE SKRBI

Clanak 4.

Pruzatelji usluga za djecu i mlade punoljetne osobe bez roditelja ili bez
odgovarajude roditeljske skrbi vode evidenciju i dokumentaciju za usluge:

1. smjestaja,



2. smjestaja uz stanovanje odgajatelja (u daljnjem tekstu: smjestaj),
3. smjestaja u obiteljskom domu,

4. smjestaja trudnice ili roditelja s djetetom do godine dana zivota djeteta
(u daljnjem tekstu: smjestaj),

5. organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podrsku (u daljnjem tekstu:
organizirano stanovanje),

6. organiziranog stanovanja uz stanovanje odgajatelja (u daljnjem tekstu:
organizirano stanovanje),

7. organiziranog stanovanja uz povremenu podrsku (u daljnjem tekstu:
organizirano stanovanje),

8. poludnevnog i cjelodnevnog boravka (u daljnjem tekstu: boravak),

9. savjetovanja i pomaganja primarnih ili udomiteljskih obitelji,
savjetovanja i pomaganja djeci i mladima nakon izlaska iz skrbi i djeci
smjestenoj u udomiteljskim obiteljima te

10. savjetovanja i pomaganja posvojiteljskim obiteljima.

Sadrzaj evidencije - usluge smjestaja, organiziranog stanovanja i
boravka

Clanak 5.

Pruzatelj usluga smjestaja, organiziranog stanovanja i boravka iz ¢lanka 4.
ovoga Pravilnika duzan je voditi sljedeu evidenciju o korisnicima i
vrstama usluga:

1. maticna knjiga korisnika,
2. pomocna knjiga (osim smjestaja u obiteljskom domu),
3. kartoteka osobnih listova korisnika,

4. knjiga dnevne evidencije (osim pruzatelja usluge iz ¢lanka 4. tocke 7.
koji vodi evidenciju zapazanja),

5. evidencija smjeStaja djece bez pratnje - stranih drzavljana u Repubilici
Hrvatskoj (osim smjeStaja u obiteljskom domu),

6. evidencija zaprimljenih zahtjeva.
Clanak 6.

Maticna knjiga korisnika vodi se za sve korisnike usluga smijestaja,
organiziranog stanovanja i boravka, sadrzi:

1. ople podatke o pruzatelju usluga i mati¢noj knjizi (naziv zupanije,
opcine/grada, naziv i sjediSte pruzatelja usluga i podruznice pruzatelja



usluga, redni broj mati¢ne knjige, naznaku i podatak o mati¢nim brojevima
i razdoblju koje knjiga obuhvaca, te osobno ime i potpis
ravnatelja/predstavnika u vrijeme pocetka vodenja knjige i u vrijeme
zavrSetka vodenja knjige),

2. redni broj u maticnoj knjizi,

3. osobno ime, ime oca/majke, osobni identifikacijski broj (OIB),
4. datum i mjesto rodenja,

5. prebivaliste/boraviste,

6. drzavljanstvo/drzava podrijetla djece bez pratnje - stranih drzavljana u
Republici Hrvatskoj,

7. vrsta socijalne usluge,

8. klasa, urudzbeni broj i datum izdavanja rjeSenja nadleznog centra za
socijalnu skrb o priznatoj usluzi,

9. smjestaj korisnika prije dolaska kod pruzatelja usluge na smjestaj (kod
roditelja, udomiteljska obitelj, druga vrsta ustanove i dr.),

10. kome je korisnik povjeren za vrijeme trajanja ostalih usluga
(roditeljima, udomiteljskoj obitelji, drugoj ustanovi i dr.),

11. pravni temelj priznavanja prava na uslugu (Zakon o socijalnoj skrbi,
Obiteljski zakon),

12. datum pocetka pruzanja usluge,

13. datum prestanka pruzanja usluge,

14. razlog prestanka usluge,

15. obrazovni status korisnika na pocetku pruzanja usluge,

16. obrazovni status korisnika prilikom odlaska, odnosno zavrsetka
pruzanja svih usluga (zavrsen razred, Skola, zvanje),

17. napomene.
Clanak 7.

U pomocénu knjigu upisuju se abecednim redom osobno ime svakog
korisnika te redni broj iz mati¢ne knjige.
Clanak 8.

(1) Kartoteka osobnih listova sadrzi osobne listove svih korisnika
razvrstane prema vrsti usluge.

(2) Osobni list korisnika sadrzi sljede¢e osnovne podatke o korisniku i
usluzi:



1. osobno ime, ime oca/majke, osobni identifikacijski broj (OIB),
2. datum i mjesto rodenja,
3. spol,

4. drzavljanstvo/drzava podrijetla djece bez pratnje - stranih drzavljana u
Republici Hrvatskoj,

5. prebivaliste/boraviste,
6. osobno ime roditelja/zakonskog zastupnika - adresa i telefon,
7. bracni status roditelja, zanimanje i podaci o zaposleniju,

8. smjestaj korisnika prije smjeStaja kod pruzatelja usluge (kod roditelja,
udomiteljska obitelj, druga vrsta ustanove i dr.),

9. kome je korisnik povjeren za vrijeme trajanja ostalih usluga (roditeljima,
udomiteljskoj obitelji, drugoj ustanovi i dr.),

10. datum pocetka pruzanja usluge,

11. pravni temelj priznavanja prava na uslugu (Zakon o socijalnoj skrbi,
Obiteljski zakon),

12. klasa, urudzbeni broj i datum izdavanja rjeSenja centra za socijalnu
skrb o priznatoj usluzi,

13. vrsta usluge koja se pruza korisniku,
14. obveznik placanja usluge,
15. nadlezni centar za socijalnu skrb (naziv i sjediste),

16. stru¢ni radnik centra za socijalnu skrb zaduzen za korisnika (osobno
ime),

17. Skola/predskolska ustanova koju korisnik pohada,
18. vrsta skolskog programa i razred koji korisnik pohada,

19. datum i razlog prestanka usluge te plan daljnjih aktivnosti, mjera ili
usluga za korisnika.

Clanak 9.

Knjiga dnevne evidencije vodi se na razini ustrojstvene jedinice kod
pruzatelja usluge smjestaja, organiziranog stanovanja i boravka, odnosno
na razini pojedine vrste usluge, ovisno o (dis)lociranosti prostora u kojem
se usluga pruza, a sadrzi:

1. evidenciju prisutnih strucnih radnika po smjenama,

2. brojno stanje/popis s osobnim imenima prisutnih korisnika,



3. brojno stanje/popis s osobnim imenima odsutnih korisnika, vrijeme
odsutnosti (odlazak i povratak), razlog (i opravdanost) odsutnosti (odlazak
u Skolu, na vikend, blagdane, mjesto gdje ¢e boraviti i kod koga, lije¢nicki
pregled, bolnicko lijeCenje i druga opravdana izbivanja, neopravdana
odsutnost, samovoljno napustanje prostora pruzatelja usluge te ako se nije
korisnik sam vratio, navesti osobno ime i svojstvo osobe koja je korisnika
dopratila kod pruzatelja usluge - roditelj, stru¢ni radnik centra za socijalnu
skrb ili druge ustanove socijalne skrbi, policija),

4. sva vaznija zapazanja i informacije odgajatelja o provedenim
aktivnostima, dogadanjima i poduzetim mjerama tijekom svake smjene, te
naputak/smjernice za daljnje postupanje ukoliko djetetovo stanje ili
ponasanje zahtijeva maksimalni nadzor stru¢nih radnika,

5. kratku biljeSku o provedenoj primopredaji smjene (broj
prisutnih/odsutnih korisnika, stanje prostora, prijenos vaznih poruka i sl.),

6. za svako dijete jaslicke dobi svakodnevno se vodi evidencija o:
hranjenju i stolici, a za bolesnu djecu i o podjeli terapije te temperaturna
lista,

7. za svako dijete koje prima terapiju nuzno je upisati biljeSku o podijeli
terapije, a ovisno o stanju i vrsti bolesti i podatak o mjerenju tjelesne
temperature te kratki naputak lije¢nika o postupanju.

Clanak 10.

Knjiga dnevne evidencije za obiteljski dom sadrzi sljedece podatke:
1. evidenciju prisutnog stru¢nog radnika/predstavnika obiteljskog doma po
smjenama,

2. brojno stanje/popis s osobnim imenima prisutnih korisnika,

3. brojno stanje/popis s osobnim imenima odsutnih korisnika, vrijeme
odsutnosti (odlazak i povratak), razlog (i opravdanost) odsutnosti (odlazak
u Skolu, na vikend, blagdane, mjesto gdje ¢e boraviti i kod koga, lijeCnicki
pregled, bolni¢ko lijeCenje i druga opravdana izbivanja, neopravdana
odsutnost, samovoljno napustanje prostora te ako se nije korisnik sam
vratio, navesti osobno ime i svojstvo osobe koja je korisnika dopratila u
obiteljski dom - roditelj, stru¢ni radnik centra za socijalnu skrb ili druge
ustanove socijalne skrbi, policija),

4. sva vaznija zapazanja i informacije o dnevnom zivotu, provedenim
aktivnostima i vaznijim dogadanjima,

5. za svako dijete koje prima terapiju nuzno je upisati biljeSku o podjeli
terapije, a ovisno o stanju i vrsti bolesti i podatak o mjerenju tjelesne
temperature.

Clanak 11.



Evidencija o smjesStaju djece bez pratnje - stranih drzavljana u Republici
Hrvatskoj sadrzi sljedece podatke:
1. redni broj,

. osobno ime korisnika,

. drzava podrijetla,

2

3

4. nadlezni centar za socijalnu skrb,

5. osobno ime posebnog skrbnika,

6. datum smjestaja,

7. datum provedenog inicijalnog zdravstvenog pregleda.
Clanak 12.

Evidencija zaprimljenih zahtjeva za pruzanje usluge sadrzi sljedece
podatke:
1. redni broj,

. osobno ime korisnika,

. datum primitka zahtjeva,

2
3
4. nadlezni centar za socijalnu skrb,
5. vrsta usluge,

6. datum pocetka pruzanja usluge,

7. napomena o promjenama od podnosSenja zahtjeva.

Sadrzaj dokumentacije - usluge smjestaja, organiziranog stanovanja
i boravka

Clanak 13.

Pruzatelj usluga smjesStaja, organiziranog stanovanja i boravka duzan je
voditi sljede¢u dokumentaciju o korisnicima i vrstama usluga:

1. dosje korisnika,
2. planovi i programi rada (osim smjestaja u obiteljskom domu),
3. izvjesdca,
4. zapisnici (osim smjesStaja u obiteljskom domu).
Clanak 14.

(1) Dosje korisnika sastoji se od osobnog lista korisnika iz ¢lanka 8. ovog
Pravilnika, dokumentacije koju pruzatelju usluge dostavlja centar za



socijalnu skrb prije pocCetka pruzanja usluge i dokumentacije koju vodi
pruzatelj usluge.

(2) Dokumentacija koju centar za socijalnu skrb dostavlja pruzatelju usluge
prije poCetka pruzanja usluge:

1. rodni list,
2. zahtjev centra za socijalnu skrb za prijam korisnika,
3. socijalna anamneza,

4. dostupna zdravstvena dokumentacija, a za djecu bez pratnje potvrda o
provedenom inicijalnom zdravstvenom pregledu,

5. nalaz i misljenje tijela vjestacenja (ako postoji),

6. rjesenje centra za socijalnu skrb o priznavanju prava na uslugu i
pla¢anju troskova usluge,

7. preslika rjeSenja nadleznog Zupanijskog ureda o primjerenom obliku
odgoja i obrazovanja,

8. Skolska dokumentacija, svjedodzba zadnjeg razreda, izvjeS¢e Skole o
uceniku s prijedlogom za daljnji rad,

9. preslika rjeSenja centra za socijalnu skrb o skrbnistvu,
10. rjeSenje suda ako je isto temelj priznavanja usluge,

11. informacija centra za socijalnu skrb o nacinu ostvarivanja kontakata
djeteta s roditeljima,

12. nalaz tima za dijagnostiku, nalaz vjestacenja (ako postoji).
(3) Dokumentaciju i evidenciju koju vodi pruzatelj usluge:
1. individualni plan i program rada,

2. zapazanja o promjenama u svakodnevnom zivotu (obrazovanju,
zdravlju, ponasSanju, interesima, navikama, slobodnom vremenu, odnosu
prema sebi, obitelji, vrSnjacima i sl.),

3. evidencija odjece i obuce (osobno ime, vrstu i koliCinu zaprimljene
odjece i obuce, potpis odgovorne osobe koja je cinjenicu evidentirala i
osobe koja je dopratila korisnika na smjestaj),

4. evidencija novCanih primanja i izdataka (osobno ime, iznos primljenih
odnosno izdanih novcanih sredstava, potpis odgovorne osobe koja je
Cinjenicu evidentirala),

5. evidencija o kontaktima s roditeljima, Skolom, centrom za socijalnu skrb,
sudom, ili drugom osobom (osobno ime stru¢nog radnika centra, suda ili
Skole, osobno ime te srodstvo osobe s djetetom, datum, vrijeme i mjesto



kontakta, nacin ostvarivanja kontakta, ponaSanje korisnika nakon
kontakta, zapazanja stru¢nog radnika i njegov potpis),

6. odluka komisije za prijam i otpust o prijamu i otpustu korisnika,

7. ostali dokumenti - korespondencija s roditeljima, skrbnikom, sudom,
centrom za socijalnu skrb i drugim ustanovama, te kopija polugodisnjeg i
godiSnjeg izvjeS¢a o korisniku nadleznom centru za socijalnu skrb,
medicinska dokumentacija,

8. evidencija brige o zdravlju korisnika (evidencija specijalistickih pregleda
i intervencija, psihoterapijskih tretmana, hospitalizacija, stomatoloske
prevencije i zastite i sl.),

9. ugovor s volonterima,
10. napomene.

Sadrzaj evidencije i dokumentacije - usluge savjetovanja i
pomaganja

Clanak 15.

Pruzatelj usluga savjetovanja i pomaganja duzan je voditi sljedecu
evidenciju i dokumentaciju o korisnicima i vrstama usluga:

1. evidencija zaprimljenih zahtjeva,
2. upisnik korisnika,
3. dosje korisnika,

4. izvjeS¢e o provedenoj usluzi.

Clanak 16.
Evidencija zaprimljenih zahtjeva za pruzanje usluge sadrzi sljedece
podatke:
1. redni broj,

. osobno ime korisnika,

. datum primitka zahtjeva,

2
3
4. nadlezni centar za socijalnu skrb,
5. vrsta usluge,

6. datum pocetka pruzanja usluge,

7. napomena o promjenama od podnosenja zahtjeva.

Clanak 17.



Upisnik korisnika usluge sadrzi sljedece podatke:
redni broj,

osobno ime korisnika, osobni identifikacijski broj (OIB),

datum primitka zahtjeva,

nadlezni centar za socijalnu skrb,

vrsta usluge,

klasa, urudzbeni broj i datum izdavanja rjeSenja centra za socijalnu skrb,

datum pocetka pruzanja usluge,
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datum zavrsetka pruzanja usluge.
Clanak 18.

(1) Dosje korisnika sastoji se od osobnog lista korisnika, dokumentacije
koju pruzatelju usluge dostavlja centar za socijalnu skrb prije pocletka
pruzanja usluge i dokumentacije koju vodi pruzatelj usluge.

(2) Osobni list korisnika sadrzi sljede¢e osnovne podatke o korisniku i
usluzi:

1. osobno ime, ime oca/majke, osobni identifikacijski broj (OIB),

. datum i mjesto rodenja,

. spol,

2

3

4. drzavljanstvo,
5. prebivaliste/boraviste,

6. bracni status roditelja, zanimanje i podaci o zaposleniju,
7.

kome je korisnik povjeren za vrueme trajanja ostalih usluga (roditeljima,
udomiteljskoj obitelji, drugoj ustanovi i dr.),

8. datum pocetka pruzanja usluge,
9. pravni temelj priznavanja prava na uslugu (Zakon o socijalnoj skrbi),

10. klasa, urudzbeni broj, datum izdavanja rjeSenja centra za socijalnu
skrb o priznatoj usluzi,

11. vrsta usluge koja se pruza korisniku,
12. obveznik plac¢anja usluge,
13. nadlezni centar za socijalnu skrb (naziv i sjediste),

14. strucni radnik centra za socijalnu skrb zaduzen za korisnika (osobno
ime),



15. Skola, vrsta Skolskog programa i razred koji korisnik pohada,
16. zanimanje,

17. datum i razlog prestanka usluge te plan daljnjih aktivnosti, mjera ili
usluga za korisnika.

(3) Dokumentacija koju centar za socijalnu skrb dostavlja pruzatelju usluge
prije poCetka pruzanja usluge:

1. zahtjev centra za socijalnu skrb za prijam korisnika,
2. socijalna anamneza,

3. rjeSenje centra za socijalnu skrb o priznavanju prava na uslugu i
plac¢anju troSkova usluge,

4. drugu dokumentaciju na zahtjev pruzatelja usluge (zdravstvena
dokumentacija, Skolska dokumentacija i sl.).

(4) Dokumentaciju i evidenciju koju vodi pruzatelj usluge:
1. individualni plan i program rada,
2. zapazanja o promjenama tijekom pruzanja usluge,

3. ostali dokumenti - korespondencija s roditeljima, skrbnikom, sudom,
centrom za socijalnu skrb i drugim ustanovama, te kopija polugodisnjeg i
godiSnjeg izvjeS¢a o korisniku nadleznom centru za socijalnu skrb,
medicinska dokumentacija,

4. izvjeS¢e o provedenoj usluzi,
5. napomene.

2. PRUZATELJI USLUGA ZA DJECU | MLADE PUNOLJETNE OSOBE S
PROBLEMIMA U PONASANJU

Clanak 19.

Pruzatelji usluga za djecu i mlade punoljetne osobe s problemima u
ponasanju obvezni su voditi evidenciju o sljedeé¢im uslugama:

1. smjestaja - timska procjena/dijagnostika (u daljnjem tekstu: smjestaj),
2. smjestaja u malim skupinama (u daljnjem tekstu: smjestaj),

3. privremenog smjestaja radi provodenja kradih rehabilitacijskih
(tretmanskih) programa (u daljnjem tekstu: smjestaj),

4. privremenog smjestaja u kriznim situacijama (u daljnjem tekstu:
smjestaj),



5. organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podrSku (u daljnjem tekstu:
organizirano stanovanje),

6. organiziranog stanovanja uz povremenu podrsku (u daljnjem tekstu:
organizirano stanovanje),

7. boravka-timska  procjena/dijagnostika, cjelodnevnog boravka,
poludnevnog boravka (u daljnjem tekstu: boravak u ustanovi),

8. poludnevnog boravka u skoli,

9. savjetovanja i pomaganja nakon izlaska iz skrbi te savjetovanja i
pomaganja primarnih obitelji ili specijaliziranih udomiteljskih obitelji (u
daljnjem tekstu: savjetovanje i pomaganje).

Sadrzaj evidencije - usluge smjestaja, organiziranog stanovanja i
boravka

Clanak 20.

Pruzatelj usluga smjestaja, organiziranog stanovanja i boravka duzan je
voditi sljedecu evidenciju o korisnicima i vrstama usluga:

matic¢na knjiga korisnika,
pomocna knjiga,

kartoteka osobnih listova korisnika,

-l A

knjiga dnevne evidencije,

5. evidencija smjeStaja djece bez pratnje - stranih drzavljana u Republici
Hrvatskoj,

6. evidencija zaprimljenih zahtjeva.
Clanak 21.

Mati¢na knjiga korisnika vodi se za sve korisnike usluga iz ¢lanka 19. tocke
1. - 7. ovoga Pravilnika koje pruzatelj usluga pruza u okviru svoje
djelatnosti te sadrzi:

1. opée podatke o pruzatelju usluga i mati¢noj knjizi (naziv zupanije,
opcine/grada, naziv i sjediSte pruzatelja usluge i podruznice pruzatelja
usluge, redni broj mati¢ne knjige, naznaku i podatak o mati¢nim brojevima
i razdoblju koje knjiga obuhvada, te osobno ime i potpis ravnatelja u
vrijeme pocetka vodenja knjige i u vrijeme zavrSetka vodenja knjige),

2. redni broj u matic¢noj knijizi,
3. osobno ime, ime oca/majke, osobni identifikacijski broj (OIB),

4. datum i mjesto rodenja,



5. prebivaliste/boraviste,

6. drzavljanstvo/drzava podrijetla djece bez pratnje - stranih drzavljana u
Republici Hrvatskoj,

7. vrsta socijalne usluge,

8. pravni temelj priznavanja prava na uslugu (Zakon o socijalnoj skrbi,
Obiteljski zakon, Zakon o sudovima za mladez),

9. datum pocetka pruzanja usluge,

10. klasa, urudzbeni broj i datum izdavanja rjeSenja nadleznog centra za
socijalnu skrb o priznatoj usluzi,

11. klasa, urudzbeni broj i datum izvrSnosti rjeSenja suda za mladez o
izrecenoj sudskoj odgojnoj mjeri temeljem Zakona o sudovima za mladez,

12. klasa, urudzbeni broj i datum rjeSenja centra za socijalnu skrb o
skrbnistvu,

13. smjestaj korisnika prije dolaska kod pruzatelja usluge na smjestaj (kod
roditelja, udomiteljske obitelji, drugoj ustanovi),

14. kome je korisnik povjeren za vrijeme trajanja ostalih usluga osim
smjesStaja (roditeljima, udomiteljskoj obitelji, drugoj ustanovi i dr.),

15. skolski status pri dolasku kod pruzatelja usluge (zavrseni razred),
16. datum prestanka pruzanja usluge,
17. razlog prestanka pruzanja usluge,

18. Skolski status pri odlasku od pruzatelja usluge (zavrseni razred, Skola,
zvanje).

Clanak 22.

(1) U pomocnu knjigu upisuju se abecednim redom osobno ime svakog
korisnika te redni broj iz mati¢ne knjige.

(2) Pomoc¢na knjiga iz stavka 1. ovog clanka moze se voditi u
elektronickom obliku.

Clanak 23.

(1) Kartoteka osobnih listova korisnika sadrzi osobne listove svih korisnika
razvrstane prema vrsti usluge.

(2) Osobni list korisnika sadrzi sljede¢e osnovne podatke o korisniku i
usluzi:

1. osobno ime, ime oca/majke, osobni identifikacijski broj (OIB),

2. datum i mjesto rodenja,



3. spol,

4. drzavljanstvo/drzava podrijetla djece bez pratnje - stranih drzavljana u
Republici Hrvatskoj),

5. prebivaliste/boraviste,
6. osobno ime roditelja/skrbnika - adresa i broj telefona,
7. bracni status roditelja, zanimanje i podaci o zaposlenju,

8. smjestaj korisnika prije smjesStaja kod pruzatelja usluge (kod roditelja,
udomiteljska obitelj, druga vrsta ustanove i dr.),

9. kome je korisnik povjeren za vrijeme trajanja ostalih usluga (roditeljima,
udomiteljskoj obitelji, drugoj ustanovi i dr.),

10. datum pocetka pruzanja usluge,

11. pravni temelj priznavanja prava na uslugu (Zakon o socijalnoj skrbi,
Obiteljski zakon, Zakon o sudovima za mladez),

12. klasa, urudzbeni broj, datum izdavanja rjeSenja centra za socijalnu
skrb o priznatoj usluzi,

13. klasa, urudzbeni broj, datum rjeSenja suda (Obiteljski zakon, Zakon o
sudovima za mladez),

14. vrsta usluge koja se pruza korisniku/vrsta odgojne mjere,
15. obveznik plac¢anja usluge,
16. nadlezni centar za socijalnu skrb (naziv i sjediste),

17. stru¢ni radnik centra za socijalnu skrb zaduzen za korisnika (osobno
ime),

18. skola koju korisnik pohada,
19. vrsta Skolskog programa i razred koji korisnik pohada,
20. datum i razlog prestanka usluge,

21. plan daljnjih aktivnosti mjera ili usluga za korisnika nakon zavrsetka
tretmana.

Clanak 24.

Knjiga dnevne evidencije vodi se na razini ustrojstvene jedinice kod
pruzatelja usluge smjestaja, organiziranog stanovanja i boravka, odnosno
na razini pojedine vrste usluge, ovisno o (dis)lociranosti prostora u kojem
se usluga pruza, a sadrzi:

1. evidenciju prisutnih strucnih radnika po smjenama,



2. brojno stanje/popis s osobnim imenima prisutnih korisnika,

3. brojno stanje/popis s osobnim imenima odsutnih korisnika, vrijeme
odsutnosti (odlazak i povratak), razlog (i opravdanost) odsutnosti (odlazak
u Skolu, na vikend, blagdane, mjesto gdje ¢e boraviti i kod koga, lijeCnicki
pregled, bolnicko lijecenje i druga opravdana izbivanja, neopravdana
odsutnost, samovoljno napustanje prostora pruzatelja usluge, bijeg,
kasnjenja s izlaza, dopusta, praznika, te ako se nije korisnik sam vratio,
navesti osobno ime i svojstvo osobe koja je korisnika dopratila kod
pruzatelja usluge - roditelj, stru¢ni radnik centra za socijalnu skrb ili druge
ustanove socijalne skrbi, policija),

4. sva vaznija zapazanja i informacije odgajatelja o provedenim
aktivnostima, dogadanjima i poduzetim mjerama tijekom svake smjene, te
naputak/smjernice za daljnje postupanje ukoliko djetetovo stanje ili
ponasanje zahtijeva maksimalni nadzor strucnih radnika,

5. kratku biljeSku o provedenoj primopredaji smjene (broj
prisutnih/odsutnih korisnika, stanje prostora, prijenos vaznih poruka i sl.),

6. za svako dijete koje prima terapiju nuzno je upisati biljeSku o podjeli
terapije, a ovisno o stanju i vrsti bolesti i podatak o mjerenju tjelesne
temperature te kratki naputak lijeCnika o postupanju.

Clanak 25.

Evidencija o smjestaju djece bez pratnje - stranih drzavljana u Republici
Hrvatskoj sadrzi sljedece podatke:
1. redni broj,

. osobno ime korisnika,

. drzava podrijetla,

. 0sobno ime posebnog skrbnika,

2
3
4. nadlezni centar za socijalnu skrb,
5
6. datum smjestaja,

7

. datum provedenog inicijalnog zdravstvenog pregleda.

Clanak 26.
Evidencija zaprimljenih zahtjeva za pruzanje usluge sadrzi sljedece
podatke:
1. redni broj,

2. osobno ime korisnika, osobni identifikacijski broj (OIB),
3. datum primitka zahtjeva,

4. nadlezni centar za socijalnu skrb,



5. vrsta usluge,
6. datum pocetka pruzanja usluge,
7. napomena o promjenama od podnosenja zahtjeva.

Sadrzaj dokumentacije - usluge smjestaja, organiziranog stanovanja
i boravka

Clanak 27.

Pruzatelj usluga smjesStaja, organiziranog stanovanja i boravka duzan je
voditi sljede¢u dokumentaciju o korisnicima i vrstama usluga:

1. dosje korisnika,
2. planovi i programi rada,
3. izvjesca,
4. zapisnici.
Clanak 28.

(1) Dosje korisnika sastoji se od osobnog lista korisnika iz ¢lanka 23.
stavka 2. ovog Pravilnika, dokumentacije koju pruzatelju usluge dostavlja
centar za socijalnu skrb prije pocCetka pruzanja usluge i dokumentacije koju
vodi pruzatelj usluge.

(2) Dokumentacija koju centar za socijalnu skrb dostavlja pruzatelju usluge
prije poCetka pruzanja usluge:

1. rodni list,
2. zahtjev centra za socijalnu skrb za prijam korisnika,
3. socijalna anamneza,

4. zdravstvena dokumentacija, a za djecu bez pratnje potvrda o
provedenom inicijalnom zdravstvenom pregledu,

5. nalaz i misljenje tijela vjestacenja (ako postoji),

6. rjeSenje centra za socijalnu skrb o priznavanju prava na uslugu i
plac¢anju troSkova usluge,

7. preslika rjeSenja nadleznog Zupanijskog ureda o primjerenom obliku
odgoja i obrazovanja,

8. Skolska dokumentacija, svjedodzba zadnjeg razreda, izvjesce Skole o
uceniku s prijedlogom za daljnji rad,

9. preslika rjeSenja centra za socijalnu skrb o skrbnistvu,



10. preslika rjeSenja suda ako je isto temelj priznavanja usluge,

11. informacija centra za socijalnu skrb o nacinu ostvarivanja kontakata
djeteta s roditeljima,

12. nalaz tima za dijegnostiku, nalaz vjeStacenja (ako postoji).
(3) Dokumentaciju i evidenciju koju vodi pruzatelj usluge:
1. individualni plan i program rada,

2. zapazanja o promjenama u svakodnevnom Zivotu (obrazovaniju,
zdravlju, ponasanju, interesima, navikama, slobodnom vremenu, odnosu
prema sebi, obitelji, vrSnjacima, odnosu prema kaznenom djelu, postupku,
odgojnoj mjeri i sl.),

3. evidencija odjece i obuce (osobno ime, vrstu i koliCinu zaprimljene
odjece i obuce, potpis odgovorne osobe koja je cinjenicu evidentirala i
osobe koja je dopratila korisnika na smjestaj),

4. evidencija novCanih primanja i izdataka (osobno ime, iznos primljenih
odnosno izdanih novcanih sredstava, potpis odgovorne osobe koja je
Cinjenicu evidentirala),

5. evidencija o kontaktima s roditeljima, skolom, centrom za socijalnu skrb,
sudom, ili drugom osobom (osobno ime stru¢nog radnika centra, suda ili
Skole, osobno ime te srodstvo osobe s djetetom, datum, vrijeme i mjesto
kontakta, nacin ostvarivanja kontakta, ponaSanje korisnika nakon
kontakta, zapazanja stru¢nog radnika i njegov potpis),

6. odluka komisije za prijam i otpust o prijemu i otpustu korisnika,

7. ostali dokumenti - korespondencija s roditeljima, skrbnikom, sudom,
centrom za socijalnu skrb i drugim ustanovama, te kopija polugodiSnjeg i
godiSnjeg izvjeS¢a o korisniku nadleznom centru za socijalnu skrb,
medicinska dokumentacija, suglasnost roditelja da se po potrebi izvrsi
testiranje na sredstva ovisnosti,

8. evidencija brige o zdravlju korisnika (evidencija specijalisti¢kih pregleda
i intervencija, psihoterapijskih tretmana, hospitalizacija, stomatoloske
prevencije i zastite i sl.),

9. ugovor s volonterima,
10. napomene.
Sadrzaj evidencije i dokumentacije - Poludnevni boravak u skoli
Clanak 29.

Pruzatelj usluge poludnevnog boravka u Skoli duzan je voditi sljededu
evidenciju i dokumentaciju:



maticna knjiga korisnika,

pomocna knjiga,

. evidencija prisutnosti odnosno odsutnosti korisnika,
dosje korisnika,

planovi i programi rada,
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izvjesca.

Clanak 30.
Maticna knjiga korisnika vodi se za korisnike usluge poludnevnog boravka
u skoli i sadrzi:
1. opée podatke o pruzatelju usluga i mati¢noj knjizi (naziv Zupanije,
opcine/grada, naziv i sjediSte pruzatelja usluge i podruznice pruzatelja
usluge, redni broj mati¢ne knjige, naznaku i podatak o maticnim brojevima

i razdoblju koje knjiga obuhvada, te osobno ime i potpis ravnatelja u
vrijeme pocetka vodenja knjige i u vrijeme zavrSetka vodenja knjige),

. redni broj u maticnoj knjizi,
. 0sobno ime, osobni identifikacijski broj (OIB),

. datum i mjesto rodenja,

2

3

4

5. prebivaliste/boraviste,
6. osobno ime roditelja i zanimanje,

7. pravni temelj priznavanja prava na uslugu (Zakon o socijalnoj skrbi),
8. datum pocetka pruzanja usluge,

9. vrsta socijalne usluge,

10. klasa, urudzbeni broj i datum izdavanja rjeSenja nadleznog centra za
socijalnu skrb o priznatoj usluzi,

11. kome je korisnik povjeren za vrijeme trajanja usluge (roditeljima,
udomiteljskoj obitelji, i dr.),

12. skolski status pri dolasku kod pruzatelja usluge (zavrseni razred),

13. datum prestanka pruzanja usluge,

14. razlog prestanka pruzanja usluge,

15. Skolski status pri odlasku od pruzatelja usluge (zavrseni razred, skola).

Clanak 31.



(1) U pomocnu knjigu upisuju se abecednim redom osobno ime svakog
korisnika te redni broj iz mati¢ne knjige.

(2) Pomoc¢na knjiga iz stavka 1. ovog clanka moze se voditi u
elektronickom obliku.

Clanak 32.

U evidenciju prisutnosti i odsutnosti korisnika upisuju se sljedeci podaci:
1. brojno stanje/popis s osobnim imenima prisutnih korisnika,

2. brojno stanje/popis odsutnih korisnika s osobnim imenima odsutnih
korisnika,

3. razlog (i opravdanost) odsutnosti za svakog korisnika,

4. kome je korisnik povjeren pri odlasku (osobno ime, broj osobne
iskaznice, datum i sat odlaska, potpis osobe kojoj je povjeren korisnik),

5. zaduzeni strucni radnik,
6. predviden datum i vrijeme povratka,
7. primjedbe.
Clanak 33.

(1) Dosje korisnika sastoji se od osobnog lista korisnika, dokumentacije
koju pruzatelju usluge poludnevnog boravka u Skoli dostavlja centar za
socijalnu skrb prije pocetka pruzanja usluge i dokumentacije koju vodi
pruzatelj usluge.

(2) Osobni list korisnika sadrzi sljede¢e osnovne podatke o korisniku i
usluzi:

1. osobno ime, osobni identifikacijski broj (OIB),

datum i mjesto rodenja,

spol,

drzavljanstvo,

prebivaliste/boraviste,

osobno ime roditelja/skrbnika - adresa i telefon,

bracni status roditelja, zanimanje i podaci o zaposlenju,

. kome je korisnik povjeren za vrijeme trajanja ostalih usluga (roditeljima,
dom|teljsk01 obitelji, i dr.),
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9. datum pocetka pruzanja usluge,

10. pravni temelj priznavanja prava na uslugu (Zakon o socijalnoj skrbi),



11. klasa, urudzbeni broj, datum izdavanja rjeSenja centra za socijalnu
skrb o priznatoj usluzi,

12. obveznik plac¢anja usluge,
13. nadlezni centar za socijalnu skrb (naziv i sjediste),

14. strucni radnik centra za socijalnu skrb zaduzen za korisnika (osobno
ime),

15. skola koju korisnik pohada,
16. vrsta Skolskog programa i razred koji korisnik pohada,

17. datum i razlog prestanka usluge te plan daljnjih aktivnosti, mjera ili
usluga za korisnika.

(3) Dokumentacija koju centar za socijalnu skrb dostavlja pruzatelju usluge
poludnevnog boravka u sSkoli, prije poCetka pruzanja usluge:

1. rodni list,
zahtjev centra za socijalnu skrb za prijam korisnika,
socijalna anamneza,

zdravstvena dokumentacija,
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nalaz i misljenje tijela vjestacenja (ako postoji),

6. rjeSenje centra za socijalnu skrb o priznavanju prava na uslugu i
placdanju troSkova usluge,

7. preslika rjesenja nadleznog Zupanijskog ureda o primjerenom obliku
odgoja i obrazovanja.

(4) Dokumentaciju i evidenciju koju vodi pruzatelj usluge poludnevnog
boravka u skoli:

1. individualni plan i program rada,

2. zapazanja O promjenama u svakodnevnom zivotu (obrazovanju,
zdravlju, ponasSanju, interesima, navikama, slobodnom vremenu, odnosu
prema sebi, obitelji, Skoli, vrSnjacima i sl.),

3. ostali dokumenti - korespodencija s roditeljima/zakonskim zastupnikom,
sudom, centrom za socijalnu skrb i drugim ustanovama, te kopija
polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjeS¢a o korisniku nadleznom centru za
socijalnu skrb, medicinska dokumentacija,

4. napomene.



Sadrzaj evidencije i dokumentacije - usluge savjetovanja i
pomaganja

Clanak 34.

Pruzatelj usluga savjetovanja i pomaganja duzan je voditi sljedecu
evidenciju i dokumentaciju o korisnicima i vrstama usluga:

1. evidencija zaprimljenih zahtjeva,
2. upisnik korisnika,
3. dosje korisnika,
4. izvjeS¢e o provedenoj usluzi.
Clanak 35.

Evidencija zaprimljenih zahtjeva za pruzanje usluge sadrzi sljedece
podatke:
1. redni broj,

. 0sobno ime korisnika, osobni identifikacijski broj (OIB),

. datum primitka zahtjeva,

. vrsta socijalne usluge,

2

3

4. nadlezni centar za socijalnu skrb,
5

6. datum pocetka pruzanja usluge,
7

. hapomena o promjenama od podnosenja zahtjeva.

Clanak 36.
Upisnik korisnika usluge sadrzi sljedece podatke:
1. redni broj,
2. osobno ime korisnika, osobni identifikacijski broj (OIB),
3. datum primitka zahtjeva,
4. nadlezni centar za socijalnu skrb,
5. vrsta socijalne usluge,
6. klasa, urudzbeni broj i datum izdavanja rjeSenja centra za socijalnu skrb,
7. datum pocetka pruzanja usluge,
8. datum zavrsetka pruzanja usluge.

Clanak 37.



(1) Dosje korisnika sastoji se od osobnog lista korisnika, dokumentacije
koju pruzatelju usluge dostavlja centar za socijalnu skrb prije pocetka
pruzanja usluge i dokumentacije koju vodi pruzatelj usluge.

(2) Osobni list korisnika sadrzi sljedece osnovne podatke o korisniku i
usluzi:

1. osobno ime korisnika, osobni identifikacijski broj (OIB),

. datum i mjesto rodenja,
. spol,

2
3
4. drzavljanstvo,
5. adresa prebivaliSta/boravista,
6

. osobno ime roditelja, bracni status roditelja, zanimanje i podaci o
zaposlenju,

7. kome je korisnik povjeren za vrijeme trajanja ostalih usluga (roditeljima,
udomiteljskoj obitelji, drugoj ustanovi i dr.),

8. datum pocetka pruzanja usluge,

9. pravni temelj priznavanja prava na uslugu (Zakon o socijalnoj skrbi,
Obiteljski zakon),

10. klasa, urudzbeni broj, datum izdavanja rjeSenja centra za socijalnu
skrb o priznatoj usluzi,

11. vrsta socijalne usluge,
12. obveznik plac¢anja usluge,
13. nadlezni centar za socijalnu skrb (naziv i sjediste),

14. struc¢ni radnik centra za socijalnu skrb zaduzen za korisnika (osobno
ime),

15. Skola, vrsta Skolskog programa i razred koji korisnik pohada,
16. zanimanje,

17. datum i razlog prestanka usluge te plan daljnjih aktivnosti, mjera ili
usluga za korisnika.

(3) Dokumentacija koju centar za socijalnu skrb dostavlja pruzatelju usluge
prije pocCetka pruzanja usluge:

1. zahtjev centra za socijalnu skrb za prijam korisnika,

2. socijalna anamneza,



3. rjeSenje centra za socijalnu skrb o priznavanju prava na uslugu i
plac¢anju troSkova usluge,

4. drugu dokumentaciju na zahtjev pruzatelja usluge (zdravstvena
dokumentacija, Skolska dokumentacija i sl.),

(4) Dokumentaciju i evidenciju koju vodi pruzatelj usluge:
1. individualni plan i program rada,
2. zapazanja o promjenama tijekom pruzanja usluge,

3. ostali dokumenti - korespondencija s roditeljima, skrbnikom, sudom,
centrom za socijalnu skrb i drugim ustanovama, te kopija polugodisnjeg i
godiSnjeg izvjeS¢a o korisniku nadleznom centru za socijalnu skrb,
medicinska dokumentacija,

4. izvjesce o provedenoj usluzi,
5. napomene.

PLANOVI | PROGRAM RADA, I1ZVJESCA | ZAPISNICI ZA PRUZATELJE
USLUGA ZA DJECU | MLADE PUNOLJETNE OSOBE BEZ RODITELJSKE
SKRBI ILI BEZ ODGOVARAJUCE RODITELJSKE SKRBI TE DJECU |
MLADE PUNOLJETNE OSOBE S PROBLEMIMA U PONASANJU

Clanak 38.

Pruzatelji usluga za djecu i mlade punoljetne osobe bez roditelja ili bez
odgovaraju¢e roditeljske skrbi te djecu i mlade punoljetne osobe s
problemima u ponasanju utvrduju dvogodisnji strateski plan razvoja koji je
osnova za izradu godisnjih planova i programa rada, te ga dostavljaju
nadleznom ministarstvu do kraja rujna u godini koja prethodi
dvogodisnjem strateSkom planu razvoja.

Clanak 39.

Pruzatelji usluga iz c¢lanka 38. ovog Pravilnika su, ovisno o korisnickoj
skupini, duzni izraditi godiSnji i mjesecCni plan rada svih ustrojstvenih
jedinica koje provode aktivnosti koje su sastavni dio usluga koje pruzaju
sukladno provedbenom propisu koji propisuje minimalne uvjete za
pruzanje socijalnih usluga.

Clanak 40.
Svaki stru¢ni radnik duzan je voditi:

1. godisSnji, mjesecni i tjedni plan i program rada i realizaciju programa
rada za skupinu korisnika,

2. zapazanja o provedenim aktivnostima, dogadanjima i poduzetim
mjerama tijekom grupnog i individualnog rada s korisnicima i njihovim



roditeljima te o kontaktima i suradnji s drugim sluzbama/organizacijama
(koja nisu evidentirana u planu i realizaciji tjednog programa rada),

3. individualni plan i program za svakog korisnika koji se azurira tijekom
pruzanja usluge, ovisno o promjenama dinamickih cimbenika zivotnih
okolnosti ili ponasanja korisnika.

Clanak 41.

Pruzatelji usluga su duzni ministarstvu nadleznom za poslove socijalne
skrbi (u daljnjem tekstu: ministarstvo), na temelju dokumentacije i
evidencije koju vode o korisnicima, vrstama usluga i drugim pitanjima,
dostavljati godisSnje izvjeS¢e najkasnije do kraja sije¢nja za prethodnu
godinu, a na zahtjev ministarstva i ¢esce.

Clanak 42.

Pruzatelji usluga su duzni u godiSnjem izvjeSs¢u ministarstvu dostaviti
podatke o:

1. ustanovi/organizaciji (djelatnost, veliCina, kapacitet),

2. korisnicima (ukupan broj korisnika po vrsti usluge, broj zaprimljenih
zahtjeva odnosno rjeSenja, strukturi korisnika po dobi, spolu, vrsti usluge,
po nacinu pla¢anja, po odredenim specificnim karakteristikama -
kategorija, duzina boravka i dr.),

3. zaposlenim radnicima (broj stru¢nih, administrativnih i pomoc¢nih
radnika po vrsti i stupnju struc¢ne spreme, nacinu zasnivanja radnog
odnosa i dr.).

Clanak 43.

(1) Pruzatelji usluga iz Clanka 38. ovog Pravilnika duzni su nadleznom
centru za socijalnu skrb dva puta godiSnje (srpanj, sijeCanj) dostavljati
izvjeS¢e o svakom korisniku, a po potrebi i ¢eS¢e sukladno posebnim
propisima.

(2) Polugodisnje izvjesc¢e sadrzi:

- osobno ime korisnika, osobni identifikacijski broj (OIB),
- mjesto i datum rodenja,

- nadlezni centar za socijalnu skrb (naziv i adresa),

- klasa, urudzbeni broj i datum rjesenja o usluzi,

- datum pocetka pruzanja usluge,

- podatke o zdravstvenom, psihofizickom i odgojno-obrazovnom statusu,



- informacije o odnosu roditelj - dijete (broj ostvarenih osobnih
odnosa/susreta djeteta i roditelja, kratko zapazanje o dinamici tijekom te
ponasanju djeteta nakon ostvarenog susreta),

- broj posjeta stru¢nog radnika centra za socijalnu skrb korisnika,

- zakljucak s misljenjem i prijedlogom za poduzimanje daljnjih mjera,
pracenje i podrSku korisniku.

Clanak 44.

(1) Pruzatelji usluga, osim obiteljskih domova su duzni voditi i knjigu
zapisnika:

- stru¢nog vijeda,

- vijeca korisnika,

- komisije za prijam i otpust korisnika,
- komisije za prehranu,

- stru¢nog tima.

(2) U Knjigu zapisnika potrebno je upisati datum, predmet vodenja
zapisnika, ime i prezime prisutnih osoba, kratku biljeSku i zakljucak.

(3) Obiteljski dom duzan je voditi dnevnu evidenciju utroSenih Ziveznih
namirnica.

3. PRUZATELJI USLUGA ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU | OSOBE
S INVALIDITETOM

Sadrzaj evidencije
Clanak 45.
(1) Pruzatelj usluga za djecu s tesko¢ama u razvoju i osobe s invaliditetom
duzan je vodititi sljedecu evidenciju za uslugu smjestaja, uslugu smjestaja
u obiteljskom domu, uslugu boravka, uslugu organiziranog stanovanja,
uslugu individualne psihosocijalne podrSke u obitelji, uslugu individualne
psihosocijalne podrske kod pruzatelja usluge, uslugu grupne psihosocijalne

podrSke kod pruzatelja usluge, uslugu rane intervencije i usluge pomocdi pri
ukljucivanju u programe odgoja i obrazovanja (integracija):

1. matic¢nu knjigu korisnika,
2. pomocnu knjigu (osim obiteljskih domova),
3. kartoteku osobnih listova korisnika,

4. evidenciju odsutnosti korisnika (vodi se samo za usluge smjesStaja,
smjestaja u obiteljskom domu, boravka i organiziranog stanovanja),



5. dnevnu evidenciju (vodi se samo za usluge smjestaja, smjestaja u
obiteljskom domu, boravka i organiziranog stanovanja),

6. evidenciju zaprimljenih zahtjeva za pruzanje usluge (osim obiteljskih
domova).

(2) Pruzatelj usluga koji pruza uslugu savjetovanja i pomaganja duzan je
voditi sljedecu evidenciju:

1. evidenciju zaprimljenih zahtjeva,
2. upisnik korisnika.
Clanak 46.

Maticna knjiga korisnika vodi se za sve korisnike usluga iz Clanka 45.,
stavka 1. ovoga Pravilnika i sadrzi:

1. ople podatke o pruzatelju usluge i mati¢noj knjizi (naziv i sjediste
pruzatelja usluge, podruznice, redni broj mati¢ne knjige, podatak o
mati¢nim brojevima i razdoblju koje knjiga obuhvaca, osobno ime i potpis
odgovorne osobe u vrijeme pocetka vodenja knjige i u vrijeme zavrSetka
vodenja knjige),

. redni broj u maticnoj knjizi,

. osobno ime, ime oca/majke, osobni identifikacijskih broj (OIB),

2
3
4. datum i mjesto rodenja,
5. prebivaliste/boraviste,
6. drzavljanstvo,

7. bracni status,

8. rjeSenje o lisenju poslovne sposobnosti (klasa, urudzbeni broj i datum
izdavanja rjesenja),

9. rjeSenje o imenovanju skrbnika (klasa, urudzbeni broj i datum izdavanja
riesenja),

10. vrsta, stupanj i tezina ostecenja,

11. rijeSenje nadleznog centra za socijalnu skrb o priznatoj usluzi/uslugama
(klasa, urudzbeni broj i datum izdavanja rjesSenja) ili ugovor,

12. datum pocetka pruzanja usluge,
13. vrsta usluge (psihosocijalna podrSka, rana intervencija, pomo¢ pri

uklju€ivanju u programe odgoja i redovitog obrazovanja (integracija),
boravak, smjestaj, organizirano stanovanje),



14. mjesto boravka korisnika (kod roditelja, u domu i sl.) prije koristenja
usluge smjestaja ili organiziranog stanovanja,

15. datum i razlog prestanka pruzanja usluge,

16. Skolski status prije pocetka pruzanja usluge (popunjavaju samo centri
za odgoj i obrazovanje),

17. Skolski status nakon zavrsetka pruzanja usluge (popunjavaju samo
centri za odgoj i obrazovanje),

18. primjedbe.
Clanak 47.

(1) Pruzatelji usluga iz Clanka 45. stavak 1. ovoga Pravilnika u pomocnu
knjigu upisuju abecednim redom osobno ime svakog korisnika te redni broj
iz maticne knjige.
(2) Pomocna knjiga iz stavka 1. ovoga clanka moze se voditi u
elektronickom obliku.

Clanak 48.

(1) Kartoteka osobnih listova korisnika predstavlja skup osobnih listova
pomocu kojih se registrira svaki korisnik usluge i predstavlja izvor
osnovnih informacija o osobi u tretmanu, koju vode pruzatelji usluga iz
Clanka 45., stavka 1.

(2) U osobni list korisnika upisuju se sljededi podaci:

a) Osobni podaci o korisniku:
. osobno ime, ime oca/majke, osobni identifikacijskih broj (OIB),
. datum i mjesto rodenja,
. spol,

1
2
3
4. drzavljanstvo,
5. prebivaliste/boraviste,
§)

. adresa stambene zajednice (popunjava se za korisnika koji koristi
uslugu organiziranog stanovanja),

7. bracni status,

8. Skolska sprema, zvanje.

b) Podaci o pocetku i prestanku pruzanja usluge:
1. datum pocetka pruzanja usluge,

2. vrsta, stupanj i tezina ostecenja,



3. mjesto boravka korisnika (kod roditelja, u domu i sl.) prije koristenja
usluge smjestaja ili organiziranog stanovanja (popunjava se samo za
korisnike smjestaja i organiziranog stanovanja),

4. vrsta usluge (psihosocijalna podrska, rana intervencija, pomoc¢ pri
uklju¢ivanju u programe odgoja i redovitog obrazovanja (integracija),
boravak, smjestaj, organizirano stanovanje),

5. pravni temelj pruzanja usluge (rjesenje centra za socijalnu skrb il
ugovor sklopljen izmedu pruzatelja usluge i korisnika, Zakon o socijalnoj
skrbi),

6. obveznik pladanja usluge,
7. Skolski status (popunjavaju samo centri za odgoj i obrazovanje),
8. datum prestanka pruzanja usluge,
9. razlog prestanka pruzanja usluge,
10. primjedbe.
c) Podaci o zakonskom zastupniku:
. 0sobno ime,
. srodstvo,

. prebivaliste/ boraviste,

. zanimanje i podaci o zaposlenju,

rieSenje centra za socijalnu skrb o imenovanju skrbnika (klasa,
rudzbeni broj i datum izdavanja rjeSenja).

1

2

3

4. broj telefona,
5

6

u

d) Podaci o nadleznom centru za socijalnu skrb:

1. naziv i adresa nadleznog centra za socijalnu skrb,

2. nadleznog stru¢nog radnika iz centra za socijalnu skrbi broj telefona,
3. primjedbe.

Clanak 49.

U evidenciju odsutnosti korisnika upisuju se sljededi podaci, koju vode
pruzatelji usluga iz ¢lanka 45., stavka 1. ovoga Pravilnika:
1. osobno ime korisnika,

2. razlog odsutnosti,



3. kome je korisnik povjeren pri odlasku (osobno ime, broj osobne
iskaznice, datum i sat odlaska, potpis osobe kojoj je povjeren korisnik),

4. zaduzeni strucni radnik,
5. predviden datum i vrijeme povratka,
6. primjedbe.
Clanak 50.

(1) U dnevnu evidenciju upisuju se znacajnija zbivanja i druge aktivnosti
korisnika tijekom 24 sata.

(2) Evidencija iz stavka 1. ovog ¢lanka moze se voditi na razini ustrojbenih
jedinica i na razini stambenih zajednica organiziranog stanovanja, koju
vode pruzatelji usluga iz ¢lanka 45., stavka 1. ovoga Pravilnika.

Clanak 51.

U Evidenciju zaprimljenih zahtjeva za pruzanje usluge iz Clanka 45. stavka
ovoga Pravilnika upisuje se:
redni broj,

osobno ime korisnika,
datum primitka zahtjeva,
podatak o tome da li je zahtjev prihvacen ili odbijen, vrsta usluge,

datum pocetka pruzanja usluge,
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posebna napomena o bitnim promjenama od podnosenja zahtjeva.
Clanak 52.

U Evidenciju zaprimljenih zahtjeva za pruzanje usluge iz stavka 45., stavka

2. ovoga Pravilnika upisuje se:

1. redni broj,

2. osobno ime korisnika, osobni identifikacijski broj (OIB),
3. datum primitka zahtjeva,

4. nadlezni centar za socijalnu skrb,

5. vrsta usluge,

6. datum pocetka pruzanja usluge,

7. napomena o promjenama od podnosSenja zahtjeva.

Clanak 53.

Upisnik korisnika usluge iz Clanka 45., stavka 2. sadrzi sljedece podatke:



redni broj,

osobno ime korisnika, osobni identifikacijski broj (OIB),

datum primitka zahtjeva,

nadlezni centar za socijalnu skrb,

vrsta usluge,

klasa, urudzbeni broj i datum izdavanja rjeSenja centra za socijalnu skrb,

datum pocetka pruzanja usluge,
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datum zavrSetka pruzanja usluge.
Sadrzaj dokumentacije
Clanak 54.

(1) Pruzatelj usluga iz Clanka 45., stavka 1. vodi dokumentaciju koja je
sastavni dio dosjea korisnika.

(2) Obveznu dokumentaciju Cini:
. zahtjev za pruzanje socijalne usluge,
. rodni list,

. zdravstvena iskaznica (samo za smjestaj i organizirano stanovanje),

1

2

3

4. socijalna anamneza,
5. zdravstvena dokumentacija,

6. nalaz i misljenje tijela vjeStacenja,
7

. rjeSenje nadleznog centra za socijalnu skrb o priznavanju prava na
socijalnu uslugu ili ugovor,

8. rjesenje centra za socijalnu skrb o imenovanju skrbnika,
9. individualni plan,
10. lista pracenija,

11. ostali dokumenti vezani uz prepisku s nadleznim centrom za socijalnu
skrb, drugim ustanovama, roditeljima, skrbnicima, biljeSka o kontaktima s
roditeljima i drugim c¢lanovima obitelji, centrom za socijalnu skrb, sudom
za maloljetnike, Skolom i dr.

(3) Dosje sadrzi i drugu obveznu dokumentaciju, ovisno o djelatnosti koju
pruzatelj usluge obavlja, a nju cini:



1. rjeSenje ureda nadleznog za poslove obrazovanja o primjerenom obliku
odgoja i obrazovanja,

2. misljenje strucne sluzbe o profesionalnoj orijentaciji.
Clanak 55.

Pruzatelj usluge iz clanka 45., stavka 2. ovog Pravilnika vodi sljedecu
dokumentaciju:

(1) Dosje korisnika usluge sastoji se od osobnog lista korisnika,
dokumentacije koju pruzatelju usluge dostavlja centar za socijalnu skrb
prije poCetka pruzanja usluge i dokumentacije koju vodi pruzatelj usluge.
(2) Osobni list korisnika sadrzi sljede¢e osnovne podatke o korisniku i
usluzi:

1. osobno ime, osobni identifikacijski broj (OIB),

. datum i mjesto rodenja,

. spol,

2

3

4. drzavljanstvo,
5. prebivaliste/boraviste,

6. bracni status roditelja, zanimanje i podaci o zaposleniju,
7.

kome je korisnik povjeren za vrueme trajanja ostalih usluga (roditeljima,
udomiteljskoj obitelji, drugoj ustanovi i dr.),

8. datum pocetka pruzanja usluge,

9. pravni temelj priznavanja prava na uslugu (Zakon o socijalnoj skrbi,
Obiteljski zakon),

10. klasa, urudzbeni broj i datum izdavanja rjeSenja centra za socijalnu
skrb o priznatoj usluzi,

11. vrsta usluge koja se pruza korisniku,
12. obveznik plac¢anja usluge,
13. nadlezni centar za socijalnu skrb (naziv i sjediste),

14. strucni radnik centra za socijalnu skrb zaduzen za korisnika (ime i
prezime),

15. Skola, vrsta Skolskog programa i razred koji korisnik pohada,
16. zanimanije,

17. datum i razlog prestanka usluge te plan daljnjih aktivnosti, mjera ili
usluga za korisnika.



(3) Dokumentacija koju centar za socijalnu skrb dostavlja pruzatelju usluge
prije poCetka pruzanja usluge:

1. zahtjev centra za socijalnu skrb za prijam korisnika,
2. socijalna anamneza,

3. rjeSenje centra za socijalnu skrb o priznavanju prava na uslugu i
placanju troSkova usluge,

4. drugu dokumentaciju na zahtjev pruzatelja usluge (zdravstvena
dokumentacija, Skolska dokumentacija i sl.),

(4) Dokumentacija koju vodi pruzatelj usluge:
1. individualni plan i program rada,
2. zapazanja o promjenama tijekom pruzanja usluge,

3. ostali dokumenti - korespondencija s roditeljima, skrbnikom, sudom,
centrom za socijalnu skrb i drugim ustanovama, te kopija polugodisnjeqg i
godiSnjeg izvjes¢a o korisniku nadleznom centru za socijalnu skrb,
medicinska dokumentacija,

4. izvjeS€e o provedenoj usluzi,
5. napomene.
Clanak 56.

Pruzatelji usluga pomod¢i u kuéi za odrasle osobe s invaliditetom duzni su
voditi dokumentaciju i evidenciju sukladno odredbama c¢lanaka 63., 68.,
69., 73., 74. i 76. ovog Pravilnika.

PLANOVI | PROGRAM RADA, IZVJEéCA | ZAPISNICI ZA PRUZATELJE
USLUGA DJECI S TESKOCAMA U RAZVOJU | OSOBAMA S
INVALIDITETOM

Clanak 57.

(1) Pruzatelji usluga iz ¢lanka 45. ovoga Pravilnika duzni su ministarstvu,
na temelju dokumentacije i evidencije koju vode o korisnicima, vrstama
usluga i drugim pitanjima, dostavljati godiSnje izvjeS¢e najkasnije do kraja
sije¢nja za prethodnu godinu, a na zahtjev ministarstva i ¢esce.

(2) Pruzatelji usluga iz ¢lanka 45. ovoga Pravilnika duzni su u godisnjem
izvjeS¢u dostaviti sljedece podatke:

1. registriranoj djelatnost i kapacitetu,

2. korisnicima (ukupan broj korisnika, broj zaprimljenih zahtjeva odnosno
rieSenja, strukturi korisnika po dobi, spolu, vrsti usluge, nacinu placanja,



podatke o specificnim karakteristikama - kategorija, vrsta i stupanj
ostecenja, duzina boravka i dr.),

3. zaposlenim radnicima (broj strucnih, administrativnih i pomoc¢nih
radnika po vrsti i stupnju strucne spreme, nacinu zasnivanja radnog
odnosa i dr.).

Clanak 58.
Pruzatelji usluga iz ¢lanka 45. stavka 1. ovoga Pravilnika su duzni izaditi:
1. godiSnji i mjese¢ni plan rada stru¢nih radnika koji provode
psihosocijalne, terapijske ili druge programe na razini doma (socijalni
radnik, psiholog, edukacijski rehabilitator, socijalni pedagog, logoped,
glazbeni terapeut, likovni terapeut, kineziterapeut, fizioterapeut, med.

sestra i dr.), te plan rada stru¢nih radnika zaduzenih za pojedinu odgojnu,
terapeutsku ili radnu grupu (odgajatelj, radni terapeut),

2. plan rada slobodnih aktivnosti za svaku aktivnhost posebno.
Clanak 59.

Svaki struc¢ni radnik (osim medicinskih sestara koje vode primopredaju)
duzan je voditi dnevnik rada u kojem vodi:

1. godisnji i mjesecCni plan i program rada i realizaciju plana i programa za
pojedinu odgojnu, terapeutsku ili radnu skupinu,

2. individualni plan i program rada i realizaciju plana i programa za svakog
korisnika,

3. provedene dnevne aktivnosti i dogadanja.

Clanak 60.
(1) Pruzatelji usluga su duzni voditi i knjigu zapisnika:
1. stru¢nog vije¢a (osim obiteljskog doma),

2. komisije za prijam i otpust korisnika (vodi se samo za uslugu smjestaja,
boravka i organiziranog stanovanja),

3. komisije za prehranu (vodi se samo za uslugu smjeStaja i boravka,
odnosno u obiteljskim domovima se vodi evidencija o dnevnoj potrosnji
namirnica),

4. stru¢nog tima (osim u obiteljskom domu).

(2) Zapisnik sadrzi datum odrzavanja sjednice, dnevni red, prisutne
Clanove, kratku biljeSku i zakljucak.



(3) Na zapisnike sa sjednica tijela iz stavka 1. ovog Clanka na odgovarajudi
nacin se primjenjuju odredbe o pohrani zapisnika sa sjednica tijela
upravljanja pruzatelja usluga.

4. PRUZATELJI USLUGA ZA STARIJE | TESKO BOLESNE ODRASLE
OSOBE

Sadrzaj evidencije
Clanak 61.

Pruzatelji usluga za starije i tesko bolesne osobe duzni su voditi sljedecu
evidenciju za usluge smjestaja, smjestaja u obiteljskom domu, poludnevni i
cjelodnevni boravak, pomo¢ u kudi i organizirano stanovanje u stambenim
jedinicama:

1. mati¢nu knjigu korisnika za usluge smjestaja, smjestaja u obiteljskom
domu i organizirano stanovanje u stambenim jedinicama (u daljnjem
tekstu: smjestaj),

2. upisnik korisnika - 1. za usluge poludnevnog i cjelodnevnog boravka (u
daljnjem tekstu: boravak) i - 2. pomo¢ u kudi,

3. pomocénu knjigu (obiteljski dom ne vodi pomo¢nu knjigu),

4. osobni list korisnika - 1. za smjestaj, - 2. za boravak i - 3. za pomoc¢ u
kudi,

5. evidenciju zaprimljenih zahtjeva - zasebno za smjeStaj, boravak te
pomoc u kuci (obiteljski dom ne vodi evidenciju zaprimljenih zahtjeva),

6. dnevnu evidenciju odsutnosti korisnika zasebno za smjestaj i boravak,
7. evidencije u jedinici za pojacanu njegu (kupanja, hospitaliziranih i umrlih
korisnika, hranjenja, podjele terapije, stolice i temperaturna lista za
pojedine korisnike ovisno o indikaciji - za smjestaj),
8. evidenciju aktivnog provodenja vremena zasebno za smjestaj i boravak,
9. evidenciju kartica pruzenih usluga (za uslugu pomoc¢ u kudi),
10. obrazac opisa aktivnosti (za uslugu pomo¢ u kudi).

Clanak 62.
Mati¢na knjiga korisnika smjestaja sadrzi:
1. opce podatke o pruzatelju usluge i mati¢noj knjizi (naziv i sjediste
pruzatelja usluge i podruznice pruzatelja usluge, redni broj mati¢ne knjige,
podatak o mati¢nim brojevima i razdoblju koje knjiga obuhvaca; osobno

ime i potpis odgovorne osobe kod pruzatelja usluge u vrijeme pocetka
vodenja knjige i u vrijeme zavrSetka vodenja knjige),

2. redni broj u maticnoj knjizi,



osobno ime, ime oca/majke, osobni identifikacijski broj (OIB),
spol,

datum, mjesto i drzava rodenja, drzavljanstvo,
prebivaliSte/boraviste,

zvanje,
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bracno stanje,

9. rjeSenje centra za socijalnu skrb o skrbnistvu (klasa, urudzbeni broj i
datum izdavanja rjesenja),

10. podatke o skrbniku (osobno ime, prebivaliste/boraviste, srodstvo),

11. rijeSenje nadleznog centra za socijalnu skrb o priznavanju prava na
uslugu (klasa, urudzbeni broj i datum izdavanja rjeSenja), odnosno ugovor
sklopljen izmedu korisnika i pruzatelja usluge,

12. opis zdravstvenog stanja prilikom dolaska na smjestaj,

13. vrsta smjeStaja na dan dolaska - I. i Il. stupanj usluge ili lll. i IV.
stupanj,

14. datum pocetka pruzanja usluge,
15. datum prestanka pruzanja usluge,
16. razlog prestanka pruzanja usluge,
17. primjedbe.
Clanak 63.
Upisnik korisnika usluge boravka, sadrzi:
1. opce podatke o pruzatelju usluge i upisniku (naziv i sjediSte pruzatelja
usluge i podruznice pruzatelja usluge, redni broj upisnika, podatak o
rednim brojevima upisnika i razdoblju koje obuhvaca, osobno ime i potpis

odgovorne osobe kod pruzatelja usluge u vrijeme pocetka vodenja
upisnika i u vrijeme zavrSetka vodenja upisnika),

2. redni broj u upisniku,

3. osobno ime, ime oca/majke, osobni identifikacijski broj (OIB),
4. spol,

5. datum, mjesto i drzava rodenja te drzavljanstvo,

6. prebivaliSte/boraviste,

7. zvanje,



8. tip kucdanstva (samac, dvoclano kudanstvo starijih osoba (65+),
viSeclano kucanstvo starijih osoba, viSegeneracijsko kuc¢anstvo),

9. rjeSenje centra za socijalnu skrb o skrbnistvu (klasa, urudzbeni broj i
datum izdavanja rjeSenja),

10. podaci o skrbniku (osobno ime, prebivaliste/boraviste, srodstvo),

11. rjeSenje nadleznog centra za socijalnu skrb o priznavanju prava na
uslugu (klasa, urudzbeni broj i datum izdavanja rjeSenja), odnosno ugovor
sklopljen izmedu korisnika i pruzatelja usluge,

12. opis zdravstvenog stanja,

13. vrsta boravka po stupnju i trajanju (I. ili Il. stupanj poludnevnog
boravka, . ili ll. stupanj cjelodnevnog boravka),

14. datum pocetka pruzanja usluge,
15. datum zavrSetka pruzanja usluge,
16. primjedbe.
Clanak 64.
Upisnik korisnika usluge pomo¢ u kuci, sadrzi:
1. opée podatke o pruzatelju usluge i upisniku (naziv i sjediste pruzatelja
usluge i podruznice pruzatelja usluge, redni broj upisnika, podatak o
rednim brojevima upisnika i razdoblju koje obuhvaca, osobno ime i potpis

odgovorne osobe kod pruzatelja usluge u vrijeme pocetka vodenja
upisnika i u vrijeme zavrSetka vodenja upisnika),

2. redni broj,
. 0sobno ime, ime oca/majke, osobni identifikacijski broj (OIB),
. spol,

3
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5. datum, mjesto i drzava rodenja, drzavljanstvo,
6. prebivaliste/boraviste,

7

tip kucanstva (samac, dvoclano kucanstvo starijih osoba (65+),
viseClano kucanstvo starijih osoba, viSegeneracijsko kuc¢anstvo),

8. rjeSenje nadleznog centra za socijalnu skrb o priznavanju prava na
uslugu u 100% ili 50% iznosu (klasa, urudzbeni broj i datum izdavanja
riesenja), odnosno ugovor sklopljen izmedu korisnika i pruzatelja usluge,

9. funkcionalna oCuvanost (pokretan, polupokretan, nepokretan),

10. podaci o obiteljskom lijeCniku (osobno ime, broj telefona, naziv
ustanove u kojoj ordinira te adresa ustanove),



11. podaci o kontakt osobi (osobno ime, prebivalisSte/boraviste, broj
telefona, e-adresa, srodstvo),

12. vrsta pomodi u kudi (organiziranje prehrane, obavljanje kucanskih
poslova, odrzavanje osobne higijene, zadovoljavanje drugih potreba),

13. datum pocetka pruzanja usluge,
14. datum zavrsetka pruzanja usluge,
15. primjedbe.
Clanak 65.

(1) U pomocnu knjigu upisuju se abecednim redom osobno ime svakog
korisnika te redni broj iz mati¢ne knjige.

(2) Pomoc¢na knjiga iz stavka 1. ovog clanka moze se voditi u
elektronickom obliku.

Clanak 66.

Osobni list korisnika smjestaja sadrzi:
a) Opce podatke:

1. redni broj iz maticne knjige,

osobno ime, ime oca/majke, osobni identifikacijski broj (OIB),
spol,

datum, mjesto i drzava rodenja, drzavljanstvo,
prebivaliste/boraviste prije smjestaja kod pruzatelja usluge,

Skolska sprema, zvanje,
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bracno stanje,

8. rjeSenje centra za socijalnu skrb o skrbnistvu (klasa, urudzbeni broj i
datum),

9. podaci o skrbniku (osobno ime, prebivaliSte/boraviste, srodstvo),

10. rjeSenje centra za socijalnu skrb o smjestaju (klasa, urudzbeni broj i
datum) odnosno ugovor sklopljen izmedu korisnika i pruzatelja usluge,

11. opis zdravstvenog stanja prilikom dolaska,

12. vrsta smjestaja (stambena jedinica (I. i Il. stupanj) ili jedinica za
pojacanu njegu (lll. i IV. stupanj) na dan dolaska,

13. datum dolaska na smjestaj,

14. datum odlaska i razlog,



15. primjedba.
b) Posebne podatke:

1. Osobno ime, prebivaliste/boraviste, broj telefona i e-adresa osobe koju
treba obavijestiti u slu¢aju bolesti ili smrti korisnika,

2. posebne napomene za slucaj smrti korisnika u svezi s pogrebom (podaci
0 grobu i osiguranju),

3. podaci o osobi koja ¢e platiti troSkove pogreba.
c) Podatke o ¢lanovima obitelji korisnika:
1. osobno ime clanova obitelji,

2. srodstvo s korisnikom, datum rodenja, zanimanje, prebivaliste/boraviste
i radni odnos ¢lanova obitelji.

d) Zapazanja o korisniku (promjene vezane uz stupanj usluge) i kontakti s
Clanovima obitelji korisnika upisuju se uz datum biljeske.

Clanak 67.

Osobni list korisnika boravka sadrzi:
a) Opce podatke:

1. redni broj iz upisnika,
. 0sobno ime, osobni identifikacijski broj (OIB),

. datum, mjesto i drzava rodenja te drzavljanstvo,
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4. prebivaliste/boraviste,
5. spol,

6. Skolska sprema, zvanje,
7

tip kucanstva (samac, dvoclano kucanstvo starijih osoba (65+),
viseclano kucanstvo starijih osoba, viSegeneracijsko ku¢anstvo),

8. podaci o skrbniku za osobe koje su stavljene pod skrbnistvo (osobno
ime, prebivaliste/boraviste, srodstvo),

9. rjeSenje centra za socijalnu skrb o skrbnistvu (klasa, urudzbeni broj i
datum),

10. rjeSenje centra za socijalnu skrb o priznavanju prava na uslugu
boravka (klasa, urudzbeni broj i datum) odnosno ugovor sklopljen izmedu
korisnika i pruzatelja usluge,

11. opis zdravstvenog stanja,



12. vrsta boravka po trajanju i stupnju (poludnevni I. ili Il. stupanj,
cjelodnevni I. ili ll. stupanj),

13. datum pocetka pruzanja usluge,
14. datum prestanka pruzanja usluge i razlog,
15. primjedbe.

b) Posebne podatke: osobno ime, prebivaliSte/boraviste, broj telefona i e-
adresa osobe koju treba obavijestiti u slucaju bolesti ili drugih izvanrednih
okolnosti.

c) Podatke o ¢lanovima obitelji korisnika:
1. osobno ime ¢lanova obitelji,

2. srodstvo s korisnikom, datum rodenja, zanimanje, prebivaliSte/boraviste
i radni odnos c¢lanova obitelji.

d) Zapazanja o korisniku (promjene vezane uz stupanj usluge) i kontakti s
¢lanovima obitelji korisnika upisuju se uz datum biljeske.

Clanak 68.

Osobni list korisnika usluge pomoc u kuci sadrzi:
. redni broj iz upisnika,

1

2. osobno ime korisnika, osobni identifikacijski broj (OIB),

3. datum, mjesto i drzava rodenja, drzavljanstvo,

4. spol,

5. prebivaliste/boraviste,

6. tip kucanstva (samac, dvoclano kudanstvo starijih osoba (65+),

viseclano kucanstvo starijih osoba, viSegeneracijsko ku¢anstvo),

7. rjesenje nadleznog centra za socijalnu skrb o priznavanju prava na
uslugu (klasa, urudzbeni broj i datum) odnosno ugovor sklopljen izmedu
korisnika i pruzatelja usluge,

8. funkcionalna oCuvanost osobe (pokretna, polupokretna, nepokretna),

9. podatke o obiteljskom lije¢niku (osobno ime, broj telefona, naziv
ustanove u kojoj ordinira te adresa ustanove),

10. podatke o kontakt osobi (osobno ime, prebivaliste/boraviste broj
telefona, e-adresa, srodstvo),

11. vrstu pomodi u kuéi (organiziranje prehrane, obavljanje kudanskih
poslova, odrzavanje osobne higijene, zadovoljavanje drugih potreba),



12. datum pocetka pruzanja usluge,
13. datum zavrsetka pruzanja usluge,
14. primjedbe.
Clanak 69.

Pruzatelji usluga smjestaja, boravka i pomodi u kudi vode evidenciju
zaprimljenih zahtjeva, koja se vodi zasebno za svaku uslugu i sadrzi:
1. redni broj,

2. 0sobno ime osobe za koju se podnosi zahtjev,
3. datum primitka zahtjeva,

4. uslugu za koju se podnosi zahtjev i vrsta usluge (smjestaj - stambeni - I.
ili Il. stupanj/ stacionarni - IlIl. ili IV. stupanj, boravak - cjelodnevni I. ili Il.
stupanj/ poludnevni I. ili ll. stupanj, pomo¢ u kudi - organiziranje prehrane/
obavljanje kucanskih poslova/ odrzavanje osobne higijene/ zadovoljavanje
drugih svakodnevnih potreba),

5. osnova za dobivanje usluge (rjeSenje centra za socijalnu skrb, klasa,
urudzbeni broj i datum odnosno ugovor sklopljen izmedu korisnika i
pruzatelja usluge),

6. zahtijevana hitnost (iskazan interes za hitno osiguranje usluge il
osiguranje za buduce vrijeme).

Clanak 70.
Dnevna evidencija odsutnosti vodi se za korisnike smjesStaja i boravka i
sadrzi:
1. osobno ime korisnika,
2. datum i vrijeme odlaska,
3. datum i vrijeme povratka,
4. razlog odsutnosti.

Clanak 71.

(1) U jedinici za pojacanu njegu (lll. i IV. stupanj usluge) za svakog
korisnika obavezno se vodi evidencija kupanja.

(2) U jedinici za pojacanu njegu vodi se zasebno evidencija hospitaliziranih
i umrlih korisnika.

(3) Evidencija hranjenja, podjele terapije, stolice i temperaturna lista vodi
se za pojedine korisnike ovisno o indikaciji.

Clanak 72.



(1) Pruzatelji usluga smjesStaja i boravka vode evidenciju o aktivhom
provodenju vremena korisnika po interesnim grupama sukladno godisnjem
planu rada.

(2) U listi pracenja aktivhog provodenja vremena kronoloski se biljezi
prisustvovanje korisnika i vrsta aktivnosti.

Clanak 73.

Pruzatelji usluge pomodi u kudi vode evidencijsku karticu pruzenih usluga,
koja sadrzi:

=

. redni broj iz upisnika,

2. 0osobno ime korisnika,

3. prebivaliste/boraviste korisnika,
4. datum pruzanja usluge,

5. vrijeme pruzanja usluge,

6. vrstu pruzene usluge (organiziranje prehrane, obavljanje kudanskih
poslova, odrzavanje osobne higijene, zadovoljavanje drugih svakodnevnih
potreba),

7. potpis korisnika ili Clana obitelji o pruzenoj usluzi.
Clanak 74.
Pruzatelji usluge pomoc¢i u kudi vode obrazac opis aktivnosti, koji sadrzi:
1. redni broj iz upisnika,
2. osobno ime korisnika,
3. datum izrade opisa aktivnosti,

4. opazanja o stanju korisnika usluge, promjenama u svezi vrste i obujma
pruzenih usluga, primjedbe, prijedloge, kontakte sa zdravstvenim
ustanovama, centrom za socijalnu skrb, obitelji i dr.

Sadrzaj dokumentacije
Clanak 75.

Dokumentacija koja je sastavni dio dosjea korisnika (broj dosjea je
korisnikov broj iz matiCne knjige odnosno upisnika) smjestaja i boravka
sastoji se od:

1. osobnog lista korisnika,

2. individualnog plana,



3. rjeSenja centra za socijalnu skrb ili ugovora sklopljenog izmedu korisnika
i pruzatelja usluge,

4. potvrde o prebivaliStu/boravistu,

5. rodnog lista,

6. liste pracenja sudjelovanja korisnika u aktivnostima slobodnog vremena,
7. preslike rjeSenja o skrbnistvu za osobe stavljene pod skrbnistvo,

8. preslike osobne i zdravstvene iskaznice te izvatka mirovine,

9. preslike vaznije zdravstvene dokumentacije,

10. odluke komisije za prijam i otpust (pruzatelji koji sukladno Statutu
imaju komisiju),

11. zamolbe.
Clanak 76.

Dokumentacija i evidencija koja je sastavni dio dosjea korisnika pomo¢ u
kudi sastoji se od:

1. osobnog lista korisnika,

2. rjesenja centra za socijalnu skrb ili ugovora sklopljenog izmedu korisnika
i pruzatelja usluge,

3. evidencijske kartice pruzenih usluga pomocdi u kudi,
4. obrasca opis aktivnosti.

5. PRUZATELJI USLUGA ZA OSOBE OVISNE O ALKOHOLU, DROGAMA,
KOCKANJU | DRUGIM OBLICIMA OVISNOSTI

Sadrzaj evidencije - usluge smjestaja
Clanak 77.

Pruzatelji usluga za osobe ovisne o alkoholu, drogama, kockanju i druglm
oblicima ovisnosti vode sljedec¢u evidenciju za usluge smjeStaja i
organiziranog stanovanja (u daljnjem tekstu: smjestaj):

1. matic¢nu knjigu,

2. pomo¢nu knjigu,

3. osobni list korisnika,
4. dnevnu evidenciju,

5. evidenciju odsutnosti,



6. evidenciju zahtjeva.
Clanak 78.

Maticna knjiga sadrzi:

1. opce podatke o pruzatelju usluga i mati¢noj knjizi (naziv i sjediste
pruzatelja usluge i podruznice pruzatelja usluge, redni broj maticne knjige,
podatak o mati¢nim brojevima i razdoblju koje knjiga obuhvaca, te osobno
ime i potpis odgovorne osobe kod pruzatelja usluge u vrijeme pocetka
vodenja knjige i u vrijeme zavrsetka vodenja knjige)

2. redni broj,

3. osobno ime, ime oca/majke, osobni identifikacijski broj (OIB),

4. datum, mjesto i drzava rodenja, drzavljanstvo,

5. prebivaliste/boraviste,

6. stru¢nu spremu i zvanje za odrasle, za djecu Skola i razred koji pohada

—+

e vrsta programa,

7. bracno stanje, za djecu podaci o strukturi obitelji (jednoroditeljska
obitelj, obitelj s oba roditelja koji Zzive u zajednici, obitelj s oba roditelja koji
Zive odvojeno),

8. vrstu ovisnosti (alkohol, droga, kockanje, drugi oblici ovisnosti),

9. pravni temelj pruzanja usluge (Zakon o socijalnoj skrbi, Obiteljski zakon,
Zakon o sudovima za mladez),

10. rjeSenje centra za socijalnu skrb o skrbnistvu (klasa, urudzbeni broj i
datum),

11. podatke o skrbniku (osobno ime, prebivaliste/boraviste, srodstvo),

12. rijeSenje nadleznog centra za socijalnu skrb o priznavanju prava na
uslugu (klasa, urudzbeni broj i datum), odnosno ugovor sklopljen izmedu
korisnika i pruzatelja usluge,

13. podatke o stru¢nom radniku centra za socijalnu skrb zaduzenom za
korisnika (osobno ime),

14. vrstu usluge/a,

15. datum pocetka pruzanja usluge,
16. datum prestanka pruzanja usluge,
17. razlog prestanka pruzanja usluge.

Clanak 79.



(1) U pomocnu knjigu upisuju se abecednim redom osobno ime svakog
korisnika te redni broj iz mati¢ne knjige.

(2) Pomocna knjiga iz stavka 1. ovog ¢lanka moze se voditi u elektronskom
obliku.

Clanak 80.

Osobni list korisnika sadrzi:
a) Opdi dio:

1. redni broj iz mati¢ne knjige,

2. 0osobno ime, ime oca/majke, osobni identifikacijski broj (OIB),
3. datum, mjesto i drzava rodenja, drzavljanstvo,

4. prebivaliste/boraviste,
5.

stru¢nu spremu i zvanje za odrasle, za dijete se navodi Skola i razred
koji pohada te vrsta programa,

6. bracno stanje za odrasle, za djecu podaci o strukturi obitelji
(jednoroditeljska obitelj, obitelj s oba roditelja koji zive u zajednici, obitelj s
oba roditelja koji zive odvojeno),

7. vrstu ovisnosti (alkohol, droga, kockanje, drugi oblici ovisnosti),

8. pravni temelj za uslugu (Zakon o socijalnoj skrbi, Obiteljski zakon,
Zakon o sudovima za mladez),

9. rjeSenje centra za socijalnu skrb o skrbnistvu (klasa, urudzbeni broj i
datum),

10. podatke o skrbniku (osobno ime,prebivaliste/boraviste, srodstvo),

11. rijeSenje nadleznog centra za socijalnu skrb o priznavanju prava na
uslugu (klasa, urudzbeni broj i datum), odnosno ugovor sklopljen izmedu
korisnika i pruzatelja usluge,

12. osobno ime stru¢nog radnika centra za socijalnu skrb zaduzenog za
korisnika,

13. vrstu usluge/a,

14. datum pocetka pruzanja usluge,

15. datum prestanka pruzanja usluge,
16. razlog prestanka.

b) Podatke o ¢lanovima obitelji korisnika:

1. osobno ime ¢lanova obitelji,



2. srodstvo s korisnikom, datum rodenja, zanimanje, prebivaliste/boraviste
i radni odnos c¢lanova obitelji.

c) Zapazanja o korisniku i obitelji.
Clanak 81.

Dnevne evidencije vode pruzatelji usluge smjeStaja i organiziranog
stanovanja, a sastoji se od:
(1) Knjige dnevne evidencije, koja sadrzi:

- 0osobno ime i naziv radnog mjesta prisutnog radnika za svaku smjenu,
- broj¢ano stanje korisnika po grupama u svakoj smjeni,

- sva vaznija zapazanja radnika tijekom 24 sata (odsustvo korisnika iz
Skole, odgojne grupe, terapije i sl.).

(2) Evidencije o kontaktima korisnika s roditeljima, o suradnji s nadleznim
centrom za socijalnu skrb, sudom te skolom (ako je korisnik pohada).

Clanak 82.

(1) Evidenciju odsutnosti vode pruzatelji usluge smjestaja i organiziranog
stanovanja, a sadrzi informacije o dozvoljenoj odsutnosti korisnika zbog
odlaska na vikende, blagdane, bolnicko lijeCenje i sva ostala dozvoljena
izbivanja, te evidenciju o0 neopravdanim izbivanjima, odnosno
samovoljnom napustanju prostora pruzatelja usluge.

(2) Uz osobno ime korisnika potrebno je navesti datum i vrijeme
napustanja prostora pruzatelja usluga, odobrenje stru¢nog
radnika/terapeuta, mjesto gdje ¢e boraviti i kod koga, te vrijeme povratka
u prostor pruzatelja usluga.

Clanak 83.
Evidencija zahtjeva za pruzanje usluga vodi se zasebno za usluge
smjesStaja i organiziranog stanovanja i sadrzi:
1. redni broj,

2. osobno ime osobe za koju se podnosi zahtjev,
3. datum primitka zahtjeva,

4. vrsta usluge za koju se podnosi zahtjev (smjeStaj, organizirano
stanovanje, grupna i individualna psihosocijalna podrSka te savjetovanje i
pomaganje obitelji),

5. osnova pruzanja usluge (rjesenje centra za socijalnu skrb, klasa,
urudzbeni broj i datum odnosno ugovor sklopljen izmedu korisnika i
pruzatelja usluge),

6. zahtjevana hitnost (iskazan interes za hitno osiguranje usluge ili
osiguranje za buduce vrijeme).



Sadrzaj dokumentacije usluge smjestaja
Clanak 84.

Dokumentacija koja je sastavni dio dosjea korisnika (broj dosjea je
korisnikov broj iz mati¢ne knjige) sastoji se od:

1. osobnog lista korisnika iz ¢lanka 80. ovog Pravilnika,
2. individualnog plana

3. rodnog lista,

4. zdravstvene iskaznice,

5. socijalne anamneze,

6. rjeSenja centra za socijalnu skrb odnosno ugovora sklopljenog izmedu
pruzatelja usluge i korisnika,

7. skolske dokumentacije (za dijete),

8. preslike rjeSenja centra za socijalnu skrb o skrbnistvu,
9. evidencije odjece i obuce,

10. evidencije novcCanih primitaka i izdataka,

11. ostale dokumentacije (prepiske s roditeljima, sudovima, centrom za
socijalnu skrb, skrbnikom),

12. evidencija o kontaktima s roditeljima, centrom za socijalnu skrb,
sudom za maloljetnike i Skolom.

Sadrzaj evidencije i dokumentacije - usluge grupne i individualne
psihosocijalne podrske i usluge savjetovanja i pomaganja obitelji

Clanak 85.
Pruzatelj usluge grupne i individualne psihosocijalne podrSke i usluge
savjetovanja i pomaganja obitelji duzan je voditi evidenciju i
dokumentaciju o korisnicima i vrstama usluga i to:
1. evidenciju zaprimljenih zahtjeva,
2. upisnik korisnika,
3. dosje korisnika,

4. izvjeSce o provedenoj usluzi.

Clanak 86.



Evidencija zaprimljenih zahtjeva za pruzanje usluga iz clanka 85. ovog
Pravilnika sadrzi sljedece podatke:
1. redni broj,

. osobno ime korisnika,

. datum primitka zahtjeva,
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4. nadlezni centar za socijalnu skrb,

5. vrstu usluge,

6. datum pocetka pruzanja usluge,

7. napomenu o promjenama od podnosenja zahtjeva.
Clanak 87.

Upisnik korisnika usluge iz c¢lanka 85. ovog Pravilnika sadrzi sljedece
podatke:

1. opce podatke o pruzatelju usluga (naziv i sjediSte pruzatelja usluge i
podruznice pruzatelja usluge, redni broj upisnika, podatak o brojevima
upisnika i razdoblju koje knjiga obuhvada, te osobno ime i potpis
odgovorne osobe kod pruzatelja usluge u vrijeme pocetka vodenja
upisnika i u vrijeme zavrSetka vodenja upisnika),

2. redni broj,

osobno ime korisnika, osobni identifikacijski broj (OIB),

datum primitka zahtjeva,

nadlezni centar za socijalnu skrb,

vrsta usluge,

klasa, urudzbeni broj i datum izdavanja rjeSenja centra za socijalnu skrb,

datum pocetka pruzanja usluge,
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datum zavrsetka pruzanja usluge.
Clanak 88.

(1) Dosje korisnika sastoji se od osobnog lista korisnika, dokumentacije
koju pruzatelju usluge dostavlja centar za socijalnu skrb prije pocletka
pruzanja usluge i dokumentacije koju vodi pruzatelj usluge.

(2) Osobni list korisnika sadrzi sljede¢e osnovne podatke o korisniku i
usluzi:

1. Osobno ime, ime oca/majke, osobni identifikacijski broj (OIB),

2. datum i mjesto rodenja,



. spol,
. drzavljanstvo,

. prebivaliste/boraviste,

. pravni temelj priznavanja prava na uslugu (Zakon o socijalnoj skrbi),

. rjesenje centra za socijalnu skrb o priznatoj usluzi (klasa, urudzbeni broj
datum),
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6. datum pocetka pruzanja usluge,
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9. vrstu usluge koja se pruza korisniku,

10. obveznik plac¢anja usluge,

11. nadlezni centar za socijalnu skrb (naziv i sjediste),

12. strucni radnik centra za socijalnu skrb zaduZen za korisnika (osobno
ime),

13. Skola, vrsta Skolskog programa i razred koji korisnik pohada,
14. zanimanje,

15. datum i razlog prestanka usluge te plan daljnjih aktivnosti, mjera ili
usluga za korisnika.

(3) Dokumentacija koju centar za socijalnu skrb dostavlja pruzatelju usluge
prije poCetka pruzanja usluge:

1. zahtjev centra za socijalnu skrb za prijam korisnika,

2. socijalna anamneza,

3. rjesenje centra za socijalnu skrb o priznavanju prava na uslugu,
4. rjeSenje centra za socijalnu skrb o pladanju troSkova usluge,

5. drugu dokumentaciju na zahtjev pruzatelja usluge (zdravstvena
dokumentacija, Skolska dokumentacija i sl.).

(4) Dokumentacija i evidencija koju vodi pruzatelj usluge:
1. individualni plan i program rada,
2. zapazanja o promjenama tijekom pruzanja usluge,

3. ostali dokumenti - korespondencija s roditeljima, skrbnikom, sudom,
centrom za socijalnu skrb i drugim ustanovama, te kopija polugodiSnjeg i
godiSnjeg izvjes¢a o korisniku nadleznom centru za socijalnu skrb,
medicinska dokumentacija.



4. izvjesce o provedenoj usluzi,
5. napomene.

PLANOVI | PROGRAMI RADA, 1ZVJESCA | ZAPISNICI ZA PRUZATELJE
USUGA ZA STARIJE | TESKO BOLESNE ODRASLE OSOBE TE ZA OSOBE
OVISNE O ALKOHOLU, DROGAMA, KOCKANJU | DRUGIM OBLICIMA
OVISNOSTI

Clanak 89.

Pruzatelji usuga za starije i teSko bolesne odrasle osobe te za osobe ovisne
o alkoholu, drogama, kockanju i drugim oblicima ovisnosti utvrduju
godisnji plan i program rada.

Clanak 90.

(1) Pruzatelji usluga za starije i teSko bolesne odrasle osobe duzni su voditi
godisnji i mjesecni plan rada strucnih radnika.

(2) Pruzatelji usluga za osobe ovisne o alkoholu, drogama, kockanju i
drugim oblicima ovisnosti duzni su voditi godiSnji i mjesecni plan rada
struc¢nih radnika koji provode individualnu psihosocijalnu podrsku, grupnu
psihosocijalnu podrsku i uslugu savjetovanja i pomaganja obitelji.

Clanak 91.

(1) Svaki struc¢ni radnik (osim medicinskih sestara) duzan je voditi dnevnik
rada u kojem vodi:

1. godisnji i mjesecni plan i program rada i realizaciju plana,

2. individualni plan i program rada i realizaciju plana i programa za svakog
korisnika,

3. provedene dnevne aktivnosti i dogadanja.
(2) Medicinska sestra duzna je voditi knjigu primopredaje.
Clanak 92.

(1) Pruzatelji usluga za starije i tesko bolesne odrasle osobe duzni su voditi
knjigu zapisnika:

- stru¢nog vijeca (oni pruzatelji koji prema Zakonu o socijalnoj skrbi
moraju imati stru¢no vijece),

- vijeca korisnika,

- komisije za jelovnik, a obiteljski domovi vode dnevnu evidenciju
utroSenih Ziveznih namirnica,



- komisije za prijam i otpust korisnika (oni pruzatelji kojima je to propisano
Statutom).

(2) U Knjigu zapisnika potrebno je upisati datum, dnevni red, prisutne
Clanove, kratku zabiljeSku i zakljucak.

Clanak 93.
(1) Pruzatelji usluga iz ¢lanka 89. ovog Pravilnika duzni su ministarstvu na
temelju dokumentacije i evidencije koju vode o korisnicima, vrstama
usluga i drugim pitanjima, dostavljati godiSnje izvjesée do kraja sijeCnja za
prethodnu godinu, a na zahtjev ministarstva i ¢esce.

(2) Pruzatelji usluga za starije i nemoc¢ne osobe duzni su jedan primjerak
izvjeS¢a dostaviti jedinici podruc¢ne (regionalne) samouprave na cijem
podrucju djeluju.

Clanak 94.

Pruzatelji usluga iz c¢lanka 89. ovog Pravilnika duzni su u godisnjem
izvjeS¢u dostaviti podatke o:

1. pruzatelju (djelatnost, kapacitet),

2. korisnicima (ukupan broj korisnika, broj zaprimljenih zahtjeva odnosno
rieSenja, strukturi korisnika po dobi, spolu, vrsti usluga, po nacinu
pla¢anja, po odredenim specificnim karakteristikama - kategorija, vrsta i
stupanj osteéenja, duzina boravka i dr.),

3. zaposlenim radnicima (broj strucnih, administrativnih i pomoc¢nih
radnika po vrsti i stupnju strucne spreme, nacinu zasnivanja radnog
odnosa i dr.).

6. PRUZATELJI USLUGA ZA DJECU | ODRASLE OSOBE - ZRTVE NASILJA
U OBITELJI

Sadrzaj evidencije - usluga smjestaja
Clanak 95.

Pruzatelj usluga smjestaja za djecu i odrasle osobe zrtve nasilja u obitel;ji
vodi sljedecu evidenciju o korisnicima i vrstama usluga:

1. maticna knjiga korisnika,
2. pomocna knjiga,
3. osobni list korisnika,
4. knjiga dnevne evidencije.
Clanak 96.

Maticna knjiga korisnika sadrzi:



1. opée podatke o pruzatelju usluge i mati¢noj knjizi (naziv zZupanije,
opcine/grada, naziv i sjediSte pruzatelja usluge, redni broj mati¢ne knjige,
podatak o mati¢nim brojevima i razdoblju koje knjiga obuhvaca, te osobno
ime i potpis odgovorne osobe pruzatelja usluge u vrijeme pocetka vodenja
knjige i u vrijeme zavrsetka vodenja knjige),

2. redni broj,
3. osobno ime (djevojacko prezime), ime oca/majke,

4. osobni podaci o korisniku (datum, mjesto i drzava rodenja,
drzavljanstvo, identifikacijski dokument),

5. klasa, urudzbeni broj i datum izdavanja rjesenja nadleznog centra za
socijalnu skrb o smjestaju,

6. datum smjestaja kod pruzatelja usluge,

7. obrazovni status prije smjesStaja (zavrSeni razred odnosno postignuta
razina obrazovanja),

8. datum prestanka smjestaja,

9. klasa, urudzbeni broj i datum izdavanja rjeSenja nadleznog centra za
socijalnu skrb o prestanku smjestaja,

10. obrazovni status pri odlasku od pruzatelja usluge,
11. napomena.
Clanak 97.

(1) U pomocnu knjigu upisuju se abecednim redom osobno ime svakog
korisnika te redni broj iz mati¢ne knjige.

(2) Pomoc¢na knjiga iz stavka 1. ovog ¢lanka moze se voditi u elektronskom
obliku.

Clanak 98.

(1) Osobni list korisnika predstavlja izvor osnovnih informacija o korisniku
smjestenom kod pruzatelja usluge.
(2) U osobni list korisnika upisuju se sljedeci dostupni podaci:

redni broj iz mati¢ne knjige,
osobno ime (djevojacko prezime), ime oca/maijke,
datum, mjesto i drzava rodenja,

drzavljanstvo,
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prebivaliste/boraviste,



6. bracni status i dodatne informacije o obitelji,
7. broj djece i podaci o djeci,
8. radno iskustvo,

9. nadlezni centar za socijalnu skrb (naziv, sjediste, te ime i prezime te
kontakt telefon socijalnog radnika),

10. klasa, urudzbeni broj i datum izdavanja rjeSenja centra za socijalnu
skrb o smjestaju,

11. zdravstveno stanje prilikom dolaska kod pruzatelja usluge,
12. prava koja korisnik ostvaruje u sustavu socijalne skrbi,
13. vrsta usluge,

14. aktivnosti u koje je korisnik usluge uklju¢en (socijalna pomo¢ i podrska,
psihosocijalni tretman, podrSka u obavljanju svakodnevnih aktivnosti i
njega, opce savjetovanje i pomaganje, pravno savjetovanje i pomaganje),

15. suradnja s centrom za socijalnu skrb i drugim nadleznim tijelima,

16. podaci o ukljucenosti u programe odgoja i obrazovanja te
osposobljavanja korisnika,

17. sve promjene tijekom boravka kod pruzatelja usluge,
18. datum odlaska od pruzatelja usluge,
19. napomena.

Clanak 99.

Knjiga dnevne evidencije sadrzi evidenciju stru¢nih radnika po smjenama,
brojno stanje korisnika, te sva vaznija zapazanja i obavijesti strucCnih
djelatnika tijekom 24 sata (odlazak korisnika na tretman, kontakt s
nadleznim centrom za socijalnu skrb i sl.).

Sadrzaj dokumentacije - usluga smjestaja

Clanak 100.

Pruzatelj usluga iz c¢lanka 95. ovog Pravilnika duzan je voditi sljedecu
dokumentaciju o korisniku i vrsti usluge, koja je sastavni dio dosjea
korisnika:

1. rjeSenje centra za socijalnu skrb o smjestaju,
2. socijalna anamneza,

3. zdravstveni karton i zdravstvena iskaznica,



4. individualni plan,
5. evidencija novCanih primanja i izdataka,
6. evidencija o kontaktima vezanima uz korisnika,

7. ostali dokumenti (prepiska s raznim ustanovama i tijelima, te
polugodiSnja izvjeS¢a o smjestenim zrtvama).

Clanak 101.

Evidencija novcanih primanja i izdataka vodi se za svakog korisnika i u nju
je potrebno upisati: osobno ime, iznos primljenih, odnosno izdanih
novCanih sredstava i potpis odgovorne osobe koja je nastale cinjenice
evidentirala.

Clanak 102.

(1) Evidencija o kontaktima odnosi se na susrete i druzenja djeteta s
Clanovima obitelji ili kontakte sa zakonskim zastupnikom.

(2) U evidenciji o kontaktima potrebno je naznaciti datum, mjesto i vrijeme
kontakta, njegovu duljinu, srodstvo osobe s kojom dijete kontaktira, nacin
ostvarivanja kontakta, ponaSanje djeteta nakon kontakta, zapazanja
stru¢nog radnika i njegov potpis.

(3) Stavak 2. ovoga clanka primjenjuje se i na kontakt s posebnim
skrbnikom djeteta te nadleznim radnikom odgojno-obrazovne ili obrazovne
ustanove koju dijete polazi.

Sadrzaj evidencije i dokumentacije - usluga savjetovanja i
pomaganja

Clanak 103.

Pruzatelj usluga savjetovanja i pomaganja duzan je voditi sljedecu
evidenciju i dokumentaciju o korisnicima i vrstama usluga:

1. evidencija zaprimljenih zahtjeva,
2. upisnik korisnika,
3. dosje korisnika,
4. izvjesce o provedenoj usluzi.
Clanak 104.

Evidencija zaprimljenih zahtjeva sadrzi sljedece podatke:
1. redni broj,

2. osobno ime korisnika,

3. datum primitka zahtjeva,



4. nadlezni centar za socijalnu skrb,

5. vrsta usluge,

6. datum pocetka pruzanja usluge,

7. napomena o promjenama od podnosenja zahtjeva.
Clanak 105.

Upisnik korisnika sadrzi sljedece podatke:
redni broj,

osobno ime korisnika, osobni identifikacijski broj (OIB),

datum primitka zahtjeva,

nadlezni centar za socijalnu skrb,

vrsta usluge,

klasa, urudzbeni broj i datum izdavanja rjeSenja centra za socijalnu skrb,

datum pocetka pruzanja usluge,
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datum zavrsetka pruzanja usluge.
Clanak 106.

(1) Dosje korisnika sastoji se od osobnog lista korisnika, dokumentacije
koju pruzatelju usluge dostavlja centar za socijalnu skrb prije pocletka
pruzanja usluge i dokumentacije koju vodi pruzatelj usluge.

(2) Osobni list korisnika sadrzi sljedec¢e osnovne podatke o korisniku i
usluzi:

1. osobno ime, ime oca/majke, osobni identifikacijski broj (OIB),

. datum i mjesto rodenja,

. Spol,
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4. drzavljanstvo,
5. prebivaliste/boraviste,

6. bracni status roditelja, zanimanje i podaci o zaposlenju,
7.

kome je korisnik povjeren za vrueme trajanja ostalih usluga (roditeljima,
udomiteljskoj obitelji, drugoj ustanovi i dr.),

8. datum pocetka pruzanja usluge,

9. pravni temelj priznavanja prava na uslugu (Zakon o socijalnoj skrbi),



10. klasa, urudzbeni broj i datum izdavanja rjeSenja centra za socijalnu
skrb o priznatoj usluzi,

11. vrsta usluge koja se pruza korisniku,
12. obveznik plac¢anja usluge,
13. nadlezni centar za socijalnu skrb (naziv i sjediste),

14. struc¢ni radnik centra za socijalnu skrb zaduzen za korisnika (osobno
ime),

15. Skola, vrsta Skolskog programa i razred koji korisnik pohada,
16. zanimanje,

17. datum i razlog prestanka usluge te plan daljnjih aktivnosti, mjera ili
usluga za korisnika.

(3) Dokumentacija koju centar za socijalnu skrb dostavlja pruzatelju usluge
prije poCetka pruzanja usluge:

1. zahtjev centra za socijalnu skrb za prijam korisnika,
2. socijalna anamneza

3. rjeSenje centra za socijalnu skrb o priznavanju prava na uslugu i
plac¢anju troSkova usluge,

4. druga dokumentacija na zahtjev pruzatelja usluge (zdravstvena
dokumentacija, Skolska dokumentacija i sl.).

(4) Dokumentaciju i evidenciju koju vodi pruzatelj usluge:
1. individualni plan i program rada,
2. zapazanja o promjenama tijekom pruzanja usluge,

3. ostali dokumenti - korespondencija s roditeljima, skrbnikom, sudom,
centrom za socijalnu skrb i drugim ustanovama, te kopija polugodiSnjeg i
godiSnjeg izvjes¢a o korisniku nadleznom centru za socijalnu skrb,
medicinska dokumentacija.

4. izvjeSce o provedenoj usluzi,
5. napomene.

7. PRUZATELJI USLUGA ZA DJECU | ODRASLE OSOBE - ZRTVE
TRGOVANJA LJUDIMA

Sadrzaj evidencije

Clanak 107.



Pruzatelj usluga za djecu i odrasle osobe Zrtve trgovanja ljudima vodi
sljedecu evidenciju o korisnicima i vrstama usluga:

1. mati¢na knjiga korisnika,
2. osobni list korisnika,
3. knjiga dnevne evidencije,
4. knjiga pruzenih socijalnih usluga,
5. knjiga dezurstava.
Clanak 108.
Mati¢na knjiga korisnika sadrzi:
1. opdi podaci o pruzatelju usluge i matic¢noj knjizi (naziv zupanije, opcine/
grada, naziv i sjediSte pruzatelja usluge, redni broj mati¢ne knjige,
naznaku i podatak o mati¢nim brojevima i razdoblju koje knjiga obuhvacda,

te osobno ime i potpis odgovorne osobe pruzatelja usluge u vrijeme
pocCetka vodenja knjige i u vrijeme zavrsetka vodenja knjige),

2. redni broj u mati¢noj knjizi,
3. osobno ime (djevojacko prezime), ime oca/majke korisnika,

4. osobni podaci o korisniku (datum, mjesto i drzava rodenja,
drzavljanstvo, identifikacijski dokument),

5. rjeSenje nadleznog centra za socijalnu skrb o smjestaju (klasa,
urudzbeni broj i datum),

6. datum smjestaja kod pruzatelja usluge,

7. obrazovni status pri odlasku iz mati¢ne drzave (zavrSeni razred odnosno
postignuta razina obrazovanja),

8. datum prestanka smjestaja kod pruzatelja usluge,

9. rjeSenje nadleznog centra za socijalnu skrb o prestanku smijestaja
(klasa, urudzbeni broj i datum),

10. obrazovni status pri odlasku od pruzatelja usluge,
11. napomena.
Clanak 109.

Pruzatelj usluge je duzan je prvi sljedeéi radni dan od prijama zrtve
trgovanja ljudima obavijestiti ministarstvo o prijamu zrtve.

Clanak 110.



(1) Osobni list korisnika predstavlja izvor osnovnih informacija o korisniku
smjeStenom kod pruzatelja usluge.
(2) U osobni list korisnika upisuju se sljededi dostupni podaci:

. redni broj iz mati¢ne knjige,
. osobno ime (djevojacko prezime), ime oca/majke korisnika,
. datum, mjesto i drzava rodenja,

. drzavljanstvo,
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5. broj putovnice i datum izdavanja,

6. drugi identifikacijski dokument i datum izdavanja,
7. prebivaliste/boraviste zrtve prije identifikacije,
8. bracni status i dodatne informacije o obitelji,
9. broj djece i podaci o djeci,

10. obrazovni status pri odlasku iz mati¢cne drzave (zavrseni razred
odnosno postignuta razina obrazovanja),

11. radno iskustvo,

12. prihodi,

13. razlozi napustanja mati¢ne drzave ukoliko je zrtva strani drzavljanin,
14. nacin vrbovanja zrtve,

15. nacin iskoriStavanja od strane vrbovatelja/trgovca,

16. nadlezni centar za socijalnu skrb (naziv, sjediste, te osobno ime i
kontakt telefon socijalnog radnika),

17. podaci o posebnom skrbniku za djecu zrtve trgovanja ljudima (osobno
ime te kontakt telefon),

18. rjeSenje centra za socijalnu skrb o smjestaju (klasa, urudzbeni broj i
datum),

19. zdravstveno stanje prilikom dolaska kod pruzatelja usluge,
20. prava koja zrtva ostvaruje u sustavu socijalne skrbi,
21. vrsta usluge koja se pruza korisniku,

22. aktivnosti u koje je korisnik usluge ukljucen (socijalna pomo¢ i podrska,
psihosocijalni tretman, podrska u obavljanju svakodnevnih aktivnosti i
njega, opce savjetovanje i pomaganje, pravno savjetovanje i pomaganje),



23. suradnja s centrom za socijalnu skrb i drugim nadleznim tijelima,

24. podaci o ukljuCenosti u programe odgoja i obrazovanja te
osposobljavanja zrtve,

25. sve promjene tijekom boravka kod pruzatelja usluge,
26. datum odlaska od pruzatelja usluge,
27. napomena.

Clanak 111.

Knjiga dnevne evidencije sadrzava evidenciju stru¢nih radnika po
smjenama, broj¢ano stanje korisnika, te sva vaznija zapazanja i obavijesti
stru¢nih djelatnika tijekom 24 sata (odlazak korisnika na tretman, kontakt
s nadleznim centrom za socijalnu skrb i sl.).

Clanak 112.

Knjiga pruzenih socijalnih usluga sadrzava evidenciju pruzenih usluga
korisnicima (osobno ime korisnika, vrsta usluge, pruzatelj usluge, dan
pruzanja usluge i napomena).

Clanak 113.

Knjiga dezurstava sadrzava evidenciju noc¢enja, odnosno popis korisnika na
nocenju, evidenciju svih vaznih dogadanja tijekom nodi, te osobno ime i
potpis odgovorne osobe pruzatelja usluge koja je bila u dezurstvu.

Sadrzaj dokumentacije

Clanak 114.

Pruzatelj usluga iz ¢lanka 107. ovog Pravilnika duzan je voditi sljedecu
dokumentaciju o korisniku i vrsti usluge, koja je sastavni dio dosjea
korisnika:

1. dokaz o prebivalistu/boravistu u Republici Hrvatskoj,
dokaz o statusu zrtve trgovanja ljudima,

rieSenje centra za socijalnu skrb o smjestaju,
socijalna anamneza,

zdravstveni karton i zdravstvena iskaznica,
individualni plan i program rada,

evidencija novCanih primanja i izdataka,

evidencija o kontaktima vezanima uz zrtvu,
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ewdencua suradnje sa centrom za socijalnu skrb te drugim nadleznim
|JeI|ma i institucijama vezano uz (re)integraciju zrtve,



10. ostali dokumenti (prepiska s raznim ustanovama i tijelima, te
polugodiSnja izvjeS¢a o smjestenim zrtvama).

Clanak 115.

Evidencija novcanih primanja i izdataka vodi se za svakog korisnika i u nju
je potrebno upisati: osobno ime, iznos primljenih, odnosno izdanih
novCanih sredstava te potpis odgovorne osobe koja je nastale Cinjenice
evidentirala.

Clanak 116.

(1) Evidencija o kontaktima odnosi se na susrete i druzenja djeteta s
¢lanovima obitelji ili kontakte sa skrbnikom.

(2) U evidenciji o kontaktima potrebno je naznaciti datum, mjesto i vrijeme
kontakta, njegovu duljinu, srodstvo osobe s kojom dijete kontaktira, nacin
ostvarivanja kontakta, ponasSanje djeteta nakon kontakta, zapazanja
stru¢nog radnika i njegov potpis.

(3) U evidenciji suradnje s centrom za socijalnu skrb potrebno je navesti
datum i vrijeme kontakta sa stru¢nim radnikom centra za socijalnu skrb,
osobno ime stru¢nog radnika, zabiljeSku o dogovorenom tijeku kontakta,
te potpis nadleznog radnika pruzatelja usluge.

(4) Stavak 2. ovoga clanka primjenjuje se i na kontakt s posebnim
skrbnikom djeteta te nadleznim radnikom odgojno-obrazovne ili obrazovne
ustanove koju polazi zrtva.

PLANOVI | PROGRAM RADA, 1ZVJESCA | ZAPISNICI ZA PRUZATELJE
USLUGA ZA DJECU | ODRASLE OSOBE ZRTVE NASILJA U OBITELJI |
ZRTVE TRGOVANJA LJUDIMA

Clanak 117.
Pruzatelji usluga za djecu i odrasle osobe Zrtve nasilja u obitelji i zrtve
trgovanja ljudima utvrduju godisnji plan i program rada, te ga dostavljaju
nadleznom ministarstvu do kraja sijeCnja za teku¢u godinu.

Clanak 118.

Pruzatelji usluga iz ¢lanka 117. ovog Pravilnika su, ovisno o korisnickoj
skupini, duzni izraditi:

1. godisnji i mjese¢ni plan rada stru¢nih radnika koji provode
psihosocijalne, terapijske ili druge programe na razini pruzatelja usluge
(soc. radnik, psiholog i dr.),
2. godisnji i mjesecni plan i program rada stru¢nih radnika,
3. individualni plan i program rada za svakog korisnika.

Clanak 119.

Svaki stru¢ni radnik duzan je voditi dnevnik rada u kojem vodi:



1. godisnji i mjesecni plan i program rada i realizaciju plana i programa,

2. individualni plan i program rada i realizaciju plana i programa za svakog
korisnika.

Clanak 120.

Pruzatelji usluga iz ¢lanka 117. ovog Pravilnika duzni su ministarstvu, na
temelju dokumentacije i evidencije koju vode o korisnicima, vrstama
usluga i drugim pitanjima, dostavljati godiSnje izvjeS¢e najkasnije do kraja
sijeCnja za prethodnu godinu, a na zahtjev ministarstva i Cesce.

Clanak 121.

Pruzatelji usluga iz ¢lanka 117. ovog Pravilnika su duzni su u godiSnjem
izvjeS¢u ministarstvu dostaviti podatke o:

1. ustanovi/organizaciji (djelatnost, veliCina, kapacitet),

2. korisnicima (ukupan broj korisnika po vrsti usluge, struktura korisnika
po dobi, spolu, vrsti usluge, po odredenim specificnim karakteristikama -
kategorija, duzina boravka i dr.),

3. zaposlenim radnicima (broj stru¢nih, administrativnih i pomocnih
radnika po vrsti i stupnju strucne spreme, nacdinu zasnivanja radnog
odnosa i dr.).

Clanak 122.

(1) Pruzatelji usluga za djecu i odrasle osobe zrtve trgovanja ljudima duzni
su nadleznom centru za socijalnu skrb i nadleznom regionalnom
koordinatoru zaduzenom za postupanje prema zrtvama trgovanja ljudima
dostavljati polugodisnja izvjeséa (srpanj, sijeCanj) o svakom djetetu,
odnosno odrasloj osobi zrtvi trgovanja.

(2) Polugodisnje izvjesc¢e sadrzi:

- osobno ime korisnika,

- datum, mjesto i drzava rodenja,

- nadlezni centar za socijalnu skrb (naziv i adresa),

- klasa, urudzbeni broj i datum rjeSenja o smjestaju,

- datum pocetka pruzanja usluge,

- podatke o zdravstvenom, psihofizickom i obrazovnom statusu,

- podatke o kontaktima korisnika s obitelji,

- broj posjeta stru¢nog radnika centra za socijalnu skrb korisnika,



- zakljuCak, prijedlog i napomena pruzatelja usluge.
Clanak 123.
(1) Pruzatelji usluga su duzni voditi i knjigu zapisnika stru¢nog tima.

(2) U Knjigu zapisnika potrebno je upisati datum, dnevni red, prisutne
Clanove, kratku biljesku i zakljucak.

8. PRUZATELJI USLUGA ZA BESKUCNIKE | ODRASLE OSOBE KOJE SE
ZATEKNU I1ZVAN MJESTA PREBIVALISTA ILI BORAVISTA

Sadrzaj evidencije
Clanak 124.

Pruzatelj usluga za beskucnike i odrasle osobe koje se zateknu izvan
mjesta prebivaliSta ili boravista, odnosno koje nemaju prebivalista ili
boraviSta i nisu u stanju brinuti se o sebi, vodi sljededu evidenciju o
korisnicima i vrstama usluga:

1. matic¢na knjiga korisnika,
2. osobni list korisnika,
3. knjiga dnevne evidencije,
4. knjiga pruzenih socijalnih usluga,
5. knjiga dezurstava.
Clanak 125.
Maticna knjiga korisnika sadrzi:
1. opée podatke o pruzatelju usluge i mati¢noj knjizi (naziv zupanije,
opcine/grada, naziv i sjediSte pruzatelja usluge, redni broj mati¢ne knjige,
naznaku i podatak o mati¢nim brojevima i razdoblju koje knjiga obuhvada,

te osobno ime i potpis odgovorne osobe pruzatelja usluge u vrijeme
pocCetka vodenja knjige i u vrijeme zavrSetka vodenja knjige),

2. redni broj u mati¢noj knjizi,
3. osobno ime (djevojacko prezime), ime oca/majke korisnika,

4. osobne podatke o korisniku (datum, mjesto i drzava rodena,
drzavljanstvo, broj osobne iskaznice, osobni identifikacijski broj (OIB),
prebivaliSte/boraviste, trenutna adresa),

5. rjeSenje nadleznog centra za socijalnu skrb o koriStenju usluge
smjestaja, odnosno boravka - klasa, urudzbeni broj i datum,

6. datum smjestaja kod pruzatelja usluge,



7. datum prestanka smjestaja, odnosno boravka kod pruzatelja usluge,
8. napomena.
Clanak 126.

Pruzatelj usluge je duzan prvi sljededi radni dan od prijama korisnika
obavijestiti nadlezni centar za socijalnu skrb o prijamu korisnika.

Clanak 127.

(1) Osobni list korisnika predstavlja izvor osnovnih informacija o korisniku
smjestenom kod pruzatelja usluge.
(2) U osobni list korisnika upisuju se sljededi podaci:

redni broj iz mati¢ne knjige,

osobno ime (djevojacko prezime), ime oca/majke korisnika,
datum, mjesto i drzava rodenja,

drzavljanstvo,

osobni identifikacijski broj (OIB),

spol,

broj osobne iskaznice i datum izdavanja,

broj putovnice i datum izdavanja,
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broj iskaznice obveznog zdravstvenog osiguranja i datum izdavanja,

=
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. prebivaliste/boraviste,

=
=

. bracni status i dodatne informacije o obitelji,

=
N

. broj djece i podaci o djeci,

=
W

. obrazovanje,
14. ostvareni radni staz,

15. radni status (zaposlenost, nezaposlenost - trajanje nezaposlenosti,
datum prijave na zavod za zaposSljavanje),

16. vrsta prihoda i mjesecni iznos,
17. opterecenost prihoda kreditom,
18. razlog smjestaja kod pruzatelja usluge,

19. postojanje invaliditeta (vrsta, stupanj i tezina ostecenja),



20. rjeSenje o skrbnistvu (klasa, urudzbeni broj i datum), podrucja u kojima
je korisnik liSen poslovne sposobnosti te podaci o skrbniku (osobno ime,
prebivaliste/boraviste, kontakt telefon),

21. nadlezni centar za socijalnu skrb (naziv i sjediste, te osobno ime i
kontakt telefon socijalnog radnika),

22. prava koja ostvaruje u sustavu socijalne skrbi (zajamcena minimalna
naknada, osobna invalidnina, doplatak za pomo¢ i njegu, naknada do
zaposlenja, jednokratna naknada),

23. ostali oblici socijalne pomodi,

24. obveznik placanja troSkova smjesStaja, odnosno boravka (naziv i
adresa),

25. zdravstveno stanje prilikom dolaska kod pruzatelja usluge,

26. vrsta usluge koja se pruza korisniku (smjestaj u prihvatiliStu, smjestaj u
prenocistu, poludnevni boravak),

27. aktivnosti u koje je korisnik ukljuCen (socijalni rad, pomo¢ pri
socijalnom ukljucivanju, briga o zdravlju i njega),

28. suradnja s centrom za socijalnu skrb,
29. sve promjene tijekom boravka kod pruzatelja usluge,
30. datum prestanka smjesStaja kod pruzatelja usluge,
31. napomena.

Clanak 128.

Knjiga dnevne evidencije sadrzava evidenciju stru¢nih radnika po
smjenama, brojno stanje korisnika, te sva vaznija zapazanja i obavijesti
stru¢nih djelatnika (odlazak/dolazak korisnika, odlazak korisnika na
tretman, kontakt s nadleznim centrom za socijalnu skrb i sl.).

Clanak 129.

Knjiga pruzenih socijalnih usluga sadrzava evidenciju pruzenih usluga
korisnicima (osobno ime korisnika, vrsta usluge, pruzatelj usluge, dan
pruzanja usluge i napomena).

Clanak 130.

Knjiga dezurstava sadrzava evidenciju nocdenja, odnosno popis korisnika
na nocenju, evidenciju svih vaznih dogadanja tijekom no¢i, te osobno ime i
potpis odgovorne osobe pruzatelja usluge koja je bila u dezurstvu.

Sadrzaj dokumentacije

Clanak 131.



Pruzatelj usluga vodi dokumentaciju koja je sastavni dio dosjea korisnika i
sadrzi:

1. rodni list,

2. dokaz o prebivalistu/boravistu u Republici Hrvatskoj,

rieSenje centra za socijalnu skrb za smjestaj, odnosno boravak,
socijalna anamneza,

zdravstveni karton i zdravstvena iskaznica,

evidencija novCanih primanja i izdataka,

evidencija o kontaktima,
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evidencija suradnje sa centrom za socijalnu skrb,

9. ostali dokumenti (prepiska s raznim ustanovama i tijelima, te kopija
polugodisSnjeg izvjeSé¢a nadleznom centru za socijalnu skrb o smjeStenom
korisniku).

Clanak 132.

Evidencija novcanih primanja i izdataka vodi se za svakog korisnika i u nju
je potrebno upisati: osobno ime, iznos primljenih, odnosno izdanih
novcanih sredstava i potpis osoba koje su nastale Cinjenice evidentirale.

Clanak 133.
(1) Evidencija o kontaktima odnosi se na susrete i druzenja korisnika s
Clanovima obitelji ili kontakte sa skrbnikom. U evidenciji o kontaktima

potrebno je naznaciti datum, mjesto i vrijeme kontakta, njegovu duljinu,
srodstvo osobe s kojom korisnik kontaktira, nacin ostvarivanja kontakta,
ponasanje korisnika nakon kontakta, zapazanja stru¢nog radnika i njegov
potpis.

(2) U evidenciji suradnje s centrom za socijalnu skrb potrebno je navesti
datum i vrijeme kontakta sa stru¢nim radnikom centra za socijalnu skrb,
ime i prezime radnika, zabiljeSku o dogovorenom tijeku kontakta, te potpis
nadleznog radnika pruzatelja usluge. 5

PLANOVI | PROGRAM RADA, IZVJESCA | ZAPISNICI ZA PRUZATELJE
USLUGA ZA BESKUCNIKE | ODRASLE OSOBE KOJE SE ZATEKNU IZVAN
MJESTA PREBIVALISTA ILI BORAVISTA

Clanak 134.

Pruzatelji usluga za beskuénike i odrasle osobe koje se zateknu izvan
mjesta prebivaliSta ili boravista, odnosno koje nemaju prebivalista ili
boravista i nisu u stanju brinuti se o sebi (u daljnjem tekstu: pruzatelji
usluga) utvrduju godisnji plan i program rada, te ga dostavljaju nadleznom
ministarstvu te jedinici lokalne i regionalne (podru¢ne) samouprave do
kraja sijeCnja za tekucu godinu.



Clanak 135.
Pruzatelji usluga iz ¢lanka 124. ovog Pravilnika su duzni izaditi:

1. godisnji i mjesecni plan rada stru¢nih radnika koji provode
psihosocijalne, terapijske ili druge programe na razini pruzatelja usluge
(socijalni radnik, psiholog, medicinska sestra i dr.),

2. godisnji i mjesecni plan i program rada strucnih radnika,
3. individualni plan i program rada za svakog korisnika.
Clanak 136.

Svaki stru¢ni radnik duzan je voditi dnevnik rada u kojem vodi:
1. godisnji i mjesecni plan i program rada i realizaciju plana i programa
rada,

2. individualni plan i program rada i realizaciju plana i programa za svakog
korisnika.

Clanak 137.

Pruzatelji usluga iz ¢lanka 124. ovog Pravilnika su duzni ministarstvu
tejedinici lokalne i regionalne (podrucne) samouprave na temelju
dokumentacije i evidencije koju vode o korisnicima, vrstama usluga i
drugim pitanjima, dostavljati godiSnje izvjeS¢e najkasnije do kraja sije¢nja
za prethodnu godinu, a na zahtjev ministarstva, odnosno jedinice lokalne i/
ili regionalne (podrucne) samouprave i cesce.

Clanak 138.

Pruzatelji usluga iz ¢lanka 124. ovog Pravilnika su duzni su u godiSnjem
izvieS¢u ministarstvu nadleznom za poslove socijalne skrbi, odnosno
jedinici lokalne i/ili regionalne (podru¢ne) samouprave dostaviti podatke o:

1. ustanovi/organizaciji (djelatnost, veli¢ina, kapacitet),

2. korisnicima (ukupan broj korisnika po vrsti usluge, broj zaprimljenih
zahtjeva odnosno rjeSenja, strukturi korisnika po dobi, spolu, vrsti usluge,
naCinu plac¢anja, odredenim specificnim karakteristikama - uzrok
beskucnistva, postojanje ostecenja - vrsta i stupanj, duzina boravka i dr.),

3. zaposlenim radnicima (broj strucnih, administrativnih i pomocnih
radnika po vrsti i stupnju stru¢ne spreme, nacinu zasnivanja radnog
odnosa i dr.).

Clanak 139.

(1) Pruzatelji usluga iz c¢lanka 124. ovog Pravilnika duzni su nadleznom
centru za socijalnu skrb te jedinici lokalne i regionalne (podrucne)
samouprave dostavljati polugodiSnja izvjeS¢a (srpanj, sijeCanj) o svakom
korisniku.



(2) Polugodisnje izvjesSce sadrzi:

- osobno ime korisnika,

- datum, mjesto i drzava rodenja,

- nadlezni centar za socijalnu skrb (naziv i adresa),

- klasa, urudzbeni broj i datum rjeSenja o smjestaju,

- datum pocetka pruzanja usluge,

- podatke o zdravstvenom, psihofizickom i obrazovnom statusu korisnika,

- podatke o kontaktima s obitelji, ukoliko je ima,

- broj posjeta radnika centra za socijalnu skrb korisniku,

- zakljucak, prijedlog i napomena pruzatelja usluge.
Clanak 140.

(1) Pruzatelji usluga iz ¢lanka 124. ovog Pravilnika su duzni voditi i knjigu
zapisnika:

- stru¢nog tima,

- vijeca korisnika,

- komisije za prijam i otpust korisnika,
- komisije za prehranu,

(2) U knjigu zapisnika potrebno je upisati datum, dnevni red, prisutne
Clanove, kratku biljesku i zakljucak.

I1. CUVANJE DOKUMENTACIJE
Clanak 141.

Dosje korisnika kojemu se pruza socijalna usluga ¢uva se u mapi na nacin
kojim se osigurava zastita podataka od ostecenja ili unistenja.

Clanak 142.

(1) Mati¢na knjiga ¢uva se trajno, a ostale evidencije (kartoteka osobnih
listova korisnika, knjiga evidencija odsutnosti korisnika, knjiga zapazanja,
evidencija zaprimljenih zahtjeva za pruzanje usluge i dr.) se Cuvaju u
skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novinex,
broj 105/97, 64/00, 65/09 i 125/11).

(2) Dokumentacija koju Cine osobne (javne) isprave kao i medicinska
dokumentacija vrac¢a se korisniku nakon prestanka pruzanja usluge ili



pravnim sljednicima na njihov zahtjev i o tome se izdaje pisana potvrda
koju potpisuju obje strane.

(3) Osobni list korisnika i ostala dokumentacija kao i kopija isprava i
dokumentacije iz stavka 1. koju Cini dosje korisnika, Cuva se u skladu sa
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivama (»Narodne novine«, broj 105/97,
64/00, 65/09 i 125/11).

Clanak 143.

lzvjes¢a koja pruzatelj usluga dostavlja ministarstvu, duzan je Cuvati 5
godina.

Clanak 144.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaju vaziti:

- Pravilnik o vodenju evidencije i dokumentacije domova socijalne skrbi te
nacinu i rokovima za dostavu izvjeS¢a o korisnicima, vrstama usluga i
drugim pitanjima (»Narodne novine«, broj 47/02) i

- Pravilnik o vodenju evidencije i dokumentacije centara za pomoc¢ i njegu,
te nacinu i rokovima za dotavu izvjesé¢a o korisnicima, vrstama usluga i
drugim pitanjima (»Narodne novine« broj 26/98).

Clanak 145.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon objave u »Narodnim novinama«.
Klasa: 011-02/15-04/11
Urbroj: 519-03-1-1/1-15-1
Zagreb, 14. rujna 2015.
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Milanka Opacic, v.
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