UNIVERZITETSKA DECJA KLINIKA
Beograd, TirSova 10 , T /% — / 5 / f
i 04 02. Aale,

Na osnovu ¢lana 24 stav 2 i 3 Zakona o radu (Sluzbeni glasnik RS br. 24/05, 61/05 i
54/09, 32/13 1 75/14), ¢lana 142 Zakona o zdravstvenoj zastiti (Sluzbeni glasnik RS br.
107/05, 99/10,57/11, 119/12, 45/13, 93/14, 96/151 106/15), ¢lana 2 Pravilnika o uslovima i
nainu unutra$nje organizacije zdravstvenih ustanova (Sluzbeni glasnik RS br. 43/06 i
126/14) i €lana 23 stav 1 tatka 9 Statuta Univerzitetske Deéje Klinike br. 017-1394/6 od
14.12.2012. godine, direktor Univerzitetske de¢je klinike u Beogradu, dana 03.02.2016.
godine, donosi

PRAVILNIK
O ORGANIZACIJI T SISTEMATIZACLJI POSLOVA U
UNIVERZITETSKOJ DECJOJ KLINICI U BEOGRADU

Clan 1

Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji poslova (u daljem tekstu: Pravilnik) bliZe se
ureduje unutraSnja organizacija, naziv i opis poslova, zanimanje, vrsta i stepen strune
spreme, radno iskustvo i ostali posebni uslovi za rad na tim poslovima u Univerzitetskoj
dedjoj klinici u Beogradu (u daljem tekstu Klinika).

Clan 2

Unutra$nja organizacija Klinike utvrdena je u skladu sa odredbama Zakona o
zdravstvenoj za$titi, Pravilnika o uslovima i na¢inu unutradnje organizacije zdravstvenih
ustanova, Pravilnika o blizim uslovima za obavljanje zdravstvene delatnosti u zdravstvenim
ustanovama 1 drugim oblicima zdravstvene sluzbe i Uredbe o Planu mreZe zdravstvenih
ustanova.

Clan 3
Klinika je visokospecijalizovana zdravstvena ustanova koja pruZa zdravstvenu zastitu
deci i1 koja obavlja specijalisticko-konsultativnu i stacionarnu zdravstvenu delatnost na
tercijarnom i sekundarnom nivou.

Klinika obavlja i obrazovnu i nau¢noistrazivacku delatnost, u skladu sa zakonom.
U okviru svoje delatnosti Klinika narogito:
1) prati 1 proucava zdravstveno stanje dece i $kolske dece i zdravstvenu kulturu i
higijenske prilike i predlaZe mere za njihovo unapredenje;
2) istrazuje i otkriva uzroke i pojave $irenja oboljenja i povreda, kao i nadin i mere
njihovog spreCavanja, suzbijanja, ranog otkrivanja, efikasnog i kvalitetnog ledenja,



rehabilitacije i spre¢avanja invalidnosti, iz oblasti pedijatrije 1 de¢je hirurgije;

3) vrsi ispitivanje i primenu novih metoda i postupaka prevencije, dijagnostike,
le¢enja i rehabilitacije;

4) utvrduje stru¢no-medicinske i doktrinarne stavove u oblasti pedijatrije i decje
hirurgije i pruza stru¢no-metodolosku pomo¢ u njihovom sprovodenju;

5) obezbeduje uslove i sprovodi Skolovanje i struéno usavrSavanje zdravstvenih
radnika i zdravstvenih saradnika;

6) sprovodi i unapreduje programe zdravstvene zastite, kao i praéenje i unapredenje
zdravstvene kulture;

7) sprovodi mere sprecavanja nezeljenih komplikacija i posledica pri pruzanju
zdravstvene zastite;

8) sprovodi mere bezbednosti zastite na radu, kao 1 mere opSte sigurnosti za vreme
boravka gradana na Klinici 1 obezbeduje stalnu kontrolu sprovodenja svih mera u skladu sa
zakonom;

9) organizuje i sprovodi unutrasnju proveru i mere stalnog unapredenja kvaliteta
stru¢nog rada;

10) organizuje i sprovodi mere u slu¢aju elementarnih i drugih vecih nepogoda i
vanrednih prilika;

11) organizuje, odnosno obezbeduje mere za odlaganje, odnosno unitavanje
medicinskog otpada, u skladu sa zakonom,;

12) obavlja i druge poslove, u skladu sa zakonom.

Clan 4
U obavljanju zdravstvene delatnosti Klinika pruza specijalizovane 1 visoko
specijalizovane dijagnosticke, konsultativne, terapijske i rehabilitacione zdravstvene usluge iz
slede¢ih oblasti:

Pedijatrije

Decje hirurgije

Anesteziologije

Fizikalne medicine i rehabilitacije

Laboratorijske dijagnostike

Radioloske dijagnostike

Transfuziologije

Klini¢ke farmakologije

Socijalne medicine

Farmaceutske zdravstvene delatnosti (bolni¢ka apoteka)

Clan 5
Klinika moZe obavljanje odredenih poslova iz svoje delatnosti da poveri drugom
pravnom ili fiziCkom licu, ako oceni da je to u interesu Klinike i da ée se poslovi efikasnije i
racionalnije izvrSavati.

Clan 6

Ugovorom o radu blize se ureduju medusobna prava, obaveze i odgovornosti, vrsta i
opis posla koji zaposleni treba da obavlja na Klinici, kao i drugi elementi utvrdeni odredbama



zakona kojim se ureduje oblast rada.

Clan 7

U delu Pravilnika kojim je propisana sistematizacija radnih mesta, kroz listu radnih
mesta utvrden je stepen struéne spreme odredene vrste zanimanja, potrebna znanja i
sposobnosti, kao i drugi potrebni uslovi za rad na odredenom radnom mestu na Klinici.

Clan 8

Lista radnih mesta, koja je sastavni deo ovog Pravilnika sadrzi elemente radnog mesta
kojima se identifikuju poslovi radnog mesta i izvrSioci tih poslova.

Pod radnim mestom podrazumevaju se poslovi iz delatnosti Klinike, koji se, kao stalan
ili dominantan sadrZaj rada jednog ili viSe zaposlenih odgovarajuceg stepena stru¢ne spreme i
drugih radnih sposobnosti, obavljaju u okviru celine radnog procesa.

Pod elementima radnog mesta iz stava 1 ovog ¢lana smatraju se narocito:

- naziv radnog mesta,

- delokrug rada (opis poslova),

- uslovi (op3ti i posebni) koje neko lice mora da ispuni za rad na odredenom radnom
mestu.

Clan 9

Naziv radnog mesta utvrduje se prema uobi¢ajenom nazivu koji ukazuje na zanimanje
zaposlenog ili na vrstu rada, odnosno prirodu i sadrzaj poslova koji se obavljaju na
odredenom radnom mestu.

Clan 10

Delokrug rada na radnom mestu utvrduje se opisom poslova koji proistice iz naziva
radnog mesta, stepena i smera stru¢ne spreme i karakteristika procesa rada, ukljucujuci i
aktivnosti definisane pisanim procedurama koje je usvojio Stru¢ni savet, a odobrio direktor
Klinike.

Zaposleni je duzan da obavlja sve poslove radnog mesta na koje je rasporeden, kao i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, a koji nisu nabrojani u Listi radnih
mesta, odnosno opisu poslova, ako su u okviru njegove stru¢ne spreme i osposobljenosti koja
je steCena radom.

Clan 11

Za zasnivanje radnog odnosa na Klinici moraju se ispuniti opsti i posebni uslovi koji su
pretpostavljeni osnov da ¢e poslovi radnog mesta biti uspeSno obavljani i koji su definisani u
Listi poslova za svako radno mesto.

Opsti uslov za zasnivanje radnog odnosa:
- navrienih 18 godina Zivota, ili navrSenih 15 godina Zivota uz saglasnost roditelja.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa su:



- zanimanje, vrsta i stepen struéne spreme,

- potrebna znanja i/ili vetine (npr. posedovanje odgovarajucih diploma),

- polozen ispit (stru¢ni, specijalisti¢ki, pravosudni, ispit za samostalnog raéunovodu,
posedovanje odgovarajucih licenci i sl.),

- zavren kurs ili obuka (dodatna edukacija),

- poznavanje rada na racunaru,

- znanje stranog jezika,

- radno iskustvo u struci.

Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa mogu biti odredeni kumulativno ili
alternativno u zavisnosti od potreba radnog mesta i definisani su u Listi radnih mesta kod
svakog pojedina¢nog radnog mesta.

Clan 12

Struéna sprema, kao poseban uslov na radnom mestu, podrazumeva ops$ta i stru¢na
znanja i vestine neophodne za obavljanje poslova radnog mesta.

Struéna sprema se utvrduje prema $kolskoj spremi i razvrstava prema sloZenosti na
stepene, a prema vrsti na struke i obeleZava odredenim nazivom i oznakom u skladu sa opste
usvojenim osnovama za klasifikaciju zanimanja i struéne spreme.

Clan 13

Radno iskustvo, kao poseban uslov za rad na odredenom radnom mestu, utvrduje se
prema potrebama procesa rada, stepenu sloZenosti poslova, uslovima rada i odgovornosti za
izvrSavanje radnih obaveza.

Radnim iskustvom smatra se vreme koje je zaposleni proveo na radu posle sticanja
Skolske spreme koja je uslov za zasnivanje radnog odnosa, odnosno za obavljanje poslova.

Radno iskustvo podrazumeva i volonterski rad, uz obavezno posedovanje
odgovarajuéih dokaza o istom.

Clan 14

Posebna znanja i ispiti potrebni za uspe$no obavljanje poslova radnog mesta, ako su
takva znanja i ispiti predvideni propisima i neophodni za samostalan rad, utvrduju se kao
poseban uslov za zasnivanje radnog odnosa.

Broj zaposlenih potrebnih za izvr§avanje radnih mesta predvidenih ovim Pravilnikom,
sastavni je deo Liste radnih mesta, a radno ¢e biti angaZovan samo broj zaposlenih koji je
utvrden Kadrovskim planom Ministarstva zdravlja Republike Srbije, za svaku kalendarsku
godinu.

U zavisnosti od procesa rada i potrebe povecanja, odnosno smanjenja obima poslova,
direktor moze posebnom odlukom da poveca ili smanji broj potrebnih izvrSilaca, bez
promene ovog Pravilnika.

Clan 15
Broj zaposlenih — izvrSilaca poslova radnih mesta, u skladu sa predmetnim Pravilnikom,



sadrZan je u bazi podataka koja se vodi u Odseku za kadrovske poslove pri Sluzbi za pravne,
kadrovske i opste poslove i azurira se svakodnevno.

Clan 16

Za odredene poslove utvrdene ovim Pravilnikom mogu se, alternativno, predvideti dva
uzastopna stepena struéne spreme, odredene vrste zanimanja.

Clan 17

Ugovorom o radu, za sve zaposlene koji se prvi put primaju na Kliniku na neodredeno
vreme, ugovara se probni rad koji mozZe trajati najkrac¢e mesec, a najduze 6 (Sest) meseci, u
toku koga ¢ée poslodavac utvrditi da li zaposleni poseduje radne i strune sposobnosti
potrebne za obavljanje odredenog posla.

Clan 18

Zbog posebno otezanih uslova (posebnih uslova) odredeni broj zaposlenih radi sa
skra¢enim radnim vremenom, ¢&ija se duzina utvrduje u skladu sa Zakonom, Posebnim
kolektivnim ugovorom i drugim propisima, srazmerno $tetnom uticaju na zdravlje, odnosno
radne sposobnosti zaposlenog.

Posebni uslovi utvrdeni su za obavaljanje poslova sa povec¢anim rizikom, koje zaposleni
moze da obavlja samo na osnovu prethodno utvrdene zdravstvene sposobnosti za rad na tim
poslovima od nadleznog zdravstvenog organa.

Prepoznavanje i utvrdivanje opasnosti i $tetnosti na radnom mestu i u radnoj okolini
vr$i se na osnovu podataka koji se prikupljaju iz dokumentacije kojom raspolaze Klinika,
posmatranjem i pracenjem procesa rada na radnom mestu, pribavljanjem potrebnih
informacija od zaposlenih i informacija iz drugih izvora i razvrstavanjem u vrste prikupljenih
podataka, odnosno moguéih opasnosti i Stetnosti na koje podaci ukazuju.

Pri utvrdivanju podataka o opasnostima i $tetnostima na radnom mestu i u radnoj
okolini polazi se od postojeceg stanja bezbednosti i zdravlja na radu.

Clan 19

Rukovodioci Klinike i organizacionih jedinica (pomocénici direktora, nacelnici, Sefovi,
glavne sestre i dr.) organizuju, kontrolidu i usmeravaju rad zaposlenih u svojoj organizacionoj
jedinici i odgovorni su neposredno viSem rukovodiocu i direktoru Klinike za izvrSavanje
plana rada svoje organizacione jedinice i rada pojedinih zaposlenih.

Nacelnici sluzbi i rukovodioci drugih nizih organizacionih oblika u okviru vecih
organizacionih jedinica odgovorni su za uspe$nost, kvalitet i obim rada svoje organizacione
jedinice nadleznom pomoéniku direktora i direktoru Klinike.

Clan 20

Rukovodioci su ovlaséeni da, radi nesmetanog funkcionisanja procesa rada, pisanim
nalogom upute zaposlenog da radi na poslovima iz oblasti njegove strune spreme 1i



osposobljenosti stedene radom u bilo kojem organizacionom delu rada organizacione jedinice
kojom rukovode.

Clan 21

Zaposleni koji tokom rada steknu zvanje primarijusa, magistra, doktora nauka,
subspecijaliste ili viSe medicinske sestre/tehniCara sti¢u pravo na zaradu i druga prava u
skladu sa Zakonom i drugim propisima, od dana dostavljanja odgovaraju¢eg uverenja /
diplome o ste¢enom zvanju ili subspecijalizaciji, a u okviru maksimalnog broja predvidenog
Pravilnikom o blizim uslovima za obavljanje zdravstvene delatnosti u zdravstvenim
ustanovama i drugim oblicima zdravstvene sluzbe odnosno drugim vaze¢im propisom.

Clar 22

Svi zaposleni na Klinici duZni su da rade u skladu sa zakonskim propisima i op3tim
aktima, da doprinose unapredenju uslova rada i zaStiti Zivotne i radne sredine, brinu o
higijensko-epidemioloskoj situaciji i protivpozarnoj zastiti, poStuju principe humanog 1
profesionalnog odnosa prema pacijentima, Cuvaju profesionalnu tajnu i obaveStavaju
pretpostavljene o uo¢enim propustima u radu.

Zaposleni su struéno, eti¢ki, kazneno i materijalno odgovorni za svoj rad.

Svaki zaposleni neposredno je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Neposredni rukovodilac je rukovodilac koji je postavljen kao Sef/nalelnik u
organizacionu jedinicu u kojoj je zaposleni rasporeden ili prvi naredni imenovani rukovodilac
organizacione jedinice.

Clan 23

Zdravstveni radnici duzni su da obavljaju svoje poslove u skladu sa vaZecom
zdravstvenom doktrinom i kodeksom profesionalne etike.

Zdravstveni radnici moraju biti ¢lanovi odgovarajuc¢e komore zdravstvenih radnika.

Clan 24
Na Klinici se organizuju sledece organizacione celine:

- UPRAVA KLINIKE
- SLUZBE ZA PEDIJATRIJU

- SLUZBE ZA DECJU HIRURGIJU

- SLUZBE ZA ZAJEDNICKE MEDICINSKE POSLOVE

- SLUZBE ZA ZAJEDNICKE NEMEDICINSKE POSLOVE.

Clan 25

Svaka organizaciona celina ima svoje uZe organizacione jedinice, odnosno sluzbe,
odeljenja, odseke, kabinete.

Radom Sluzbi za pedijatriju, Sluzbi za deéju hirurgiju, Zajednic¢kih medicinskih sluzbi i



Zajednickih nemedicinskih sluzbi rukovode pomoc¢nici direktora za te organizacione celine,
koji mogu imati svoje zamenike. Oni mogu obavljati vise funkcija i samostalni su u
preduzimanju mera za organizaciju, koordinaciju i nesmetano funkcionisanje procesa rada
organizacionog dela kojim rukovode, u skladu sa ovlaséenjima prenetim od strane direktora 1
u skladu sa opstim aktima Klinike.

Uprava rukovodi Klinikom u svim oblastima njene delatnosti - sprovodenjem odluka
Upravnog odbora, direktora Klinike i stru¢nih organa; rukovodeéi ¢lanovi Uprave organizuju
rad svih organizacionih jedinica Klinike; pronalaze i sprovode najefikasnije nacine 1 mere za
izvrenje radnih zadataka i naloga direktora Klinike i daju predloge za reSavanje problema
nastalih u radu organizacionih jedinica i Klinike kao celine; predlazu nova reSenja 1 metode
rada iz oblasti delatnosti Klinike i predlazu kadrovska reSenja za rukovodioce niZih
organizacionih jedinica; staraju se o primeni zakona i svih drugih relevantnih akata, vrse i sve
druge poslove iz oblasti organizacije i rukovodenja u skladu sa nalozima direktora Klinike i
eventualno prenetim ovlas¢enjima.

U Sluzbama za pedijatriju obavljaju se poslovi zdravstvene, nastavne i naucno-
istrazivatke delatnosti iz oblasti pedijatrije. Zdravstvena delatnost obavlja se preko ambulanti
i stacionarnih odeljenja.

SluZbe za pedijatriju predstavljaju nastavnu bazu Medicinskog fakulteta u Beogradu, u
kojoj se obavlja teoretska i prakti¢na nastava za studente medicine, sludaoce poslediplomske
nastave i uzih specijalizacija, magistratura i doktorata prema planu 1 programu Fakulteta.
Takode je i nastavna baza za srednju i viSu medicinsku Skolu.

Nauéno-istrazivaéka delatnost obavlja se po programima tema iz oblasti pedijatrije.
Organizaciona struktura Sluzbi za pedijatriju:

1. Sluzba za urgentnu pedijatriju:
- Dnevna bolnica

2. Sluzba za neurologiju:
- Dnevna bolnica
- EEG Kabinet

3. Sluzba za gastroenterologiju, nutritivne poremecaje i hepatobilijarna oboljenja:
- Odsek za endoskopiju sa dnevnom bolnicom

4. Sluzba za nefrologiju:
- Odsek za funkcionalnu nefrolosku dijagnostiku i peritonealnu dijalizu sa dnevnom
bolnicom
- Odsek za hemodijalizu i transplantaciju bubrega



5. Sluzba za endokrinologiju:
- Dnevna bolnica

6. Slurba za hematologiju i onkologiju:
- Dnevna bolnica
- Odsek za imunologiju sa imunoloskom laboratorijom

7. Sluzba za kardiologiju:
_ Odsek za EHO kardiografiju sa dnevnom bolnicom
- Odsek za invazivnu dijagnostiku i interventne procedure
- Kabinet sportske medicine

8. Sluzba za pulmologiju i alergologiju:
- Kabinet za bronhoskopiju
- Kabinet za neinvazivnu dijagnostiku
- Dnevna bolnica

9. Sluzba pedijatrijske i neonatalne intenzivne terapije

10. Sluzba za neonatologiju.

U Sluzbama za de&ju hirurgiju obavljaju se poslovi zdravstvene, nastavne i naucno-
istrazivacke delatnosti iz oblasti degje hirurgije. Zdravstvena delatnost se obavlja preko
ambulanti, stacionarnih odeljenja i dnevne bolnice Sluzbi hirurgije.

Sluzbe za dedju hirurgiju predstavljaju nastavnu bazu Medicinskog fakulteta u
Beogradu, u kojoj se obavlja teoretska i prakti¢na nastava za studente medicine, sluSaoce
poslediplomske nastave i uzih specijalizacija, magistratura i doktorata prema planu i
programu Fakulteta. Takode je i nastavna baza za srednju i viu medicinsku Skolu.

Nauéno-istrazivatka delatnost obavlja se po programima tema iz oblasti klini¢ke i
eksperimentalne decje hirurgije.

Organizaciona struktura Sluzbi za degju hirurgiju:
1. Sluzba neurohirurgije, vaskularne i torakalne hirurgije

2. Sluzba abdominalne hirurgije:
- Odsek laparoskopske hirurgije

3. Sluzba urologije:

4. Sluzba kardiohirurgije:
- Odsek kardioanestezije sa kardiohirurskom intezivnom terapijom

5. Sluzba plasti¢ne hirurgije sa dnevnom hirur§kom bolnicom



- Odeljenje plasti¢ne hirurgije
- Odsek elektivne hirurgije — dnevna hirurSka bolnica

6. Sluzba ortopedske hirurgije i traumatologije
7. Sluzba operacionog bloka sa sterilizacijom

8. Sluzba urgentne ambulantne hirurgije

9. Sluzba neonatalne hirurgije

Sluzbe obavljaju zdravstvenu i nau¢no-istrazivacku delatnost.
Organizaciona struktura Sluzbi za zajednicke medicinske poslove:
1. Sluzba za radiolosku dijagnostiku
2. Laboratorijska sluzba:
2.1. Biohemijska laboratorija
2.2. Mikrobioloska laboratorija
- Odsek za tretman medicinskog i infektivnog otpada
2.3. Hematoloska laboratorija
3. Bolni¢ka apoteka
4. Transfuziologija
5. Sluzba fizikalne medicine i rehabilitacije:
- Odeljenje dijagnosticko-poliklinicke fizijatrije
- Odeljenje stacionarne fizijatrije

7. Odsek medicinske genetike sa genetiCkom laboratorijom

8. Sluzba za nauénoistrazivacku i obrazovnu delatnost:
- Odsek za edukaciju

9. Sluzba socijalne medicine sa medicinskom informatikom i statistikom

10. Kabinet za klini¢ku psihologiju

11. Sluzba anesteziologije sa reanimatologijom 1 hirur§kom intenzivnom terapijom
- Odeljenje anesteziologije sa reanimatologijom

- Odeljenje hirurske intenzivne terapije

12. Odsek klini¢ke farmakologije.



Organizaciona struktura Sluzbi za zajedni¢ke nemedicinske poslove:

1. SluZba za pravne, kadrovske i op$te poslove
- Odsek za nabavke

2. Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove
- Odsek za knjigovodstveno-finansijske poslove sa magacinom
- Odsek za prijemno-fakturne poslove

3. SluZba za tehnike i pomocne poslove
- Racunarski centar
- Odsek za odrZavanje objekta
- Odsek za pomo¢éne poslove
- Veseraj

4. Sluzba ishrane.

Clan 26

Nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika, sa zaposlenima na Klinici kod kojih je doslo
do izmene ugovorenih uslova rada u skladu sa zakonom, naziva organizacione jedinice u
kojoj rade, kao i u svim drugim slu¢ajevima utvrdenim u ¢lanu 171 Zakona o radu,
zakljuti¢e se Aneks ugovora o radu ili novi Ugovor o radu, koji ¢e biti uskladen sa ovim
Pravilnikom.

Clan 27

Ukupan broj zaposlenih na Klinici utvrduje se godi$njim Kadrovskim planom
Ministarstva zdravlja i u skladu sa Ugovorom zakljuéenim sa Republickim fondom za
zdravstveno osiguranje i ostalim vaze¢im propisima koji definiSu broj zaposlenih u
zdravstvenoj ustanovi.

Clan 28

Sastavni deo ovog Pravilnika je Lista poslova u organizacionim jedinicama Klinike.

Clan 29

Izmene i dopune ovog Pravilnika vr§e se na nain i po postupku predvidenim za
njegovo donosenje.

Clan 30

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana njegovog objavljivanja na oglasnoj
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tabli Klinike.

Clan 31

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o organizaciji i
sistematizaciji poslova Univerzitetske degje klinike br. 017-43/1 od 04.01.2013. godine sa
svim izmenama i dopunama iste.

UNIVERZITETSKA DECJA KLINIKA
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