PRAVILNIK
O
UNUTRASNJOJ ORGANIZACIII I SISTEMATIZACIII
RADNIH MJESTA

JU DNEVNI CENTAR ZA DJECU I OMLADINU
SA SMETNJAMA I TESKOCAMA U RAZVOJU “SIRENA” ULCINJ



Shodno €l. 2 Zakona o radu (,,SI. List CG* br. 49/08,26/09,26/10,59/11,66/12,31/14/53/14,4/18), a na
osnovu €&l. 14 Odluke o osnivanju JU Dnevni centar za djecu I omladinu sa smetnjama I teskocama u
razvoju “Sirena”Ulcinj 1 €l. 18 Statuta ustanove,Upravni odbor Dnevni centar za djecu I omladinu sa
smetnjama | teskocama u razvoju “Sirena”Ulcinj na sjednici odrzanoj 20.12.2018.godine,na predlog
direktora ustanove I saglasnost Predsjednika opstine donosi

Pravilnika o izmjenama i dopunama
o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Clan 1.
Ovim Pravilnikom mijenja se Pravilnik broj 01-375/14 od 10.10.2014.godine

Clan.2

Clan 28 Pravilnika o unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Dnevnom centru
“Sirena”,mijenja se [ utvrdjuje na sledeéi nacin:

Radna mjesta u Dnevnom centru “Sirena”,sa opisom poslova I potrebnim uslovima za rad na tim
poslovima,zvanja zaposlenih I njihov broj utvrdjuje se na sledeci nacin

Redni Zvanja-radna mjesta Uslovi za vrsenje poslova Broj
broj izvrSilaca
I Direktor Visoka $kolska sprema u obimu od 240 1

kedita(V1I-1), nivo kvalifikacije obrazovanja
oblast medicinskih nauka,prosvjetna
oblast,socijalna oblast smjer socijalan rad
fizikalne terapije i
medicine,psiholog,defektolog,diplomirani
pravnik ,sociolog,dipl.ekonomista-obavezno 5
godine radnog iskustva,poloZen strucni ispit.

2 Sekretar Diplomirani pravnik,visoka strucna sprema u 1
obimu od 240 kedita(V1I-1) nivo kvalifikacije
obrazovanja,3 godine radnog iskustva,polozeni
strucni ispit.

3 Racunovoda- Visoka stru¢na sprema u obimu od 1
administrator (180-240) kredita,ekonomskog ili finasijskog
smjera,strukovni ekonomista, | godina radnog
iskustva,poloZeni stu¢ni ispit.

- Vaspita(struc¢ni radnik) Visoka strucna sprema u obimu od 240 1
kredita(VII-1) nivo kvalifikacije obrazovanja,
oblast ucitelj predskolskog obrazovanja, 1
godina radnog iskustva,poloZeni strucni

ispit, LICENCA za rad.
5 Defektolog (stru¢ni Visoka strucna sprema u obimo od 240 1
radnik) kredita(VII-1)nivo kvalifikacije

obrazovanja,defektoloski fakultet,1 godina
radnog iskustva,poloZeni strucni
ispit, LICENCA za rad.

6 Psiholog(stru¢ni radnik) Diplomirani psiholog u obimu od 240 kredita 2
(VII-1) nivo kvalifikacije obrazovanja Jklinicki
psiholog,socijalni psiholog,3kolski psiholog,1

godina radnog iskustva sa djecom sa smetnjama




i potesko¢ama u razvoju,poloZeni strucni ispit
LICENCA za rad.

Logoped(stru¢ni radnik)

Visoka stru¢na sprema u obimu od 240 kredita
(VII-1) nivo kvalifikacije
obrazovanja,(defektoloski fakultet-logopedski
smjer),] godina radnog iskustva,poloZeni
stru¢ni ispit, LICENCA za rad.

Fizioterapeut(struéni
saradnik)

Visoka ili visa fizioterapeutskau obimu od (180-
240)kredita, Skola,1 godina radnog iskustva u
struci,poloZeni strucni ispit

Medicinska sestra/
Tehnicar(stru¢ni saradnik)

Srednja ili visoka Skolska sprema,1 godina
radnog iskustva u struci,poloZeni stru¢ni ispit

Radni okupacioni terapeut
(stru¢ni radnik)

Visoka strucna sprema u obimu od 240
kredita(VII-1)nivo kvalifikacije
obrazovanja;socijalni radnik,pedagog,| godina
radnog iskustva,polozeni strucni

ispit, LICENCA za rad.

Pedagog(strucni radnik)

Visoka strucna sprema u obimu od 240
kredita(VII-1)nivo kvalifikacije
obrazovanja;pedagog,] godina radnog
iskustva,polozeni strucni ispit, LICENCA za rad.

Socijlog,socijalni
radnik(stru¢ni radnik)

Visoka stru¢na sprema, u obimu od 240
kredita(VII-1)nivo kvalifikacije 1 godina radnog
iskustva,poloZeni strucni ispit, LICENCA za rad.

Njegovateljica,servirka -

Srednja stru¢na sprema III [ IV stepen,probni
rad 3 mjeseca

Vozac¢-Domar

Vozac B I C kategorije,srednja stru¢na sprema
(I11ili IV) stepen,probni rad 3 mjeseca

Higijenicar

Osnovna Skola,probni rad 3 mjeseca

Asistent

Poslove asistenta moze da obavlja lice koje ima:
Visoku strucnu spremu,u obimu od (240 kredita
CSPK-a),zavrsenu obuku strucnog usavrsavanja
za rad sa djecom sa posebnim obrazovnim
potrebama, | godina radnog iskustva,polozen
strucni ispit .

Clan.3

Clan 29 mijenja se I glasi

VIII OPIS POSLOVA UTVRDENIH RADNIH MJESTA

|.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 sprovodenje; vrsi izbor struénih saradnika i drugih zaposlenih u Dnevnom centru; predlaze
Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta; obezbjeduje kvalitetan rad Dnevnog



centra; odlucuje o pravima i obavezama zaposlenih u skladu sa zakonom, Kolektivnim ugovorom i opstim
aktima Dnevnog centra: podstiCe i omogucava stru¢no obrazovanje i usavriavanje zaposlenih; zastupa i
predstavlja Dnevni centar; stara se o zakohitosti rada Dnevnog centra i odgovara za zakonitost rada
istog:izvriava odluke Upravnog odbora; predlaze Godi$nji finansijski plan Dnevnog centra; podnosi
Upravnom odboru na razmatranje Izvjestaj o radu; saraduje sa roditeljima korisnika usluga Dnevnog
centra; po potrebi Dnevnog centra, angaZuje i druga stru¢na lica sa posebnim ovlaséenjem i vrsi i druge
poslove utvrdene 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 zaposlenima i drugo.

Clan.4

Clan 30 mijenja se I glasi

2.Sekretar vrsi slozene upravno pravne poslove [ ucestvuje u izradi opstih akata koje donose
organi upravljanja Dnevnog centra [ akata koje donosi direktor;daje strucna misljenja o odredjenim
pravnim pitanjima;ucestvuje u izradi programa,planova I izvjestaja o radu Dnevnog centra,priprema
projekte za unapredjenje rada Dnevnog centra I sredstva dobijenih od igara na srecu I medjunarodnih
organicacija;izradjuje opste I druge akte iz oblasti radnih odnosa;ucestvuje u radu pojedinih strucnih
timova po nalogu direktora;prati propise iz oblasti socijalne I djecije zastite I signalizira saradnicima
izmjene propisa iz njegovog djelogruga;prati propise iz radnih odnosa I druge propise vezane za rad
Dnevnog centra;pruza potrebnu strucnu pomoc saradnicima u obavljanju odredjenih pravnih
poslova;zastupa Centar u postupcima pred sudovima I drugim drzavnim organima;obavlja imovinsko-
pravne poslove vezane za rad Centra;vrsi poslove iz radnih odnosa(vodi evidenciju godisnjih
odmora,placenih I neplacenih odsustva,prisutnosti na rad zaposlenih I drugo);vodi personalnu evidenciju
o zaposlenim radnicima Centra I cuva istu;vrsi prijavu I odjavu zdrastvenog I penziskog osiguranja
korisnika;priprema I raspisuje konkurse I oglase za prijem u radni odnos;po ovlascenju direktora,vodi
disciplinski postupak za povredu radnih obaveza;ucestvuje u radu organa upravljanja I izradjuje izvod iz
zapisnika;prima postu za Centar preko interne dostavne knjige;vodi upisnik predmeta prvostepenog
postupka;vodi registar upravnog predmeta I prepisaka;odlaze material u arhivu;stara se o blagovremenoj
urednoj dokumentaciji pisanih posiljaka koje se salju iz Centra;zaduzen je sa stambiljom I odgovoran za
njegovu upotrebu;radi na profesionalnom I licnom usavrsavanju;vrsi I druge poslove iz svog djelokruga.

Clan.5

Clan 31 mijenja se I glasi

3.Racunovoda — administrator koordinara poslove i odgovoran je za zakonitost obavljanja
knjigovodstveno — raéunovodstvenih poslova; obratunava zarade zaposlenima i vrsi internu kontrolu
obra¢unatih i ispla¢enih zarada; prati prihode i rashode Dnevnog centra; prati popise o finansijskom
poslovanju i stara se o njihovoj primjeni; obavlja sve knjigovodstveno racunovodstvene poslove i vrsi
potrebna knjiZenja; izraduje zavr$ni ra¢un; vodi evidenciju osnovnih sredstava; prima sve vrste rac¢una i
vr§i njihovu kontrolu; vodi propisane knjigovodstvene — ratunovodstvene i statisticke evidencije; vrsi
gotovinske i virmanske isplate preko ra¢una Dnevnog centra i ra¢una radnika Dnevnog centra i vodi
propisane evideiicije; vrsi poslove sluzbenika za javne nabavke; radi na profesionalnom i licnom
usavrsavanju i vr8i druge poslove po nalogu direktora.



Clan.6

Clan 32 mijenja se I glasi

4. Vaspita€ satinjava Individualni plan rada sa korisnikom, u¢estvuje u kulturnim, sportskim i javnim
aktivnostima, vodi dnevnu evidenciju o aktivnostima vezanim za korisnike; vodi brigu o fizickom,
psihi¢kom, socijalno-emocionalnom, kognitivnom razvoju korisnika; osposobljava korisnike za aktivnosti
dnevnog Zivota (odijevanje, li¢na higijena, samostalno hranjenje); organizuje spotrske aktivnosti;
organizuje priredbe, izloZbe, izlete, obilazake; vodi evidenciju o korisniku; komunikacira sa roditeljima;
aktivno uestvuje u timskom radu, radi na profesionalnom i licnom usavrdavnju i vrsi druge poslove po
nalogu direktora; '

Clan.7

Clan 33 mijenja se I glasi

5. Defektolog sadinjava Individualni plan rada sa korisnikom; vrsi procjenu stanja funkcionalnosti i
sposobnosti korisnika; primjenjuje odgovarajuce defektoloske metode rada sa korisnikom i uéestvuje u
njihovoj realizaciji; formira odgovarajuce grupe na osnovu uzrasta i stepena smetnji korisnika; vr8i
individualni i grupni stimulativni rad sa korisnicima; aktivno uestvuje u timskom radu; vodi
dokumentaciju o korisniku sa redovnim izvjestavanjem roditelja ili staratelja o ponasanju djeteta i
instrukcijama za rad kod kuée; vri edukativni i savjetodavni rad

Clan.8

Clan 34 mijenja se I glasi

6.Psiholog sa¢injava Individualni plan rada sa korisnikom; kreira individualne programe psiholoske
pomo¢i korisniku; sprovodi individualni i grupni terapijski rad sa korisnicima; vr8i monitoring psiholoske
adekvatnosti ukupnih aktivnosti; daje grupnu psiholosku podriku roditeljima; prati psiholoski razvij i
napredovanje korisnika; aktivno ucestvuje u radu tima; radi na profesionalnom i licnom usavrsavanju i
vr$i druge poslove po nalogu direktora;

Clan.9

Clan 35 mijenja se I glasi

7.Logoped vrsi individualno testiranje svakog djeteta na pocetku I na kraju polugodista;pravljanje
individualnog plana stimulacije za naredno polugodiste;pravljenje odgovarajucih grupa na osnovu
rezultata individualnog plana aktivnosti za grupuskreiranje mjesecnog I individualnog plana aktivnosti za
grupe;individualni I stimulativni rad sa djecom;aktivno ucesce u timskom radu;vodjenje dokumentacije.o
djetetu sa redovnim izvjestajein roditelja o ponasanju djeteta | instrukcijama za rad kod kuce,edukativni I
savjetodavni rad sa roditeljima;rad na profesionalnom licnom usavrsavanju;vrsi [ druge poslove iz svog

djelokruga koje mu se stave u zadatak.



Clan.10

Clan 36 mijenja se I glasi

8. Fizioterapeut vrsi testiranje pocetnog motorickog statusa korisnika; vrsi kontrolno testiranje svakih
Sest mjeseci i vodi dokumentaciju; sprovodi vjezbe elementarne rehabilitacije i obavlja elementarne
fizikalne tretmane; sprovodi redovni grupni i individualni rad; vr§i monitoring motorickog ponasanja
tokom dnevnih aktivnosti korisnika u Dnevnom centru uz potrebne korekcije i intervenciju; saraduje sa
roditeljima na sprovodenju postavljenog programa putem pisane i usmene komunikacije; edukuje
roditelje; aktivno uCestvuje u timskom radu; radi na profesionalnom i li¢nom usavrsavanju i vrsi druge
poslove po nalogu direktora;

Clan.11

Clan 37 mijenja se I glasi

9. Medicinski tehni¢ar vrsi prijem korisnika i saraduje sa roditeljima; vodi interni zdravstveni karton
korisnika(osnovni podaci, starost, osnovna i pridruZena dijagnoza, tjelesna teZina, tjelesna visina, stalna
medikamentozna terapija, eventualne alergije, preboljele djecije zarazne bolesti, apetit, san i sl.); pruza
svakodnevnu njegu (li¢na higijena, kupanje po potrebi, presvlacenje, hranjenje); vrsi brigu o priru¢noj
apoteci; vr$i sitne medicinske intervencije; pruza prvu pomo¢ u slu¢aju urgentnog stanja na licu mjesta, a
po potrebi i na terenu; vr$i medicinsko obezbjedenje korisnika prilikom prevoza, aktivno uCestvuje u
timskom radu i vr$i druge poslove po nalogu direktora;

Clan.12

Clan 38 mijenja se I glasi

10.Radni terapeut sadinjava Plan radno-okupacione terapije u saradnji sa defektologom, psihologom i
pedagogom; vrdi radno-okupacione, radno-instruktivne, rehabilitacione, rekreativne i kulturno zabavne
aktivnosti, vrsi individualni rad sa korisnicima, ukljuéivanje u okolinu i lokalnu zajednicu, rad u
sekcijama, osposobljavanje korisnika za aktivnosti dnevnog Zivota (odijevanje, licna higijena, samostalno
hranjenje) i po moguénosti radno osposobljavanje; vodi dnevnu evidenciju o aktivnostima vezanim za
korisnike, prati postignuée stepena osamostaljivanja Zivota korisnika; saraduje sa struénim saradnicima i
roditeljima, vr$i procjenu izvodenja dnevnih aktivnosti,

Clan.13

Clan 39 mijenja se I glasi

11. Pedagog vrsi planiranje, praéenje, unapredivanje i prilagodavanje rada sa korisnicima; saradjuje sa
vaspita¢ima i roditeljima; ucestvuje u izradi Godisnjeg programa rada; saradjuje sa vaspita¢ima u izradi
Individualnih planova rada sa korisnikom; uéestvuje u realizaciji planova; prati i podstice rad vaspitaca i



prati postignuc¢a u stepenu osamostaljivanja korisnika, radi na profesionalnom i li¢nom usavravnju i vr$
druge poslove po nalogu direktora;

Clan.14

Clan 40 mijenja se I glasi

12. Socijalni radnik / sociolog prati stru¢na saznanja iz oblasti socijalne politike i socijalne zastite;
predlaze mjere unapredenja stru¢nog rada sa korisnicima; struéno koncipira godi$nje programe rada,
srednjorocne i dugorocne programa razvoja; saraduje sa odgovaraju¢im sluzbama od interesa za
unapredenje rada; koncipira planske akcije; u€estvuje u izradi Izvjestaja o radu; na nivou aZurira podatke
o korisnicima usluga sa svim njegovim karakteristikama i eventualnim promjenama; saraduje sa
odgovaraju¢im subjektima, struénim i nauénim institucijama

Clan.15

Clan 41 mijenja se I glasi

13. Njegovatelj vrsi njegu korisnika; pomaze prilikom presvlacenja korisnika; servira hranu; hrani
korisnike; pere i odlaZe sude; odrZava higijenu kuhinjei drugih prostorija, po potrebi asistira medicinskoj
sestri i vr$i druge poslove po nalogu direktora:

Clan.16

Clan 42 mijenja se I glasi

14. Vozac - asistent upravlja putni¢kim vozilom; odrZava vozilo u ispravnom stanju; vodi ra¢una o
tehnickoj ispravnosti vozila; uredno vodi evidenciju o potrosnji goriva i maziva po putnim nalozima; vrsi
dostavu sluzbenih posiljki i posti — kurirski poslovi; stara se o odrZavanju objekta i rukuje postrojenjima
za grijanje;asistira prilikom ulaska i izlazka korisnika iz vozila; asistira u ostalim aktivnostimau radu sa
korisnicima vr§i ispomo¢ vaspita¢ima u periodu izmedu voznji i vr$i druge poslove po nalogu direktora;

Clan.17

Clan 43 mijenja se I glasi

15. Higijeniéar odrzava &isto¢u prostorija za rad i opreme, poslovnih prostorija, prilaza i prostora oko
zgrade i inventara; stara se o dezinfekciji prostorija i opreme.



Clan.18
16.Poslovi asistenta su:

-pruza tehni¢ku pomo¢ tokom boravka u Dnevni centar djedetu sa posebnim potrebama,u skladu sa
individualnim razvojno-obrazovnim programom(IROP)i rasporedom Casova;primjenjuje instrukcije
strucnih saradnika koji se odnose na kretanje,orijentaciju u prostoru,koris¢enje didaktickih
sredstava,namjestanje i upotreba pomagala,praktikovanje fizi¢kih vjezbi i sl.djedeta sa posebnim
obrazovnim potrebama,u skladu sa individualnim razvojno-obrazovnim programom;pruZa podrsku pri
pisanju,racunanju,rukovanju priborom,zapisivanju odgovora,okretanju stranica,pri izradi prakti¢nog
prema upustvu i sl.u skladu sa IROP-om; daje upustva,dodaje radne listi¢e,navodi djete gdje i to treba
raditi u radnom materijalu,u skladu sa IROP-om; pokazuje djetetu aktivnost,postavlja mu
potpitanja,provjerava da li razumije,pojasnjava nepoznate rije¢i,po potrebi dodatno ¢ita tekst ili
zadatak,usmjerava i orzava paznju na zadatak,djetetu govori koja aktivnost slijedi i sl;-pomaze djedetu u
aktivnostima samozbrinjavanju,obavlja higijenske potrebe,pri presvlacenju(skidanju i odjevanju odjece i
obuce)i ski-pruza djetetu pomo¢ u komunikaciji,socijalnoj interakciji i uklju€enosti,podstice igru i
saradnju sa vrSnjacima,u skaldu sa IROP-om;-prepoznaje potrebe djeteta i u skladu sa njima sugerise
unaprijedjenje pristupa za njegov razvoj;-koristi informacione i komuninikacione tehnologije u skladu sa
potrebama djeteta i posla koji obavlja;-obavlja i druge poslove po nalogu direktora

IX PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 19
[zmjene i dopune ovog Pravilnika vr§e sa na nacin i po postupku propisanim za njegovo donosenje.
Clan 20

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti od Predsjednika opstine I isti ce biti objavljen
na oglasnoj table | WEB stranici ustanove.

Broj O - 5;&5):»02
Ulcinj 2% O/] 2049

Direktor,
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Na osnovu ¢lana 57 Zakona o lokalnojssamoupravi (,S1. List RCG* br. 42/03) i ¢l. 18 stav 3 Statuta JU
Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju Ulcinj ,,Sirena”, DAJEM SAGLASNOST na pravilnik ¢

unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju
Ulcinj ,,Sirena“ ,br Of-408/19.2 od_05. 02. 20/ _ godine.
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PREDSJEDNIK OPSTINE

Ljoro Nrekic




