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PRAVILNIK

0 unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Bijelo Polje, avgust 2012. godine



Na osnovu ¢l.18.st.2. Statuta ustanove, Upravni odbor Javne ustanove Dnevni centar
za djecu sa smetnjama u razvoju ,Tisa“, na sjednici odrzanoj 31.08.2012. godine, donio je:

PRAVILNIK
0 unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

I OSNOVNE ODREDBE
Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija, nacin rukovodenja, djelokrug,
programiranje i izvrSavanje poslova, radna mjesta, vrsta i stepen struéne spreme, potrebna
znanja i sposobnosti, odnosno radno iskustvo i drugi posebni uslovi za rad na odredenom
radnom mjestu, opis poslova radnog mjesta i broj izvrSilaca na utvrdenim radnim mjestima,
odnosi i saradnja, javnost i transparentnost i druga pitanja znacajna za rad JU Dnevni centar
za djecu sa smetnjama u razvoju ,Tisa“ (u daljem tekstu: Dnevni centar).

I POSLOVI DNEVNOG CENTRA
Clan 2
Dnevni centar pruza usluge i to:

- Dnevni boravak djece sa smetnjama u razvoju

- Socijalizacija

- Njega djece

- Habilitacioni i rehabilitacioni (osnovni fizikalni) tretman
- Elementarno obrazovanje djece

- Drustvena i profesionalna aktivacija djece

- Edukacija roditelja za samopomo¢ i pomo¢ djeci

- Prevoz djece

- Patronazno pruzZanje usluga

Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA | NA CIN RUKOVOBENJA
Clan 3
Dnevni centar je organizovan kao jedinstvena ustanova.
Clan 4
Dnevnim centrom rukovodi direktor, koga bira i razrjieSava Upravni odbor putem javnog
konkursa, u skladu sa zakonom, Statutom ustanove i ovim Pravilnikom.

Na odluku o izboru i razrjeSenju direktora saglasnost daje osnivac.
Direktor je duzan da obezbijedi zakonit, efikasan i ekonomi€an rad ustanove.



Clan 5

Dnevni centar vrSi poslove koji su utvrdeni zakonom, drugim propisima, Odlukom o
osnivanju JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju ,Tisa" i Statutom ustanove, na
nacin kojim se obezbjeduje zakonito, efikasno i ekonomiéno vrSenje poslova, javnost i
transparentnost u radu, ja¢anje profesionalnosti u radu i odgovornosti za vrSenje poslova.

IV ODNOSI, SARADNJA | JAVNOST RADA
Clan 6
Direktor ustanove se stara o ostvarivanju odnosa i saradnje Dnevnog centra sa drugim
ustanovama, organima i sluzbama, nevladinim organizacijama, gradanima i drugim
subjektima.

Clan7

Dnevni centar se organizuje na nacin koji obezbjeduje uspjesSno izvrSavanje poslova iz
djelatnosti koje se odnose na zastitu djece sa smetnjama u razvoju.

Clan 8

Direktor Dnevnog centra je duzan da osnhivacu dostavlja izvjeStaje, informacije i
podatke o vrSenju poslova Dnevnog centra.

Clan 9

Rad Dnevnog centra je javan.
IzvjeStaje, informacije i podatke o vrSenju poslova Dnevnog centra daje direktor ili lice
koje on ovlasti i to putem sredstava javnog informisanja ili na drugi pogodan nacin.

Clan 10
Direktor ili lice koje on ovlasti je u mogucnosti da ogranici ili u potpunosti onemoguci
pristup informacijama koje se odnose na korisnike usluga Dnevnog centra u situacijama kada
se to pokaze opravdanim.
V  PROGRAMIRANJE | IZVRSAVANJE POSLOVA
Clan 11
Poslovi iz djelokruga Dnevnog centra izvrSavaju se prema godiSnjem programu rada,
koji donosi Upravni odbor na predlog direktora i to najkasnije do kraja tekuc¢e godine, za
narednu godinu.

Program rada se dostavlja osniva¢u na usvajanje, tj. davanje saglasnosti.

Clan 12



Zaposleni u Dnevnom centru su duzni da se pridrzavaju programa rada, kako u
izvrSavanju obima poslova i zadataka, tako i u pogledu utvrdjenih rokova.

Clan 13

Godisnji izvjeStaj o radu koji usvaja Upravni odbor na predlog direktora podnosi se
osnivacu najkasnije do kraja januara tekuce godine, za prethodnu godinu.

VI OBAVEZE | ODGOVORNOSTI
Clan 14

Direktor je odgovoran za svoj rad i za rad uposlenih u Dnevnom centru.

Direktor je duzan da dnevno kontroliSe izvrSavanje programa rada i da preduzme
odgovarajuce mjere za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka.

Direktor je duzan da obezbijedi zakonit, efikasan i ekonomican rad.

Clan 15

Zaposleni u Dnevnom centru obavezni su da poslove vrSe savjesno i odgovorno u
skladu sa zakonom, drugim propisima i pravilima struke i licno su odgovorni za obavljanje
povjerenih im poslova.

Zaposleni u Dnevnom centru su u obavezi da stalno nadogradjuju svoja znanja i
sposobnosti putem dodatnog obrazovanja, usavrSavanja, edukacija, prate savremene
tendencije u oblasti zaStite djece sa smetnjama u razvoju, kao i da doprinose naucno
istrazivackom radu u ovoj oblasti.

Clan 16

Zaposleni u Dnevnom centru duzni su da se pridrzavaju radnog vremena i da ¢uvaju
sluzbenu tajnu.

Clan 17

U vrSenju poslova zaposleni u Dnevnom centru moraju postovati uputstva i naredbe
direktora.

Clan 18

Zaposleni u Dnevnom centru disciplinski su odgovorni za vrSenje poslova.

VIl ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA | ZVANJA
Clan 19
U Dnevnom centru radni odnos se zasniva shodno zakonu nakon postupka javnog
oglasavanja slobodnih radnih mjesta.
Odluku o zasnivanju radnog odnosa donosi direktor.
Radni odnos se zasniva rjeSenjem.

Clan 20



Radni odnos u Dnevnom centru mozZe da zasnuje lice koje pored opstih poslova za
zasnivanje radnog odnosa, propisanih zakonom, ispunjava i posebne uslove utvrdjene
zakonom, Statutom i ovim Pravilnikom.

Clan 21
Kao poseban uslov za obavljanje odredjenih poslova u Dnevnom centru propisuju se:
odgovarajuca Skolska sprema, odredjeno radno iskustvo, polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima, posebna znanja, probni rad i prethodna provjera sposobnosti, a po
potrebi i drugi uslovi.
lzuzetno, lice moze zasnovati radni odnos, odnosno stec¢i zvanje i bez polozenog
struénog ispita, pod uslovom da isti polozZi najkasnije u roku od jedne godine od dana
zasnivanja radnog odnosa.
Clan 22
Zaposlenom sa osnovnom Skolom nije potreban strucni ispit.
Clan 23

Pod radnim iskustvom podrazumijeva se rad proveden na istim ili sli¢nim poslovima,
poslije zavrSene odgovarajuce Skole.

Clan 24
Zaposleni stiCe odgovarajuce zvanje zasnivanjem radnog odnosa ili rasporedjivanjem.
Clan 25

U Dnevnom centru istovremeno se moze zasnovati radni odnos sa tri pripravnika.

VIIl  SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 26

Radna mjesta u Dnevnom centru, sa opisom poslova i potrebnim uslovima za rad na tim
poslovima, zvanja zaposlenih i njihov broj utvrdjuju se na sledeci nacin:

Redni | Zvanje — Uslovi za vrSenje poslova Broj
broj radno mjesto izvrSilaca
1. Direktor Visoka ili visa stru¢na sprema, najmanje 3 godine |1

radnog iskustva, poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

2. Savjetnik Visoka stru¢na sprema, najmanje 6 godina radnog | 1
direktora iskustva, poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima
3. Sekretar Dipl. pravnik, najmanje 5 godina radnog iskustva, |1
polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima
4. Knjigovo da - Srednja stru€na sprema ekonomskog, 1
administrator finansijskog smjera ili gimnazija, najmanje 3




godine radnog iskustva, polozen strucni ispit za
rad u drZzavnim organima, i poznavanje rada na
racunaru (windows, word i excel)

5. Psiholog Dipl. Psiholog, 1 godina radnog iskustva sa 1
djecom sa smetnjama u razvoju, polozen strucni
ispit

6. Defektolog Visoka stru¢na sprema — Defektoloski fakultet 1

(oligofrenolog ili somatoped), 1 godina radnog
iskustva, polozen strucni ispit

7. Vaspita € Visoka ili visa stru¢na sprema (Pedagoski fakultet | 1
ili Visa pedagoska / uciteljska Skola) sa dodatnom
edukacijom za rad sa djecom sa smetnjama u
razvoju, najmanje 3 godine radnog iskustva,
polozZen struéni ispit

8. Fizioterapeut Visoka ili visa fizioterapeutska Skola, najmanje 3 1
godine radnog iskustva u radu sa djecom sa
smetnjama u razvoju, polozen strucni ispit

9. Logoped Visoka stru¢na sprema (Defektoloski fakultet — 1
logopedski smjer), 1 godina radnog iskustva,
polozZen struéni ispit

10. Medicinska Srednja Skolska sprema, najmanje 3 godine 2
sestra/tehni €ar radnog iskustva u radu sa djecom sa smetnjama u

razvoju, polozen struéni ispit

11. Njegovateljica Srednja stru¢na sprema, najmanje 3 godine 1
radnog iskustva u radu sa djecom sa smetnjama u
razvoju

12. Vozaé Vozac ,D" kategorije, najmanje 3 godine radnog 1
iskustva,

13. Higijeni €ar Osnovna Skola, najmanje 3 godine radnog 1
iskustva

IX OPIS POSLOVA UTVRDJENIH RADNIH MJE STA
Clan 27

Direktor_ planira, organizuje i rukovodi radom Dnevnog centra; organizuje racionalno i
efikasno sprovodenje djelatnosti Dnevnog centra; priprema predlog godiSnjeg plana rada i
odgovoran je za njegovo sprovodjenje; vrSi izbor stru€nih saradnika i drugih zaposlenih u
Dnevnom centru; predlaze akt o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta;
obezbjeduje kvalitetan rad Dnevnog centra; odluCuje o pravima i obavezama zaposlenih, u
skladu sa zakonom, kolektivnim ugovorom i opsStim aktima Dnevnog centra; podstice i
omogucava struCno obrazovanje i usavrSavanje zaposlenih; zastupa i predstavlja Dnevni
centar; stara se o zakonitosti rada Dnevnog centra i odgovara za zakonitost rada istog;
izvrSava odluke Upravnog odbora; predlaze godisnji finansijski plan Dnevnog centra;
predlaze raspusStanje Upravnog odbora ako se ne sastaje ili vrSi svoju funkciju; podnosi
Upravnom odboru izvjeStaj o radu, u skladu sa zakonom; saraduje sa roditeljima korisnika
usluga Dnevnog centra i sredinom; daje inicijativu za sazivanje Upravnog odbora; po potrebi
Dnevnog centra, angazuje i druga stru¢na lica sa posebnim ovlas¢enjima i vrSi i druge
poslove utvrdjene zakonom, ovim Pravilnikom i drugim propisima.




U okviru svog djelokruga rada direktor donosi odluke, rjeSenja, uputstva, naredbe, vrsi
raspodjelu poslova, izdaje naloge i smjernice za izvrSavanje poslova i radnih zadataka,
potpisuje finansijsku i drugu dokumentaciju, putne naloge zaposlenim i drugo.

Clan 28

Savjetnik direktora _ vrSi poslove informisanja javnosti i brine o blagovremenom
informisanju javnosti o aktivhostima Dnevnog centra; organizuje prezentacije, okrugle
stolove, intervjue i razgovore direktora i druge dogadaje; organizuje i stara se o
blagovremenoj pripremi podataka, informacija, i drugih materijala i po potrebi ucestvuje u
njihovoj pripremi za istupanje direktora u javnosti; obavlja poslove praéenja primjene
tehnologije rada sa korisnicima; ostvaruje saradnju sa lokalnim, javnim institucijama i
medunarodnim organizacijama; ucestvuje u radu komisije za prilem novih korisnika;
obezbjeduje integraciju i motivaciju zaposlenih, razvija timski rad; organizuje aktivnosti
pruzanja podrSke roditeljima korisnika usluga; priprema i azurira potrebne podatke za izradu
planova rada i izvjeStaje o radu; ucCestvuje u izradi prijedloga projekata za konkurse kod
medunarodnih i drugih organizacija kao i u realizaciji istih; vrSi i druge poslove iz svog
djelokruga.

Clan 29

Sekretar vrSi slozene upravno pravne poslove i ucestvuje u izradi opsStih akata koje
donose organi upravljanja Dnevnog centra i akata koje donosi direktor; daje stru¢na misljenja
0 odredjenim pravnim pitanjima; uCestvuje u izradi programa, planova i izvjeStaja o radu
Dnevnog centra; priprema projekte za unapredjenje rada Dnevnog centra iz sredstava
dobijenih od igara na sre¢u i medjunarodnih organizacija; izraduje opSte i druge akte iz
oblasti radnih odnosa; u€estvuje u radu pojedinih stru¢nih timova po nalogu direktora; prati
propise iz oblasti socijalne i djeCije zastite i signalizira saradnicima izmjene propisa iz
njegovog djelokruga; prati propise iz radnih odnosa i druge propise vezane za rad Dnevnog
centra; pruza potrebnu stru¢nu pomo¢ saradnicima u obavljanju odredjenih pravnih poslova;
zastupa Centar u postupcima pred sudovima i drugim drZzavnim organima; obavlja imovinsko-
pravne poslove vezane za rad Centra; vrSi poslove iz radnih odnosa (vodi evidenciju
godisnjih odmora, plecenih i neplacenih odsustava, prisutnosti na radu zaposlenih i dr.); vodi
personalnu evidenciju o zaposlenim radnicima Centra i Cuva istu; vrSi prijavu i odjavu
zdravstvenog i penzijskog osiguranja radnika, priprema i raspisuje konkurse i oglase za
prijem u radni odnos; po ovias¢enju direktora vodi disciplinski postupak za povredu radnih
obaveza; ucestvuje u radu organa upravljanja i izradjuje odluke organa upravljanja; vodi
zapisnik na sjednici organa upravljanja i izradjuje izvod iz zapisnika; prima poStu za Centar i
nakon njenog pregleda od strane direktora zavodi je u djelovodnik i vrSi dostavljanje iste
radnicima Centra preko interne dostavne knjige; vodi upisnik predmeta prvostepenog
postupka; vodi registar upravnog predmeta i prepisaka; odlaze materijal u arhivu; stara se o
blagovremenoj i urednoj ekspediciji pismenih posiljki koje se Salju iz Centra; zaduzen je sa
Stambiljom i odgovoran je za njegovu upotrebu; radi na profesionalnom li€nom usavrSavanju,
vrsi i druge poslove iz svog djelokruga.

Clan 30

Knjigovo _da-administrator _ koordinira poslove i odgovoran je za zakonitost obavljanja
knjigovodstveno-racunovodstvenih poslova; vrSi internu kontrolu obracunatih i ispla¢enih
plata radnika, drugih naknada i pomodi; prati ostvarivanje prihoda i izvrSenih rashoda Centra;
prati propise o finansijskom poslovanju i stara se 0 njihovoj primjeni; obavlja sve
knjigovodstveno-racunovodstvene poslove i vrSi potrebna knjizenja; izradjuje periodic¢ne i
zavrSni racun; vodi evidenciju osnovnih sredstava; vodi materijalno knjigovodstvo,

7



knjigovodstvo sitnog inventara i faktura; prima sve vrste racuna i vrSi njihovu kontrolu; daje
naloge za isplatu; vodi propisane knjigovodstveno-racunovodstvene i statistiCke evidencije;
vrSi obracun i isplatu naknada zarada za vrijeme porodiljskog odsustva, produzenog
porodiljskog odsustva i rada sa skrac¢enim radnim vremenom; vrSi gotovinske i virmanske
isplate preko racuna Centra i racuna radnika Centra i vodi propisane evidencije; izdaje
potvrde o platama i ostalim primanjima; knjizi plate i obustave po svim vrstama kredita; vrSi
obradu i isplatu dnevnica za sluzbena putovanja; kontroliSe i likvidira putne naloge; priprema
popisne liste osnovnih sredstava, sitnog inventara i materijala; knjizi trebovanja i utroSke
materijala; vodi projektno knjigovodstvo i izvjeStavanje kod projekata koji su finansirani iz
alternativnih izvora (inostrani fondovi, budzet od igara na srecu i sl); radi na profesionalnom
liEnom usavrSavanju i vrSi i druge poslove iz svog djelokruga koje mu se stave u zadatak.

Clan 31

Psiholog  vrSi individualno psiholosko testiranje djece na pocetku i jednom tokom
godine; kreiranje individualnog programa psiholoske pomoc¢i djetetu; sprovodenje
individualnog i grupnog terapijskog rada sa djecom; monitoring psiholoSke adekvatnosti
ukupnih aktivnosti Centra; grupnu psiholosSku podrsku roditeljima; aktivho ucestvuje u radu
tima; radi na profesionalnom licnom usavrSavanju; vrsi i druge poslove iz svog djelokruga koji
mu se stave u zadatak.

Clan 32

Defektolog vrSi individualno testiranje svakog djeteta na pocCetku i na kraju
polugodista; praviljenje individualnog plana stimulacije za naredno polugodiSte; pravljenje
odgovarajucih grupa na osnovu rezultata individualnog plana aktivnosti za grupe; kreiranje
mjesecnog i individualnog plana aktivnosti za grupe; individualni i grupni stimulativni rad sa
djecom; aktivno ucestvuje u timskog radu; vodjenje dokumentacije o djetetu sa redovnim
izvjeStavanjem roditelja o ponaSanju djeteta i instrukcijama za rad kod kuce; edukativni i
savjetodavni rad sa roditeljima; radi na profesionalnom lichom usavrSavanju; vrsi i druge
poslove iz svog djelokruga koje mu se stave u zadatak.

Clan 33

Vaspita € vrSi planiranje mjese¢nog i sedmi¢nog rada s adjecom; grupni rad sa djecom
u saradnji sa defektologom; osposobljavanje djece za aktivnosti dnevnog zivota (odijevanije,
licna higijena, samostalno hranjenje); organizaciju priredbi, izlozbi, izleta, obilazaka; vodjenje
evidencije o ponasanju i sposobnostima djeteta; komunikaciju sa roditeljima; aktivho uces¢e
u timskom radu; radi na profesionalnom li€nom usavrSavanju; vrSi i druge poslove iz svog
djelokruga koje mu se stave u zadatak.

Clan 34

Fizioterapeut  vrSi testiranje i dokumentiranje pocetnog motorickog statusa djeteta;
kontrolno testiranje svakih Sest mjeseci i vodjenje dokumentacije; postavljanje programa u
saradnji sa ljekarom fizijatrom; sprovodjenje redovnog grupnog i individualnog rada;
monitoring motorickog ponaSanja tokom dnevnih aktivnosti djeteta u Centru uz potrebne
korekcije i intervencije; saradnju sa roditeljima na sprovodenju postavljenog programa putem
pismene i usmene komunikacije; edukaciju roditelja; aktivno u€esSce u timskom radu; radi na
profesionalnom licnom usavrSavanju; vrSi i druge poslove iz svog djelokruga koje mu se
stave u zadatak.

Clan 35



Logoped vrSi individualno testiranje svakog djeteta na pocetku i na kraju polugodista;
pravljenje individualnog plana stimulacije za naredno polugodiste; pravljenje odgovarajucih
grupa na osnovu rezultata individualnog plana aktivnosti za grupe; kreiranje mjesecnog i
individualnog plana aktivnosti za grupe; individualni i grupni stimulativni rad sa djecom;
aktivno u¢esSce u timskom radu; vodenje dokumentacije o djetetu sa redovnim izvjeStavanjem
roditelja o ponaSanju djeteta i instrukcijama za rad kod kuce; edukativni i savjetodavni rad sa
roditeljima; radi na profesionalnom li€énhom usavrSavanju; vrSi i druge poslove iz svog
djelokruga koje mu se stave u zadatak.

Clan 36

Medicinska sestra / tehni _€ar vrSi prijem djeteta na dolasku i komunikaciju sa
roditeljem vezano za trenutno zdravstveno stanje djeteta i potrebu za ljekovima / mjerama;
vodenje internog zdravstvenog kartona djeteta (osnovni podaci, starost, osnovna i pridruzene
dijagnoze, tjelesna tezina, tjelesna visina, stalna medikamentozna terapija, eventualne
alergije, preboljele djecije zarazne bolesti, apetit, san i sl.); pruZzanje svakodnevne njege
(licna higijena, presviacenje, hranjenje); zaduzenje i brigu o priruénoj apoteci; sitne
medicinske intervencije; pruzanje prve pomoci u slu€aju urgentnog stanja na licu mjesta, a po
potrebi i na terenu; komunikaciju sa roditeljima; aktivno uceS¢e i timskom radu; radi na
profesionalnom li€nom usavrSavanju; vrsi i druge poslove iz svog djelokruga koji mu se stave
u zadatak.

Clan 37

Njegovateljica  vrSi njegu djeteta; pomo¢ prilikom presviaCenja djece; pomo¢ u
zadovoljavanju fizioloskih potreba; kupanje djece po potrebi; nadgledanje i odrzavanje
CistoCe tijela i odjeCe djece; hranjenje djece; serviranje hrane; pranje i odlaganje suda;
odrzavanje higijene kuhinje; vrsi i druge poslove iz svog djelokruga koje mu se stave u
zadatak.

Clan 38

Voza€ upravlja putnickim vozilom; odrzava vozila u ispravnom stanju; popravlja vozilo
kojim je zaduzZen i vodi racuna o tehnickoj ispravnosti; uredno vodi evidenciju o potrosnji
goriva i maziva po putnim nalozima; vrsi dostavu sluzbenih posSiljki u posti-kurirski poslovi;
vrSi dostavu sluzbenih posSiljki za podrucje grada; vrSi nabavku za potrebe Centra; vrsi i druge
poslove iz svog djelokruga koji mu se stave u zadatak.

Clan 39
Higijeni €arka odrzava CistoCu prostorija za rad i opreme, poslovnih prostorija, prilaza i

prostora oko zgrade i inventara; stara se o dezinfekciji prostorija i opreme; vrSi i druge
poslove iz svog djelokruga koje mu se stave u zadatak.

X PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 40

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSi¢e se na nacin i po postupku predvidenom za
njegovo donosenje.



Clan 41

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju
“Tisa”, broj 01-03/08 od 25.12.2008.godine.

Clan 42

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Dnevnog
centra, a po prethodnoj pribavljenoj saglasnosti Predsjednika OpStine.

Broj: 01-06/12 PREDSJEDNICA,
Bijelo Polje, 31.08.2012. godine dr Biserka Bulatovi €

Na osnovu €l. 74 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sl.list RCG* br. 42/03, 28/04, 75/05,
13/06 i 88/09) i ¢l. 18 stav 3 Statuta JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju
,11sa", dajem saglasnost na Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju ,Tisa“ br. 01-06/12 od 31.08.2012.
godine.

Broj: 01- 5
Bijelo Polje, godine PREDSJEDNIK OPSTINE,
Aleksandar Zuri ¢
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