
Na osnovu č lana 3 Pravilnika o bliž im uslovima za izdavanje, obnavljanje, suspenziju ili oduzimanje licence za obavljanje 

djelatnosti socijalne i dječ ije zaštite („Služ beni list CG“, br. 27/13 i 1/15), č lana 11 Pravilnika o bliž im uslovima za pruž anje i 

korišć enje, normativima i minimalnim standardima usluga podrške za život u zajednici   i člana  27  Statuta JU Dnevni centar za 

djecu i omladinu sa smetnjama i teškoć ama u razvoju „Sirena“-Ulcinj, radi obezbjeĎ ivanja kvalitetne usluge Dnevnog boravka za 

djecu sa smetnjama i teškoć ama u razvoju,  direktor/ upravni odbor donosi: 

 

 

PROCEDURU  

O NAČINU ZAŠTITE PODATAKA O LIČNOSTI KORISNIKA, SAGLASNO ZAKONU KOJIM SE UREĐUJE ZAŠTITA 

PODATAKA O LIČNOSTI 

Svrha procedure 

Svrha procedure jeste da omoguć i povjerljivost u razmjeni podataka o lič nosti i osigura upotrebu podataka o lič nosti u nauč ne i 

statisitič ke svrhe u sakladu sa Zakonom o zaštiti podataka o lič nosti i Zakonom o izmjenama i dopunama Zakona o zaštiti podataka o 

lič nosti.  

 

Područ je primjene 

Procedura se primjenjuje u postupcima za obezbjeĎ enje poštovanja prava djeteta na zaštitu njegovih podataka o lič nosti i oč uvanja 

povjerljivosti u razmjeni podataka o lič nosti djeteta sa drugim organima i pruž aocima usluge tokom korišć enja usluge dnevnog 

boravka.  

 

Definicje i osnovni pojmovi 

Lič ni podaci su sve informacije koje se odnose na fizič ko lice č iji je identitet utvrĎ en ili se mož e utvrditi. 

Lice je fizič ko lice č iji je identitet utvrĎ en ili se mož e utvrditi, neposredno ili posredno, a naroč ito pozivanjem na lič nu 

identifikacionu oznaku ili jednu ili više karakteristika koje su specifič ne za fizič ki, fiziološki, mentalni, ekonomski, kulturni ili 

društveni identitet toga lica. 

Obrada lič nih podataka je radnja kojom se automatski ili na drugi nač in lič ni podaci prikupljaju, evidentiraju, snimaju, organizuju, 

č uvaju, mijenjaju, povlač e, koriste , vrši se uvid u njih, otkrivaju putem prenosa, objavljuju ili na drugi nač in č ine dostupnim , 

svrstavaju, kombinuju, blokiraju, brišu, uništavaju, kao i bilo koja druga radnja koja se vrši na lič nim podacima. 



Treć a strana , odnosno korisnik lič nih podataka je svako fizič ko ili pravno lice, drž avni organ, organ drž avne uprave, organ 

lokalne samouprave ili lokalne uprave i drugi subjekti koji vrše javna ovlašć enja, koji imaju pravo da obraĎ uju lič ne podatke, a nije 

lice č iji se lič ni podaci obraĎ uju, prvobitini rukovalac zbirke lič nih podataka, obraĎ ivač  lič nih podataka ili lice zapošsljeno kod 

rukovaoca zbirke lič nih podataka ili obraĎ ivač a lič nih podataka. 

Obrađ ivač  lič nih podataka je drž avni organ, organ drž avne uprave, organ lokalne samouprave i drž aven drž avne uprave, 

privredno društvo ili drugo pravno lice, preduzetnik ili fizič ko lice, kome rukovalac zbirke lič nih podataka povjerava, da u njegovo 

ime vrši poslove u vezi sa obradom lič nih podataka. 

  

Ovlašć enja i odgovornosti 

Za primjenu procedure neophodno je definisati ovlašć enja i odgovornosti, kao i nivoe odgovornosti za odreĎ enu aktivnost tokom 

obezbjeĎ ivanja uslova za bezbjednost korisnika. 

Ovlašć enja i odgovornosti zapošsljenih  -– struč nih radnika, struč nih saradnika i saradnika, dati su u odgovarajuć im aktima 

pruž oaca  pruž aoca usluge. 

Nivoi odgovornosti u smislu obezbjeđ enja poštovanja procedure su sljedeć i: 

Primarna odgovornost ( O )  ili odgovornost odluč ivanja  i obezbjeĎ ivanja realizacije aktivnosti. Ovu odgovornost ima zapošsljeni 

kome je dodijeljen proces ili aktivnost.  

Sekundarna odgovornost ( S ) , ili odgovornost za uč estvovanje u aktivnosti i procesu imaju č lanovi koji realizuju dodijeljenu 

aktivnost ili proces.  

Informativnu odgovornost ( I ) imaju rukovodioci na višoj hijerarhijskoj ljestvici od one kojoj je dodijeljena aktivnost ili proces, a koji 

treba da prate  realizaciju aktivnosti ili procesa. 

 

Legenda oznaka za tabelu odgovornosti 

Legenda oznaka za tabelu odgovornosti sadrž i oznake nivoa odgovornosti i pozicije zaposlenih kod pruž aoca usluge 

O  - – Pprimarna odgovornost/odluč ivanje 

S   - – Ssekundarna odgovornost/uč estvovanje  

I    - – iInformativna odgovornost  

D – direktor 

RT  - – rukovodioc rukovodilac struč nog tima 

OD -  – struč ni radnik zaduž en za rad sa konkretnim djetetom – -odgovorni struč ni radnik za dijete 



OG – struč ni radnik zaduž en za grupu 

SS  - – struč ni saradnik 

S – saradnik 

SM  - – medicinska sestra saradnik 

SF -  – fizioterapeut saradnik 

SN  - – njegovateljica saradnik 

V  - – vozač  

DO – domar 

OS – osoba odgovorna za odreĎ eni posao na osnovu akta o unutrašnjoj organizaciji i sistematizaciji 

R  - – roditelj/staratelj 

UO – upravni odbor 

SR – struč ni radnik 

PZ – podnosilac zahtjeva  

SR- struč ni radnik 

 

Veze sa drugim dokumentima pruž aoca usluge 

1. Pravilnik o unutrašnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta 

2. Program rada pruž aoca usluge 

3. Godišnji plan rada pruž aoca usluge 

4. Struč na uputstva 

5. Procedura  o primjeni neophodnih mjera u cilju sprječ avnja korisnika od samopovreĎ ivnja, povreĎ ivanja i nanošenja 

materijalne štete 

6. Procedura o nadzoru pri obavljanju dnevnih aktivnosti, ulasku i izlasku korisnika 

7. Procedura o mjerama i aktivnostima u sluč aju incidentnih dogaĎ aja koji mogu da ugrozitie bezbjednost i ž ivot korisnika 

8. Procedura o postupku po prituž bama korisnika 

 

OPIS PROCEDURE 

 



Procedura definiše osnovne postupke kojima se omoguć ava ostvarivanje prava korisnika na zaštitu lič nih podataka i povjerljivost 

podataka u postupcima koji se tič u djece, za vrijeme korišć enja usluge dnevnog boravka. Ona sadrž i definisanje nač ina 

prikupljanja, evidentiranja, organizovanja i č uvanja podataka o lič nosti, obradu i prenos podataka o lič nosti treć oj strani i 

ostvarivanje prava u korisnika u pogledu zaštite podataka o lič nosti  kod pruž aoca usluge. 

 

Područ je primjene: nač ina prikupljanja, evidentiranja, organizovanja i č uvanja podataka o lič nosti 

Redoslj

ed 

Aktiv 

Opis aktivnosti Nivoi 

odgovornosti 

Pozicija  

O S I 

1. Pruž alac usluge, kao rukovalac lič nim podacima korisnika, duž an je da u svemu poštuje odredbe 

Zakona o zaštiti podataka o lič nosti i Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o zaštiti podataka o 

lič nosti prilikom prikupljanja, organizovanja, obrade, razmjene i č uvanja podataka o lič nosti korisnika. 

D RT 

Z 

D 

UO 

     2.  Lič ni podaci korisnika usluge koje prikuplja, evidentira, č uva, obraĎ uje i razmjenjuje pruž alac usluge 

radi obezbjeĎ ivanja kvaliteta usluge korisnicima i evidenetiranja rada pruž aoca usluge su: 

 pPodaci o lič nom identitetu djeteta/identifikacioni podaci 

 pPodaci o porodici djeteta 

 pPodaci o ponašanju i lič nosti djeteta 

 pPodaci o zdravlju djeteta 

 podaci o razvojnim teškoć ama djeteta. 

Podaci o razvojnim teškoć ama djeteta 

D RT 

SR 

D 

      3. Sva dokumenta o korisnicima su povjerljiva i dostupna ovlašć enim licima van pruž aoca usluge  samo u 

sluč aju nadzora nad struč nim radom, inspekcijskog nadzora ili drugog struč nog rada, i zaštić ena su od  

neovlašć enog pristupa, umnož avanja i zloupotrebe. 

D RT D 

UO 

4. Lič ni podaci djeteta kod pruž aoca usluge dnevnog boravka organizuju se kroz
1
: 

1) dDosije korisnika (PU-D) 

D   

                                                           
1
 Navedean dokumentacija  I oznake dokumenata date su u PRAVILNIKU O BLIŽIM USLOVIMA ZA PRUŽANJE I KORIŠDENJE, NORMATIVIMA I MINIMALNIM 

STANDARDIMA USLUGA PODRŠKE ZA ŽIVOT U ZAJEDNICI 



2) eEvidenciju o korisnicima (EK) 

3) kKnjigu dnevnih dogaĎ aja (KDD) 

4) kKnjigu aktivnosti na osiguranju bezbjednosti (S-KB). 

5. Lič ni podaci korisnika usluge koje prikuplja, evidentira, č uva, obraĎ uje i razmjenjuje pruž alac usluge 

radi obezbjeĎ ivanja kvaliteta usluge korisnicima i zaštite njihovih prava i interesa, organizuju se i č uvaju 

u Dosijeu korisnika. Dosije korisnika sadrž i obuhvata sljedeć a dokumenta koja sadrž e različ ite vrste 

lič nih podataka o djetetu: 

1) izvještaj iz prijemne procjene na obrascu  IPP
2
; 

2) izjava korisnika/roditelja/staratelja o saglasnosti za korišć enje usluge, na obrascu PU -I; 

3) izvještaj o hitnoj procjeni, na obrascu IH; 

4) odluka o prijemu na korišć enje usluge, na obrascu PU-OP; 

5) individualni plan rada sa korisnikom, na obrascu IPR
3
; 

6) zaključ ak ponovnog pregleda, na obrascu PU-ZPP; 

7) izvještaj o   o korisniku, na obrascu PU-IK;  

8) služ bena bilješka o smrti korisnika; 

9) prijava incidenta, na obrascu OPI
4
; 

10) kopija plana usluga i mjera centra za socijalni rad; 

11) rješenje o korišć enju usluge nadlež nog centra za socijalni rad; 

12) rješenje o starateljstvu, ako je korisnik pod starateljskom zaštitom; 

13) nalaz i mišljenje organa starateljstva; 

14) rješenje o prestanku korišć enja usluge nadlež nog centra za socijalni rad; 

15)  list prać enja  -– LP 

18)   saglasnost roditelja/staratelja – OS
5
 

D RT 

SR 

D 

UO 

                                                           
2
 Svi obrasci, osim obrazaca OS, OP, OH, OPI i PL sačinejni su tokom konsultativnog procesa usvajanja podzakonskih akata uz Zakon o socijalnoj i dječjoj zaštiti, 

autori Milanovid Lidija i Jovanovid Vladan 
3
 Obrasci IPR i LP su sastavni deo PRAVILNIKA O BLIŽIM USLOVIMA ZA PRUŽANJE I KORIŠDENJE, NORMATIVIMA I MINIMALNIM STANDARDIMA USLUGA 

PODRŠKE ZA ŽIVOT U ZAJEDNICI 
4
 Obrazac OPI je sastavni deo Procedure o mearama i aktivnostima u slučaju incidentnih događaja  koji mogu da ugroze bezbednost i život korisnika 

5
 Obrasci OS,OP i OH su sastavni deo Procedure o primeni neophodnih mera u cilju sprečavsnja korisnika od povređivanja, samopovređivanja i nanošenja 

materijalne štete 



19)         ovlašć enje za preuzimaanje djeteta – OPD 

20)         saglasnost o hranjenju djeteta – OH 

21)          zahtjev za posjetu djetetu/djeci – PL
6
 

22)          registar korisnika – PU-RZ 

23)          registar prijedloga za prijem – PU -RPZ 

22)         zdravstvena dokumentacija 

i  druga dokumentacija po odluci pruž aoca usluge. 

6. Osobe odgovorne za č uvanje lič nih podataka o djetetu prema nač inu organizovanja podataka su: 

1) sStruč ni radnik odgovoran za dijete, za dosije korisnika 

2) kKoordinator struč nog tima za evidenciju o korisnicima, knjigu dnevnih dogaĎ aja i knjigu 

aktivnosti na osiguranju bezbjednosti. 

D RT 

OD 

D 

7. Dokumentacija o djetetu č uva se na bezbjednom mjestu u skladu sa odgovarajuć im zakonskim 

propisima. 

D   

Područ je primjene: obrada i prenos podataka 

1. Obradu podataka u statistič ke i nauč ne svrhe vrše struč ni radnici i struč ni saradnici, u skladu sa 

odlukama o prirodi i svrsi statistič kih prikaza i njihovog korišć enja u konkretnim informativnim, 

istraž ivač kim i nauč nim predmetima. 

SR 

SS 

 RT 

D 

2. Obrada podataka vrši se na osnovu odluke struč nog tima/direktora i odreĎ ivanja struč nih radnika i 

saradnika koji ć e vršiti obradu u konkretnom predmetu.  

RT SR 

SS 

D 

3. Rezultatei statisitič ke obrade podataka, sač injene informacije, i nauč nei i struč nei radovei raĎ ene na 

osnovu statisitič kih podataka, prije objavljivanja moraju biti verifikovatni od strane koordinatora 

struč nog tima,  i odgovornae osobae pruž aoca usluge kada se radi o obiminijim nauč nim i struč nim 

radovima. 

RT 

D 

SR 

SS 

D 

UO 

4. Statisitič ki podaci se treć oj strani dostavljaju u skladu s njenim ovlašć enjima za zahtijevanje podataka i 

na osnovu podnijetog zahtjeva, u pisanoj formi. 

D RT 

OD 

D 

UO 

5.  Zahtjev za dostavu statistič kih podataka mož e biti uruč en u usmenoj i pisanoj formi PZ A D 

6. Kada se zahtjev podnosi u usmenoj formi, struč ni radnik ili struč ni saradnik koji je zahtjev primio duž an SR A D 

                                                           
6
 Obrazac PL je sastavni deo Procedure o posetama i sprečavanju ulaska neovlašdenih lica 



je da sač ini služ benu belešku  bilješku o primljenom zahtjevu. SS 

Područ je primjene: ostvarivanje prava korisnika u oblasti zaštite lič nih podataka 

1. Pruž alac usluge duž an je da obezbijediti da korisnici i njihovi roditelji/staratelji budu informisani o 

postupcima i proceduri zaštite podataka o lič nosti korisnika i svojim pravima u vezi sa zaštitо me lič nih 

podataka. 

D RT 

SR 

D 

UO 

2. Prilikom prijema djeteta na korišć enje usluge dijete/roditelj/zakonski zastupnik, daje saglasnost za obradu 

i prenos lič nih podataka korisnika. 

R 

D 

RT 

SR 

D 

3. Korisnik/, roditelj ili/staratelj djeteta mogu u svakom trenutku povuć i saglasnost za prikupljanje i obradu 

lič nih podataka u pisanoj formi i sa obrazlož enjem za povlač enje saglasnosti. 

R 

D 

 OD 

RT 

D 

4. Po prijemu dokumenta kojim se povlač i sagč asnost saglasnost pruž alac usluge, odnosno struč ni tim 

donosi odluku da li i na koji nač in povlač enje saglasnosti za prikupljanje i obradu podataka utič e na 

kvalitet usluge i ostvarivanje prava korisnika. 

RT SR 

SS 

S 

D 

5. Navedenu odluku pruž alac usluge dostavlja podnosiocu u pisanoj formi u zakonskom roku. D A D 

6. Odluka pruž aoca usluge po osnovu povlač enja saglasnosti za prikupljanje i obradu podataka sadrž i 

obrazlož enje uticaja zabrane na kvalitet usluge i mišljenje  o ugrož enosti prava djeteta/korisnika u 

novonastaloj situaciji. 

D RT D 

7. Ukoliko pruž alac usluge smatra da su interesi i prava djeteta korisnika usluge ugrož eni povlač anjem 

saglasnosti, duž an je da o tome u pisanoj formi neodlož no obavijesti nadlež ni centar za socijalni rad i uz 

dopis prilož i izjavu o povlač enju saglasnosti i odluku pruž aoca usluge. 

D RT D 

 

8. Korisnik/, roditelj ili/ staratelj korisnika mož e podnijeti zahtjev za uvid u podatke koje pruž alac usluge 

vodi o konkretnom korisniku u pisanoj formi. 

PZ A D 

9. Korisnik/, roditelj ili/ staratelj korisnika mož e podnijeti zahtjev za pribavaljanje kopije podataka i 

dokumenata u usmenoj ili pisanoj formi. 

PZ A D 

10. Ukoliko korisnik/, roditelj ili/ staratelj podnosi zahtjev za pribavljanje kopije dokumenata u usmenoj 

formi, struč ni radnik je obavezan da sač ini služ benu belešku bilješku o zahtjevu i razlozima za traž enje 

kopija. 

SR A RT 

11. Zahtjevi korisnika,/ roditelja ili/ staratelja u pisanoj formi zavode se u djelovodniku pruž aoca usluge i A A D 



dostavljaju se odogovornoj osobi pruž aoca usluge, odnosno koordinatoru struč nog tima.  

12. Odgovorna osoba pruž aoca usluge u zakonskom roku duž na je da odgovoriti na zahtjev o uvidu u 

dokumentaciju i pribavljanje kopije dokumenata. 

D A D 

13. Ukoliko je korisnik/, roditelj ili /staratelj nezadovoljan odogvorom odgovorom kojim se zahtjev odbija, 

mož e izjaviti ž albu pPovjereniku za zaštitu podataka o lič nosti u roku od 15 dana od dana prijema 

odluke kojom je zahtjev odbijen. 

PZ A D 

 


