NN 100/2015 (18.9.2015.), Pravilnik o vodenju evidencije i dokumentacije pruzatelja socijalnih usluga, te nacinu i

rokovima za dostavu izvjesca

MINISTARSTVO SOCIJALNE POLITIKE I MLADIH

1952

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

PRAVILNIK

O VOPEN]JU EVIDENCIJE I DOKUMENTACIJE PRUZATELJA SOCIJALNIH USLUGA, TE
NACINU I ROKOVIMA ZA DOSTAVU IZVJESCA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom propisuje se sadrzaj i nacin 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 usluga koji provodi program osnovnog i srednjoskolskog obrazovanja vodi evidencije sukladno
propisma ministarstva nadleznog za obrazovanje.

II. SADRZA]J EVIDENCIJE I DOKUMENTACIJE

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

Clanak 4.

Pruzatelji usluga za djecu i mlade punoljetne osobe bez roditelja ili bez odgovarajuce 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
sljedecu evidenciju o korisnicima i vrstama usluga:

1. mati¢na knjiga korisnika,

2. pomoc¢na 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 Republici Hrvatskoj (osim smjestaja u obiteljskom
domu),

6. evidencija zaprimljenih zahtjeva.
Clanak 6.
Maticna knjiga korisnika vodi se za sve korisnike usluga smjestaja, organiziranog stanovanja i boravka, sadrzi:
1. opée podatke o pruzatelju usluga i mati¢noj knjizi (naziv Zupanije, op¢ine/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 zavr$etka vodenja knjige),

2. redni broj u mati¢noj 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 (zavr$en razred, $kola,
zvanje),

17. napomene.
Clanak 7.

U pomocnu 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 zaposlenju,

8. smjestaj korisnika prije smjestaja kod pruzatelja usluge (kod roditelja, udomiteljska obitelj, druga vrsta ustanove
idr),

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

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 stru¢nih 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 $kolu, 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 podjeli 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 $kolu, na vikend, blagdane, mjesto gdje ¢e boraviti i kod koga, lije¢nicki
pregled, bolnicko lije¢enje 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 smjestaju djece bez pratnje - stranih drZavljana u Republici Hrvatskoj sadrzi sljedece podatke:
1. redni broj,
2. osobno ime korisnika,
3. drzava podrijetla,

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,

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.

Sadrzaj dokumentacije — usluge smjestaja, organiziranog stanovanja i boravka

Clanak 13.

Pruzatelj usluga smjestaja, 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. izvjes¢a,
4. zapisnici (osim smjestaja 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 pocetka 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,



