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Na temelju ¢lanka 78.st.3. 1 79.st.1 Statuta Centra za pruzanje usluga u zajednici Maestral (u
nastavku: Centar Maestral), ravnateljica Centra Maestral (na prijedlog Stru¢nog vije¢a Centra
Maestral, dana  1.9.2026. god. donosi

PRAVILNIK
o prijemu i otpustu korisnika
Centra Maestral
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o prijemu i otpustu korisnika (u daljnjem tekstu: Pravilnikom) ureduje se
sastav Komisije, djelokrug i nacin rada, priprema, sazivanje i odlucivanje, te sva druga pitanja
vezana uz rad Komisije za prijem i otpust korisnika.

II. SASTAV KOMISIJE ZA PRIJEM I OTPUST KORISNIKA

Clanak 2.
Komisiju za prijem i otpust korisnika Centra Maestral imenuje ravnateljica. Odlukama
ravnatelja od 27.4.2021. godine imenovane su komisije za prijem i otpust u sjediStu Centra
Maestral u Splitu i Podruznici Miljenko i Dobrila u Kastel LukSicu.

Clanak 3.

Komisiju za prijem i otpust korisnika u sjediStu Cine:

e Socijalni radnik Odjela skrbi o djeci od 0 do 7 godina
Socijalni radnik Odjela skrbi o djeci Skolske dobi 1 Odjela organiziranog stanovanja
Psiholog Odjela skrbi o djeci od 0 do 7 godina
Psiholog Odjela skrbi o djeci Skolske dobi 1 Odjela organiziranog stanovanja
Voditelj Odjela skrbi o djeci od 0 do 7 godina
Voditelj Odjela skrbi o djeci skolske dobi
Voditelj Odjela organiziranog stanovanja (po potrebi)

Komisiju za prijem i otpust u podruznici Miljenko i Dobrila Kastel Luk$i¢ ¢ine:
e Dva socijalna radnika
e Dva psihologa
e Voditelj podruznice
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Svaka Komisija za prijem 1 otpust vodi zasebnu dokumentaciju u elektronickom obliku.

1I1. DJELOKRUG RADA KOMISIJE ZA PRIJEM I OTPUST KORISNIKA

Clanak 4.

Komisija za prijem i otpust razmatra pismeni zahtjev nadleznog Podru¢nog ureda Hrvatskog
zavoda za socijalni rad (u nastavku: nadlezni Podru¢ni ured) za pruzanje usluge novom
korisniku.
Uz pismeni zahtjev prilaze se:

- socijalna anamneza, ne starija od 6 mjeseci

- miSljenje stru¢nog tima nadleznog Podru¢nog ureda, odluke i rjeSenja nadleznih

institucija, nalaz i misljenje stru¢nih komisija

Zahtjev za smjestaj bez neophodnih gore navedenih dokumenata nece se uzimati u razmatranje
dok nadlezni Podru¢ni ured ne kompletira navedenu dokumentaciju.

U slucaju potrebe za dodatnom dokumentacijom, Komisija ¢e zatraziti da se isto dostavi u Sto
kra¢em roku.

Clanak 5.
Primljene zahtjeve za smjeStaj Komisija za prijem i otpust evidentira kronoloskim redom
primanja.
Komisija za prijem i otpust raspravlja o zahtjevu za prijem najkasnije u roku od 15 dana po
prijemu zahtjeva.

Clanak 6.

Komisija za prijem 1 otpust u roku od 5 dana po odrzanom sastanku izvjeS¢uje nadlezni
Podru¢ni ured o svojoj odluci i to:
A) u slucaju kada je donesena odluka o prijemu korisnika:

- datum kada se moze obaviti prijem korisnika u Centar Maestral

- koje dokumente i do kojeg roka ih je potrebno dostaviti

- §to korisnik treba imati kod prijema
B) u slucaju kada je donesena odluka o odbijanju zahtjeva obrazlaze razloge za uskracivanje
prijema korisnika.

Clanak 7.
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Centar Maestral mozZe prihvatiti korisnika s naSeg podrucja na smjestaj i preko optimalnog
kapaciteta u hitnim i neodlozivim slu¢ajevima.

Centar Maestral moZe uskratiti prijem korisnika u slucajevima:

- popunjenosti kapaciteta

- kada s obzirom na svoju djelatnost, opremu i stru¢ne radnike nije u moguénosti pruziti
odgovarajuce usluge korisniku

- kada prilikom prijema na smjestaj stru¢ni djelatnici HZSR ne dostave potvrdu o prethodno
obavljenom medicinskom pregledu djeteta

- kada dijete ima vaze¢i Nalaz 1 misljenje Zavoda za vjeStacenje, profesionalnu rehabilitaciju i
zaposljavanje osoba s invaliditetom kojim je utvrdeno da je dijete s teSkocama u razvoju
(utvrdeni 3. ili 4. stupanj oStecenja funkcionalnih sposobnosti) i /ili se Skoluje pri Centru za
odgoj 1 obrazovanje

- kada korisnik ima pozitivan nalaz na opijate

- kada je iz zaprimljene dokumentacije vidljivo da korisnik manifestira poteskoce i/ili probleme
u ponasanju.

Clanak 8.
U sludaju prijema zahtjeva (pismenog ili telefonski na dezurni telefon) o potrebi ZURNOG
IZDVAJANIJA zbog trenutne ugrozenosti sigurnosti i zivota korisnika 1 smjeStaja djeteta u
Centar Maestral izvan obitelji sukladno ¢l.135 Obiteljskog zakon (NN 103/15, 98/19, 47/20,
49/23 1 156/23) dezurni djelatnik je duzan primiti dijete bez odgode.

- Strucni djelatnik HZSR prije realizacije Zurnog smjestaja duzan je dijete odvesti na
lije¢nicki pregled i prilikom prijema priloziti djelatnicima Centra Maestral potvrdu o
istome

- Dezurni djelatnik Centra Maestral ispunjava obrazac za HITNI PRIJEM i ispunjava sve
poznate podatke, te zahtjeva ime i potpis djelatnika Podru¢nog ureda koji je dopratio
dijete 1 naziv nadleznog Podru¢nog ureda

- Dezurni djelatnik Centra Maestral duzan je porukom obavijestiti ravnateljicu,
voditeljicu podruznice, voditeljicu odjela 1 struéni tim Centra Maestral o zurnom
prijemu korisnika

- Socijalni radnik i psiholog kontaktiraju (mailom i/ili pozivom) nadlezni Podru¢ni ured
koji je smjestio dijete u roku od 48 sati, a najkasnije u roku od 72 sata, kako bi imao
informaciju o podnesenom prijedlogu sudu radi privremenog povjeravanja djeteta

- Ukoliko Centar Maestral ne dobije informaciju od nadleznog Podru¢nog ureda,
ravnateljica ¢e se obratiti v.d. upravitelju nadleznog Podru¢nog ureda.
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Clanak 9.

U trenutku prijema korisnika u Centar Maestral potrebno je da za korisnika postoji sljedeca
dokumentacija:

Usluga smjestaja i organiziranog stanovanja:
1. Zahtjev za prijem od strane HZSR, nadleznog PU,
2. RjeSenje HZSR, nadleznog PU, o priznavanju prava na uslugu i placanju
troskova usluge,
3. Rodni list i domovnica,
4. Socijalna anamneza,
5. Zdravstvena dokumentacija - zdravstvena iskaznica, iskaznica imunizacije i
aktualni medicinski nalazi (ako postoje),
6. Potvrda o provedenom inicijalnom zdravstvenom pregledu,
7. Nalaz tima za dijagnostiku, nalaz vjestacenja (ako postoji),
8. Rjesenje HZSR, nadleznog PU, o naknadi za osobne potrebe,
10. Preslika rjeSenja nadleznog Zupanijskog ureda o primjerenom obliku odgoja i
obrazovanja,
10. Preslika rjeSenja HZSR, nadleznog PU, o skrbnistvu (ako postoji),
11. Preslika rjeSenja suda ako je isto temelj priznavanja usluge,
12. Informacija HZSR, nadleznog PU, o nacinu ostvarivanja kontakata djeteta s
roditeljima,
13. Skolska dokumentacija - svjedodba zadnjeg razreda, izvjesée skole o
uceniku s prijedlogom za daljnji rad,
14. Nalaz Zavoda za javno zdravstvo o testu na opijate i
15. Potpisana izjava od strane roditelja/skrbnika o suglasnost za sudjelovanje
djeteta u aktivnostima predvidenim Godi$njim planom i programom rada Centra
Maestral.
16. Osobne stvari djeteta (popis Prilog 1)

Usluga smjestaja — Zurni prijem
1. Primjerak rjeSenja o Zurnom izdvajanju mal. djeteta (mozZe skenirano na e-mail, a
original putem poste),
2. Informacije za daljnji tijek postupka u vidu obracanja sudu s prijedlogom radi
donoSenja rjesenja o privremenom povjeravanju skrbi o mal. djetetu u roku od 72 sata
od izdvajanja djeteta i povjeravanja Centru Maestral,
3. Potvrda o provedenom inicijalnom zdravstvenom pregledu i
4. Sva navedena dokumentacija za prijem na uslugu smjeStaja.

Usluga smjestaja djetetu bez pratnje — stranom drZavljaninu
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1. Rjesenje HZSR, nadleznog PU, o priznavanju prava na uslugu i placanju troskova
usluge,

2. Potvrda o provedenom inicijalnom zdravstvenom pregledu,

3. Rjesenje HZSR, nadleznog PU, o imenovanju posebnog skrbnika za dijete bez
pratnje i

4. Identifikacijski dokumenti djeteta ako ih nadlezni HZSR ili MUP posjeduju.

Usluga cjelodnevnog i poludnevnog boravka

1. Uputnica HZSR, nadleznog PU,
2. Socijalna anamneza,

3. Domovnica i

4. Rodni list.

Usluga psihosocijalne podrske

1. Zahtjev za pruzanjem usluge HZSR, nadleznog PU,

2. Uputnica HZSR, nadleznog PU,

3. Socijalna anamneza i

4. Individualni plan i program rada (u roku od dva tjedna nakon izdavanja uputnice).

Mjera intenzivne stru¢ne pomoci i nadzora nad ostvarivanjem roditeljske skrbi o

djetetu

1. Zahtjev od HZSR, nadleznog PU, za provodenjem mjere,

2. Rjesenje HZSR, nadleznog PU, o priznavanju prava na uslugu i pla¢anju troskova
usluge

3. Socijalna anamneza,

4. Zapisnik sastanka stru¢nog tima i1 upoznavanja obitelji s voditeljem mjere i

5. Individualni plan i program rada (u roku od dva tjedna nakon izdavanja rjesenja)

Clanak 10.

Prijem korisnika u Centar Maestral obavlja se uz obavezno prisustvo socijalnog radnika ili
drugog stru¢nog radnika nadleznog Podru¢nog ureda koji dovodi korisnika.

Postupak prijema obuhvaca:

razgovor ¢lanova stru¢nog tima Centra Maestral sa stru¢nim radnicima nadleznog
Podru¢nog ureda koji smjeStavaju korisnika i s korisnikom, te eventualno roditeljima
korisnika uz popunjavanje obrasca za prijem

upoznavanje korisnika s organizacijom zivota u ustanovi

upoznavanje korisnika s grupom u koju se smjestava

upoznavanje korisnika s odgajateljem i korisnicima u grupi
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- upoznavanje korisnika s Pravilnikom o ku¢nom redu Centra Maestral

- korisnik se prilikom dolaska na smjestaj upoznaje s Cinjenicom da mu tijekom prvih
sedam dana boravka nije dopusSteno koriStenje osobnog telefona niti kontaktiranje
¢lanova obitelji, radi lakSe prilagodbe na novo okruzenje i osiguravanja odgovarajuce
skrbi (sukladno €l. 3 i €l. 12 Pravilnika o kuénom redu CPUZ Maestral)

- nakon odlaska stru¢nih radnika nadleznog PU socijalni radnik i/ili psiholog
razgovaraju s korisnikom, upoznaju ga s radom struc¢nog tima i pruzaju prvu
psiholosku pomo¢ i savjetovanje (dijete dobiva odgovarajuée informacije o svojoj
situaciji i potiCe ga se da izrazi svoje misljenje u onoj mjeri u kojoj dopusta njegovo
razumijevanje).

Clanak 11.
Centar Maestral i nadlezni Podru¢ni ured za vrijeme boravka korisnika u Centru Maestral
medusobno suraduju i zajednicki brinu o korisniku i obavljaju pripreme za otpust korisnika.
Otpust moze uslijediti nakon Sto su stvoreni uvjeti za korisnikovo odgovarajuce daljnje
zbrinjavanje, odnosno povratak u vlastitu obitelj, smjestaj u drugu obitelj, posvojenje ili
primjena drugog odgovarajuceg oblika socijalne skrbi.
Prilikom utvrdivanja ovih uvjeta i1 indikacija za promjenu oblika socijalne usluge Centar
Maestral 1 nadlezni Podru¢ni ured medusobno suraduju.

Clanak 12.
O prestanku smjestaja korisnika u Centru Maestral nadlezni Podru¢ni ured ili nadlezni sud
donose odluku, odnosno prestanak smjestaja nastupa istekom rjeSenja o smjestaju.
Datum otpusta je datum naveden u rjeSenju, a u nedostatku rjesenja, datum otpusta je datum
naveden u pismenoj obavijesti nadleznog Podru¢nog ureda.
Prilikom otpusta izraduje se zapisnik o otpustu korisnika.
U slucaju smjestaja korisnika temeljem usmenog rjeSenja Podru¢nog ureda prilikom
odluc¢ivanja o Zurnoj mjeri izdvajanja i smjesStaja djeteta izvan obitelji, sluzbena osoba Centra
Maestral ¢e prije isteka roka od 72 sata od dana prijema provjeriti kod nadleznog Podru¢nog
ureda je li isti podnio prijedlog sudu radi privremenog povjeravanja djeteta drugoj osobi (na 30
dana) jer u suprotnom mjera prestaje vaziti, a sve u svrhu prevencije ugrozavanja prava
korisnika zadrzavanjem u Centru Maestral bez pravne osnove i zaStite Centra Maestral u
pravnim postupanjima u predmetu prestanka pravne osnove na smjestaj korisnika u slu¢ajevima
propusta od strane nadleznih Podru¢nih ureda.

Clanak 13.
Centar Maestral saziva sastanak proSirenog stru¢nog tima, s prijedlogom otpusta u slucajevima
kada postoje indikacije da se korisniku promjeni oblik socijalne skrbi, te svoje pismeno
misljenje s prijedlogom promjene oblika socijalne skrbi dostavlja nadleznom Podru¢nom uredu.
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Pripreme korisnika za otpust odvijaju se cijelo vrijeme boravka korisnika u ustanovi.
Intenzivan rad kao 1 Plan i1 program otpusta korisnika iz Centra Maestral dostavljaju se u pravilu
od 12 do 3 mjeseca prije predvidenog otpusta.

U tom periodu do otpusta Centar Maestral radi na pripremi korisnika za otpust, a Podrucni ured
na pripremi sredine za prijem korisnika.

Clanak 14.
Na prijedlog stru¢nog tima komisija moZze donijeti prijedlog o potrebi hitnog otpusta korisnika,
u slucajevima: vise opomena koje su uslijedile nakon teskog krSenja Pravilnika o kuénom redu
Centra Maestral.

Clanak 15.
Centar Maestral duzan je prilikom otpusta korisniku osigurati potrebnu odjecu, obucu, i
higijenski pribor.

V. ZAPISNIK I AKTI SA SJEDNICA

Clanak 16.
Komisija za prijem 1 otpust radi u sjednicama, a svoje odluke donosi natpolovicnom vec¢inom
javnim glasovanjem.
Sjednice saziva i njima rukovodi socijalni radnik.
Evidencija zaprimljenih zahtjeva za pruzanje usluge sadrzi sljede¢e podatke:
- redni broj,
- osobno ime korisnika
- datum primitka zahtjeva,
- nadlezni Podru¢ni ured HZSR,
- realizacija smjestaja,
- razlog smjestaja,
- vrsta usluge,
- datum pocetka pruzanja usluge,
- napomena o promjenama od podnoSenja zahtjeva.

U elektronickom obliku vode se podaci iz stavka 3. ovoga clanka.

Na sjednicama Komisije za prijem i otpust vodi se zapisnik kojeg potpisuju prisutni ¢lanovi
komisije.

Clanovi komisije sastaju se prema potrebi.
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Clanak 17.

Zapisnik sjednice o prijemu korisnika sadrzi:
1. redni broj, mjesto i1 vrijeme odrzavanja sjednice, broj i imena ¢lanova nazo¢nih na
sjednici
predlozen i usvojen dnevni red
tijek rada na sjednici i zahtjevima o kojima se raspravljalo
rezultati odluka o zahtjevima
vrijeme zaklju¢ivanja sjednice,
potpis zapisnicara i socijalnog radnika ili voditelja odjela.

A

Zapisnik se sastavlja na sjednici.

Clanak 18.
Izvod iz zapisnika se prema potrebi dostavlja pojedincima radi izvrSavanja donesenih odluka
odnosno zakljucaka.
Svakom radniku Centra Maestral koji ima pravni interes, na njegov zahtjev, omogucit ¢e se
uvid u zapisnik sa sjednice.

Clanak 19.
Zapisnici se uvaju u pismohrani Centra Maestral kao trajne isprave.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donosi ravnateljica na prijedlog Stru¢nog vijeca.

Clanak 21.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o prijemu i otpustu korisnika od

Clanak 22.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i Centra

Maestral.

Broj:

Ravnateljica:
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Jelena Burazin, prof. psih. i psihoterapeut
Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Centra Maestral dana , te je stupio na
snagu godine.

Prilog 1
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Popis osobnih stvari koje dijete treba imati prilikom prijema u Ustanovu:

. Propisana terapija (ako postoji)

. Skolske knjige (ako korisnik nastavlja pohadati istu $kolu)
. Tenisice ili cipele, 1 par prilagoden godisSnjem dobu

. Tenisice, 1 par (za tjelesnu i zdravstvenu kulturu u skoli)

. Ku¢éne papuce, 1 par

. Jakna, 1 komad

. Trenirka, 2 kompleta

. Hlace, 3 komada

. Majice kratkih / dugih rukava, 4 komada (ovisno o godiSnjem dobu)
10. Pidzama, 2 kompleta

11. Carape, 7 pari

12. Gacice, 7 kom

13. Potkosulje
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