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                        ИНСТИТУТ ЗА НЕОНАТОЛОГИЈУ
                                                   www.neonatologija.rs 

                                       ИНФОРМАТОР 

                О РАДУ ИНСТИТУТА ЗА НЕОНАТОЛОГИЈУ
Б е о г р а д

  29.09.2019.

С А Д Р Ж А Ј 

1. Основни подаци о установи  

2. Организациона структура установе са општим подацима о свим организационим јединицама унутар установе
3. Основни подаци о руководству (директор, чланови руководства и одбори), као и руководство за сваку организациону јединицу појединачно
4. Опис правила у вези са јавношћу рада (радно време, адреса, контакт, телефони, идентификациона обележја, приступачност лицима са посебним потребама, приступ седницама, допуштеност аудио и видео снимања)

5. Основни подаци о лицу задуженом за информације од јавног значаја

6. Основни подаци о лицу задуженом за податке и ажурирање сајта здравствене установе

7. Документа установе
8. Дневни финансијски извештај

9. Дневни извештај о достављању стања залиха 
10. Подаци о дијагностичко-медицинској опреми, као и пријави квара на опреми

1. ОСНОВНИ ПОДАЦИ О УСТАНОВИ
1. НАЗИВ УСТАНОВЕ:

 ИНСТИТУТ ЗА НЕОНАТОЛОГИЈУ

2. АДРЕСА:

БЕОГРАД, Ул. краља Милутина 50

3. МАТИЧНИ БРОЈ:  07031238
4. РЕГИСТАРСКИ БРОЈ:  6012506473
5. ПИБ:  100219640
6. ШИФРА ДЕЛАТНОСТИ:  85110  /Болница/
7. ТЕКУЋИ РАЧУН:  840-176661-56
8. ПОЧЕТАК ПОСЛОВАЊА:  12.12.1958.
9. Број поштанског прегратка Института

Број:30  Пошта Клинички центар – Београд
10. Телефони 

 

 Телефонска централа: +381 (0)11 3610-907;  +381 (0)11 3610-908

 Факс: 3619-045 

   11. Адреса сајта: 

www.neonatologija.rs 

12. Е-маил адресe: 

 

office@ neonatologija.rs

pravnasluzba@ neonatologija.rs

finansije@ neonatologija.rs

kadrovskasluzba@ neonatologija.rs

13. Интернет 

 

Интернет презентација Института за неонатологију пружа опширне информације о раду Института, а даје могућност комуникације постављањем питања путем Интернет сајта или e-mail порука. 
14. За односе са јавношћу, комуникацију са медијима, задужена је Др

Катарина Лазић. Телефон: 0608200131 

ДЕЛАТНОСТ ИНСТИТУТА
Институт за неонатологију је здравствена установа терцијарног нивоа која обавља високоспецијализовану, специјалистичко-консултативну и стационарну здравствену делатност у области здравствене заштите превремено рођене деце, деце мале телесне масе и угрожене новорођенчади.

Институт обавља и образовну и научноистраживачку делатност, у складу са законом.

Статутом Института за неонатологију, на који је сагласност својом одлуком дала Влада број   05 број 110-8141/2006 од 31. 08. 2006.г. утврђена је делатност Института.
У обављању здравствене делатности Институт пружа превентивне, дијагностичке, терапијске и рехабилитационе здравствене услуге из следећих области здравствене заштите, односно специјалности:

1) педијатрије – неонатологије;

2) медицинске биохемије;

3) фармацеутске делатности  и медицинског снабдевања
4) офталмологије.

 
У оквиру своје делатности Институт:
1) прати и проучава стање у области здравствене заштите превремено рођене деце, деце мале телесне масе и угрожене новорођенчади и предлаже и спроводи мере за унапређење здравствене заштите;

2) прати и спроводи стручно и научно утврђене методе дијагностике, лечења и рехабилитације, а  нарочито утврђене стручно-методолошке и доктринарне критеријуме (протоколе);

3) пружа специјализовану хитну медицинску помоћ и санитетски превоз;

4) спроводи програме здравствене заштите у амбулантно поликлиничким и болничким условима;

5) спроводи здравствено васпитање и саветовање за очување и унапређење здравља

6) испитује и примењује нове методе раног откривања обољења, лечења и рехабилитације, и праћења психофизичког раста и развоја;

7) организује и спроводи унутрашњу проверу квалитета стручног рада;
8) учествује у утврђивању и спровођењу стручно-методолошких и доктринарних критеријума и пружа стручно методолошку помоћ здравственим установама у области перинаталне медицине;

9) учествује у спровођењу спољне провере квалитета стручног рада у области перинаталне здравствене заштите;

10) спроводи школовање, стручно усавршавање и специјализацију здравствених радника и здравствених сарадника.

11) спроводи мере ради спречавања нежељених компликација и последица при пружању здравствене заштите, као и мере опште сигурности за време боравка грађана у здравственој установи и обезбеђује сталну контролу спровођења ових мера;

12) обавља фармацеутску здравствену делатност преко болничке апотеке,
13) обавља послове интерне контроле;
14) издаје научне и стручне публикације из области неонатологије;

15) обавља офталмолошку здравствену делатност код пацијената Института и других корисника у циљу превенције, скрининга и лечења прематурне ретинопатије, извођењем ласер интервенција и надзором деце којима је интервенција урађена;
16) обавља и друге послове утврђене законом.

2. ОРГАНИЗАЦИОНА СТРУКТУРА установе са општим подацима о свим организационим јединицама унутар установе
Организационе јединице унутар установе
I     МЕДИЦИНСКИ ДЕО
Послови и задаци из оквира основне делатности Института груписани су по основним организационим јединицама (Одељења, службе и сл.) специјализоване поликлиничке и болничке здравствене заштите, и то:

ОДЕЉЕЊЕ ПРИЈЕМА И СПЕЦИЈАЛИЗОВАНОГ ТРАНСПОРТА - Обавља послове специјализоване хитне медицинске помоћи, односно специјализоване стручно медицинске послове специјалног транспорта, пријема, испитивања, неге и лечења;

ОДЕЉЕЊЕ ИЗОЛАЦИЈЕ- Обавља послове изолације, неге и лечења деце оболеле од заразних болести;
ПРВО ОДЕЉЕЊЕ СПЕЦИЈАЛИЗОВАНЕ НЕГЕ - Обавља послове испитивања, неге и лечења по завршеној нези и лечењу на Одељењу пријема и Одељењу интензивне неге.

ДРУГО ОДЕЉЕЊЕ СПЕЦИЈАЛИЗОВАНЕ НЕГЕ - Обавља послове испитивања, неге и лечења по завршеној нези и лечењу на Одељењу пријема и Одељењу интензивне неге.

ОДЕЉЕЊЕ ИНТЕНЗИВНЕ НЕГЕ - Обавља послове интензивне неге и лечења, спроводи хоспитални третман животно угрожавајућих пацијената, који у току терапијског приступа захтевају хоспитализацију у бактериолошки стерилним условима или који захтевају константни мониторинг; 

ОДЕЉЕЊЕ ЗА МАЈКЕ  И  ИСХРАНУ ДЕЦЕ - Обавља послове пријема и збрињавања мајки на Одељењу и лактаријуму, послове стручно медицинске помоћи мајкама  као свежим породиљама, послове развоја, контроле и одржавања лактације и послове здравственог просвећивања из области хигијене, неге и исхране деце. 
СЛУЖБА ЗА ЛАБОРАТОРИЈСКУ ДИЈАГНОСТИКУ - Обавља послове лабораторијске дијагностике лежећих и амбулантних болесника;

ОДСЕК  ЗА РАДИОЛОШКУ, УЛТРАЗВУЧНУ И ЕЕГ ДИЈАГНОСТИКУ - Обавља послове радиолошке, ултразвучне и ЕЕГ дијагностике, као и скрининг слуха лежећих и амбулантних болесника;
СПЕЦИЈАЛИСТИЧКО КОНСУЛТАТИВНА СЛУЖБА - Обавља послове праћења психофизичког развоја и раста деце лечене у Институту и послове консултативне амбуланте.

СЛУЖБА ЗА ФАРМАЦЕУТСКУ ЗДРАВСТВЕНУ ДЕЛАТНОСТ - Обавља послове медицинског снабдевања Института лековима,  помоћним лековитим средствима, санитетским и потрошним материјалом.
СЛУЖБА ЗА НАУЧНОИСТРАЖИВАЧКУ И ОБРАЗОВНУ ДЕЛАТНОСТ - Обавља послове примењених и развојних истраживања која су у функцији развоја и унапређења основне делатности Института.
У оквиру основних организационих јединица из члана 6. овог Правилника образују се унутрашње организационе јединице и утврђује њихов делокруг рада:

У саставу СПЕЦИЈАЛИСТИЧКО КОНСУЛТАТИВНЕ СЛУЖБЕ

КАБИНЕТ ЗА ОФТАЛМОЛОГИЈУ – Прати ризичну новорођенчад у превенцији ретинопатије, као и контролу деце на којима је спроведен оперативни третман.

КАБИНЕТ ЗА ФИЗИКАЛНУ МЕДИЦИНУ И РЕХАБИЛИТАЦИЈУ

КАБИНЕТ ЗА ИНДИВИДУАЛИЗОВАНУ РАЗВОЈНУ НЕГУ – Спроводи специфичан начин неге и процену понашања новорођенчета кроз рани интервентни програм, ради у отклањању штетних стресора у оквиру Одељења интензивне неге. Спроводи теоретску и практичну едукацију у областима правилног позиционирања новорођенчета, у области умирујућег додира. Спроводи и процењује понашање новорођенчета. Спроводи едукацију запослених и родитеља за правилну негу и комуникацију.

СПЕЦИЈАЛИСТИЧКО КОНСУЛТАТИВНА АМБУЛАНТА - Обавља послове праћења психофизичког развоја и раста деце лечене у Институту, послове консултативне амбуланте, ЕКГ, ЕЕГ, ултразвучне, Рö и лабораторијске дијагностике.

У оквиру Специјалистичко консултативне службе обављају се послови психолога и социјалног радника.

У саставу ОДСЕКА   ЗА РАДИОЛОШКУ, УЛТРАЗВУЧНУ И ЕЕГ ДИЈАГНОСТИКУ

КАБИНЕТ ЗА РАДИОЛШКУ ДИЈАГНОСТИКУ - Обавља послове радиолошке дијагностике лежећих и амбулантних болесника.

КАБИНЕТ ЗА УЛТРАЗВУЧНУ ДИЈАГНОСТИКУ - Обавља послове ултразвучне дијагностике лежећих и амбулантних болесника.

КАБИНЕТ ЗА ЕЕГ ДИЈАГНОСТИКУ - Обавља послове ЕЕГ дијагностике лежећих и амбулантних болесника као и скрининг слуха. 

У саставу ОДЕЉЕЊА ЗА МАЈКЕ И  ИСХРАНУ ДЕЦЕ

ОДСЕК ЗА МАЈКЕ - Обавља послове пријема и збрињавања мајки на Одељењу и лактаријуму, послове стручно медицинске помоћи мајкама  као свежим породиљама, послове развоја, контроле и одржавања лактације и послове здравственог просвећивања из области хигијене, неге и исхране деце. Промоција природне исхране и дојења у јавним медијима и на друштвеним мрежама
ОДСЕК ЗА ЕНТЕРАЛНУ ИСХРАНУ – Врши припрему и дистрибуцију мајчиног млека, обогаћеног мајчиног млека, донорског млека, обогаћеног донорског млека и остале врсте хране (кашице за бебе), припрему и сређивање прибора за исхрану.

КАБИНЕТ БАНКА МЛЕКА- Бави се прикупљањем, транспортом, анализом, чувањем, обрадом и дистрибуцијом донорског млека. Анкетирање мајки, лабораторијска анализа мајки, промоција донорства у јавним медијима и на друштвеним мрежама.
У саставу СЛУЖБЕ ЗА ФАРМАЦЕУТСКУ ЗДРАВСТВЕНУ ДЕЛАТНОСТ 

БОЛНИЧКА АПОТЕКА - Обавља послове медицинског снабдевања Института лековима,  помоћним лековитим средствима, санитетским и потрошним материјалом.
КАБИНЕТ ЗА ТОТАЛНУ ПАРЕНТЕРАЛНУ ИСХРАНУ – Врши централизовану припрему и мешање раствора и суплемената за парентералну исхрану лежећих болесника и услуге за друге неонатолошке установе.

II     НЕМЕДИЦИНСКИ ДЕО
Планско аналитички, књиговодствени, комерцијални, правни, кадровски, административни, стручни послови органа управљања, послови статистике и евиденције, послови одржавања и обезбеђења објеката и имовине, транспорта и други стручни и општи послови, који по правилу не спадају у основну делатност али су у функцији вршења основне делатности Института, организују се и обављају у оквиру:

1. Службе за економско финансијске послове, и

2. Службе за правне, кадровске и техничке послове.

3. Служба интерне контроле.

Служба за правне, кадровске и техничке послове по својој организационој структури је сложена организациона јединица, коју чине:

- Одсек за правне и кадровске  послове;

- Одсек за техничке послове, безбедност и здравље на раду, противпожарну заштиту, одбрану и заштиту, и

- Одсек за хигијенско одржавање и сервирање хране.

3. ОСНОВНИ ПОДАЦИ О РУКОВОДСТВУ (директор, чланови руководства и одбори), као и руководство за сваку организациону јединицу појединачно

      Органи Института су:



1) Директор;



2) Управни одбор;



3) Надзорни одбор.

ВД директора Института  

Прим. др сци. мед. Милица Ранковић Јаневски, специјалиста педијатрије, неонатолог.

Чланови Управног одбора

1) Др Надежда Стојановић, председник Управног одбора
2) Др Нина Кубуровић, специјалиста социјалне медицине, члан Управног одбора
3) Др Славиша Здравковић, члан Управног одбора
4) Рајко Танасијевић, дипл. ецц, члан Управног одбора
5) Др Мирослава Костић Тодоровић, спец. педијатрије
6) Др Славица Миљеновић, спец. педијатрије, заменик председника Управног одбора

Чланови Надзорног одбора
1) Др Миодраг Трајковић, председник Надзорног одбора
2) Др Марко Стојановић, члан Надзорног одбора
3) Милица Рончевић, дипл. eцц, члан Надзорног одбора
4) Др Славица Симић, заменик председника Надзорног одбора
5) Мр пх Мирослава Љујић Глишић, члан Надзорног одбора
Руководство организационих јединица
Главна сестра Иститута:

Јелица Стојановић, виша медицинска сестра

Одељење интензивне неге

Начелник:
 





Главна сестра:

Др Ивана Јовановић                                                                 Радица Тејић
Одељење пријема и специјализованог транспорта 

Начелник:






Главна сестра:
Др Јасминка Перуничић




Ивана Лукић
Одељење изолације                                                                 

Начелник:                                                                               
Главна сестра:
Мр сци. мед. др Весна Гавриловић



Зорица Јанићијевић
Прво одељење специјализоване неге

Начелник: 






Главна сестра:

Прим. др сци. мед.  др Весна Маринковић 


Радојка Ковачевић
Друго одељење специјализоване неге

Начелник:
 





Главна сестра:
Мр сци. мед.др Ирис Пејчић




Бојана Јелкић
Одељење за мајке  и  исхрану деце 

Начелник:
 





Главна сестра:

Прим. др Радмила Милеуснић Миленовић

Биљана Ћукаловић 

Служба за лабораторијску дијагностику

Начелник






Главни лаборант:
Др сци мед.пх Ана Ђорђевић Вујичић



Славица Радић
Служба за фармацеутску здравствену делатност

Руководилац апотеке:

Мр ph. Слађана Марковић-Ратковић

Специјалистичко-консултативна служба

Начелник:






Одговорна сестра:

Мр сци. мед.др Зорица Јелић



Маја Радовановић      

Одсек за радиолошку, ултразвучну и EEG дијагностику

Шеф:







Главни техничар:

Др Стеван Васиљевић




 
Владимир Бабовић
Кабинет за  радиолошку дијагностику
Одговорна техничар:

Ћупурдија Бојан

Кабинет за ултразвучну дијагностику
Одговорна сестра:

Бранка Макаји

Кабинет за ЕЕГ дијагностику

Одговорна сестра:

Маријана Маринковић
Кабинет за индивидуализовану развојну негу

Одговорна сестра:

Маја Радовановић
Кабинет за ентералну исхрану

Одговорна сестра:

Слађана Давидовић  

Одсек за хигијену и санитарни надзор

Шеф :

Симић Ивана 

Помоћник директора за  правне и опште послове

Весна Новаковић, дипл. прав.


Помоћник директора економско финансијске послове

Радица Антонић, дипл. ецц.


Служба за научноистраживачку и образовну делатност

Помоћник директора

Др сци мед.пх Ана Ђорђевић Вујичић
Начелник Службе за интерну контролу

 Мирјана Чубић, дипл. ецц 

Шеф Одсека за техничке послове, одбрану, безбедност и здравље на раду
 Душан Михајловић, дипл.маш.инг.

4. ОПИС ПРАВИЛА У ВЕЗИ СА ЈАВНОШЋУ РАДА (радно време, адреса, контакт, телефони, идентификациона обележја, приступачност лицима са посебним потребама, приступ седницама, допуштеност аудио и видео снимања)

Јавност рада
Јавност рада Института за неонатологију регулисана је Статутом Института.

О свом раду Институт обавештава јавност.


Информисање јавности о раду Института врши директор, односно лице које он овласти, односно запослени одговоран за односе са јавношћу.
Институт је дужан да учини доступним податке и информације које су потребне за очување здравља и стицање здравих животних навика, као и информације о штетним
факторима животне и радне средине, који могу имати негативне последице по здравље, нарочито у случају избијања епидемија и других већих непогода и несрећа.


Институт је дужан да по избијању епидемија и непогода благовремено достави податке о томе надлежним органима и оснивачу који о томе обавештавају јавност. 

Правила о искључењу јавности рада

Правила о искључењу јавности рада Института за неонатологију остварују се:
I Применом одредаба чланова 9, 10, 13. и 14. Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. 

Тако:

Институт за неонатологију неће тражиоцу омогућити остваривање права на приступ информацијама од јавног значаја, ако би тиме: 
1) угрозио живот, здравље, сигурност или које друго важно добро неког лица; 
2) угрозио, омео или отежао спречавање или откривање кривичног дела, оптужење за кривично дело, вођење преткривичног поступка, вођење судског поступка, извршење пресуде или спровођење казне, или који други правно уређени поступак, или фер поступање и правично суђење; 
3) озбиљно угрозио одбрану земље, националну или јавну безбедност, или међународне односе; 
4) битно умањио способност државе да управља економским процесима у земљи, или битно отежао остварење оправданих економских интереса; 
5) учинио доступним информацију или документ за који је прописима или службеним актом заснованим на закону одређено да се чува као државна, службена, пословна или друга тајна, односно који је доступан само одређеном кругу лица, а због чијег би одавања могле наступити тешке правне или друге последице по интересе заштићене законом који претежу над интересом за приступ информацији. 

II Применом одредаба чланова 20, 21, 22. и 23.  Закона о правима пацијената, јер 
1) Пацијент има право на поверљивост свих личних информација, које је саопштио надлежном здравственом раднику, односно здравственом сараднику, укључујући и оне које се односе на стање његовог здравља и потенцијалне дијагностичке и терапијске процедуре, као и право на заштиту своје приватности током спровођења дијагностичких испитивања и лечења у целини.
2) Дужности чувања података о здравственом стању, односно података из медицинске документације, који спадају у податке о личности и представљају нарочито осетљиве податке о личности пацијента,  надлежни здравствени радници, односно здравствени сарадници, као и друга лица запослена у Институту, могу бити ослобођени само на основу писменог пристанка пацијента, односно његовог законског заступника, или на основу одлуке суда.

3) У случају када је пацијент дете, односно лице лишено пословне способности, право увида у медицинску документацију има законски заступник.
Радно време 

  Институт је установа дежурна 24 сата дневно, суботом, недељом и празником.  
Распоред радног времена за поједине послове је следећи: 

	Р. бр.
	
	I смена 
	II смена 
	III смена

	1.
	Управа и административно финансијски радници, социјални радник, психолог, шеф Одсека за безбедност и здравље на раду, техничар рачунарске опреме и курир
	7,30 – 15,30 х
понедељак-петак
	
	

	2.
	Лекари и главна сестра ОИН-а
	7,30 - 14,30 х
понедељак-петак
	
	

	3.
	Главна сестра Института, Фармацеут, фармацеутски техничар, биохемичар, санитарни техничар и Кабинети (ЕЕГ, Ултразвучни, Индивидуализована развојна нега, Кабинет за ретинопатију, Кабинет за физикалну медицину), Специјалистичко консултативна амбуланта
	7,30 – 14,30 х
понедељак-петак,

7,30 – 15,30 х
један дан у недељи 
	
	

	
	Главне сестре одељења, физиотерапеутски техничар, теренска сестра
	7,00 – 14,00 х
понедељак-петак
	
	

	4.
	МСТ пријема
	7,30 – 14,30 х 

понедељак-субота
	13,30 – 20,30х
понедељак-петак
	

	5.
	Рад у централној стерилизацији 
	6,30 – 13,30 х
понедељак-петак,

6,30 – 14,30 х
један дан у недељи
	
	

	6.
	Мед. администрација (мед. сестра администратор на ОИН-е и фактуриста администратор)
	XXXX
	
	

	7.
	Терапијске сестре, МСТ ОИН, МСТ специјализоване неге, Ентерални кабинет и руковалац котлова  
	7,00 – 19,00 х
	19,00 – 7,00 х
	

	8.
	Рендген техничар
	9,00 – 14,00 х
	14,00 – 19,00 х
	

	9.
	Мајстори I и II
	7,00 – 18,30 х
понедељак-недеља
	
	

	10.
	Кухиња и портир телефониста
	7,00 – 19,00 х
понедељак-недеља
	
	

	11.
	Лабораторијски техничар
	7,00 – 13,30 х
	13,30 – 20,00 х
	20,00 – 7,00 х

	12.
	Вешерај
	6,30 – 13,30 х
понедељак-недеља
	
	

	13.
	Кројачица
	7,30 – 15,30 х
	
	

	14.
	Спремачица
	7,00 – 13,30 х
	13,30 – 20,00 х
	

	15.
	Лекар у специјализованом транспорту
	7,00 – 18,00 х
	
	

	16.
	Медицинска сестра транспорта
	7,00 – 18,00 х
	
	

	17.
	Возач специјализованог транспорта
	7,00 – 18,00 х
	
	

	18.
	Возач у локалу
	7,30 – 15,00 х
	
	


Остали подаци од значаја за јавност рада Министарства 
1.Порески идентификациони број Министарства наведен је у тачки 1. овог Информатора; 

2. Физичка и електронска адреса и контакт телефони Института, наведени су у тач. 1. овог Информатора,  као и службеника овлашћеног за поступање по захтевима за приступ информацијама наведених су у тач. 5. овог Информатора. 

3.За лица са инвалидитетом постоји прилагођен улаз у зграду у којој се налази Институт yа неонатологију.

КОНТАКТ ПОДАЦИ 

Одељење интензивне неге




3630-128
Одељење пријема и специјализованог транспорта
011 3630 - 106
Одељење изолације





011 3630 - 110
Прво одељење специјализоване неге


011 3630 - 112
Друго одељење специјализоване неге


011 3630 - 117
Одељење за мајке  и  исхрану деце



011 3630 - 127
Специјалистичко-консултативна служба


011 3630 - 118
5. ОСНОВНИ ПОДАЦИ О ЛИЦУ ЗАДУЖЕНОМ ЗА ИНФОРМАЦИЈЕ ОД ЈАВНОГ ЗНАЧАЈА
Овлашћено лице за поступање по захтевима за слободан приступ информацијама од јавног значаја у Институту за неонатологију је 

 
Новаковић Весна, дипл.правник, помоћник директора за правне и опште послове. 

Подношење захтева за приступ информацијама од јавног значаја 

 - писаним путем 

 
Новаковић Весна
Адреса: Краља Милутина број 50 , Београд
Телефон: 3630 - 107 

Е – маил: pravnasluzba@neonatologija.rs 

 - усменим путем 

Новаковић Весна, управна зграда Института, канцеларија број 6, сваке среде у времену од 12,00 до 14,00 часова.

6.  ОСНОВНИ ПОДАЦИ О ЛИЦУ ЗАДУЖЕНОМ ЗА ПОДАТКЕ И АЖУРИРАЊЕ сајта здравствене установе

Лице задужено за податке и ажурирање сајта Института за неонатологију је Др Стеван Васиљевић. 
7.  ДОКУМЕНТА УСТАНОВЕ

Институт је  у оквиру своје нормативне делатности донео следећа нормативна акта:

ИНСТИТУТ ЗА НЕОНАТОЛОГИЈУ
С Т А Т У Т

ИНСТИТУТА ЗА НЕОНАТОЛОГИЈУ

Београд, јуни 2006. године.

На основу члана 136. ст. 1. тач. 1) Закона о здравственој заштити
(“Службени гласник РС”, број 107/05)
Управни одбор Института за неонатологију, на седници одржаној 
дана 27. јуна 2006. године, донео је 

С Т А Т У Т

ИНСТИТУТА ЗА НЕОНАТОЛОГИЈУ
I. ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 1.


Овим статутом уређује се делатност, унутрашња организација, управљање, пословање, услови за именовање и разрешење директора, односно помоћника директора за образовни и научноистраживачки рад, органи и стручни органи, као и друга питања од значаја за рад и пословање Института за неонатологију (у даљем тексту: Институт).

Члан 2.


Институт послује средствима у државној својини.


Средства Института могу се претварати у друге облике својине у складу са законом.

Члан 3.


Права и дужности оснивача Института, у складу са Законом о здравственој заштити (у даљем тексту: Закон), врши Влада.

Члан 4.


Статусне промене Института, као и промена и проширење делатности, врше се у складу са законом.

Члан 5.


Институт је установа са својством правног лица.

II. НАЗИВ, СЕДИШТЕ, ПЕЧАТ И ШТАМБИЉ

Члан 6.


Институт послује под називом: Институт за неонатологију.


Седиште Института је у Београду, улица краља Милутина бр. 50.

Члан 7.


Институт може променити назив и седиште.


О промени назива и седишта одлучује Управни одбор Института, уз сагласност Владе.

Члан 8.


Институт има печат и штамбиљ, у складу са законом.


Печат је округлог облика у чијој средини је грб Републике Србије, пречника 32 мм, са кружно исписаним текстом: „Република Србија, Институт за неонатологију, Београд.“


Ако Институт има више печата, они се обележавају бројевима.

Члан 9.


Штамбиљ има исти текст као и печат са додатком простора за број деловодног протокола и датум, уз ознаку места и адресе седишта.


Текст печата и штамбиља исписује се на српском језику, ћириличним писмом.

Члан 10.


Директор Института уређује начин издавања, руковања, задужења, чувања и евиденције броја печата Института.


Запослени који рукује печатом и штамбиљом задужује се уз потпис и лично је одговоран за његову правилну употребу и чување.


Печат и штамбиљ, после употребе, чувају се закључани.

III. ПРАВНИ ПРОМЕТ И ЗАСТУПАЊЕ

Члан 11.


У правном промету са трећим лицима Институт за своје обавезе одговара целокупном имовином.


Институт има подрачун који се води код Управе за трезор, у складу са законом.

Члан 12.


Институт заступа директор Института.

Члан 13.


Директор Института може, пуномоћјем пренети одређена овлашћења за заступање Института на друго лице.


Пуномоћје се издаје у писменом облику. Издато пуномоћје може се увек опозвати.

IV. ДЕЛАТНОСТ ИНСТИТУТА

Члан 14.


Институт је здравствена установа терцијарног нивоа која обавља високоспецијализовану специјалистичко-консултативну и стационарну здравствену делатност у области здравствене заштите превремено рођене деце, деце мале телесне масе и угрожене новорођенчади.


Институт обавља и образовну и научноистраживачку делатност, у складу са законом.


У оквиру своје делатности Институт:

17) прати и проучава стање у области здравствене заштите превремено рођене деце, деце мале телесне масе и угрожене новорођенчади и предлаже и спроводи мере за унапређење здравствене заштите;

18) прати и спроводи стручно и научно утврђене методе дијагностике, лечења и рехабилитације, а  нарочито утврђене стручно-методолошке и доктринарне критеријуме (протоколе);

19) пружа специјализовану хитну медицинску помоћ и санитетски превоз;

20) спроводи програме здравствене заштите у амбулантно поликлиничким и болничким условима;

21) спроводи здравствено васпитање и саветовање за очување и унапређење здравља

22) испитује и примењује нове методе раног откривања обољења, лечења и рехабилитације, и праћења психофизичког раста и развоја;

23) организује и спроводи унутрашњу проверу квалитета стручног рада;
24) учествује у утврђивању и спровођењу стручно-методолошких и доктринарних критеријума и пружа стручно методолошку помоћ здравственим установама у области перинаталне медицине;

25) учествује у спровођењу спољне провере квалитета стручног рада у области перинаталне здравствене заштите;

26) спроводи школовање, стручно усавршавање и специјализацију здравствених радника и здравствених сарадника.

27) спроводи мере ради спречавања нежељених компликација и последица при пружању здравствене заштите, као и мере опште сигурности за време боравка грађана у здравственој установи и обезбеђује сталну контролу спровођења ових мера;

28) обавља фармацеутску здравствену делатност преко болничке апотеке,
29) обавља послове интерне контроле;
30) издаје научне и стручне публикације из области неонатологије;

31) обавља и друге послове утврђене законом.

Члан 15.


У обављању здравствене делатности Институт пружа превентивне, дијагностичке, терапијске и рехабилитационе здравствене услуге из следећих области здравствене заштите, односно специјалности:

5) педијатрије – неонатологије;

6) медицинске биохемије;

7) фармацеутске делатности  и медицинског снабдевања.

V. УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА ИНСТИТУТА

Члан 16.


У циљу ефикаснијег и рационалнијег обављања делатности, у Институту се образују организационе јединице за:


1) пријем и транспорт деце;


2) болничко лечење и негу, интензивно лечење и терапију и за изолацију болесне

                 деце;


3) мајке дојиље са дневном болницом; 


4) обављање специјалистичко консултативне делатности,


5) лабораторијску, радиолошку и другу дијагностику;


6) фармацеутску здравствену делатност преко болничке апотеке;


7) научноистраживачку и образовну делатност;

8) правне, економско–финансијске, техничке и друге послове.


У саставу организационих јединица из става 1. овог члана су уже организационе јединице које се утврђују актом о организацији и систематизацији послова, који доноси директор.

VI. ОРГАНИ ИНСТИТУТА

Члан 17.

Органи Института јесу:


1) Директор;


2) Управни одбор;


3) Надзорни одбор.


Органе Института из става 1. овог члана, у складу са законом, именује и разрешава Влада.


Чланове управног и надзорног одбора из Института, оснивач именује на предлог стручног савета Института.


Лица из става 1. овог члана не смеју имати сукоб јавног и приватног интереса у складу са законом.

1) Директор

Члан 18.


Директор организује рад и руководи процесом рада, представља и заступа Институт и одговоран је за законитост рада Института.


Директор поставља помоћника за образовну и научноистраживачку делатност, чији су услови за избор одређени  актом о организацији и систематизацији послова Института.

Члан 19.

За директора Института може бити именовано лице које поред општих услова прописаних законом, испуњава и следеће посебне услове: да је доктор медицине специјалиста педијатрије са завршеном ужом специјализацијом из неонатологије са најмање пет година радног искуства у струци после положеног специјалистичког испита и да има план и програм развоја Института за период од четири године, или да је дипломирани правник односно дипломирани економиста са завршеном едукацијом из области здравственог менаџмента у трајању од најмање годину дана, са пет година радног искуства у струци у здравственој делатности и да има план и програм развоја Института за период од четири године.

Ако за директора Института није именовано лице са високом школском спремом здравствене струке, већ лице са завршеном високом школском спремом друге струке, помоћник директора за здравствену делатност мора бити лице са високом школском спремом здравствене струке.

Члан 20.


Директор Института именује се на основу јавног конкурса, који расписује Управни одбор Института. 


Јавни конкурс из става 1. овог члана расписује се 60 дана пре истека мандата директора.


Јавни конкурс траје 15 дана, од дана објављивања, а објављује се у једном од дневних гласила.


Управни одбор Института дужан је да у року од 30 дана од дана завршетка јавног конкурса изврши избор кандидата и предлог достави оснивачу.


На основу предлога Управног одбора оснивач, у року од 15 дана од дана достављања предлога, именује директора.

Члан 21.


Директор Института именује се на период од четири године, највише два пута узастопно.


Мандат директора Института рачуна се од дана ступања на дужност.







Члан 22.


Ако управни одбор Института не изврши избор кандидата за директора Института, односно ако оснивач Института не именује директора Института, у складу са одредбама закона, оснивач ће именовати вршиоца дужности директора на период од шест месеци.


Услови за избор, права, обавезе и одговорности директора Института односе се и на вршиоца дужности директора Института. 

Члан 23.

Директор Института: 

1) стара се и одговара за законитост рада Института; 

2) одговоран је за благовремено и квалитетно пружање здравствене заштите и спровођење унутрашње провере квалитета стручног рада;

3) одговаран је за извршавање судских одлука, аката и налога инспекцијских и других законом овлашћених органа;

4) предлаже програм рада Института и предузима мере за његово спровођење;

5) извршава одлуке Управног и Надзорног одбора;

6) доноси акт о организацији и систематизацији послова у Институту;

7) именује чланове стручног савета на предлог организационих јединица;

8) именује чланове етичког одбора на предлог стручног савета;

9) одлучује о свим правима запослених из радног односа, у складу са законом;

10) наредбодавац је за извршење финансијског плана и програма рада Института;

11) обезбеђује начин остваривања минимума процеса рада у Институту у случају штрајка запослених у складу са законом;

12) подноси Управном одбору писмени тромесечни, односно шестомесечни извештај о пословању Института;

13) подноси Управном одбору извештај о извршеној унутрашњој провери квалитета стручног рада, 

14) ради разраде или обављања одређених питања, односно послова из свог делокруга, може образовати радне групе или комисије које раде по његовим налозима;

15) врши и друге послове у складу са законом и овим статутом.

Члан 24.


Дужност директора Института престаје истеком мандата и разрешењем.


Оснивач Института разрешиће директора пре истека мандата:

1) на лични захтев;

2) ако обавља функцију супротно одредбама закона;

3) ако нестручним, неправилним и несавесним радом проузрокује већу штету Институту или тако занемарује или несавесно извршава своје обавезе да су настале или могу настати веће сметње у раду Института;

4) ако му надлежна комора изрекне једну од дисциплинских мера прописаних законом;

5) ако је налазом здравствене инспекције установљена повреда прописа и општих аката Института или неправилност рада директора;

6) ако наступе околности из члана 130. став 6. Закона;

7) ако је против њега покренут кривични поступак за дело које га чини недостојним за обављање те функције, односно ако је правноснажном судском одлуком осуђен за кривично дело које га чини недостојним за обављање функције директора Института;

8) ако ненаменски употребљава, односно ако дозволи ненаменско коришћење средстава организације здравственог осигурања, односно ако користи средства у супротности са уговором закљученим са организацијом здравственог осигурања;

9) ако Институт стиче средства супротно закону, односно наплаћивањем здравствених услуга осигураним лицима супротно закону којим се уређује здравствено осигурање;

10) из других разлога утврђених законом.

2) Управни одбор

Члан 25.


Управни одбор је орган управљања Института.


Управни одбор има седам чланова од којих су три из реда запослених у Институту, а четири су представници оснивача.


Најмање један члан из реда запослених у Управном одбору мора бити здравствени радник са високом школском спремом.


Чланови Управног одбора из Института именују се на предлог Стручног савета Института.


Чланови Управног одбора Института именују се на период од четири године.

Члан 26.


Управни одбор Института:

1) доноси статут Института уз сагласност оснивача;

2) доноси друга општа акта у складу са законом;

3) одлучује о пословању Института и утврђује пословну политику;

4) доноси програм рада и развоја;

5) доноси финансијски план и годишњи обрачун Института у складу са законом;

6) усваја годишњи извештај о раду и пословању Института;

7) одлучује о коришћењу средстава у складу са законом;

8) расписује јавни конкурс и спроводи поступак избора кандидата за обављање функције директора;

9) утврђује цене здравствених услуга, које пружа Институт, а које нису утврђене уговором са Заводом за здравствено осигурање, односно Министарством за здравље;

10) доноси одлуке о кредитима у вези са текућим пословањем;

11) доноси план набавке медицинске и друге опреме и одлучује о набавци и отуђењу основних средстава у складу са законом;

12) доноси план стручног усавршавања здравствених радника и здравствених сарадника и  обезбеђује услове за његово остваривање;

13) доноси пословник о раду;

14) одлучује о отпису ненаплативих и застарелих потраживања;

15) именује повремене комисије и друга радна тела;

16) одлучује о осигурању имовине Института и о колективном осигурању запослених, у складу са законом;

17) одлучује о изградњи и адаптацији објеката, као и обезбеђењу средстава за ове радове, уз сагласност оснивача;

18) разматра извештај о извршеној провери квалитета стручног рада;

19) разматра извештај службе интерних контролора Института;

20) врши и друге послове у складу са законом и овим статутом.

Акти из става 1. тачка 5) овог члана, за део средстава које Институт стиче из буџета и из средстава организације обавезног здравственог осигурања, доносе се на начин и по поступку, којим се уређује буџетски систем Републике.

Члан 27.


Управни одбор одлучује ако је присутно више од половине чланова Управног одбора и доноси одлуке већином гласова од укупног броја чланова Управног одбора.

Члан 28.


Председник Управног одбора сазива седницу Управног одбора према потреби.


Председник Управног одбора дужан је да сазове седницу Управног одбора на предлог:

1) директора Института;

2) најмање два члана Управног одбора;

3) Надзорног одбора.

3) Надзорни одбор

Члан 29.


Надзорни одбор је орган који обавља надзор над  радом и пословањем Института.
Надзорни одбор има пет чланова од којих су два из реда запослених у Институту, а три су представници оснивача.


Чланове надзорног одбора из реда запослених у Институту оснивач именује на предлог Стручног савета.


Чланови надзорног одбора Института именују се на период од четири године.
Члан 30.


Надзорни одбор може одлучивати, ако седници присуствује више од половине чланова Надзорног одбора и доноси одлуке већином гласова од укупног броја чланова Надзорног одбора.

Члан 31.


Надзорни одбор:

1) обавља надзор над радом и пословањем Института;

2) разматра годишњи и шестомесечни извештај о раду и пословању Института и завршни рачун;

3) доноси пословник о свом раду;

4) врши увид у спровођење закона и других прописа у вези са финансијским пословањем Института;

5) врши увид у спровођење одлука Управног одбора;

6) врши и друге послове утврђене законом и овим статутом.

VII. СТРУЧНИ ОРГАНИ ИНСТИТУТА
Члан 32.


Стручни органи Института јесу:

1) стручни савет;

2) стручни колегијум;

3) етички одбор;

4) комисија за унапређење квалитета рада.

1) Стручни савет

Члан 33.


Стручни савет јесте саветодавно тело директора и управног одбора.


Чланови стручног савета су здравствени радници са високом школском спремом које на предлог организационе јединице Института именује директор.


Стручни савет има девет чланова.


У раду стручног савета учествује и главна сестра Института.


Директор Института не може бити члан стручног савета.

Члан 34.

Стручни савет:

1) разматра и одлучује о питањима стручног рада Института;

2) предлаже програм стручног рада, као и стручног развоја Института;

3) предлаже план стручног усавршавања здравствених радника и здравствених сарадника;

4) предлаже план за унапређење квалитета стручног рада у Институту;

5) прати и организује спровођење унутрашње провере квалитета стручног рада у Институту;

6) предлаже оснивачу чланове Управног и Надзорног одбора из здравствене установе;

7) предлаже директору чланове етичког одбора;

8) доноси пословник о раду;

9) обавља и друге послове утврђене законом.

Члан 35.


Стручни савет се састаје најмање једанпут у 30 дана.


Стручни савет разматра и одлучује о питањима из своје надлежности, ако је присутно више од половине чланова стручног савета и доноси одлуке већином гласова од укупног броја чланова стручног савета.

2) Стручни колегијум
Члан 36.

Ради разматрање и усвајања стручних и доктринарних ставова, директор Института образује стручни колегијум, као стручно тело.


У раду стручног колегијума учествују начелници одељења, шефови кабинета, руководилац апотеке, главна медицинска сестра Института и помоћници директора.


Радом стручног колегијума руководи директор.


Стручни колегијум одржава седнице по потреби.


Стручни колегијум доноси пословник о свом раду.

3) Етички одбор
Члан 37.

Етички одбор јесте стручно тело које прати пружање и спровођење здравствене заштите, на начелима професионалне етике.


Директор Института именује етички одбор на предлог стручног савета.


Етички одбор Института има три члана, од којих су два из реда запослених здравствених радника у Институту, а један члан је грађанин са завршеним правним факултетом, који живи или ради на територији за коју је Институт основан.

Члан 38.


Задаци етичког одбора Института јесу да:

1) прати и анализира примену начела професионалне етике у обављању здравствене делатности;

2) даје сагласност за спровођење научних истраживања, медицинских огледа као и клиничких испитивања лекова и медицинских средстава у Институту, односно да прати њихово спровођење;

3) прати и анализира етичност односа између здравствених радника и пацијената, посебно у области давања сагласности пацијената за предложену медицинску меру;

4) прати, анализира и даје мишљења о примени начела професионалне етике у превенцији, дијагностици, лечењу, рехабилитацији, истраживању, као и о увођењу нових здравствених технологија;

5) доприноси стварању навика за поштовање и примену начела професионалне етике у обављању здравствене делатности;

6) врши сталну саветодавну функцију по свим питањима у обављању здравствене заштите;

7) доноси пословник о раду;

8) разматра и друга етичка питања у обављању делатности Института.

4) Комисија за унапређење квалитата рада

Члан 39.


Комисија за унапређење квалитата рада јесте стурчно тело које се стара о сталном унапређењу квалитета здравствене заштите која се спроводи у Институту.


Комисија за унапређење квалитета рада има три члана које решењем одређује директор Института.


Комисија за унапређење квалитета рада:

1) сачињава годишњи програм провере квалитета стручног рада у Институту;

2) прати спровођење програма провере квалитета стручног рада из тачке 1) овог става и о томе подноси шестомесечни и годишњи извештај директору и Управном одбору Института;

3) прикупља писмена извештавања руководилаца организационих јединица Института о спровођењу активности за унапређење квалитета рада Института;

4) предузима сталне мере за унапређење квалитета пружања здравствених услуга.

VIII. ИНТЕРНА КОНТРОЛА
Члан 40.

У Институту се успоставља систем интерне контроле организовањем посебне Службе интерних котролора, за све трансакције рачуна прихода и расхода, рачуна финансијских средстава и обавеза и рачуна финансирања, као и управљање државном имовином.

Служба интерне контроле има за циљ да обезбеди примену закона, прописа, правила и процедуре, успешно пословање, економично, ефикасно и наменско коришћење средстава, чување средстава и улагања од губитака, укључујући и од превара, неправилности или корупције, интегритет и поузданост информација, рачуна и података.

Интерни контролори су директно одговорни директору Института, а извештај о обављању послова интерне контроле подносе Управном одбору најмање два пута годишње.
Члан 41.


На поступак и начин вршења интерне контроле у Институту примењују се одредбе закона којим се уређује буџетски систем, као и прописа донетих за спровођење тог закона.


Служба интерних контролора има три запослена који имају завршену високу, вишу или средњу школску спрему економске струке.

IX. СРЕДСТВА

Члан 42.

Институт стиче средства за рад и располаже средствима у складу са Законом.


Институт може стицати средства за рад од:

1) организације здравственог осигурања;

2) буџета;

3) продаје услуга и производа који су у непосредној вези са здравственом делатошћу Института;

4) обављања научноистраживачке и образовне делатности;

5) издавања у закуп слободног капацитета;

6) легата;

7) поклона;

8) завештања.


Употреба средстава из става 2. овог члана ближе се уређује актом који доноси Управни одбор.

X. ИМОВИНА ИНСТИТУТА

Члан 43.


Имовину Института чине право коришћења, управљања и располагања имовином у државној својини која се односи на непокретне и покретне ствари, новчана средства и хартије од вредности и друга имовинска права.


Институт има у погледу коришћења, управљања и располагања имовином у државној својини обавезе и одговорности утврђене законом.

Члан 44.


Институт има право и обавезу да имовину у државној својини штити од оштећења и да их користи у складу са њиховом наменом.


Институт имовину у државној својини може осигурати у складу са законом.

XI. ЈАВНОСТ РАДА
Члан 45.


О свом раду Институт обавештава јавност.


Информисање јавности о раду Института врши директор, односно лице које он овласти, односно запослени одговоран за односе са јавношћу.

Члан 46.


Институт је дужан да учини доступним податке и информације које су потребне за очување здравља и стицање здравих животних навика, као и информације о штетним факторима животне и радне средине, који могу имати негативне последице по здравље, нарочито у случају избијања епидемија и других већих непогода и несрећа.


Институт је дужан да по избијању епидемија и непогода благовремено достави податке из става 1. овог члана надлежним органима и оснивачу који о томе обавештавају јавност. 

XII. СЛУЖБЕНА И ПОСЛОВНА ТАЈНА

Члан 47.


Здравствени и други запослени Института, у складу са законом, дужни су да чувају службену тајну (подаци о здравственом стању болесника и узроцима, околностима и последицама тог стања из медицинске документације спадају у личне податке и представљају службену тајну).


Службену тајну из става 1. овог члана дужни су да чувају сви здравствени радници и здравствени сарадници, као и друга лица запослена у Институту, а којима су ти подаци доступни и потребни ради остваривања законом утврђених надлежности.


Дужности чувања службене тајне, надлежни здравствени радници и здравствени сарадници као и друга лица става 2. овог члана, могу бити ослобођени  само на основу писменог или другог јасно и недвосмислено изреченог пристанка пацијента или одлуком суда.


Подаци из медицинске документације пацијента, односно из здравствене евиденције, могу се достаљати на увид, као и у облику записа, односно извода из медицинске документације, само на захтев судских органа, органа старатељства, организације здравственог осигурања, органа надлежног за послове статистике када је то прописано законом, друге законом овлашћене здравствене установе, као и на захтев других органа и организација када је то прописано законом.

Члан 48.


У циљу обезбеђења и успешног извршавања одређених послова у Институту, поједини подаци и акти представљају пословну тајну и могу се саопштавати трећим лицима само на начин прописан законом и овим статутом.


Под пословном тајном у смислу става 1. овог члана сматрају се:

1) план физичко техничког обезбеђења Института;

2) подаци који се односе на процену имовине Института;

3) подаци који садрже понуде на конкурсу и јавно надметање до објављивања резултата конкурса односно јавног надметања;

4) други подаци који су као пoверљиви утврђени законом и другим прописима.

Члан 49.


Документа и подаци који представљају пословну тајну трећим лицима може саопштити директор Института или од њега овлашћено лице, под условом да саопштавање пословне тајне не наноси штету интересу Института.

Члан 50.


Не сматрају се повредом чувања пословне тајне саопштавање података, ако се ти подаци саопштавају у складу са законом и овим статутом.

Повредом чувања пословне тајне не сматра се и саопштавање, на седницама Управног одбора или Надзорног одбора,  података који су неопходни ради вршења њихових функција.


Запослени који на седницама Управног одбора или Надзорног одбора саопштава податке који предстаљају пословну тајну, дужан је да присутне упозори да се ти подаци сматрају пословном тајном и да су присутни дужни да то чувају као пословну тајну.

XIII. ЗАШТИТА И УНАПРЕЂЕЊЕ ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ

Члан 51.


Институт разматра стање и проблеме живота и здравља запослених и заштите и унапређивања животне средине.


Ради остваривања задатака и обавеза из става 1. овог члана, Управни одбор Института на предлог директора, доноси одговарајуће одлуке и мере заштите на раду и одлучује о обезбеђивању средстава за те намене.

XIV. СТАТУТ И ДРУГИ ОПШТИ АКТИ

Члан 52.


У Институту, поред статута, доносе се и следећи општи акти којима се уређује:

1) организација и систематизација послова;

2) начин и поступак остваривања здравствене заштите;

3) кућни ред;

4) стручно усавршавање и специјализација;

5) архивска грађа.


У Институту се доносе и други општи акти у складу са законом.

Члан 53.


Иницијативу за доношење, измену и допуну статута, односно другог општег акта могу покренути:

1) Директор;

2) Управни одбор;

3) Надзорни одбор.


Иницијатива из става 1. овог члана подноси се Управном одбору.


О својој одлуци Управни одбор обавештава подносиоца иницијативе у року од 15 дана од дана њеног пријема.

Члан 54.


Измене и допуне статута, односно другог општег акта врше се на начин и по поступку по коме је такав акт донет.

XV.  ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 55.


Општи акти утврђени овим статутом донеће се у року од шест месеци од дана ступања на снагу овог статута.


До доношења општих аката из става 1. овог члана, примењиваће се постојећи општи акти, ако нису у супротности са одредбама овог статута.

Члан 56.


Даном ступања на снагу овог статута престаје да важи статут Института за неонатологију, Београд, број 01-388/1 од 2. 10. 1998 године.

Члан 57.


Овај статут по добијању сагласности Владе, ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Института.

Број: 01 562/3 2006.







ПРЕДСЕДНИК УПРАВНОГ ОДБОРА


М.П.






Бранка Јешић, проф.


На овај статут Влада је дала сагласност, одлуком број 05 broj 110-8141/2006 od 31. 8. 2006.


Овај статут објављен је на огласној табли Института дана 04. 09. 2006. године.
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 Прим. др сци мед Нивеска Божиновић Прекајски,Н.С.
ИНСТИТУТ ЗА НЕОНАТОЛОГИЈУ - БЕОГРАД
П Р А В И Л Н И К
О ОРГАНИЗАЦИЈИ
И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА
У ИНСТИТУТУ ЗА НЕОНАТОЛОГИЈУ

Београд, новембар 2006. године
На основу члана 24. став 3. Закона о раду („Сл. гласник РС” бр. 24/05 и 61/05  (у даљем тексту: Закон) и чл. 23. тачка 6. Статута Института за неонатологију, директор Института, дана 15.11. 2006. године, донео је 

П Р А В И Л Н И К
О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА
У ИНСТИТУТУ ЗА НЕОНАТОЛОГИЈУ
I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ
Члан 1.

Правилником о организацији и систематизацији послова у Института за неонатологију у Београду (у даљем тексту: Институт), полазећи од Закона о здравственој заштити, Уредбе о плану мреже здравствених установа и Закона о раду, а сагласно члану 16. Статута Института уређује се: 
· организација рада у Институту, организациони делови и њихов делокруг;

· систематизација послова, врста послова, врста и степен стручне спреме и други посебни услови за рад на тим пословима;

· послови при чијем вршењу запослени има посебна овлашћења и одговорности;

· начин руковођења и функционална повезаност организационих делова и одговорност за извршавање послова, и
· друга питања од значаја за организацију и рад Института.

Члан 2.

Запослени остварују права и обавезе из овог Правилника даном ступања на рад у Институту.
II ОРГАНИЗАЦИЈА РАДА
Члан 3.

Унутрашња организација Института заснива се на основама савремене организације рада достигнутој у здравственој делатности, на начелима Закона о здравственој заштити о објективним потребама за врстом здравствених услуга које пружа Институт, сагласно средствима која су намењена за ту врсту здравствене заштите, опремљености (кадровске и техничке) и постављеним циљевима оснивача за здравственом заштитом становништва у редовним и ванредним приликама.
Члан 4.

Приликом утврђивања организације рада и сам рад у Институту постављен је тако да се што ефикасније може обезбедити остваривање здравствене заштите становништва на јединству превентивних, дијагностичко терапеутских и рехабилитационих мера и на начелима свеобухватности, доступности, ефикасности, сталности и рационалности.
Члан 5.


Послове из своје делатности Институт организује према потребама и захтевима процеса рада, у зависности од врсте и обима сродних и међусобно повезаних послова.
III ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ И ЊИХОВ ДЕЛОКРУГ
Члан 6.

Сродни послови и задаци у Институту повезани процесом рада чине организациону јединицу чији је делокруг рада део делатности Института пројектован, односно планиран програмом рада, који по правилу садржи врсте, обим и квалитет здравствених услуга које Институт  у оквиру своје делатности, пружа грађанима - корисницима.
Сагласно Статуту, а у складу са ставом 1. овог члана, послови и задаци из оквира основне делатности Института груписани су по основним организационим јединицама (Одељења, службе и сл.) специјализоване поликлиничке и болничке здравствене заштите, и то:

ОДЕЉЕЊЕ ПРИЈЕМА И СПЕЦИЈАЛИЗОВАНОГ ТРАНСПОРТА - Обавља послове специјализоване хитне медицинске помоћи, односно специјализоване стручно медицинске послове специјалног транспорта, пријема, испитивања, неге и лечења;
ОДЕЉЕЊЕ ИНТЕНЗИВНЕ НЕГЕ - Обавља послове интензивне неге и лечења;

ОДЕЉЕЊЕ ПОЛУИНТЕНЗИВНЕ НЕГЕ - Обавља послове полуинтензивне неге и лечења:
ОДЕЉЕЊЕ ИЗОЛАЦИЈЕ:- Обавља послове изолације, неге и лечења деце оболеле од заразних болести;
ОДЕЉЕЊЕ СПЕЦИЈАЛНЕ НЕГЕ - Обавља послове испитивања, неге и лечења по завршеној нези и лечењу на Одељењу пријема, Одељењу интензивне неге и Одељења полуинтензивне неге.
ОДЕЉЕЊЕ ЗА МАЈКЕ ДОЈИЉЕ- Обавља послове пријема и збрињавања мајки на Одељењу и екстерном лактаријуму, послове стручно медицинске помоћи мајкама као свежим породиљама, послове развоја, контроле и одржавања лактације и послове здравственог просвећивања из области хигијене, неге и исхране новорођенчади;
СЛУЖБА ЗА ЛАБОРАТОРИЈСКУ, РАДИОЛОШКУ И ДРУГУ ДИЈАГНОСТИКУ - Обавља послове лабораторијске, радиолошке, ЕКГ, ЕЕГ и ултразвучне дијагностике;

СПЕЦИЈАЛИСТИЧКО КОНСУЛТАТИВНА СЛУЖБА - Обавља послове праћења психофизичког развоја и раста деце лечене у Институту, послове консултативне амбуланте, ЕКГ, ЕЕГ, ултразвучне, Рö и лабораторијске дијагностике.

СЛУЖБА ЗА ФАРМАЦЕУТСКУ ЗДРАВСТВЕНУ ДЕЛАТНОСТ - Обавља послове медицинског снабдевања Института лековима,  помоћним лековитим средствима, санитетским и потрошним материјалом.
СЛУЖБА ЗА НАУЧНОИСТРАЖИВАЧКУ И ОБРАЗОВНУ ДЕЛАТНОСТ - Обавља послове примењених и развојних истраживања која су у функцији развоја и унапређења основне делатности Института.
Члан 7.

У оквиру основних организационих јединица из члана 6. овог Правилника образују се унутрашње организационе јединице и утврђује њихов делокруг рада:

У саставу СПЕЦИЈАЛИСТИЧКО КОНСУЛТАТИВНЕ СЛУЖБЕ
СПЕЦИЈАЛИСТИЧКО КОНСУЛТАТИВНА АМБУЛАНТА- Обавља послове праћења психофизичког развоја и раста деце лечене у Институту, послове консултативне амбуланте, ЕКГ, ЕЕГ, ултразвучне, Рö и лабораторијске дијагностике.
КАБИНЕТ ЗА РЕТИНОПАТИЈУ – Прати ризичну новорођенчад у превенцији ретинопатије, као и контролу деце на којима је спроведен оперативни третман.

У саставу ОДЕЉЕЊА ЗА МАЈКЕ ДОЈИЉЕ
КАБИНЕТ ЗА ЕНТЕРАЛНУ ИСХРАНУ – Врши припрему и дистрибуцију обогаћивања мајчиног млека додавањем специјализованих обогаћивача.
У саставу СЛУЖБЕ ЗА ЛАБОРАТОРИЈСКУ, РАДИОЛОШКУ И ДРУГУ ДИЈАГНОСТИКУ

ЛАБОРАТОРИЈА ЗА БИОХЕМИЈУ И  ХЕМАТОЛОГИЈУ - Обавља послове лабораторијске дијагностике лежећих и амбулантних болесника.
РАДИОЛОШКИ  КАБИНЕТ- Обавља послове радиолошке дијагностике лежећих и амбулантних болесника.

КАБИНЕТ ЗА УЛТРАЗВУЧНУ ДИЈАГНОСТИКУ - Обавља послове ултразвучне дијагностике лежећих и амбулантних болесника.

КАБИНЕТ ЗА ЕЕГ ДИЈАГНОСТИКУ - Обавља послове ЕЕГ дијагностике лежећих и амбулантних болесника.
У саставу СЛУЖБЕ ЗА ФАРМАЦЕУТСКУ ЗДРАВСТВЕНУ ДЕЛАТНОСТ 

БОЛНИЧКА АПОТЕКА - Обавља послове медицинског снабдевања Института лековима,  помоћним лековитим средствима, санитетским и потрошним материјалом.
КАБИНЕТ ЗА ТОТАЛНУ ПАРЕНТЕРАЛНУ ИСХРАНУ – Врши централизовану припрему и мешање раствора и саплемената за парентералну исхрану лежећих болесника и услуге за друге неонатолошке установе.
Члан 8.

Обављање послова патолошке анатомије и специјалистичких послова рендгенолошке и бактериолошке дијагностике Институт обезбеђује преко одговарајућих здравствених установа.

Члан 9.

Планско аналитички, књиговодствени, комерцијални, правни, кадровски, административни, стручни послови органа управљања, послови статистике и евиденције, послови одржавања и обезбеђења објеката и имовине, транспорта и други стручни и општи послови, који по правилу не спадају у основну делатност али су у функцији вршења основне делатности Института, организују се и обављају у оквиру:

1. Службе за економско финансијске послове, и
2. Службе за правне, кадровске, опште и техничке послове.
3. Служба интерне контроле.
Члан 10.

Служба за економско финансијске послове по својој организационој структури је јединствена организациона јединица.

Члан 11.

Служба за правне, кадровске, опште и техничке послове по својој организационој структури је сложена организациона јединица, коју чине:

- Одсек за правне, кадровске и опште послове;

- Одсек за техничке послове; одбрану и заштиту, и
- Одсек за хигијенско одржавање и сервирање хране.

Члан 12.

У Институту се успоставља систем интерне контроле организовање посебне Службе интерне контроле.
Члан 13.

Организационом јединицом руководи руководилац организационе јединице.

Руководилац организационе јединице на одељењима и другим организационим јединицама које обављају основну делатност носи назив Начелник, односно Шеф , уз додатак назива организационе јединице.

Члан 14.

Службом за економско финансијске послове руководи Помоћник директора за економско -  финансијске послове.

Службом за правне, кадровске, опште и техничке послове руководи Помоћник директора за  правне и опште послове.
Члан 15.

Непосредну организацију, координацију и контролу рада свих главних медицинских техничара, Главног лабораторијског техничара, ЕЕГ, ЕКГ, Рö , физиотерапеутског техничара и Главне сестре Одсека за хигијенско одржавање и сервирање хране врши Главна медицинска сестра Института.

Члан 16.

Непосредну организацију, координацију и контролу рада медицинских сестара - техничара, односно лабораторијских техничара на одељењима, односно у лабораторији врши Главна медицинска сестра  одељења, односно Главни лабораторијски техничар.

Члан 17.

Руководиоци организационих јединица организују, усмеравају и контролишу рад запослених у својој јединици и одговорни су Директору Института за свој рад, рад запослених у организационој јединици и за извршење плана рада организационе јединице.

Члан 18.

Главне медицинске сестре одељења, односно главни лабораторијски техничар (ЕЕГ, ЕКГ, Рö и физиотерапеутски техничар), за свој рад непосредно су одговорни начелнику одељења, односно лабораторије и Главној медицинској сестри Института.

Члан 19.

Руководиоци организационих јединица из чл. 6 и 9. овог Правилника и Главна медицинска сестра Института су запослени са посебним овлашћењима и одговорностима.

Члан 20.

Управни одбор, директор Института, руководиоци организационих јединица и главна медицинска сестра Института у сарадњи са оснивачем, Републичким Заводом за здравствено осигурање, Филијалом за здравствено осигурање у Београду и другим заинтересованим субјектима, односно установама и институцијама перманентно прате функционисање постојеће унутрашње и радне организованости у Институту ради благовременог предузимања одговарајућих организационих промена и предлагања мера за усавршавање организације рада.

Развијеност (опрема простор, кадрови) организационих јединица усклађују се са развојем Института и потребама за здравственом заштитом коју оне и Институт  у целини пружају.

IV СИСТЕМАТИЗАЦИЈА ПОСЛОВА
Члан 21.

Овим Правилником у Институту утврђују се и систематизују послови, врста и степен стручне спреме, потребна знања и способности и други посебни услови за рад на тим пословима у складу са Законом, Статутом Института и другим општим актима Института.


Систематизацијом послова утврђује се:

1. Назив и опис послова и потребан број извршилаца за сваку врсту посла, и
2. Услови за обављање послова.

Члан 22.

Под врстом послова подразумева се одређени скуп послова који су сталан садржај рада једног или више извршилаца одговарајуће врсте и степена стручне спреме, а који произилазе из организационог дела у коме се обављају одређени послови.

За обављање послова из става 1. овог члана, поред општег услова утврђеног Законом (узраст од 15 година), запослени мора да испуњава и посебне услове, утврђене овим Правилником, и то:

· врсту и степен стручне спреме;
· положен стручни испит (за здравствене раднике);

· радно искуство;

· посебне радне и друге способности, као и друге услове потребне за рад на одређеним пословима.

Запослени је дужан да обавља све послове на које је распоређен односно упућен или задужен и који по својој природи и садржини одговарају његовој стручној спреми, а не само оне послове који су набројани у опису послова и радних задатака који су саставни део овог Правилника.

Члан 23.

Радни однос у Институту може да заснује само запослени који испуњава услове утврђене овим Правилником, према потребама процеса рада, условима рада, пословима и радним задацима који се обављају у Институту.

Запослени је дужан да, приликом заснивања радног односа, достави исправе и друге доказе о испуњености услова за рад на пословима за које заснива радни однос, утврђене овим Правилником.

Члан 24.

Под стручном спремом, потребном за обављање радних задатака на радном месту, подразумева се степен школске спреме, одређеног смера или струке стеченог у одговарајућим друштвено верификованим васпитно-образовним установама.

Члан 25.


Радним искуством се сматра време које је запослени провео на раду у обављању послова који су исти или слични пословима који треба да се обављају, после стицања школске спреме, која је услов за заснивање радног односа, односно за обављање послова.


Послови су исти ако су истоветни, а слични – ако су истоврсни. 

У зависности од структуре радних задатака по основу сложености, утврђују се услови у погледу стручне спреме, смера или струке потребног радног искуства и других потребних општих и посебних услова за извршавање послова радног места.

Члан 26.

Потребан степен стручне спреме утврђује се на основу најсложенијих радних задатака у оквиру степена сложености послова и радних задатака, у укупној структури радних задатака радног места.

У зависности од сложености послова и радних задатака, потребних знања и способности, утврђује се стручна спрема као услов за извршавање одговарајућих послова и радних задатака према следећем:

- за претежно помоћне послове: нижа стручна спрема, односно I и II степен стручне спреме,

- за претежно рутинске послове: средња стручна спрема односно III, IV и V степен стручне спреме,
- за ниже степене стандардизованих послова: средња или виша стручна спрема, односно IV, V, VI-1 и VI-2 степен стручне спреме,

- за више степене стандардизованих и ниже степене аналитичких послова: виша стручна спрема, односно VI-1 и VI-2 степен стручне спреме,

- за претежно аналитичке послове: висока стручна спрема, односно VII-1 степен стручне спреме.

 
- за претежно креативне послове: висока стручна спрема, односно VII-1, VII-2 и VIII степен стручне спреме.
Члан 27.
За радне задатке за које је систематизацијом утврђен услов II, III и V степен стручне спреме, односно ПК, КВ или ВКВ, смер односно струка, утврђује се у зависности од врсте послова.

Члан 28.
За заснивање радног односа и обављање послова и радних задатака и то: лекара, главне сестре, медицинске сестре и спремачице на Одељењу интензивне неге, рентген техничара, перача рубља и спремачице рубља радници поред општих услова морају да испуњавају и посебне услове у погледу здравственог стања.

Члан 29.

Као посебан услов за заснивање радног односа за радна места од прве до пете групе сложености утврђује се пробни рад у трајању, и то:

- на радним местима од прве до четврте групе сложености највише 



до  30  дана, и
- на радним местима пете групе сложености највише





до 60 дана.
Члан 30.

Одређена врста систематизованих послова и радних задатака, груписање по сложености и структури учешћа појединих радних задатака у укупном обиму, опредељује законске и друге услове за извршавање послова, а обим радних задатака опредељује потребан број извршилаца.

Члан 31. 

Послови и број запослених потребних за вршење ових послова на радним местима морају бити у складу са средњорочним планом развоја Института и прилагођавају се променама услова и захтева рада и достигнућима медицинских наука и пратеће технологије.

Члан 32.

У Институту се утврђују годишње потребе за запосленима, најкасније до 31. децембра текуће године за потребе у наредној години.

Члан 33.

Здравствени радници и здравствени сарадници обављају послове и радне задатке у оквиру делатности Института према стручној спреми коју имају и распореду, у складу са општим актима и са прихваћеном медицинском доктрином заснованом на савременим достигнућима медицинских и других наука и кодексом етике здравствених запослених.

Члан 34.

У обављању здравствене делатности у Институту се обезбеђују тимски рад лекара и других здравствених радника и здравствених сарадника, који учествују у процесу рада.

Радници у Институту, у извршавању послова и радних задатака на које су распоређени, дужни су да учествују у тимском раду односно конзилијуму на начин и по поступку утврђених општим актом.

Члан 35.

За обављање одређених послова из основне делатности за чије обављање Институт нема сопствене високостручне и специјализоване кадрове као што су: послови офталмолога, дечјег хирурга, неурохирурга, оториноларинголога, физијатра, радиолога и др, а који по обиму дневног извршавања не достижу 1/3 пуног радног времена, примају се на рад одговарајући извршиоци са највише 1/3 од пуног радног времена у складу са Законом.

Члан 36.

Вођење евиденције у области здравствене заштите, састављање и достављање извештаја у складу са законом и другим прописима саставни су део стручног медицинског рада здравствених  радника  и здравствених сарадника у Институту.

Вођење евиденције из области кадрова и књиговодства, састављање и достављање извештаја у складу са законом и другим прописима, саставни су део стручног рада запослених Службе за економско и финансијске послове и Службе за правне, кадровске, опште и техничке послове.

Члан 37.

У складу са карактером рада, узимајући у обзир научне методе и савремена достигнућа медицинских, организационих и других наука, у Институту се организује рад у сменама, у организационим јединицама односно одељењима, службама, одсецима, групама послова и пословима, а по потреби и другим облицима вршења рада.

Члан 38.

У својству приправника у Институту примају се лица са завршеном средњом и вишом стручном спремом, односно са IV и VI степеном стручности, а за радна места за која овим Правилником није утврђен услов искуство и положен стручни испит.


Лица са завршеном средњом и вишом спремом медицинске струке, односно са IV и VI степеном стручности, примају се у својству волонтера, без заснивања радног односа, ради полагања стручног испита
            Лица из ст. 2 овог члана могу се примати као приправници.

Члан 39.

Услови рада у Институту утврђују се зависно од: 

· опште изложености опасности од инфекције,

· степена физичног напора,

· обавезног ноћног рада,

· изложености јонизујућем зрачењу, 

· микроклиматских и других посебности рада.
Критеријуми за утврђивање категорије услова рада примењиваће се само на основу атеста овлашћене организације и када штетност није отклоњива, сходно Правилнику о начину и поступку процене ризика на радном месту и у радној околини. 

Члан 40.

Инвалиди рада распоређују се на следеће послове и радне задатке:

· лакше послове медицинске сестре,

· у телефонској централи,

· у администрацији.

Распоређивање инвалида рада врши се сагласно могућностима Института у складу са законом и
општим актима Института.

1.  НАЗИВ И ОПИС ПОСЛОВА И РАДНИХ ЗАДАТАКА У ИНСТИТУТУ
Члан 41.

	Ред. бр.     Назив послова, услови за рад, опис послова и одговорност у раду


1.   Директор Института
Услови: Утврђују се Статутом Института.

Опис: - Води пословање и организује процес рада у Институту;

        -   Обавља и друге послове из своје надлежности у складу са законом, статутом и општим 

актима Института.

Одговорност: За свој рад директор Института одговара Влади Републике Србије.

2.   Помоћник директора за научноистраживачку и образовну делатност
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;
Лекар педијатар;

Магистеријум медицинских наука;

10 година радног искуства.
Опис: - Организује, координира и контролише рад Службе за научноистраживачку и образовну делатност.
· Обавља послове испитивања метода и примену мера раног откривања обољења, лечења, хабилитације и праћења психофизичког раста и развоја превремено рођене деце. 
· Обавља послове изграђивања и спровођења стручно медицинских доктринарних критеријума из области перинаталне медицине, утврђивање опште методологије истраживања, одређивања теоретског приступа и модела истраживања. 
· Учествује у припремама макро пројеката и самостално припрема сложене истраживачке пројекте.

· Учествује у истраживањима макро пројеката. 
· Учествује у остваривању научноистраживачких пројеката у својству аутора или руководиоца пројекта. 
· Организује, координира и контролиђе тимски рада истраживачких тимова. 
· Саопштава и објављује научне радове, рецензира научне радове, обавља послове експерта из своје области. 
· Води младе научне сараднике у остваривању њиховог научноистраживачког рада. 

· Сачињава стручно методолошка упутства односно протоколе. 

· Врши клиничка испитивања нових лекова и препарата за исхрану.

· Уводи савремене методе у одељење интензивне неге. 

· Сакупља и организује мултицентричне студије и као референтна установа сакупља и објављује резултате истраживања о стању здравља ризичне популације уз препоруке и израду стручно методолошких упутстава.

· Обавља и друге послове научноистраживачког рада по налогу директора Института, а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.
Одговорност: За свој рад одговара директору Института.
3.   Помоћник директора за правне и опште послове
Услови: ВИИ1 степен стручне спреме;
Дипломирани правник;

3 године радног искуства.

Опис: - Непосредно руководи, организује, координира и контролише рад Службе за правне, 

кадровске, опште и техничке послове.
· Организује и суделује у изради дугорочних и средњорочних планова развоја. 

· Суделује у креирању пословне политике Института и припреми и извршавању пословних одлука.

· Организује и суделује у изради анализа и извештаја извршења планова и програма рада. 
· Организује и суделује у припреми и изради планова и програма рада и других докумената који служе као непосредна основа за закључивање уговора о обезбеђењу средстава за спровођење и извршавање програма здравствене заштите и других пратећих програма Института. 
· Непосредно прати и контролише извршавање и остваривање права и обавеза из уговора о обезбеђењу средстава за спровођење програма здравствене заштите и других уговора и споразума. 
· Организује и суделује у припреми и изради конститутивних и других општих аката Института. 
· Предлаже Директору и Управном одбору Института мере за побољшање оганизације рада, унапређење пословања, продуктивности, економичности и рентабилности у пословању. 
· По овлашћењу директора Института заступа Институт пред судовима, арбитражама, органима управе и другим правним и физичким лицима у привредним, кривичним, прекршајним и другим поступцима, послоним и другим односима. 
· Суделује у организовању рада и остварењу услова за рад Управног одбора и других органа у Институту. 
· Помаже директору Института у руковођењу Институтом и у старању о законитости и целисходности рада Института. 
· Предлаже дугорочне, средњорочне и годишње планове и програме инвестиционе изградње и инвестиционог одржавања објеката и опреме. 
· Обезбеђује израду пројектних програма и задатака, свих фаза израде технолошке и техничке документације. 
· Обавља послове референта за поступање по Закону о слободном приступу информацијама од јавног значаја
· Брине о законитом спровођењу поступака јавне набавке и учествује као стални члан у раду комисије за јавне набавке
· Врши послове заштитника пацијентових права.
· Обавља и друге послове на које га овласти директор Института или су из делокруга рада заједничких служби, а који одговарају његовом степену стручне спреме и радним способностима.
· Учествује у раду стручног колегијума.

· Одговоран је за благовремено и квалитетно извршавање свих послова и задатака из делокруга рада Службе за правне, кадровске, опште и техничке послове.
· У случају одсутности замењује га лице које одреди директор Института.
Одговорност: За свој рад и рад Службе у целини непосредно је одговоран директору Института и Управном одбору.

4.   Помоћник директора за економско финансијске послове
Услови:ВИИ1 степен стручне спреме;
Дипломирани економиста; 

Положен испит за стручно звање овлашћени рачуновођа;

3 године радног искуства.

Опис: - Организује, координира и контролише процес рада службе за економско-финансијске послове 

            Института.

· Самостално доноси одлуке у оквиру своје надлежности. 

· Помаже директору Института у обављању послова из његове надлежности у делу финансијско-рачуноводствених послова.

· Врши надзор над расподелом и трошењем средстава Института и контролу остваривања интереса Института у коришћењу и располагању оствареним средствима. 

· Стара се о наплати потраживања Института.

· Стара се о благовременом доношењу и усклађивању нормативних аката Института из домена рачуноводствено-финансијских послова са важећим законским прописима.

· Учествује у изради, израђује и предлаже нацрте свих планова и одлука из материјално-финансијског пословања, области бруто зарада, инвестиција и стара се о њиховој законској примени. 

· Саставља информације веће сложености и анализе о финансијском пословању за потребе директора, Управног одбора и спољних корисника - оснивача и финансијера Института.

· Стара се о одржавању, усавршавању и развоју информационог система Института.

· Спроводи доктринарне ставове Института.

· Врши и друге послове које му повери директор Института у складу са законом, статутом и општим актима Института. 

· Учествује у раду стручног колегијума.

Одговорност: За свој рад непосредно је одговоран Директору.

5.   Главна медицинска сестра Института
Услови: ВИ1 степен стручне спреме;
Виша медицинска сестра опшег смера;

Положен стручни испит;
2 године радног искуства.

Опис: - Организује, координира и контролише рад главних сестара Института. 
· У сарадњи са директором Института организује и усклађује рад на нези пацијената у циљу побољшања ефикасности лечења и неге.
· Врши надзор над стручним радом здравствених радника са вишом, средњом и нижом стручном спремом. 
· Организује и стара се о стручном усавршавању здравствених радника са вишом и средњом стручном спремом, и у том циљу организује семинаре, предавања и друге одговарајуће облике стручног усавршавања.
· Сарађује у организацији послова хигијенског надзора у Институту. 
· Суделује у организовању и спровођењу практичне наставе студената више медицинске школе и ученика средње медицинске школе. 
· Суделује у организацији, спровођењу и контроли едукације здравствених радника других здравствених организација која се обавља у Институту.
· Стара се о одржавању и исправности медицинске опреме у Институту. 
· Суделује у организацији, извршавању и контроли извршавања послова специјализованог транспорта деце.
· Врши контролу примене кућног реда.
· Евидентира све примедбе корисника услуга и о њима обавештава директора Института и друге одговорне раднике у циљу отклањања уочених неправилности и недостатака.
· Обавља и друге организационо-стручне и техничке послове по налогу директора Института а у складу са својим степеном стручне спреме и стручне способности.
Одговорност: За свој рад одговорна је директору Института.

6.   Начелник одељења
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме; 

Лекар педијатар;

3 године радног искуства.
Опис: - Организује, координира и контролише рад радника на одељењу којима руководи. 
· Врши послове унутрашњег стручног надзора над радом здравствених радника на одељењу. 
· Обавља прегледе према распореду у пријемној мабуланти и консултативне прегледе у консултативној служби. 
· Ради према распореду лекара у сменама. 
· Учествује у пружању стручно методолошке и организационо методолошке помоћи здравственим радницима у области здравствене заштите превремено рођене деце. 
· Учествује у практичној настави која се организује у Институту. 
· Учествује у организацији семинара за лекаре и других здравствених радника. 
· Прати новине медицинске науке и стара се о примени нових метода, испитивања и лечења. 
· Ради и друге послове лекара специјалисте на дечијим клиничким одељењима односно у специјалистичко консултативној служби. 

· Сарађује са свим одељењима, одседима, лабораторијом и службама у здравственој области рада у циљу побољшања дијагностике и терапије.

· Организује и припрема приказ болесника за све стручне састанке (визите, предавања, конзилијарни састанак). 

· Предлаже План рада одељења у складу са Планом рада Института и одговоран је за његово извршење.

· Учествује на јутарњим стручним и другим стручним састанцима и обавезно присуствује визити директора Института. 

· Учествује у раду стручног колегијума. 
· Учествује у проучавању и решавању проблема из перинаталне здравствене заштите у општинским, регионалним и међурегионалним здравственим организацијама. 
· Обављају и друге послове по налогу директора Института, а у оквиру свог степена стручне спреме и стручне способности.
Одговорност: За свој рад и рад одељења у целини непосредно одговара директору Института.

7.   Лекар специјалиста – референт за комуникацију са јавношћу
Услови:ВИИ2 степен стручне спреме;
Лекар педијатар;

Добро познавање енглеског језика;

Добро познавање матерњег језика;

Пожељно знање још једног европског језика;

Искуство у интернет комуникацији;
Познавање рада на рачунару (Wорд, Еxцел);

Минимум две године релевантног радног искуства у пољу здравствене заштите;

Добре организационе способности и способности за рад у тиму;

Доказане вештине у писању;

Добра воља за све те активности;

Добре друштвене и комуникационе способности;

Добра и блиска сарадња са директором Института, Начелницима одељења као и референтном за поступање по Закону о слободном приступу информацијама од јавног значаја.
Опис: - Обавља послове у свему, као извршиоци из описа послова „Лекар специјалиста“.

· Брине се о добрим односима са локалним и националним медијима и другим партнерима (РЗЗО, МЗ, ЕАР, ИЗЗЗ, локалне власти).

· Прати и прикупља чланка у штампи о здравственим темама.

· Управља комуникацијама: планирање и организација догађаја, креирање и слање по позиву  информација медијима, припрема саопштења за јавност.

· Прати и извештава о свим важним новостима у вези са установом, које би могле да се искористе за обавештавање медија.

· Информише локалне заједнице о активностима установе, користећи медије и друге видове комуникације (инфо листићи, огласне табле, штампани материјал).
· Редовно извештава директора, регионалног ПР координатора и по потреби Министарство.
Одговорност: За свој рад на пословима лекара специјалисте одговора Начелнику одељења, а за рад на пословима референта за комуникацију непосредно одговара Директору Института.
8.   Лекар доктор наука са научним звањем
Услови: VIII степен стручне спреме;
Лекар педијатар;

Докторат медицинских наука;

Научно звање
Опис: - Обавља специјалистичке и субспецијалистичке послове, консултативно конзилијарне прегледе у 
циљу дијагностике, превенције и терапије. 
· Организује, координира и извршава послове научно-истраживачког рада. 
· Носилац је научно истраживачких пројеката. 
· Ради на пословима и задацима за чије је обављање неопходна ужа специјалистичка оријентација и докторат наука, истраживачке и едукативне способности, а које су у функцији основне делатности Института. 

· Учествује у пружању стручно методолошке и организационо методолошке помоћи превремено рођене деце. 
· Учествује у практичној настави  која се организује у Институту. 
· Учествује у организацији семинара за лекаре и друге здравствене раднике других здравствених организација. 
· Прати новине медицинске науке и стара се о вођењу и примени нових метода. 
· Суделује у изграђивању методолошких ставова и медицинских доктрина. 
· Учествује у конзилијарним састанцима, прегледима, организује и спроводи едукацију лекара на специјализацији и субспецијализацији. 

· Припрема приказе болесника за стручне састанке.
· Обавља све послове стручног консултанта у Институту из области своје специјализације односно уже специјализације и доктората.
· Обавља послове лекара консултанта у специјалистичко консултативној служби.
· Обавља и друге послове по налогу начелника одељења а у оквиру свој степена стручне спреме и стручних способности.

Одговорност: За свој рад непосредно одговара начелнику одељења.

9.   Лекар доктор наука
Услови:VIII степен стручне спреме;
Лекар педијатар;

Докторат медицинских наука.
Опис: -Обавља све послове лекара под редним бројем 8 за које није неопходно научно звање.

Одговорност: За свој рад непосредно одговара начелнику одељења.
10.   Лекар субспецијалиста неонатолог
Услови:ВИИ2 степен стручне спреме;
Лекар субспецијалиста неонатолог.

Опис: - Обавља специјалистичке и субспецијалистичке послове консултативно конзилијарне прегледе из 

области своје субспецијализације. 
· Учествује у научно истраживачком раду и у научно истраживачким пројектима. 
· Прати најновија достигнућа у области којом се бави и ради на увођењу нових метода превенције и лечења. 
· Суделује у изради методолошких ставова и упутстава и изради медицинских доктрина. 
· Суделује у стручном усавршавању и едукацији кадрова. 
· Са преосталим радним временом обавља послове лекара педијатра.
· Обавља све послове стручног консултанта у Институту из области своје уже специјализације.
· Обавља послове лекара консултанта у специјалистичко консултативној служби.

· Обавља и друге послове по налогу начелника одељења, у оквиру свој степена стручне спреме и стручних способности.

Одговорност: За свој рад одговара начелнику одељења.

11.   Лекар специјалиста магистар са научним звањем
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;
Лекар педијатар;

Магистеријум медицинских наука;

Научно звање.

Опис: - Обавља послове као под  редним бројем 15 за чије се обављање захтева магистеријум са 

научним звањем.

Одговорност: За свој рад непосредно одговара начелнику одељења.
12.   Лекар специјалиста магистар
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;
Лекар педијатар;

Магистеријум медицинских наука.

Опис: - Обавља послове као под редним бројем 15 за чије се обављање захтева магистеријум.

Одговорност: За свој рад непосредно одговара начелнику одељења.
13.   Лекар специјалиста примаријус
Услови:ВИИ2 степен стручне спреме;
Лекар педијатар;

назив примаријуса.
Опис: - Обавља послове као под редним бројем 15 за чије се обављање захтева дуже 

специјалистичко искуство, дубље познавање проблематике здравствене заштите превремено 

рођеног детета и стручни назив примаријус.

Одговорност:  За свој рад непосредно одговара начелнику одељења.
14.    Лекар специјалиста педијатрије на Одељењу интензивне неге
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;
Лекар специјалиста педијатрије;

Едукација из интензивне неге и реанимације.

Опис: -Обавља све послове као лекар специјалиста из описа послова под редним бројем 15.
· Учествује у пријему и реанимацији детета као први члан тима. 
· Обавља све интервенције лекара из домена интензивне неге новорођенчета. 
· Обавља послове аспирације дисајних путева, узимања узорака артеријске крви пункцијом артрије за одређивање ацидобазног статуса, послове интубирања угроженог детета, прикопчавање и вођење детета на респиратору, увођење артеријске и венске линије, екстубирање и праћење детета после екстубације, спроводи инхалацију и кинезитерапију.
· Обавља пункције церебралних комора, мокраћне бешике, торакалну дренажу. 
· Учествује у третману постоперативних случајева. 
· Обавља бронхијалне аспирације и узима узорак за бактериолошки преглед.
· Обавља и друге послове лекара педијатра по налогу начелника одељења, а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.

Одговорност: За свој рад непосредно одговара начелнику одељења.

15.    Лекар специјалиста педијатрије
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;
Лекар специјалиста педијатрије.

Опис: - Обавља преглед и пријем болесника и врши контролу инфекције и изолацију. 
· Учествује у контролном и консултативном прегледу болесника. 
· Утврђује план третмана хоспитализованог болесника. 
· Врши надзор болесника и ординирање медикаментозне терапије, оксигенотерапије, дијете, трнсфузије, инфузије, врши припрему за медицинску интервенцију или припрему одређених поступака односно мера, планира лабораторијске прегледе, функционална испитивања, радиолошка снимања и др. 
· Ради ЕСТ.
· Врши анализу и дексрипцију радиографских снимака, даје ургентну терапију, спроводи реанимацију, припрема болесника за вештачку плућну вентилацију. 
· Микроскопира одређене крвне и друге препарате, микроскопске прегледе излучевина. 
· Врши преглед и отпуст болесника. 

· Утврђује узрок смрти.
· Пише историју болести, декурзус болести, епикризу, отпусну листу, налоге, упуте, налазе, извештаје и др.

· Попуњава пријаве обољења, потврде о смрти и др. 

· Даје мишљење, оцену и потврду о здравственом стању болесника.
· Планира разговор са родитељима и даје обавештења. 
· Спроводи здравствено васпитавање.
· Учествује у образовно васпитном раду и стручном усавршавању здравствених радника. 
· Спроводи стручно оспособљавање здравствених радника за руковање савременом опремом и апаратима. 
· Помаже лекрима на специјализацији у дијагностичким и терапијским поступцима.
· Обавља прегледе према распореду у специјалистичко консултативној служби. 
· Ради према распореду лекара у сменама.
· По потреби учествује у пружању хитне медицинске помоћи угроженом превременом рођеном детету на терену.
· Учествује на јутарњим састанцима, и састанцима лекара, у припреми и приказу болесника (визите, предавања и конзилијарни састанци). 
· Активно учествује на семинарима, стручним конференцијама, симпозијумима, конгресу и другим стручним скуповима. 
· Учествује у тестирању апарата и опреме. 
· Контролише исправност рада истих. 
· Одређује и води дете на тоталној парентералној исхрани. 
· Прикупља и сређује податке из медицинске документације, одређује и анализира податке, даје стручну интерпретацију, коментар, закључак. 
· Учествује у научноистраживачком раду у области здравствене заштите превремено рођене деце, зависно од степена стручног и научног звања. 
· Учествује у изради упутстава за рад на одељењу. 
· Учествује у увођењу нових метода лечења и праћења резултата и њиховој примени и спроводи контролу терапијског ефекта новог лека.
· Обавља и друге послове по налогу начелника, а у оквиру свог степена стручне спреме и стручне способности.

Одговорност: За свој рад непосредно одговара начелнику одељења.

16.    Лекар на специјализацији
Услови: ВИИ1 степен стручне спреме;
Доктор медицине;
Положен стручни испит.

Опис: -Обавља поједине или све, делимично и у потпуности послове лекара специјалисте сразмерно и у 
зависности од степена стручне оспособљености током специјализације у Институту, а ван 
Института  према налозима и општим актима здравствене организације у којој се стручно усавршава.

Одговорност: За свој рад одговоран је начелнику одељења, а у складу са актом о упућивању на  специјализацију.

17.    Доктор медицине
Услови: ВИИ1 степен стручне спреме;
Медицински факултет;
Положен стручни испит;
Знање једног страног језика;

Познавање рада на рачунару.

Опис: - Врши примарну обраду примљеног пацијента, односно врши преглед пацијента и узима 
анамнестичке податке уз контролу специјалисте.

· Планира основна лабораторијска испитивања, уз контролу специјалсите.

· Допуњава анамнестичке податке и уписује у историју болести.

· Прати опште стање болесника и у ту сврху свакодневно иде у визиту, писмено евидентира статус и о стању болесника обавештава лекара специјалисту.

· Учествује у визити лекара специјалисте и начелника одељења.

· Врши контролу спровођења медикаментне и физикалне терапије и о томе извештава лекара специјалисту.

· Помаже у раду лекару специјалисти.

· Рад обавља под непосредним надзором лекара специјалисте и за свој рад одговара лекару специјалисти и начелнику одељења.

· Учествује у вођењу и писању медицинске документације под надзором лекара специјалисте.

· Учествује у здравствено-васпитном раду одељења.

· Стручно се усавршава под надзором лекара специјалисте.

· Обавља и друге послове из домена своје стручности по налогу лекара специјалисте и начелника одељења.

Одговорност: За свој рад непосредно одговара начелнику одељења.
18.    Лекар специјалиста дечије хирургије
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;


Лекар специјалиста дечије хирургије;

Опис: - Обавља послове дијагностике и лечења из области своје специјализације односно субспецијализације.

· Учествује у тимском раду лекара и консултативно конзилијарним прегледима. 
· Сарађује у раду на научноистраживачким пројектима и научноистраживачком раду у Институту.

Одговорност: За свој рад одговара непосредно директору Института.

19.    Лекар специјалиста неурохирургије
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;

Лекар специјалиста из неурохирургије
Опис: - Опис дат под редним бројем 18 Описа послова
Одговорност: За свој рад одговара непосредно директору Института.

20.   Лекар специјалиста оториноларингологије
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;

Лекар специјалиста из оториноларингологије
Опис: - Опис дат под редним бројем 18 Описа послова
Одговорност: За свој рад одговара непосредно директору Института
21.    Лекар специјалиста физикалне медицине и рехабилитације
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;

Лекар специјалиста из физикалне медицине и рехабилитације;
Опис: - Опис дат под редним бројем 18 Описа послова
Одговорност: За свој рад одговара непосредно директору Института
22.    Лекар специјалиста дечије кардиологије
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;

Лекар специјалиста из дечије кардиологије;
Опис: - Опис дат под редним бројем 18 Описа послова
Одговорност: За свој рад одговара непосредно директору Института
23.    Лекар специјалиста радиологије
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;

Лекар специјалиста радиологије;
Опис: - Опис дат под редним бројем 18 Описа послова
Одговорност: За свој рад одговара непосредно директору Института 

24.    Клинички психолог
Услови: ВИИ1 степен стручне спреме;
Дипломирани психолог, смер за клиничку психологију.

Опис:- Бави се испитивањем психомоторног развоја и интелектуалних способности детета, користећи 
при томе одговарајуће психолошке тестове за процену интелектуалних способности. 
· Испитује структуру личности као и поремећаје личности у деце, а по потреби и родитеља користећи интервју, упитнике и и пројектовне технике. 
· Испитује поједине психичке функције а посебно игром. 
· Учествује у терапији детета односно родитеља у склопу тимског рада. 
· Даје одговарајуће савете родитељима. 
· Учествује у јутарњим састанцима, визитама, семинарима, симпозијумима.
· Обавља и друге послове по налогу директора у складу са својим степеном стручне спреме и стручним способностима.
Одговорност: За свој рад непосредно је одговоран начелнику Специјалистично консултативне службе.

25.    Главна сестра одељења
Услови: IV или ВИ1 степен стручне спреме;

Виша медицинска сестра или средња медицинска сестра општег или педијатријског смера;

Положен стручни испит;

1 година радног искуства.

Опис:- Организује, координира и контролише стручни рад медицинских сестара на одељењу. 
· Учествује у планирању рада одељења. 
· Стара се о инвентару одељења, исправности и набавци истог. 
· Утврђује распоред рада медицинских сестара у сарадњи са главном сестром Института. 
· Води евиденцију о присуству на раду у одељењу. 
· Организује консултативне прегледе болесника у другим здравственим организацијама, као и упућивање материјала ради испитивања у другим здравственим организацијама. 
· Контролише требовање, употребу и чување лекова и другог санитетског материјала на одељењу.
· Врши контролу стерилизације на одељењу.

· Сређује историје болести, резултате прегледа, припрема дневне, месечне и тромесечне извештаје, организује и учствује у отпусту деце и даје савете за даљу негу и исхрану детета. 
· Контролише медицинску документацију и тачност датих података. 
· Сарађује са социјалним радником по питању задовољавања социјалних потреба превремено рођеног детета. 
· Учествује у образовно васпитном раду и стручном усавршавању здравствених радника. 
· Организује и прати рад припревника на одељењу и ученика и студената на практичном раду. 
· Врши стручни надзор над стручним радом медицинских сестара и хигијенско техничког особља.

· Учествује у визити на одељењу.
· Учествује на семинарима, стручним састанцима, симпозијумима и другим стручним скуповима за медицинске сестре - техничаре. 
· Пружа стручну методолошку помоћ здравственим радницима. 
· Учествује у увођењу нових метода и поступака у области неге болесника. 
· Прати стручну литературу и савреман достигнућа из области сестринства. 
· Учествује у организацији транспорта и пријема деце.
· Обавља и друге послове по налогу начелника одељења а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.
Одговорност: За свој рад одговара начелнику одељења и главној сестри Института.

26.    Медицинска сестра едукатор
Услови: ВИ1 степен стручне спреме;
 Виша медицинска сестра општег смера;
 Положен стручни испит;

 Најмање десет година радног искуства у струци.

Опис: - Врши едукацију и прати рад новопримљених медицинских сестара.
· Упознаје са новим процедурама у неонатологији, упознаје са новом опремом и увођење у нове методе.
· Сачињава План и програм стручног усавршавања сестринског кадра.
· Припрема организацију клиничких семинара и годишњих семинара за медицинске сестре у неонатологији.
· Врши надзор над радом медицинских сестара на свим одељењима.
· Припрема едукативне памфлете,
· Стручно се усавршава,
· Учествује у здравствено васпитном раду,
· Обавља и друге послове по налогу главне сестре и Директора Института.
Одговорност: За свој рад одговора главној сестри и директору Института.

27.   Терапијска сестра на Одељењу интензивне неге 

Услови: ВИ1 степен стручне спреме;
Виша медицинска сестра општег смера;
Положен стручни испит;

Едукација из интензивне неге и реанимације.

Опис: - Обавља послове из описа под редним бројем 28.

       -    Прикључује мониторе за надзор кардиореспираторни и ПО2, апнеа мониторе и контрола ТА
       -    Обучава друге сестре о начину прикључивања пацијената на монитор и контроли аларм 

система на апарату, 

       -    Контролише техничку исправност монитора,

       -   Обучава  сестре о начину укључивања апарата за вентилациону потпору (ЦПАП и респиратора)

            упознаје их са технолошким карактеристикама, као и начину контроле пацијената на 

вентилационој потпори вођењем респираторне листе,

       -    Учествује у дијагностично – терапијским процедурама  (лумбална пункција, вентрикуларна 

            пункција, торакоцинтеза, катетеризација умбиликалних крвних судова, ултразвучна   

            дијагностика и 

            кардиопулмонална реанимација).

       -   Обавља и друге послове по налогу начелника одељења, а у оквиру свог степена стручне 
            спреме и стручних способности.
Одговорност: За свој рад одговара начелнику и главној сестри Одељења.

28.    Терапијска сестра
Услови: ВИ1 степен стручне спреме;
Виша медицинска сестра општег смера;
Положен стручни испит
Опис: - Координира рад сестара. 

        -   Спроводи терапију.

        -   Узима материјал за анализе,

        -   Учествује у аспирацији детета које је на респиратору, 

        -   Учествује у другим дијагностичким и терапијским интервенцијама. 
        -   Као члан екипе учествује око реанимације детета са задатком да припрема лекове и 
             инфузионе растворе по налогу лекара. 

        -  Обнавља, чува и издаје лекове,  инфузионе растворе, крвне деривате, стара се да има 

            довољно потрошног материјала. 

        -   Спроводи мере дезинфекције и антисепсе.

        -   Попуњава пропратнице и упуте за узорке који се дају на обраду. 
        -   Припрема децу за консултативне прегледе,

        -   Води евиденцију деце на респиратору 

        -   Води евиденцију деце на тоталној и суплементарној парентералној исхрани,

        -   Води протокол инфузија и трансфузија,

        -   Води евиденцију о утрошку наркотика, 
        -   Учествује у стручној обуци сестара приправница, ученица и студената средње и више 

             медицинске школе.

        -   Присуствује стручним састанцима сестара. 
        -   Од дијагностичких метода ради ЕКГ.
        -   Обавља и друге послове по налогу начелника одељења и главне сестре одељења у оквиру 
            свог степена стручне спреме и стручних способности.

Одговорност: За свој рад одговара главној сестри Одељења.

29.    Медицинска сестра на Одељењу интензивне неге
Услови: V или IV степен стручне спреме;
Медицинска сестра опшег или педијатријског смера,

Положен стручни испит;
Едукација из интензивне неге и реанимације.
Опис: - Обавља целокупну терапију. 
· Обавља послове неге и обраде детета. 
· Узима сав биолошки материјал за анализе. 
· Перманентно прати оболело дете вођењем мониторинг листе. 
· Учествује као члан екипе око пријема и реанимације деце. 
· Врши хигијенску обраду деце у апарату. 
· Узима антропометријске мере деце. 
· Врши аспирацију деце на механичкој вентилацији. 
· Уписује дату терапију, време укључивања и искључивања инфузије, у листе одређене за то. 
· По потреби учествује у ЕСТ. 
· Преузима све мере асепсе и антисепсе у раду на одељењу. 
· Припрема храну и оброке за исхрану деце. 
· Учествује у свим интервенцијама у интензивној нези. 
· Контролише и прати изглед, понашање, дигестивне функције као и друге промене код деце. 
· Укључује фото терапију по налогу лекара, отвара листу и уписује потребне податке. 
· Припрема дете и помаже за додатна испитивања (Рö, ЕКГ, ЕЕГ и др.). 

· Врши примопредају деце другој сестри из следеће смене за свако дете.

· У случају потребе ради као медицинска сестра специјализованог транспорта.

· Обавезна је да присуствује стручним састанцима сестара.

· Обавља и друге послове по налогу начелника одељења и главне сестре одељења, а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.

Одговорност: За свој рад одговара начелнику одељења и главној сестри одељења.
30.    Медицинска сестра задужена за опрему и апарате на Одељењу интензивне 

       неге
Услови: V или IV степен стручне спреме;
Медицинска сестра опшег или педијатријског смера,

Положен стручни испит;
Едукација из интензивне неге и реанимације.

Опис: - Чисти и дезинфикује апарате и прибор са којим рукује (инкубатори, фотолампе, хаубе, 

респираторе, мониторе, аспирационе системе, системе за торокалну дренажу и др.).

      -     Рукује, одржава и стара се о исправности медицинских апарата и прибора уз комуникацију са 

сервисерима.
· Води рачуна о провери апарата после сервиса и пре употребе. 
· Врши надзор над радом спремачице – перача апарата и опреме. 
· Учествује у провери апарата пре укључивања болесника на исти и воде евиденцију о извршеној провери. 
· Под надзором начелника одељења припрема писана упутства за руковање опремом. 
· Врши обуку сестара које рукују опремом.

· У обавези је да се континуирано едукује о примени нове опреме и технологије.

· Шаље материјал за стерилизацију и проверава исправност исте након стерилизације и о томе води евиденцију. 

· Свакодневно обезбеђује довољну количину чисте опреме замене црева на респиратору, дозне за аспирацију, дозне за торокалну дренажу и други материјал.

· Упућује материјал на бактериолошке прегледе (вода за инкубаторе, брис црева за респираторе и др.) у циљу контроле микроклиме.

· Обавља и друге послове у оквиру своје стручне спреме под надзором главне сестре и начелника одељења.
Одговорност: За свој рад одговара начелнику одељења и главној сестри одељења.
31.    Медицинска сестра 

Услови: V или IV степен стручне спреме;
Медицинска сестра опшег или педијатријског смера,

Положен стручни испит;
Опис: - Обавља послове неге и обраде детета. 
· Узима сав биолошки материјал за анализе. 
· По потреби прати оболело дете вођењем мониторинг листе. 
· Учествује као члан екипе око пријема и реанимације деце. 
· Врши хигијенску обраду деце у апарату. 
· Узима антропометријске мере деце. 
· Уписује дату терапију, време укључивања и искључивања инфузије, у листе одређене за то. 
· Преузима све мере асепсе и антисепсе у раду на одељењу. 
· Чисти и дезинфикује апарате и прибор са којим рукује (инкубатори, фотолампе, хаубе и др.). 

· Рукује, одржава и стара се о исправности медицинских апарата и прибора. 
· Припрема храну и оброке за исхрану деце. 
· Укључује фото терапију по налогу лекара, отвара листу и уписује потребне податке. 
· Припрема дете и помаже за додатна испитивања (Рö, ЕКГ, ЕЕГ и др.). 

· Врши примопредају деце другој сестри из следеће смене за свако дете. 

· Обавезна је да присуствује стручним састанцима сестара.

· Обавља и друге послове по налогу начелника одељења и главне сестре одељења, а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.

Одговорност: За свој рад одговара главној сестри одељења.
32.    Медицинска сестра специјализованог транспорта
Услови: V или IV степен стручне спреме;

Медицинска сестра опшег или педијатријског смера;

Положен стручни испит;

Едукација из интензивне неге и реанимације.

Најмање 1 година искуства на Одељењу интензивне неге.

Опис: - На пословима транспорта деце члан је екипе за одлазак у одговарајуће породилиште или 
            другу здравствену установу ради преузимања детета. 
· За дете преузето на транспорт прикупља и региструје анамнестичке податке о мајки и детету. 
· Учествује у стабилизацији и припреми детета за транспорт. 
· У току транспорта обезбеђује потребну негу детета, прати виталне функције и пружа хитну медицинску помоћ детету. 
· Припрема сву потребну документацију неопходну за преузимање детета и регистровању свих података о транспортованом детету. 
· Припрема, пере и дезинфикује транспортни инкубатор. 
· Стара се да сва опрема, материјал и лекови које користи у збрињавању детета у току транспорта буду комплетирани и у хигијенско технички исправном стању. 
· Обавља послове механичког прања и дезинфекције транспортних инкубатора после сваког обављеног транспорта, а по потреби и пре транспорта. 
· Сарађује са осталим члановима тима, медицинским особљем пријемне  амбуланте Института и здравственим радницима у породилишту. 
· Успоставља први контакт са мајком детета у породилишту. 

· Када није на пословима транспорта обавља послове медицинске сестре на одељењу.

· Обавља и друге послове по налогу начелника одељења и главне сестре одељења, а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.

Одговорност: За свој рад одговара начелнику одељења и главној сестри одељења.

33.    Физиотерапеутски техничар
Услови: IV степен стручне спреме;
Медицински техничар смер за физиотерапеутске техничаре;
Положен стручни испит.

Опис:- Обавља целокупан физикални третман пацијената у Институту. 
· Обавља све процедуре у кинезитерапији и води дневник са уписивањем добијеног стања пацијента.

· Води медицинску документацију и евиденцију и обавља административне послове везане за спровођење физикалне терапије.
· Обавља и друге послове физикалне терапије по налогу лекара физијатра и начелника одељења.
Одговорност: За свој рад одговара главној сестри Института.

34.    Медицинска сестра за респираторну и физикалну терапију
Услови: V или IV степен стручне спреме;
Медицинска сестра опшег или педијатријског смера,

Положен стручни испит;
Опис:- Обавља целокупан респираторни и физикални третман пацијената у Институту. 
· Води дневник са уписивањем добијеног стања пацијента.

· Води медицинску документацију и евиденцију и обавља административне послове везане за спровођење респираторне физикалне терапије.
· Обавља и друге послове респираторне физикалне терапије по налогу ординирајућег лекара и начелника одељења.
Одговорност: За свој рад одговара главној сестри Института.

35.    Медицинска сестра пријема
Услови: IV степен стручне спреме;

Медицинска сестра општег или педијатријског смера;
Положен стручни испит.

Опис: - Обавља послове прихватања и тријаже болесника, процене стања болесника, мерење ТМ, 
температуре и виталних знакова, уписивање у матичну књигу и другу евиденцију. 
· Помаже лекару при прегледу, попуњава упуте за Лабораторију, отвара историју болести, температурне листе. 
· Контактира са главном сестром одговарајућег одељења ради смештаја и пружања одговарајуће неге. Пружа хитну медицинску помоћ на пријему и реанимацији детета. 
· Узима биолошки материјал за анализе. 

· Врши обраду новопримљене деце узимањем антропометријских мера као и контролу телесне температуре, укључује планирану инфузију, надзире је, даје прописану терапију, води монитор листе, учествује у дијагностичким процедурама као асистент лекару, учествује у припреми и давању одговарајућих оброка и врсте хране, свакодневно ради негу и мерење детета, укључује и надзире терапију кисеоником и фототерапију, прикључује новорођенче на кардиореспираторне мониторе, одржава венску линију. 

· Упознаје се са новим методама и опремом. 

· Свакодневно дезинфикује радне површине и микро средину и примењује све принципе асепсе и антисепсе. 

· Обавља и друге послове по налогу начелника одељења и главне сестре у складу са степеном стручне спреме и стручним способностима.
Одговорност: За свој рад одговара начелнику и главној сестри одељења.

36.    Медицинска сестра за комуникацију
Услови: V или IV степен стручне спреме;

Медицинска сестра педијатријског или општег смера;

Положен стручни испит;

Познавање рада на рачунару. 
Опис:- Остварује контакт са родитељима примљене деце.

· Даје кратко обавештење о начину лечења и могућношћу превођења болесника са одељења.

· Упућује родитеље на одељење где се пацијент лечи.

· Упознаје родитеље са кућним редом.

· Упућује родитеље на социјалну службу у случају потребе.

· Обавештава родитеље о потребној документацији ради смештаја детета у другу здравствену установу ради лечења.

· Сачињава периодичне здравствене извештаје на основу прикљупљених података. 

· Обавља и друге послове по налогу начелника одељења и директора Института. 

· Води евиденцију о компјутерској опреми Института, кваровима и недостацима исте и о томе обавештава овлашћеног сервисера.

Одговорност: За свој рад одговара начелнику одељења.

37.    Медицинска сестра координатор у пријемној амбуланти 

Услови: IV степен стручне спреме;

Медицинска сестра педијатријског или општег смера;

Положен стручни испит;

Познавање рада на рачунару
Опис:- Води дневну евиденцију целокупног особља и деце у Институту. 
· Организује и обезбеђује све консултативне прегледе и обезбеђује сарадњу са консултантима. 

· Води евиденцију о њиховим прегледима и доставља извештај надлежној служби. 

· Стара се о дистрибуцији крви и крвних деривата и води евиденцију о истим. 

· Стара се о приспелим материјалима за анализе које се раде ван Института. 
· Обавештава и доставља приспеле налазе и резултате начелницима и главним сестрама одељења. 
· Стара се о уредности пријемне амбуланте и врши свакодневну дезинфекцију свих површина у пријемној амбуланти. 
· Сарађује у организацији транспорта деце.

· Обавља и друге послове по налогу начелника одељења и главне сестре у складу са степеном стручне спреме и стручним способностима.

Одговорност: За свој рад одговара начелнику и главној сестри одељења.

38.    Медицински администратор
Услови: IV степен стручне спреме;

Медицинска сестра општег или педијатријског смера;
Положен стручни испит;
Познавање рада на рачунару.

Опис:- Води целокупну документацију и евиденцију о примљеној и умрлој деци. 
· На пријему куца статус, попуњава матични лист, отвара картон болесничких трошкова, попуњава картон ризика, приликом отпуста контролише податке о мајкама и разводи историју болести. 
· За умрлу децу куца целокупну документацију и обавља друге послове у вези предаје умрле деце надлежној комуналној служби.

· Врши препис историје болести за децу која се премештају у друге здравствене организације, куца сва акта за слање материјала за бактериолошке прегледе. 
· Врши дактилографске послове за отпусте. 
· Врши и друге послове дактилографске и административне неопходне за обављање послова пријема и отпуста пацијената, као и техничке послове рада на фотокопирању и умножавању материјала за потребе пријемне амбуланте.
· Обавља послове архивирања медицинске документације и њихово сређивање и чување, до предаје архивару Института.

· Врши и друге послове по налогу начелника одељења и главне сестре одељења у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.

Одговорност: За свој рад одговара начелнику и главној сестри Одељења.
39.    Медицински администратор на Одељењу интензивне неге
Услови: IV степен стручне спреме;
Медицинска сестра педијатријског или општег смера;

Положен стручни испит;
Познавање рада на рачунару;

Опис: - Води укупну документацију Одељења интензивне неге и компјутерску обраду истих у 
погледу:

  -   Пријема, пресељења и смртног исхода деце;
  -   Терапијских поступака: механичке вентилације, метода оксигенотерапије и ЦПАП, ТД;
  -   Дијагностичких поступака;

  -   Микробиолошких и других анализа;

  -   Примене неинвазивног мониторинг апарата;

  -   Припрема упута за ултразвучне прегледе;
  -   Попис активних средстава на ОИН;

  -   Припрема података за здравствени извештај (полугодишњи и годишњи);

  -   Води евиденције потрошње санитетског материјала.

  -   Обавља и друге послове по налогу главне сестре и начелника одељења у складу са својим 

      степеном стручне спреме и својим способностима.
Одговорност: За свој рад одговорна је главној сестри одељења и начелнику одељења.
40.    Начелник одељења за мајке дојиље
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;

Лекар педијатар;

3 године радног искуства.
Опис: - Организује, координира и контролише рад на пријему, хоспитализацији и отпусту мајки на 
одељењу и спољњем лактаријуму. 
· Организује и пружа стручну медицинску помоћ мајкама. 
· Организује и спроводи стручни рад на развоју, контроли и одржавању лактације. 
· Организује, суделује и контрлише рад на здравственом просвећивањумајки из области хигијене, неге и исхране као и најелементарније упознавање са етиолошким факторима недонешене деце. 
· Организује вођење и чување целокупне медицинске документације на одељењу. 
· Узима налазе од мајки са најпотребнијим подацима који су везани за превремено рођену децу.
· Организује и стара се о обезбеђењу опреме, лекова и других средстава неопходних за рад одељења. Врши визиту на одељењу и спољњем лактаријуму. 
· Предлаже План рада одељења у складу са Планом рада Института. 
· Подноси извештај о раду одељења. 
· Сарађује у састављању јеловника.
· Обавља послове лекара специјалисте у специјалистичко консултативној служби.
· Врши и друге послове лекара специјалисте по налогу директора Института у складу са својим степеном стручне спреме и радним способностима.
Одговорност: За свој рад и рад одељења у целини непосредно одговара директору Института.
41.   Главна сестра одељења за мајке дојиље 
Услови: IV или ВИ1 степен стручне спреме;

Виша медицинска сестра или средња медицинска сестра општег или педијатријског смера;

Положен стручни испит;

1 година радног искуства.

Опис: -Организује, координира и контролише стручни рад медицинских сестара на одељењу. 
· Учествује у планирању рада одељења и екстерног лактаријума. 
· Стара се о одржавању инвентара, опреме и др. на одељењу. 
· Утврђује дневни и недељни распоред рада сестара у сарадњи са главном сестром Института.
· Води евиденцију о присутности на раду на одељењу. 
· Суделује у организацији пријема и отпуста мајки. Организује одлазак мајки у друге здравствене организације на циљане прегледе и консултације. 
· Организује припрему и узимање материјала за лабораторијске прегледе. 
· Требује и издаје лекове из приручне апотеке и води евиденцију о њиховом утрошку. 
· Контролише одржавање хигијене просторија, медицинских уређаја, апарата и посуда. 

· Стара се о исправности медицинских уређаја, апарата и прибора.

· Сарађује са социјалним радником по питању задовољавања социјалних потреба пацијената. суделује у састављању јеловника.

· Води комплетну медицинску документацију мајки. 
· Сређује историје болести и резултате прегледа. 

· Припрема и подноси дневне, месечне и тромесечне извештаје. 
· Суделује у организацији и спровођењу здравствено васпитног рада са мајкама.

· Учествује у образовно васпитном раду и стручном усавршавању радника средње и више медицинске спреме. 

· Организује и прати рад приправника на одељењу, врши стручни надзор над стручним радом сестара на одељењу. 
· Активно учествује на семинарима, стручним састанцима, симпозијумима и другим стручним скуповима за медицинске сестре. 
· Пружа стручну методолошку помоћ здравственим радницима. 

· Учествује у увођењу нових метода и поступања. 
· Прати стручну литературу и савремена достигнућа из области сестринства.
· Обавља и друге послове по налог начелника одељења, а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.

Одговорност: За свој рад одговара начелнику одељења и главној сестри Института.

42.   Медицинска сестра Одељења за мајке дојиље
Услови: IV степен стручне спреме;
Медицинска сестра општег или педијатријског смера;

Положен стручни испит.

Опис: Пружа стандардну негу мајкама. 
· Припрема и по потреби прати мајке на консултативне и друге прегледе. 
· Обезбеђује хигијенске услове за прикупљање, чување и дистрибуцију млека. 

· Рукује, одржава и стара се о исправности медицинских апарата и прибора за лактацију. 
· Узима материјал за лабораторијске и друге прегледе и  анализе. 
· Учествује у пријему и отпусту мајки и врши санитарну обраду мајки. 
· Стара се о пријему и дистрибуцији чистог и уклањању прљавог рубља. 

· Стара се о гардероби за мајке.

· Врши контролу и надзор над кретањем мајки ван Одељења. 
· Учествује у здравствено васпитном раду за мајке. 
· Упознаје се са кућним редом и стара се о његовом спровођењу. 
· Види температурну листу, пише упуте и спроводнице за мајке.
· Обавља и друге послове по налогу начелника одељења и главне сестре одељења, а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.

Одговорност: За свој рад одговара начелнику и главној сестри одељења.

43.   Шеф кабинета за ентералну исхрану
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;

Лекар педијатар;

Опис: - Доноси предлог протокола и иновира протокол за ентералну исхрану.

· Учествује у увођењу нових метода, начина и врсте исхране.

· Учествује у едукацији стимулације лактације мајки деце лечене у Институту.

· Утврђује услове сакупљања млека, начин чувања и дистрибуције, као и начин обогаћивања мајчиног млека.

· Евалуира ефекат исхране праћењем раста новорођенчади.

· Организује проспективне студије.

· Обавља и друге послове из домена своје стручне спреме и стручне способности.
Одговорност: За свој рад одговара непосредно директору Института. 
44.   Дијететичар – нутрициониста у кабинету за ентералну исхрану
Услови: ВИ1 степен стручне спреме;


Виша медицинска школа – одсек за дијететичара нутриционисту
Положен стручни испит
Познавање рада на рачунару
Опис: - Припрема упутства за припрему специјалних формула (за превремено рођену децу, 
терминску новорођенчад и децу мале телесне масе) обогаћивања мајчиног млека и 
специјализоване формуле.

· Врши обуку у припреми специјализованих формула осталог кадра.

· Учествује у пројектима за евалуацију нових метода исхране.

· Учествује у здравствено васпитном раду на одељењу мајки уз пружање савета за хигијенско-дијететски режим.

· Обавља превентивну здравствену заштиту из домена своје стручности кроз саветовање о исхрани пацијената саветовалишта.

· Води здравствено-нутрициону документацију и евиденцију о свом раду, о чему сачињава потребне извештаје.

· Обавља и друге послове предвиђене стручно-методолошким упутством за дијететичара-нутриционисту, као и друге послове своје стручне спреме, а по налогу Шефа кабинета.

Одговорност: За свој рад одговара Шефу кабинета за ентералну исхрану.

45.    Медицинска сестра у кабинету за ентералну исхрану
Услови: IV степен стручне спреме;

Медицинска сестра педијатријског или општег смера;

Положен стручни испит;

Познавање рада на рачунару.
Опис: - Организује припрему за измлазање млека у стерилним условима, водећи евиденцију о 

 динамици измлазања и волумену колектираног млека, правилној дистрибуцији и чувању   

 млека.

       -    Надзире припрему опреме за измлазање (пумпе за измлазање, посуде и флашице).

       -    Води евиденцију о сакупљеној количини млека у појединачним порцијама, као и евиденцију 

            о дистрибуцији.

       -   Учествује у едукацији мајки за измлазање млека и организовању подоја.

       -   Обавља и друге послове предвиђене стручним методолошким упутством у оквиру своје 

стручне спреме, а по налогу Шефа кабинета.

Одговорност: За свој рад одговара Шефу кабинета за ентералну исхрану.

46.   Начелник Специјалистичко консултативне службе
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;
Лекар педијатар;

3 године радног искуства.
Опис:-  Организује и координира рад Специјалистичко консултативне службе. 
· У оквиру своје субспецијализације непосредно обавља субспецијалистичке послове, консултативно конзилијарне прегледе и остале послове лекара субспецијалисте у Служби и на одељењима.
· Врши и друге послове лекара субспецијалисте по налогу директора Института у складу са својим степеном стручне спреме и стручним способностима.
Одговорност: За свој рад непосредно одговара директору Института.

47.   Лекар педијатар у Специјалистичко консултативној амбуланти
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;
Лекар педијатар;

Опис:- Врши преглед и процену статопондералног развоја, преписује профилаксу анемије и рахита.

· Координира консултативни надзор (налаз неурофизијатра, неуролога, УЗ дијагностике и др.) у циљу стимулације развоја превремено рођене деце.

· Прати раст новорођенчади проценом стања ухрањености.

· Даје савете за исхрану и суплементацију витамина и другог.

· Води евиденцију у писаној и електронској форми и даје извештаје и препоруке за даље лечење и надзор.

· Обавља и друге послове по налогу начелника службе у оквиру своје стручне спреме и стручне способности.

Одговорност: За свој рад одговара начелнику службе.
48.   Виша медицинска сестра у Специјалистичко консултативној амбуланти
Услови: ВИ1 степен стручне спреме;
Виша медицинска сестра општег или педијатријског смера;

Положен стручни испит.
Опис: - Обавља послове прихватања и тријаже болесника, процене стања болесника, мерење телесне 
масе, висине и артеријског притиска. 
· Помаже лекару при прегледу, попуњава упуте за лабораторијске прегледе и стара се о добијању хитних анализа. 
· Заказује прегледе и обезбеђује сарадњу са лекарима ради обављања незаказаних прегледа болесника. 
· Комплетира картоне за одговор, попуњава рецепте, води регистар и картотеку болесника. 
· Оргнаизује испитивање и прегледе свих болесника у циљу праћења и надзора над њиховим здрављем.

· Сарађује са матичним здравственим организацијама ради праћења стања детета. 
· Координира свој рад са радом главних сестара одељења у вези са пријемом и отпустом и консултативним прегледима болесника, врши ЕКГ снимања. води регистар историја болести, исте сређује, архивира и обезбеђује.
· Обавља и друге послове по налогу директора Института и главне сестре Института у оквиру своје стручне спреме и стручне способности.
Одговорност: За свој рад одговара начелнику службе.

49.   Лекар специјалиста офталмологије у Кабинету за ретинопатију
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;
Специјалиста офталмологије.

Опис: - Офталмолошким прегледом – офталмоскопијом прати сазревање очног дна по протоколу за 

лежеће пацијенте.

       -   Ради интервенције (ласер терапија) у превенцији абације ретине.

 -   Контролише ризичну новодођенчад зависно од гестације по протоколу.

 -   Контролише децу по урађеним интервенцијама.

 -   Даје извештаје о прегледима уписивањем у историју болести за лежеће пацијенте или у 

     специјалистички извештај за амбулантне пацијенте.

 -   Обавља и друге послове по налогу директора Института и главне сестре Института у оквиру 
     своје стручне спреме и стручне способности.
Одговорност: За свој рад и рад кабинета у целини непосредно одговара директору Института.
50.    Медицинска сестра у Кабинету за ретинопатију
Услови: IV степен стручне спреме;
Средња медицинска сестра општег или педијатријског смера;

Положен стручни испит.

Опис: - Припрема пацијенте евиденцијом за обављање офталмолошког прегледа.

· Обезбеђује одговарајуће медикаменте (капи) за припрему за офталмолошки преглед.

· Припрема инструменте и потрошни санитетски материјал за обављање прегледа и интервенције.

· Асистира лекару приликом извођења прегледа и интервенција.

· Води евиденцију о извршеном прегледу или интервенцији.

· Кад не ради у кабинету за ретинопатију обавља послове сестре на одељењу.

-    Обавља и друге послове по налогу лекара офталмолога односно начелника одељења у 
     оквиру своје стручне спреме и стручне способности.
Одговорност: За свој рад одговара начелнику службе
51.   Начелник лабораторије
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;
Дипломирани фармацеут;

Специјалиста из медицинске биохемије;

3 године радног искуства.

Опис: - Руководи и организује правилно и ефикасно функционисање Лабораторије. 
· Одоговран је за координацију лабораторије са одељењима и другим службама и сарађује са начелницима одељења. 
· Уводи нове методе рада (аналитичке поступке), врши стандардизацију нових поступака, ради на осавремењавању технологије процеса рада, обавља све послове специјалисте медицинске биохемије.

· Организује и контролише све административне послове везане за лабораторију. 
· Прати новине медицинске науке и брине о набавци нове опреме као и потрошног материјала. Врши надзор над дестилацијом воде. 
· Учествује у организацији семинара Института. 
· Води рачуна о стручном усавршавању особља лабораторије, придржава се мера заштите на раду.

· Учествује на јутарњим и другим стручним састанцима као и у раду стручног колегијума. 
· Предлаже план рада Лабораторије у складу са планом рада Института и одговоран је за његово извршење. 
· Учествује у научно истраживачком раду у Институту, стручним скуповима из своје области. 
· Одговоран је за издавање свих лабораторијских налаза.
· Обавља и друге послове по налогу директора Института у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.
Одговорност:За свој рад и рад у лабораторији у целини одговоран је директору Института.

52.   Специјалиста медицинске биохемије
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;
Дипломирани фармацеут;
Специјализација из медицинске биохемије.
или
ВИИ1 степен стручне спреме;
Дипломирани фармацеут – смер биохемија;

Положен стручни испит.

Опис: -У сарадњи са начелником Лабораторије уводи нове анализе и аналитичке поступке. 
· Врши оцену квалитета тестова и хемикалија, врши статистичку обраду података, прави потребне растворе за рад, одговоран је за пријем биолошког материјала, евиденцију и дистрибуцију истих, врши надзор над правилним руковањем апаратима и другом лабораторијском опремом, одговоран је за њихово правилно одржавање и руковање. 
· У сарадњи са начелником лабораторије ради на стручним и организационим пословима, ради на стручном оспособљавању особља лабораторије и врши непосредну контролу њиховог рада. 
· Учествује на јутарњим састанцима, свим стручним састанцима у Институту као и симпозијумима, конгресима и другим стручним скуповима из своје области. 
· Учествује у научноистраживачком раду Института. 
· У одсуству начелника замењује га у организацији посла. 
· Придржава се мера заштите на раду. 

· Обавља и друге послове по налогу начелника Лабораторије а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.
Одговорност: За свој рад одговоран је начелнику Лабораторије.
53.    Главни лабораторијски техничар
Услови: IV или ВИ1 степен стручне спреме;
Лабораторијски техничар;

Положен стручни испит;

Једна година радног искуства.

Опис: - Организује и координира рад средње медицинског и помоћног особља. 

· Стара се о благовременом спровођењу припрема за рад, контролише пријем материјала (узорака), регистрацију, нумерисање, расписивање добијених резултата, дистрибуцију резултата на одељења, организује да се хитан материјал узме у рад. 

· Према потреби ради све послове лабораторијског техничара. 
· Прави распоред по сменама и води евиденцију долазака на посао. 
· Ради месечне и годишњи извештај о броју анализа, води картотеку лабораторијског стакла, хемикалија и другог потрошног материјала. води рачуна о инвентару, пријављује кварове на апаратима и организује оправку истих. 
· Придржава се мера заштите на раду и контролише да ли се особље лабораторије придржава истих. 
· Организује увођење у рад и обучава за извршење послова новопримљене лабораторијске техничаре као и приправнике. 
· Требује потрошни и други материјал и контролише његово чување и употребу.
· Учествује у састанцима главних медицинских сестара одељења.
· Обавља и друге послове по налогу начелника лабораторије у оквиру своје стручности.
Одговорност: За свој рад одговара начелнику лабораторије и главној сестри Института.


54.   Лабораторијски техничар
Услови: IV степен стручне спреме;
Лабораторијски техничар;

Положен стручни испит.

Опис: - Прима и припрема биолошки материјал за лабораторијску обраду, разврстава и врши регистрацију 

материјала, припрема целокупни прибор и материјал потребан за рад, узима капиларни узорак 
крви за одговарајуће анализе, ради лабораторијске анализе (биохемијске, хематолошке, 
преглед урина и цереброспинален течности као и анализе коагулације крви). 
· Региструје материјал у протокол. Институти резултате анализа и уписује их у формуларе. 
· Члан је екипе код пријема нове деце и у ексангвинотрансфузији. 
· Обавештава одељења о хитним и патолошким резултатима. 
· Рукује са апаратима за рад и одржава их у ипсравном стању. 
· Придржава се мера заштите на раду. 

· Ради на дестилацији воде и њеној дистрибуцији свим одељењима у Институту. 
· Учествује у семинарима и стручним састанцима у оквиру своје стручне спреме. 
· Врши примопредају смене.
· Обавља и друге послове по налогу главног лабораторијског техничара и начелника Лабораторије.
Одговорност: За свој рад одговоран је начелнику Лабораторије и главном лабораторијском техничару.
55.    Администратор у лабораторији
Услови: IV степен стручне спреме - лабораторијски техничар;
Средња медицинска школа - смер лабораторијски техничар;
Положен стручни испит.

Опис:- Води целокупну администрацију из домена лабораторије.

· Врши упис пацијената у лабораторијски дневник.

· У току примања и разврставања биолошког материјала узетих за гасне, биохемијске, хематолошке и остале анализе, материјал региструје у компјутерску базу података као и у лабораторијске протоколе.

· По добијању протокола са готовим резултатима од стране извршиоца - лабораторијског техничара, резултате сукцесивно уписује у компјутерске протоколе, штампа их и после провере истих одмах их дистрибуира на одељења. 

· На крају радног времена архивира дневне резултате.

· Укључује се у рад на дестилацији воде и њеној дистрибуцији одељењима Института, по распореду начелника
· О свом раду извештава главног техничара и начелника лабораторије.

· Обавља и друге послове из своје надлежности по налогу главног лаборанта и начелника лабораторије.

Одговорност: За свој рад одговоран је начелнику Лабораторије и главном лабораторијском техничару
56.    Главни радиолошки техничар
Услови: ВИ1 степен стручне спреме;
Виши радиолошки техничар;
Положен стручни испит;
Једна година радног искуства.

Опис:- Организује и координира рад Радиолошког кабинета. 
· Организује и обезбеђује сарадњу са лекаром Радиологом. 
· Води и обезбеђује потребну документацију о раду Кабинета. 
· Обавља све послове вишег радиолошког техничара наведене под 57 Описа послова.

· Обавља и друге послове по налогу лекара радиолога и директора Института.
Одговорност: За свој рад непосредно одговара главној сестри Института и директору Института.

57.    Виши радиолошки техничар
Услови: ВИ1 степен стручне спреме;
Виши радиолошки техничар;

Положен стручни испит.

Опис:- Обавља стандардна и специјална радиолошка снимања. 

· Врши припрему контрасног средства, даје контрасна средства по прописаној дози и спроводи снимања. води рачуна о адекватној примени и употреби заштитних средстава за болесника од јонизирајућег зрачења. стара се о исправности коморе и рентген апарата. 

· Контролише квалитет начињених снимака. 
· Припрема потребне хемикалије и материјале за развијање филмова и врши прање и одржавање машине за развијање филмова.
· Обавља и друге послове радиолошког техничара, а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.
Одговорност: За свој рад одговоран је главном радиолошком техничару.

58.   Шеф Кабинета за ултразвучну дијагностику
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;

Лекар педијатар;

Специјална едукација за ултразвучну дијагностику.
Опис: - Организује, координира и контролише рад у Кабинету, врши послове унутрашњег стручног 

надзора над радом здравствених радника у Кабинету. 

· Обавља прегледе у Кабинету и консултативне прегледе у Консултативној служби. 

· Води и учествује у практичној едукацији  кадрова из ултразвучне дијагностике. 

· Ради и друге послове лекара специјалисте на дечијим клиничким одељењима односно у специјалистичко консултативној служби.

· Предлаже План рада Кабинета у складу са Планом рада Института и одговоран је за његово извршење. 

· Учествује у раду Стручног колегијума. 

· Обавља и друге послове по налогу Директора Института а у оквиру свог степена стручне 

      спреме и стручне способности.

Одговорност: За свој рад и рад Кабинета у целини непосредно одговара директору Института.

59.   Одговорна сестра Кабинета за ултразвучну дијагностику
Услови: V или ВИ1 степен стручне спреме;

Медицинска сестра општег или педијатријског смера;

Положен стручни испит;

Посебна едукација за ултразвучну дијагностику.
Опис:- Обавља послове припреме деце за ултразвучне прегледе. 

· Води медицинску и другу документацију о раду Кабинета. 

· Учествује у планирању рада Кабинета. 

· Сређује налазе и резултате прегледа. 

· Припрема дневне, месечне и периодичне извештаје. 

· Стара се о обезбеђењу, требовању, чувању и коришћењу материјала за рад Кабинета. 

· Стара се о чувању и правилној употреби инвентара, опреме, апарата и инструмената у Кабинету.

· Сарађује са главним сестрама дечијих одељења у организацији и вршењу ултразвучних прегледа.

· Учествује на семинарима, стручним састанцима, симпозијумима и других стручним скуповима за медицинске сестре.

· Обавља и друге послове по налогу Шефа Кабинета а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.

Одговорност: За свој рад одговара шефу Кабинета и главној сестри Института.

60. Медицинска сестра Кабинета за ултразвучну дијагностику
Услови: IV или V степен стручне спреме;

Медицинска сестра општег или педијатријског смера;

Положен стручни испит;

Посебна едукација за ултразвучну дијагностику.

Опис:- Обавља послове припреме деце за ултразвучне прегледе. 

· Сређује налазе и резултате прегледа. 

· Учествује у припреми дневних, месечних и периодичних извештаје.

· Стара се о чувању и правилној употреби инвентара, опреме, апарата и инструмената у Кабинету.

· Учествује на семинарима, стручним састанцима, симпозијумима и других стручним скуповима за медицинске сестре.

· У случају одсутности одговорне сестре кабинета обавља све послове из њене надлежности.

· Обавља и друге послове по налогу Шефа Кабинета и Одговорне сестре Кабинета, а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.

Одговорност: За свој рад одговара шефу кабинета и одговорној сестри кабинета.

61.    Шеф кабинета за ЕЕГ дијагностику
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;

Лекар педијатар;

Едукација из ЕЕГ дијагностике.

Опис: - Организује, координира и контролише рад у Кабинету, врши послове унутрашњег стручног 

надзора над радом здравствених радника у Кабинету. 

· Обавља прегледе у Кабинету и консултативне прегледе у Консултативној служби. 

· Води и учествује у практичној едукацији  кадрова из ЕЕГ дијагностике. 

· Ради и друге послове лекара специјалисте на дечијим клиничким одељењима односно у специјалистичко консултативној служби.

· Предлаже План рада Кабинета у складу са Планом рада Института и одговоран је за његово извршење. 

· Учествује у раду Стручног колегијума. 

· Обавља и друге послове по налогу Директора Института а у оквиру свог степена стручне спреме и стручне способности.

Одговорност: За свој рад и рад Кабинета у целини непосредно одговара директору Института.

62. ЕЕГ техничар
Услови: ВИ1 степен стручне спреме;
Виша медицинска сестра општег смера;
Положен стручни испит;

Завршена едукација из ЕЕГ дијагностике.

Опис: - Заказује и прима децу одређену за ЕЕГ снимања и полиграфију. 
· Узима анамнезу и уписује потребне податке у протокол. 
· Припрема и баждари ЕЕГ апарат, припрема материјал и медикаменте потребне за рад. 

· Припрема дете за снимање. 

· Поставља капу са електродама или лепи електроде. 

· Фиксира и врши снимање ЕЕГ у будном стању или сну, такође врши и полиграфска испитивања код детета, у договору са премидикацијом или без ње.

· Стара се о одржавању апарата и електрода, о сервисирању и о набавци материјала потребног за снимања и одавање.

· Води уредно протокол и картотеку за ЕЕГ послове. 

· Врши едукацију сестара одређених за рад са ЕЕГ.
· Прати најновија достигнућа у техници снимања ЕЕГ-а и полиграфије.

· Обавља и друге послове по налогу директора Института и главне сестре Института у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.

· По специјализованој обуци за рани скрининг слуха обавља по налогу лекара 

Одговорност: За свој рад одговара главној сестри Института и шефу кабинета за ЕЕГ дијагностику.

63.    Руководилац апотеке 
Услови: ВИИ1 степен стручне спреме;
Дипломирани фармацеут;
Положен стручни испит.

Опис:- Организује и обавља медицинско снабдевање Института, предлаже план набавке лекова и 
другог медицинског материјала.
· Обавља послове ускладиштења обезбеђења и дистрибуцију лекова и другог медицинског материјала.
· Води картотеку о лековима, њиховим токсичним дејствима и антидотима.
· Води посебну евиденцију о издавању и употреби лекова јаког дејства. 
· Редовно прати ефекте употребе лекова, њихово стављање или повлачење из употребе и о томе редовно обавештава директора Института и стручни колегијум. 
· Стара се о неопходним количинама залиха, као и року употребе лекова и другог медицинског материјала. 

· Учествује у стручном усавршавању здравствених радника. 

· Учествује на стручним састанцима, семинарима, симпозијумима, конгресима и другим стручним скуповима из своје области. 

· Сарађује у научноистраживачкој делатности у Институту. 

-
Са преосталим радним временом обавља послове дипломираног фармацеута у кабинету за 

тоталну парентералну исхрану.

· Обавља и друге послове по налогу директора Института а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности. 

Одговорност: За свој рад непосредно одговара директору Института.

64.    Фармацеутски техничар
Услови: IV степен стручне спреме;

Средња медицинска школа – смер фармацеутски техничар;
Положен стручни испит;

Познавање рада на рачунару.

Опис:- Води општу припрему за рад у апотеци.

       -   Води евиденцију требовања санитетског материјала.

       -   Помаже руководиоцу апотеке при сортирању лекова и санитетског материјала.

       -   Помаже руководиоцу апотеке при попису залиха.

       -   Врши послове техничке помоћи руководиоцу апотеке при издавању лекова с обзиром на 

рокове застарелости и забрану употребе.

      -    У одсуству дипл. фармацеута издаје лекове и санитетски материјал.

      -    Врши прописане евиденције о апотекарском пословању.

      -    Поступа по правилима кућног реда и начелима етике здравственог радника.

      -    Стручно се усавршава и учествује у здравствено васпитном раду одељења.

      -    Према потреби извршава мере за спречавања и сузбијање болничких инфекција.

      -    Обавља и друге одговарајуће послове  у оквиру своје стручне спреме  по налогу 

            руководиоца апотеке.

      -     Са преосталим радним временом обавља послове фармацеутског техничара у Кабинету за 

            тоталну парентералну исхрану.

Одговорност: За свој рад непосредно одговара руководиоцу апотеке.
65.     Дипл. фармацеут у Кабинету за тоталну парентералну исхрану
Услови: ВИИ1 степен стручне спреме;
Дипломирани фармацеут;
Положен стручни испит.

Опис: - Припрема потребне компоненте за припрему раствора (микстура) за ТПИ 

· Обучава кадар за рад у ламинарној комори.

· Примењује технологију (компјутеризовану перскрипцију ТПИ, аутоматске пуњаче за ТПИ, као и инфузионе пумпе за континуирану припрему ТПИ) примењујући процедуру у условима антисепсе.

· Води протокол о припремљеној и издатој порцији за сваког болесника, где је евидентирано време припреме раствора.

· Обезбеђује специјалне системе за припрему мешања раствора, довољан број конектора, славина, шприцева и стерилних контејнера за ТПИ).

· Врши видно обележавање припремљених раствора  подацима за сваког болесника.

· Врши заштиту фотосензитивних лекова (применом фолије или специјалних кеса).

· Обавља и друге послове по налогу директора Института.
Одговорност: За свој рад непосредно одговара директору Института.

66.    Фармацеутски техничар у Кабинету за ТПИ
Услови: IV степен стручне спреме;

Средња медицинска школа – смер фармацеутски техничар;
Положен стручни испит;

Познавање рада на рачунару.

Опис: - Помаже дипл. фармацеуту у пословима за припрему раствора (микстура) за ТПИ.

· Обавља послове у ламинарној комори (сортирање раствора, дезинфекцију боца са раствором за ТПИ).

· Помаже у вођењу протокола о припремљеној и издатој порцији за сваког болесника и евидентира време припреме раствора.

· Води евиденцију о утрошеној количини раствора.

· Обезбеђује заштитне фолије за припремљене фолија за ТПИ.

· Учествује у дистрибуцији припремљених порција.

· Обавља све друге послове у оквиру своје стручне спреме, у складу са протоколом о раду Кабинету за ТПИ по налогу дипл. фармацеута и под његовим надзором.

Одговорност: За свој рад непосредно одговара дипл. фармацеуту.
67.    Виша медицинска сестра у Кабинету за ТПИ
Услови: VI степен стручне спреме;
Виша медицинска сестра општег смера;
Положен стручни испит;

Познавање рада на рачунару.

Опис: - Обавља послове дате под редним бројем 64 Описа послова под надзором и по налогу 

дипл. фармацеута, а у складу са протоколом о раду Кабинета.

Одговорност: За свој рад непосредно одговара дипл. фармацеуту.

68.    Медицинска сестра у Кабинету за ТПИ
Услови: IV степен стручне спреме;
Средња медицинска сестра педијатријског или општег смера;

Положен стручни испит;

Познавање рада на рачунару.

Опис: - Обавља послове дате под редним бројем 64 Описа послова под надзором и по налогу 

дипл. фармацеута, а у складу са протоколом о раду Кабинета.

Одговорност: За свој рад непосредно одговара дипл. фармацеуту.
69.   Виши научни сарадник
Услови: VIII степен стручне спреме;

Лекар педијатар;

Докторат медицинских наука;

Звање вишег научног сарадника.

Опис:- Врши послове испитивања метода и примене мера раног откривања обољења, лечења, 

хабилитације и праћења психофизичког раста и развоја превремено рођене деце. 
· Врши послове изграђивања и спровођења стручно медицинских доктринарних критеријума из области перинаталне медицине, послове припреме сложених истраживачких пројеката. 
· Учествује у остваривању научноистраживачких пројеката у својству аутора или руководиоца пројекта.

· Врши послове саопштавања и објављивања научних радова, послове рецензирања научних раодва, вођења млађих научних сарадника у остваривању њиховог научног рада. 
· Обавља и друге послове из области научноистраживачког рада по налогу помоћника директора за научноистраживачку и образовну делатност.

Одговорност: За свој рад одговара помоћника директора за научноистраживачку и образовну делатност.

70.    Научни сарадник
Услови: VIII степен стручне спреме;
Лекар педијатар;

Докторат медицинских наука;

Звање научног сарадника.

Опис: - Врши послове испитивања метода и примене мера раног откривања обољења, лечења, 
хабилитације и праћења психофизичког рста и развоја превремено рођене деце. 
· Врши послове изграђивања и спровођења стручно медицинских, доктринарних критеријума из области перинаталне медицине. 
· Послове припремања истраживачких пројекта и учешће у њиховом остваривању, послове саопштавања и објављивања стручних и научних радова, послове вођења и помагања млађим сарадницима у њиховом оспособљавању за научноистраживачки рад, послове проучавања одређених научних питања која претпостављају познавање одговарајуће научне области и методологије.
· Обавља и друге послове научноистраживачког рада по налогу помоћника директора за научноистраживачку и образовну делатност, а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.
Одговорност: За свој рад одговара помоћника директора за научноистраживачку и образовну делатност 

71.    Истраживач сарадник
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;
Лекар педијатар;

Магистеријум медицинских наука;
Звање истраживач-сарадник.

Опис:- Врши послове испитивања метода и примене мера раног откривања обољења, лечења, 
хабилитације и праћења психофизичког раста и развоја превремено рођене деце. 
· Врши послове изграшивања и спровођења стручно медицинских, доктринарних критеријума из области перинаталне медицине, послове изучавања теорије и методологије рада научноистраживачког истраживања. 
· Учествује у реализацији научноистраживачких пројеката и задатака уз непосредну помоћ научних сарадника и других научних радника. 
· Самостално обавља мање сложене научноистраживачке задатке. 
· Прикупља, припрема и обрађује материјале о одређеним проблемима истраживања као и њихову делимичну анализу и интерпретацију. 
· Обавља и друге послове научно истраживачког рада по налогу помоћника директора за научноистраживачку и образовну делатност.

Одговорност: За свој рад одговара помоћника директора за научноистраживачку и образовну делатност.

72.    Истраживач
Услови: ВИИ2 степен стручне спреме;
Лекар педијатар.
Опис: - Обавља послове дате под 69 Описа послова уз надзор и контролу руководиоца пројекта.
Одговорност: За свој рад одговара помоћнику директора за научноистраживачку и образовну делатност.

73.    Виши рачуновођа
Услови: ВИ1 степен стручне спреме;

Економиста за рачуноводство, финансије и банкарство;
Познавање рада на рачунару;
2 године радног искуства.

Опис: - Обавља послове контроле књиговодствених исправа - улазних фактура пре плаћања и 

достављања на књижење ради утврђивања њихове потпуности, истинитости, рачунске тачности 

и законитости. 

· Обавља послове ликвидирања готовинских рачуна и доставља благајни ради исплате. 

· Врши обрачун путних налога. 

· Израђује налоге за пренос у оквиру програма електронског плаћања или према потреби штампа налоге за пренос, водећи рачуна о валути доспећа обавеза.

· Доставља ликвидиране улазне фактуре на књижење главној књизи као и помоћним евиденцијама: књиговодству основних средстава, аналитици добављача, материјалном књиговодству и то истог дана или најкасније наредног дана од дана добијања фактуре.

· Обавља послове вођења материјалног књиговодства, и то: евиденције лекова, потрошног медицинског материјала, санитетског материјала, лабораторијског материјала, техничког и текстилног материјала, канцеларијског материјала, материјала за одржавање чистоће и животних намирница. 

· Врши припрему пописних листа за комисије за попис и по извршеном попису помаже комисијама за попис око уношења података о књиговодственом стању у пописне листе ради извођења разлика по попису (вишкова и мањкова). 

· Врши отпис и расходовање материјала на основу одлуке директора и Управног одбора.

· Обавља послове припреме и израде неопходних прегледа, табела о стању залиха, утрошцима, ценама за потребе помоћника директора за економско финансијске послове.

· Непрестано прати прописе из домена материјално финансијског пословања и стара се о њиховој доследној примени.

· Обавља и друге послове по налогу помоћника директора за економско финансијске послове у оквиру свог степена стручне спреме. 

· Оспособљава се за самостално вођење пословних књига и израду рачуноводствених извештаја.

Одговорност: За свој рад одговара помоћнику директора за економско финансијске послове.
74.   Главни књиговођа 

Услови: IV степен стручне спреме;
Економски техничар;

Познавање рада на рачунару;
1 година радног искуства.

Опис: - Обавља послове вођења пословних књига – дневника, главне књиге и помоћних књига и 

евиденција  у складу са Законом о буџетском систему и Уредбом о буџетском 

рачуноводству.

· Обавља послове контирања књиговодствених исправа и књижења пословних промена на имовини, потраживањима, обавезама, изворима финансирања, расходима, издацима, приходима и примањима  у складу са контним планом за буџетски систем.

· У оквиру помоћних књига води евиденције потраживања и обавеза по појединим купцима и добављачима и то по њиховој валути доспећа. 

· Прикупља и сређује дневне изводе текућег рачуна и врши затварање отворених ставки које су наплаћене кроз извод. 

· Врши писмено или усмено усаглашавање потраживања и обавеза са дужницима и повериоцима о отвореним ставкама. 

· Саставља извештаје о стању доспелих потраживања од појединих фондова, припрема документацију за опомене или утуживање дужника. 

· Саставља спецификацију потраживања за отпис и доставља Комисији за попис предлог за дефинитивно отписивање. 

· Обавља послове контроле благајничког извештаја. 

· Обавља послове усклађивања промета и стања главне књиге са дневником и помоћних књига са главном књигом пре пописа имовине и обавеза и пре састављања финансијских извештаја. 

· Припрема податке за израду извештаја о пословању, врши ажурирање главне књиге и све припремне радње за израду тромесечних и годишњих финансијских извештаја. 

· По завршетку буџетске године закључује пословне књиге, врши израду закључног листа и одговара  за њихово чување у складу са прописима. 

· Непрестано прати прописе из домена материјално-финансијског пословања и стара се о њиховој доследној примени.

· Обавља и друге послове по налогу помоћника директора у оквиру свог степена стручне спреме.

Одговорност: За свој рад одговара помоћнику директора за економско финансијске послове.

75.    Медицински фактуриста 

Услови: IV степен стручне спреме;
Средња медицинска сестра општег или педијатријског смера;
Познавање рада на рачунару.

Опис: - Прикупља сређује и врши рачунску обраду података везано за терапију, потрошни медицински 

и санитетски материјал, дијагностичке услуге и остале здравствене услуге из медицинске 

документације лежећих пацијената, са свих клиничких одељења, ради фактурисања пружених 

здравствених услуга.

· Евиденцију потребних података врши на посебним обрасцима које у предвиђеним роковима доставља фактуристи на обраду.

· Блиско сарађује са фактуристом у смислу давања свих потребних информација и упутстава.

· Обавља и друге послове по налогу руководиоца службе, а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.
Одговорност: За свој рад одговара помоћнику директора за економско финансијске послове.
76.    Фактуриста 

Услови: IV степен стручне спреме;
Економски техничар;
Познавање рада на рачунару.

Опис: - Обавља послове обраде и комплетирања медицинске документације и обрачун трошкова 

извршених услуга здравствене заштите и то за осигурана лица Републичког завода за 

здравствено осигурање, лица која здравствену заштиту користе по конвенцијама, избегла и 

прогнана лица, и осигуранике других фондова. 

· После уноса свих података неопходних за фактурисање врши формирање збирне електронске фактуре, њено архивирање и слање.
· Фактуре у папирном облику штампа и доставља филијалама РЗЗО или другим корисницима услуга. 

· Обавља послове ажурирања шифарника, прерачунава цене здравствених услуга, лекова и медицинског потрошног материјала у случају промене цена. 

· Обавља послове рекламације враћених фактура. 
· Прати и одговоран је за правилну примену свих прописа и упутстава из домена фактурисања трошкова и услуга лечења. 
· Обавља и друге послове по налогу руководиоца службе а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.
Одговорност: За свој рад одговара помоћнику директора за економско финансијске послове.
77.    Благајник - Обрачунски службеник
Услови: IV степен стручне спреме;

Економски техничар;

Познавање рада на рачунару.
Опис:- Обавља послове благајничког пословања - готовинске исплате зарада, накнада зарада и 

осталих личних примања (накнада за превоз, дневнице, отпремнине, солидарне помоћи и др.) 

у складу са Одлуком о условима и начину плаћања готовим новцем. 

· Врши готовинске исплате по службеним аконтацијама (поштарина, готовински рачуни и сл.). 

· Води благајну бензинских бонова и других хартија од вредности. 

· Саставља и води благајнички дневник, закључује га сваког дана и доставља главној књизи на књижење. 

· Обавља послове обрачуна, зарада и накнада зарада радника Института у складу са важећим законским прописима, уз инструкције помоћника директора за економско-финансијске послове. 

· Врши израду неопходних образаца за Управу за трезор и Пореску управу и стара се о њиховом достављању у законским роковима. 

· Приликом исплате зарада формира налоге за пренос у оквиру програма електронског плаћања или према потреби штампа налоге за пренос. Доставља податке о матичној евиденцији грађана - М4.

· Обавља и друге послове по налогу помоћника директора за економско финансијске послове у оквиру свог степена стручне спреме.

· Одговоран је за правилну примену свих прописа и одлука из домена свог рада
Одговорност: За свој рад одговара помоћнику директора за економско финансијске послове.
78.    Књиговођа
Услови: IV степен стручне спреме;

Економски техничар;
Познавање рада на рачунару.

Опис: - Обавља послове вођења књиговодства основних средстава, алата и ситног инвентара. 
· Обавља послове израде годишњег обрачуна амортизације појединачно за основна средства. 

· Врши припрему пописних листа за Комисију за попис и по извршеном попису помаже око утврђивања вишкова и мањкова и израде Извештаја о попису. 

· Обавља послове обрачуна обавезне ревалоризације основних средстава на дан састављања  Завршног рачуна. 

· Искњижава расходована основна средства. 

· Припрема неопходне табеле и прегледе о новонабављеним или расходованим основним средствима за потребе Института (израда плана рада, извршење плана рада, извештаји) као и за потребе достављања података службама ван Института. 

· Са преосталим радним временом помаже у извршавању послова фактурисања извршених здравствених услуга. 

· Прикупља, сређује и врши рачунску обраду потребних података из медицинске документације и исте доставља фактуристи ради фактурисања. 

· У сарадњи са фактуристом врши фактурисање пружених здравствених услуга.
· Обавља и друге послове по налогу Руководиоца службе, а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности, а који су из делокруга рада службе.
Одговорност: За свој рад одговара помоћнику директора за економско финансијске послове.
79.   Магационер - набављач
Услови: IV степен стручне спреме;
Економски техничар;
Познавање рада на рачунару.

Опис: - Обавља послове прикупљања захтева за набавку основних средстава, ситног инвентара, 
            потрошног материјала, техничког, канцеларијског и других ствари неопходних за рад Института. 
· Наручује робу и материјал од добављача и трговине, пратећи закључене уговоре о купопродаји. 
· Прати и анализира кретање цена на тржишту за робу и материјал који набавља. 
· Води рачуна о континуитету набавке. 
· Обавља послове квантитативног и квалитативног пријема, ускладиштења, чувања и издавања робе и материјала из магацина. 
· Води магацинско књиговодство, прикупља пријемнице и доставнице и доставља их рачуноводству на даљу обраду. 
· Врши усаглашавање магацинске евиденције са материјалним књиговодством. 
· Израђује захтеве за набавку водећи рачуна о неопходним залихама за нормално пословање. 
· Обавља и друге послове по налогу помоћника директора за економско финансијске послове, у оквиру свог степена стручнности и стручних способности, а који су из делокруга рада Службе.
Одговорност: За свој рад одговара помоћнику директора за економско финансијске послове.
80.    Главни интерни контролор
Услови: ВИИ1 степен стручне спреме;

Дипломирани економиста;

Положен испит за стручно звање овлашћени рачуновођа;

Положен испит за стручно звање овлашћени ревизор;
5 година радног искуства;

Познавање рада на рачунару.

Опис:- Утврђен чланом 40. Статута Института. 
· Обавља и друге послове из своје надлежности у складу са законом, статутом и општим актима Института.
Одговорност: За свој рад непосредно одговара директору Института.

81.    Интерни контролор
Услови: ВИ1 или IV степен стручне спреме;

Економиста или економски техничар;

3 године радног искуства;

Познавање рада на рачунару.

Опис:- Помаже у пословима интерног контролора утврђеним чланом 40. Статута Института. 
· Обавља и друге послове у оквиру Службе интерне контроле под надзором и по налогу главног интерног контролора.
Одговорност: За свој рад одговара главном интерном контролору и директору Института.

82.    Социјални радник
Услови: ВИИ1 степен стручне спреме;

Дипломирани социјални радник;
1 година радног искуства.

Опис:- Испитује и утврђује породичне услове и услове средине из које пацијент долази и поставља 
социјалну дијагнозу пацијента и његове породице. 
· Спроводи социјалну анкету у породилишту, породици, школи, факултету, радној организацији и другим срединама ради детаљног снимања социјалног и материјалног статуса пацијента, породице и уже средине. утврђује социјалне и друге факторе који су утицали на стање у коме су се дете и мајка односно родитељи нашли. 
· Прикупља хетеро анамнестичке податке на терету. 
· Ради социо терапијски рад са члановима породице, у кућним условима и у здравственој установи, а у циљу прихватања детета и мајке. 
· Сарађује са надлежним органима старатељства и установама социјалне заштите ради утврђивања брачног и породичног статуса детета. 
· Прикупља и обрађује потребну документацију за смештај деце у установама социјалне заштите или друге специјализоване установе.
· Пружа стручну помоћ радницима Института у решавању њихових социјалних проблема и потреба.

· Учествује у изради планова и програма рада и извештаја у делу који се односи на социјалну заштиту пацијената. 
· Самостално води сву потребну кореспонденцију и евиденцију из свог делокруга рада.
· Обавља и друге послове који се односе на утврђивање социјалног статуса и решавања социјалних проблема из области социјалне заштите пацијената и радника Института, а који одговарају његовој стручној спреми и стручним способностима.
Одговорност: За свој рад одговара помоћнику директора за опште и правне послове.

83.    Техничар рачунарске опреме
Услови: ВИ1 степен стручне спреме;
Виша електротехничка школа.

Опис: - Прати рад и одржава рачунаре и рачунарску мрежу.

· Учествује у тестирању и пуштању у рад нове опреме.

· Даје предлоге за измене програма у циљу побољшања рада информационог система.

· Успоставља и одржава контакт са сервисером.

· Врши едукацију запослених у коришћењу рачунара.

· Прати развој технологије из области рачунарства.

· Обавља друге послове из домена своје стручности по налогу руководиоца Института.

Одговорност: За свој рад одговара помоћнику директора за опште и правне послове.
84.    Пословно технички секретар
Услови: IV степен стручне спреме;
Биротехничар;
Положен испит из дактилографије Иа класе;
Познавање рада на рачунару.
Опис: - Обавља послове техничког секретара органа управљања. 
· Врши пријем телефонских позива и странака и води секретарске послове за директора, помоћника директора за економско финансијске послове и помоћника директора за опште и правне послове. 
· Врши административно-техничке послове организовања и одржавања семинара, саветовања, стручних предавања и других облика стручног усавршавања које организује Институт, и о томе води и обезбеђује уредну евиденцију. 
· Обавља послове пријаве на стручне семинаре здравствених радника у земљи и иностранству. 
· Обавља послове слања и пријема поште на телефаксу за потребе свих служби Института. 
· Обавља дактилографске послове на компјутеру за потребе директора Института, помоћника директора за економско финансијске послове, помоћника директора за опште и правне послове, као и дактилографске послове за израду  стручних радова здравствених радника за семинаре и симпозијуме како у организацији Института тако и за узимање учешћа наших радника на стручним скуповима у земљи и иностранству. 
· У случају одсутности Референта за кадровске и административне послове обавља неодложне послове из његове надлежности.
· Обавља и друге послове по налогу директора, помоћника директора за економско финансијске послове и помоћника директора за опште и правне послове, а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.
Одговорност: За свој рад одговара директору Института и помоћнику директора за опште и правне послове.

85.   Самостални референт за кадровске послове
Услови: IV степен стручне спреме;
Управни техничар, биротехничар
Положен испит за дактилографа Иа класе;
Познавање рада на рачунару.

Опис:- Обавља послове припреме и обраде материјала из области заснивања и престанка радног 
односа. Израђује уговоре о раду, одлуке, решења и друге акте у поступку остваривања 
права и извршавања обавеза  запослених. 
· Учествује  у изради плана коришћења годишњих одмора, плана кадрова, периодичним  и годишњим извештајима о извршењу послова. 
· Обезбеђује и води  законом и  општим актима  прописану кадровску евиденцију и документацију као што су:  матична књига запослених, картон радника, персонални досије, књига  боловања и  других  одсуствовања и др. 

· Организује и обавља послове  пријављивања потребе  за запосленим,  оглашавања, пријава и  одјава и промена  у осигурању запослених.
· У случају одсутности пословно-техничког секретара обавља послове из његове надлежности.
· У случају одсутности  референта за  кадровске  послове обавља и послове из његове надлежности.
· Обавља и друге послове по налогу помоћника директора за правне и  опште послове.
Одговорност: За свој рад одговара помоћнику директора за правне и опште послове.
86.   Референт за кадровске и административне послове
Услови: IV степен стручне спреме;
Управни техничар, биротехничар;
Положен испит из дактилографије Иа класе;
Познавање рада на рачунару.
Опис:- Обавља део послова из описа радног места самосталног референта за кадровске и 
административне послове, у организацији и под надзором извршиоца тих послова.
· Обавља административне послове за потребе свих организационих делова Института.
· Обавља послове пријема, евидентирања и експедиције поште, вођења деловодног протокола, 
пописа аката, интерне доставне књиге за пошту, стара се о благовременој интерној 
дистрибуцији поште, дактилографске послове, послове припреме, израде и умножавања 
кадровских и административних материјала.
· Обавља послове архивирања свршених предмета и аката и њихово сређивање и чување до предаје архивару Института.
· У случају одсутности самосталног референта за кадровске послове обавља све послове из његове надлежности.
· Обавља и друге послове по налогу помоћника директора за правне и опште послове.
Одговорност: За свој рад одговара помоћнику директора за правне и опште послове.

87.   Архивар
Услови: IV степен стручне спреме;

Управни техничар, биротехничар;
Познавање дактилографије;

Познавање рада на рачунару.

Опис: - Обавља послове примања, прегледа и евидентирања целокупне медицинске, административне 
и техничке документације Института. 
· Врши класификацију документације и архивирање. 
· Стара се о смештају, обезбеђењу и чувању исте. 
· Води архивску књигу. 
· Врши излучивање безвредног регистратурског материјала и предају архивске грађе Архиву Србије.
· Дужна је да сарађује са главним сестрама одељења и референтом за кадровске и административне послове, као и другим лицима задуженим за вођење документације. 
· По потреби обавља административне послове за све организационе делове Института. 
· Обавља и друге послове по налогу помоћника директора за правне и опште послове.
Одговорност: За свој рад одговара помоћнику директора за правне и опште послове.
88.    Курир
Услови: II степен стручне спреме;

Завршена осмогодишња школа
Опис:- Обавља послове отпремања и допремања поште, интерне и екстерне доставе поште. 
· Односи узорке и друге медицинске материјале ради дијагностичке обраде и доноси готове резултате и анализе и исте доставља и распоређује по одељењима и корисницима. 
· Обавља послове доношења крви и крвних деривата. 

· Обавља и друге помоћне послове по налогу помоћника директора за економско финансијске послове и помоћника директора за опште и правне послове, или од њих овлашћених радника.
Одговорност: За свој рад одговара помоћнику директора за опште и правне послове.

89.    Шеф одсека за техничке послове, одбрану, безбедност и здравље на раду
Услови: IV степен стручне спреме;
Гимназија;
Положен испит из противпожарне заштите.

Положен стручни испит из области безбедности и здравља на раду.

Опис:- Организује, координира и контролише рад на пословима одржавања механичке, електро 
медицинске и друге опреме, гасних инсталација, инсталација грејања, водоводних, 
канализационих, електричних, телефонских и других инсталација и техничких уређаја. 
· Организује и контролише рад на транспорту пацијената, путника и робе. 
· Организује и контролише обезбеђење имовине и објеката, безбедност радника и пацијената.
· Организује и спроводи мере противпожарне заштите, даје предлоге и сугестије за побољшање и унапређивање мера заштите од пожара, организује и спроводи оспособљавање радника из области заштите од пожара. 
· Стара се о исправности и функционисању хидрантне мреже апарата и уређаја за гашење пожара.
· Организује, спроводи и контролише примену мера о безбедности и заштити здравља на раду. 
· Даје предлоге и иницијативе директору, помоћнику директора, управном одбору и комисији заштите на раду за преузимање мера и  активности за побољшање и обезбеђење безбедности и здравља  на раду.
· Организје и обезбеђује спровођење обавезних редовних и периодичних прегледа радника и води потребну евиденцију и документацију из области безбедности и здравља на раду. 
· Израђује и стара се о извршењу плана обезбеђења и плана противпожарне заштите. 
· Израђује и обезбеђује послове одбране. 
· Суделује у изради планова и програма рада у вези са заштитом на раду. 
· Сарађује са директором и надлежним државним органима по питањима одбране. 
· Сарађује на пословима набавке средстава колективне и личне заштите и стара се о њиховом чувању, одржвању и обезбеђењу. 
· Обавља и друге стручне и административне послове из области безбедности и здравља на  раду, противпожарне заштите и одбране.
Одговорност: За свој рад и рад Одсека у целини одговоран је помоћнику директора за опште и правне послове.
90.    Мајстор I
Услови: V степен стручне спреме;
ВКВ машинбравар;

Положен испит за руковаоца котлова са механизираним ложењем.

Опис:- Одговоран је за исправност и контролише стање опреме, уређаја, инсталација, металног 
намештаја и другог намештаја са становишта техничке исправности, употребљивости и режима 
рада, одклања механичке кварове, недостатке и неисправности и врши замену делова и 
склопова на опреми, уређајима, инсталацијама, инвентару, столарији и браварији. 
· Отклања кварове и недостатке на водоводним, грејним, гасним и другим инсталацијама. 
· Предлаже мере за побољшање техничког стања, функционалности и заштите опреме, уређаја, инсталација и инвентара. 
· Израђује и подноси извештаје о стању опреме, уређаја и инсталација. 
· По потреби укључује се у смени рад на пословима руковаоца котлова.
· Води и друге послове по налогу руководиоца одсека у оквиру свог степена стручности, стручних и радних способности.
Одговорност: За свој рад одговоран је Шефу Одсека.

91.    Мајстор II
Услови: V степен стручне спреме;
ВКВ електричар.
Опис:- Контролише стање електро опреме и аутоматике у погледу техничке исправности и режима рада.

· Контролише стање,  техничку исправност и режим рада електро инсталација, мерних, регулационих, заштитних и сигналних уређаја. 

· Врши послове контроле рада и одржавања техничке исправности дизел електроагрегата, других електро мотора, уређаја и потрошача. 

· Самостаслно врши послове отклањања кварова, ремонта и сл. на електро опреми, уређајима и инсталацијама, за које није неопходан специјализовани сервис. 

· Обавља послове електроинвестиционих радова и инвестиционог одржавања мањег обима. 

· Обавља послове отклањања кварова, неисправности и недостатака на водоводним, грејним, гасним и канализацијским инсталацијама, столарији и браварији. 

· Предлаже мере за побољшање техничког стања, функционалности и заштите електро опреме, уређаја и инсталација. 
· Израђује и подноси извештаје о стању електро опреме, уређаја и инсталација. 
· По потреби укључује се у смени рад на пословима руковаоца котлова. 
· Обавља и друге послове по налогу руководиоца одсека а у оквиру свог степена стручности, стручних и радних способности.
Одговорност: За свој рад одговара шефу Одсека.

92.    Руковалац котлова 

Услови: IV или III степен стручне спреме;

КВ радник електрометалске струке;
Положен испит за руковаоца котлова са механизираним ложењем.

Опис:- Рукује котловима и осталим термо уређајима, постројењима и инсталацијама у котларници и 
подстаници за грејање. 
· Контролише и обезбеђује исправност мреже грејања. 
· Врши хемијску припрему воде за котлове. 
· Рукује и контролише рад у подстаници за кисеоник и станици за компримирани ваздух. 
· Врши ремонт и отклања кварове и застоје на котловима, другим термо уређајима, инсталацијама и постројењима за које није неопходан специјализовани сервис. 
· Врши редовне и периодичне прегледе уређаја и постројења и води прописану евиденцију о режиму рада котлова и других термо уређаја, квалитету воде и дугу прописану документацију и евиденцију. 

· Врши поправке и отклања кварове и недостатке на одељењима и другим просторијама на водоводним, електро и другим инсталацијама и уређајима који су хитне природе и не трпе одлагање. 
· Врши и друге послове прописане техничким упутством о раду котлова и других термичких уређаја а у складу са својим степеном стручне спреме и стручним способностима.
Одговорност: За свој рад и техничку и другу исправност уређаја и постројења одговара шефу Одсека.

93.    Возач
Услови: IV или III степен стручне спреме;

КВ возач
Опис:- Врши превоз пацијената, путника и робе. 
· Води евиденцију путних налога, евиденцију о набавци и утрошку горива, мазива, ауто делова, ауто гума и другог потрошног материјала за потребе возила по распореду који одреди шеф Одсека.
· Врши послове осигурања и регистрације возила и пријављивање штета на возилима по распореду који одреди шеф Одсека.
· Стара се о текућем одржавању исправности возила и инсталација у возилу којим управља. 
· Помаже помоћном раднику приликом утовара и истовара робе коју превози, а по потреби и сам врши послове утовара и истовара робе коју превози, а које су мањих количина, димензија и појединачне тежине.
· Отклања мање кварове на возилу и инсталацијама у возилу, за које није потребна стручност аутомеханичара. 
· Одржава хигијену возила.
· Помаже транспортној сестри у уношењу, изношењу и преношењу транспортног инкубатора. 
· Обавља и друге послове превоза по налогу шефа Одсека, а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.
· У извршавању својих послова и задатака непосредно сарађује са главном сестром Института.

Одговорност: За свој рад непосредно одговара шефу Одсека.

94.    Домар
Услови: IV степен стручне спреме.

Опис:- Обавља послове обезбеђења објеката и имовине, послове надзора над исправношћу 
постројења резервоара за течни кисеоник и подстанице за кисеоник. 
· Врши  санирање  мањих  оштећења на објектима и просторијама и помаже мајсторима на одржавању инсталација и уређаја.
· Врши послове утовара, истовара и преношења робе и материјала, послове одржавања хигијене дворишта и тротоара, послове чишћења снега и друге послове  по наређењу шефа одсека за техничке послове, одбране и заштите».
Одговорност: За свој рад непосредно одговара шефу Одсека.
95.    Портир телефониста
Услови: II степен стручне спреме;
Обученост за рад са телефонском централом.

Опис:- Рукује телефонском централом, даје улазне и излазне везе у телефонском промету, 
евидентира и преноси службене поруке у случају одсутности радника на кога се службена 
порука односи. 
· Води телефонски именик јавних служби, сервисних организација, других здравствених организација, кућних телефонских бројева, руководећих радника, чланова органа управљања и других радника Института, возача, мајстора и других који буду одређени за стално евидентирање. 
· Стара се о текућем одржавању и исправности централе и инсталација. 
· Обавља послове општег информисања странака. 
· Контролише улазак и излазак посетилаца и радника Института. 
· Спречава неовлашћене посете и улазак у објекат Института и уношење недозвољених предмета или изношење имовине Института. 
· Обавља послове одржавања хигијене у пријемном делу Института.
· Обавља и друге портирске и послове телефонског промета по налогу руководиоца одсека, а у оквиру свог степена стручне спреме и стручне способности.
Одговорност: За свој рад непосредно одговара шефу одсека.

96.    Главна сестра Одсека за хигијенско одржавање и сервирање хране
Услови: IV степен стручне спреме;
Медицинска сестра – техничар општег или педијатријског смера;

Положен стручни испит.

Опис:- Организује и непосредно обавља послове централне стерилизације.

· Организује и контролише рад на пословима обезбеђења и хигијенског спремања рубља, дистрибуције рубља и хигијенских, санитарних и других материјала. 
· Организује обезбеђивање исхране и сервирање оброка пацијентима и мајкама и оброке дежурном особљу. 

· Води прописану евиденцију и документацију из делокруга рада одсека
· Обавља и друге послове из делокруга рада одсека, а по налогу помоћника директора и главне сестре Института у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.
· У извршавању својих послова непосредно сарађује са шефом техничког одсека и главном сестром Института.
Одговорност: За свој рад непосредно одговара помоћнику директора за правне и опште послове. 

97.     Служилац хране - сервирка
Услови: II степен стручне спреме;

ПК угоститељски радник.

Опис:- Врши послове допремања хране, послове сервирања хране пацијентима и топлог обрка 

радницима Института. 
· Врши послове припремања и сервирања топлих и хладних напитака за потребе репрезентације. 
· Обавља послове хигијенског одржавања просторија, посуђа и инвентара у ресторану. 
· Обавља и друге послове везане за допремање и сервирање хране пацијентима и топлог оброка радницима Института.
· Обавља и друге послове по налогу главне сестре Одсека, а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.
Одговорност: За свој рад одговара главној сестри Одсека.

98.    Кројачица
Услови: III степен стручне спреме;

КВ кројач
Опис:- Кроји и шије бенкице, капе, маске, мантиле, хаљине, постељину, навлаке за ћебац, завесе, 

витражице, кошуље за мајке, кецеље, пелене и друго рубље. 
· Врши преправке готовог рубља иуниформи, крпљење и одржавање рубља, текуће одржавање шиваћих машина.
· Обавља и друге послове по налогу главне сестре одсека а у оквиру свог занимања, степена стручне спреме и стручних способности.
Одговорност: За свој рад одговара главној сестри Одсека.

99.   Машински перач рубља
Услови: III или II степен стручне спреме;

КВ или ПК радник.

Опис: - Обавља послове машинског прања рубља и центрифугирање оправног веша. 
· Врши послове хигијенског и општег одржавања машина за прање и центрифугирање веша. 
· О свим уоченим недостацима и поремећајима рада машина без одлагања обавештава руководиоца одсека и мајсторе техничког одржавања. Своје послове обавља у складу са техничким упутством за рад машина и центрифуга и стручним упутствима главне сестре Одсека.

· Обавља и друге послове по налогу главне сестре Одсека а у складу са својим степеном стручне спреме и стручним способностима.
Одговорност: За свој рад непосредно одговара главној сестри Одсека.

100.    Спремачица рубља
Услови: II степен стручне спреме;

ПК радник.

Опис:- Врши одабирање и сортирање прљавог веша, пуни машине за прање веша, врши послове сушења, 

паковања и одлагања чистог веша. 
· Врши послове машинског и ручног пеглања веша. 
· Врши послове одржавања просторија, постројења и инвентара у вешерају. 
· Обавља послове стерилизације веша и другог материјала.
· Врши послове издавања и дистрибуције веша и друге послове везане за хигијенску припрему веша.
· Обавља и друге послове по налогу главне сестре Одсека, а у оквиру свог степена стручне спреме и стручних способности.
Одговорност: За свој рад непосредно одговара главној сестри Одсека. 

101.   Перач посуђа у Кабинету за ентералну исхрану
Услови: II степен стручне спреме;

 ПК радник.
Опис: - Прикупља пере и дезинфикује посуђе и прибор за рад.

        -   Сортира посуђе и прибор према врсти употребе.

        -   Прикупља отпадни материјал из кабинета и поступа по правилима заштите на раду и правилима                за спечавање болничких инфекција.
        -   Одржава чистоћу радних пултова према потреби
        -   Врши дезинфекцију радних површина.

        -   Обавља и друге послове по налогу шефа кабинета.

Одговорност: За свој рад одговара шефу Кабинета за ентералну исхрану.
102.   Перач лабораторијског посуђа
Услови: II степен стручне спреме;

 ПК радник.
Опис:  - Пере лабораторијско посуђе и други прибор потребан за рад у Лабораторији, суши га, 
  стерилише и сортира.


- Обавља послове чишћења, прања и спремања просторија Лабораторије.


- Одржава чистоћу радних пултова према потреби.


- Обавља и друге послове по налогу главног лабораторијског техничара.

Одговорност: За свој рад одговара главном лабораторијском техничару.
103.    Спремачица – перач апарата и опреме на ОИН
Услови: II степен стручне спреме;

ПК радник.

Опис: - У наменску просторију допрема апарате и опрему са одељења.

       -    Врши механичко прање и чишћење допремњених предмета као припрему за стерилизацију.

       -    Поступа по протоколу припреме за стерилизацију, под надзором и по налогу главне сестре 

одељења.

       -    По завршеном прању апарате и опрему враћа на одељење.

       -    Извршава мере за остваривање безбедности и здравља на раду.

       -    Одржава чистоћу радних површина на којима обавља посао и точних места.

      -     Према потреби врши дезинфекцију радних површина.

       -    Према потреби обавља послове спремачице здравствених просторија описаних под редним 

бројем 102 описа послова.

       -    Обавља и друге послове по налогу главне сестре одељења.
Одговорност: За свој рад непосредно је одговоран главној сестри одељења.
104.   Спремачица здравствених просторија
Услови: II степен стручне спреме;

ПК радник.

Опис:- Обавља послове чишћења, прања и спремања болесничких соба и осталих просторија. 
· Обавља послове дезинфекције просторија, предмета, прибора и инвентара. 
· Обавља послове уклањања и одношења нечистог веша на прање. 
· Уклања и друге нечисте отпадне и непотребне материјале и предмете одношењем на за то одређено место а по потреби врши и њихово спаљивање. 

· Обавља послове доношења и спремања чистог веша као и послове требовања и доношења потрошног и других материјала неопходних за рад.

· Пере лабораторијско посуђе и други прибор потребан за рад у лабораторији, суши га, стерилише и сортира. 
· Обавља и друге послове по налогу главне сестре Одсека или од њега овлашћених лица а у оквиру свог степена стручне спреме и радних способности.
Одговорност: За свој рад непосредно је одговорна главној сестри Одсека.

105.    Спремачица административних просторија
Услови: II степен стручне спреме;

ПК радник.

Опис:- Обавља послове чишћења, прања и спремања административних просторија и инвентара. 

· Обавља послове уклањања и одношења отпадака, непотребних предмета и материјала и њихово депоновање на за то одређено место а по потреби врши и њихово спаљивање.

· Обавља послове чишћења помоћних објеката и њихових просторија као и послове хигијенског одржавања дворишта.

· Обавља и друге помоћне послове по налогу главне сестре Одсека.
Одговорност: За свој рад непосредно је одговоран главној сестри Одсека.

106.   Помоћни радник на припреми за стерилизацију
Услови: II степен стручне спреме;

ПК радник.
Опис:- - У наменску просторију допрема апарате и опрему са одељења.

      -   Врши механичко прање и чишћење допремњених предмета као припрему за стерилизацију.

      -   Поступа по протоколу припреме за стерилизацију.

      -   По завршеном прању апарате враћа на одељење.

      -   Извршава мере за остваривање безбедности и здравља на раду.

      -   Одржава чистоћу радних површина на којима обавља посао и точних места.

      -   Према потреби врши дезинфекцију радних површина.

      -   Обавља и друге послове по налогу главне сестре Института.

Одговорност: За свој рад одговара главној сестри Института.
2. БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА НА ПОСЛОВИМА И РАДНИМ ЗАДАЦИМА
ПРЕМА ОРГАНИЗАЦИОНИМ ЈЕДИНИЦАМА ИНСТИТУТА
ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 42.
Измене и допуне овог Правилника врше се на начин и по поступку за његово доношење. 

Члан 43.
Ступањем на снагу овог Правилника престају да важе: Правилник о унутрашњој организацији Института за неонатологију број 01-240/1 од 11.05.2000. године и Правилник о систематизацији послова и радних места у Институту за неонатологију  број 704/1 од 10.10.2005. године.







Члан 44.

Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Института.

            Д И Р Е К Т О Р






           Прим. др сц мед Нивеска Божиновић Прекајски, Н.С.

Овај Правилник објављен је на огласној табли Института дана 15.11.2006. године, што потврђује 
ПОМОЋНИК ДИРЕКТОРА ЗА
ПРАВНЕ И ОПШТЕ ПОСЛОВЕ
Весна Новаковић, дипл. правник
На основу члана 80 i 81 Закона о буџетском систему („Службени гласник РС“ број 54/2009) и члана 26. ст. 1 тач. 2 Статута  Института за неонатологију (у даљем тексту: Институт), Управни одбор Института на седници одржаној 30. 09. 2009. доноси 





           ПРАВИЛНИК 

О ИНТЕРНОЈ КОНТРОЛИ И ИНТЕРНИМ КОНТРОЛНИМ ПОСТУПЦИМА





Члан 1.

ОПШТЕ ОДРЕДБЕ

Овим правилником уређује се начин и поступак организовања вршења интерне контроле и интерних контролних поступака (у даљем тексту: Интерне контроле) у Институту. 

Интерна контрола представља организациони систем процедура и одговорности свих лица која су укључена у финансијске и пословне процесе у Институту.

 



Члан 2.

Одлуку о начину организивања интерне контроле доноси директор Института водећи рачуна о специфичности посла Института и висине трошкова који ће бити потребни за организовање и успостављање система интерне контроле.

ЦИЉЕВИ И ЗАДАЦИ ИНТЕРНЕ КОНТРОЛЕ

Члан 3.

Циљ интерне контроле је да у складу са важећим законима, прописима, плановима и процедурама осигура и обезбеди:

- да се радни потенцијал сваког запосленог користи ефективно и ефикасно у циљу испуњавања планова рада и пословања Института;

- заштиту ресурса од губитака изазваних расипањем, злоупотребом, погрешним управљањем, грешкама, преварама и другим неправилностима;

- прикупљање, развијање и одржавање поузданих и тачних финансијских и управљачких података и информација, као и објављивање истих у извештајима;

- успешно успостављање и спровођење одговарајућих поступака за смањење ризика и неправилности у раду и пословању Института.

Члан 4.

Основни задатак интерне контроле је контрола пословања Института са циљем превентивног деловања за спречавање настајања или утврђивања неправилности и грешака у раду и пословању, као и давање предлога за њихово отклањање.

Члан 5.


Послови интерне контроле извршавају се на основу годишњег програма рада којим се одређују задаци и циљеви.


Програм из претходног става овог члана доноси директор Института на предлог главног интерног контролора Института.

Члан 6.

Постојање одговарајућег контролног окружења представља основу за успостављање ефикасног система интерне контроле.

Под контролним окружењем подразумевају се активности, политике и поступци директора Института, главног интерног контролора и руководилаца организационих јединица у погледу планирања и обављања активности Института.

Запослени у Интитуту, а посебно лица са посебним овлашћењима и одговорностима, дужни су да обезбеде несметане услове рада, проток информација неопходних за благовремено и квалитетно обављање пословних активности и правилну поделу овлашћења и надлежности.

Овлашћења и одговорности свих запослених у Институту као и одговарајуће линије извештавања ближе су уређене Правилником о организацији и систематизацији послова Института.

Сви запослени треба у потпуности да буду упознати са својим дужностима, очекиваним резултатима и одговорностима.

ВРСТЕ ИНТЕРНЕ КОНТРОЛЕ

Члан 7.


Систем интерних контрола према подручју рада на које се односи дели се на три основне контроле и то:

1. Управљачке

2. Административне и 


3. Рачуноводствене.


Директор Института  дужан је да предузме све мере за доношење свих прописаних процедура.

На основу обавеза и задатака дефинисаних по радним местима у Правилнику о организацији и систематизацији послова Института директор ће одредити лица која ће урадити нацрт појединачних процедура и доставити их главном интерном контролору на анализу и верификацију. Главни интерни контролор на основу свог позитивног мишљења тај нацрт доставља директору Института на одобрење и усвајање.

Члан 8.


Директор руководи радом Института. Институт има права и обавезе утврђене законом и другим прописима. Директору у руковођењу помажу руководиоци организационих јединица. Интерна контрола представља средство управљања и руководство је одговорно за спровођење и надгледање специфичних интерних контрола.


Унутрашња организација и начин руковођења Институтом утврђује се тако да осигура законито, стручно, рационално и ефикасно извршавање послова из надлежности Института.

Послове из свог делокруга Институт обавља према годишњем плану рада. Руководиоци организационих јединица дужни су да предлоге плана рада за организациону јединицу којом руководе доставе директору на његов захтев.

План рада садржи послове, које Институт извршава у години за коју се план доноси. На основу предлога руководиоца организационих јединица план рада припрема директор, а разматра га и усваја орган управљања.

Процедуре за управљачке контролне поступке регулисане су у општим актима установе и то првенствено у:

- Правилнику о организацији и систематизацији послова,

- Кодексу пословног понашања и др.

Члан 9.


Административни и интерни контролни поступци су писане процедуре и списи којима се регулише:

· процес доношења одлука на основу којих запослени извршавају своје послове за које су овлашћени,

· пријем дописа и остале опште документације,
· разврставање и достава документације,
· начин и рокови израде службених дописа,
· овера и дистрибуција службених дописа,
· организација достављања докумената, извештаја  и сл. надлежним органима,
· организација састанака са лицима из других институција,
· начин доношења одлука на органу управљања,
· организација послова између организационих јединица,
· организација послова у свим организационим јединицама,
· приступ списима искључиво лицима која имају одобрење и која су одговорна за њихово чување или коришћење и 
· остали административни послови у Институту.
Члан 10.


Рачуноводствени интерни контролни поступци укључују: процедуре давања овлашћења и одобрења за финансијске трансакције, употребу прописаних и општеприхваћених политика и процедура за рачуноводство, раздвајање задатака везаних за вођење евиденција тако да једно лице нема контролу над целом трансакацијом (послови пријема, контроле, обраде, ликвидирања, књижења и уноса у пословне књиге књиговодствених докумената, израду одговарајућих рачуноводствених извештаја за кориснике тих извештаја и др.).


Рачуноводтвени интерни контролни поступци у Институту утврђују се на основу:


-  Закона о буџетском систему


-  Уредбе о буџетском рачуноводству


-  Правилника о стандардном класификационом оквиру и контном плану за буџетске кориснике 


- Правилника о начину припреме, састављања и подношења финансијских извештаја корисника буџетских средстава и корисника средстава организација обавезног социјалног осигурања

-  Правилника о организацији буџетског рачуноводства Института и др.

ПРЕТХОДНА  И НАКНАДНА ИНТЕРНА КОНТРОЛА

Члан 11.


Све контролне радње у систему интерне контроле са аспекта сврхе њиховог извођења сврстане су у следеће врсте интерне контроле:


- превентивна контрола која превентивно умањује ниво ризика за појаву незаконитости, преваре, отуђења и лошег управљања ресурсима;и


- накнадна контрола којом се откривају већ настале незаконитости, преваре, отуђења и случајеви лошег управљања ресурсима.

Члан 12.


Интерна превентивна контрола се спроводи на један од следећих начина:


- личним увидом у свакодневном раду  и  руковођењу,


- повременим увидом у стање, чување, одржавање, располагање и употребу ресурса;


- спровођењем инвентарисања средстава, као и њихових извора и стања;


- организовањем и обављањем претходног и накнадног прегледа докумената о располагању ресурсима, као и непосредним и свакодневним надзором процеса рада;


- повременим анализама квалитативног и квантитативног стања ресурса, анализом извештаја, извршавања планова, програма и на др. пригодан начин. 

Члан 13.


Поступак  претходне контроле обухвата:


- контролу планирања расхода,


- контролу преузимања обавеза,


- контролу извршења налога за плаћање.

Члан 14.


У поступку претходне контроле планирања расхода, преузимања обавеза и извршења налога за плаћање интерни контролор нарочито:


- проверава и утврђује да ли су расходи планирани у складу са стварним потребама за извршење функцује Института;


- контролише исправност коришћења буџетских средстава у складу са Уговором о коришћењу средстава Републичког завода за здравствено осигурање и коришћење сопствених средстава;


- контролише преузимање обавеза насталих из пословања Института и извршавање налога за плаћање насталих обавеза из пословања;


- спроводи контролу документованости пословних промена;


- проверава исправност и законитост трансакција (првенствено да ли је плаћање у складу са Законом о јавним набавкама);


- проверава тачност класификација опредељених средстава.

Члан 15.


Ако у поступку претходне контроле интерни контролор утврди постојање незаконитости, нетачности или неправилности у вршењу послова, усмено ће упозорити извршиоца посла и одговорно лице на постојање уочене неправилности.


Лица из става 1. овог члана могу захтевати, искључиво писмено, од интерног контролора да да образложено мишљење о утврђеним неправилностима.

Члан 16.


У поступку контроле интерни контролор врши проверу законитости, тачности и исправности трансакција у вези са приходима, расходима, финансијским средствима, обавезама, рачунима финансирања и управљања државном имовином у Институту.


Контрола из става 1. овог члана обухвата контролу целокупне документације за период за који се врши контрола или за одређену врсту трансакција, односно контролу појединих докумената при чему интерни контролор сачињава писане извештаје са налазима и препорукама.

Члан 17.


Поред претходне контроле, која се обавља перманентно пре свих трансакција и која је у великој мери уско везана за предвиђене рокове обављања функција Института, у Институту се успоставља и  накнадна интерна контрола.

Члан 18.

У поступку накнадне контроле главни интерни контролор проверава:


- законитост рада (примену закона, прописа правила и процедура)


- поштовање прописаних или уговорених рокова,


- исправност извршених трансакција;


- наменско трошење средстава.


Провера из става 1. овог члана обухвата контролу целокупне документације за период за који се врши контрола или за одређену врсту трансакција, односно контролу појединих докумената при чему интерни контролор сачињава писмене извештаје са налазом и препорукама.

ПРАВА И ОДГОВОРНОСТИ ГЛАВНОГ ИНТЕРНОГ КОНТРОЛОРА

Члан 18.


Главни интерни контролор функционално и организационо је независан и директно је одговоран директору Института.


Фунционална независност успоставља се независним планирањем, спровођењем и извештавањем о обављеним интерним контролама.


Организациона независност успоставља се у односу на друге организационе делове Института.


Главном интерном контролору не може се дати обављање било које друге функције и активности осим активности интерне контроле.


Главни интерни контролор је независан у свом раду и не може бити отпуштен или премештен на друго радно место због изношења чињеница и издавања препорука у вези са интерном контролом.

Члан 18.


Главни интерни контролор има права на неограничен приступ руководиоцима, запосленима и средствима Института у вези са спровођењем контроле.


Главни интерни контролор има право приступа свим информацијама, укуључујући поверљиве, поштујући њихов одобрени ниво поверљивости, као и приступ свим расположивим документима и евиденцијама у Институту потребним за спровођење контроле.


Главни интерни контролор има право да захтева од одговорног лица све неопходне податке, прегледе, мишљења или неку другу информацију у вези контроле.

Члан 19.

Главни интерни контролор дужан је да чува тајност података и информација које су му стављене на располагање у поступку контроле, осим ако законом није другачије прописано.

Члан 20.

Главни интерни контролор одговоран је за активности интерне контроле укључујући:

- припрему и подношење на одобрење директору Института годишњи план интерне контроле

- организовање  радних задатака

- спровођење годишњег плана  интерне контроле. 

Главни интерни контролор обавезан је да Управном одбору и директору Института достави:

1.   Годишњи извештај о раду интерне контроле

2. Извештај о резултату сваке појединачне контроле, давању препорука и предузимању мера за побољшање пословања.

Главни интерни контролор обавезан је да сарађује и координира рад са интерним ревизором Републичког завода за здравствено осигурање.






Члан 21.
Главни интерни контролор треба да поседује одговарајућа знања како би био способан да препозна преваре и присуство било којих услова за омогућавање преваре.

Када се идентификује превара главни интерни контролор је у обавези да прекине поступак контроле и одмах обавести директора Института.

У случају да директор не предузма потребне радње након обавештења наведеног у ставу 2. овог члана главни интерни контролор обавештава Управни одбор Института.

ПЛАНИРАЊЕ, СПРОВОЂЕЊЕ И ИЗВЕШТАВАЊЕ ИНТЕРНЕ КОНТРОЛЕ

Члан 22.


Интерна контрола обавља се према :


- годишњем плану 


- плану појединачне контроле.


Годишњи план се доноси на крају текуће године за наредну годину.

Члан 23.

Свака појединачна контрола обавља се на основу припремљеног плана који детаљно описује предмет контроле, циљеве контроле, трајање, техничку проверу и обим провере.

Контрола се обавља утврђивањем, анализирањем, процењивањем и документовањем података довољних за давање мишљења о постављеним циљевима контроле.


За сваку обављену контролу саставља се извештај који садржи резиме, циљеве и обим контроле, налаз, закључке и препоруке, као и коментаре.

 
Извештај о спроведеној контроли главни интерни контролор доставља директору Института.


У случају да главни интерни контролор у извештају наведе одређене неправилности у раду и пословању, стручни тим Института разматра исте и доноси корективне мере за њихово превазилажење.

 
Корективне мере садрже одговорности појединаца, рокове за исправку неправилности и начине праћења спровођења утврђених мера.

Члан 24.


Овај правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Института.








ПРЕДСЕДНИК УПРАВНОГ ОДБОРА 

Број:
1657/2


Датум: 
30. 09. 2009.




      Проф. др Душан Шћепановић

На основу члана 3.  и 14. Закона о безбедности и здрављу на раду („Сл. гласник РС“, бр. 101/2005), (у даљем тексту: Закон) и члана 26 став 1 тачка 2 Статута Института за неонатологију, Београд, Управни одбор је на IV седници одржаној дана 26.04.2012.г., донео
ПРАВИЛНИК О БЕЗБЕДНОСТИ И ЗДРАВЉУ НА РАДУ
ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 1.

Овим Правилником уређује се спровођење и унапређивање безбедности и здравља на раду лица која учествују у радним процесима у Институту за неонатологију (у даљем тексту „Институт“), као и лица која се затекну у радној околини, ради спречавања повреда на раду, професионалних обољења и обољења у вези са радом, и утврђују права, обавезе и одговорности у области безбедности и здравља на раду, у складу са Законом и одговарајућим подзаконским актима
Члан 2.

У Институту се рад организује тако да сви запослени могу обављати радне активности без опасности по живот и здравље.

Организовање рада је засновано на законом и другим прописима утврђеним мерама и нормативима којима се обезбеђује безбедност и здравље на раду.

Члан 3.

Право на безбедност и здравље на раду имају:

· Сви запослени у Институту;

· Сва друга лица која се затекну у радној околини ради обављања одређених послова, ако је о њиховом присуству упознато одговорно лице Института.

Члан 4.

Запослени имају право и обавезу да се код заснивања радног односа или промене радног места у Институту упознају са опасностима и штетностима на раду и да се стручно оспособе за безбедан рад.

Запослени имају право да се упознају са спровођењем мера безбедности и заштите здравља на раду.

Члан 5.

Када због увођења нове технологије нису прописане мере безбедности и здравља на раду, Институт, до доношења одговараћих прописа, примењује опште познате мере којима се осигурава безбедност и здравље запослених.

Опште признатом мером, у смислу става 1. овог члана, сматра се мера којом се може отклонити опасност при раду или смањити штетност по здравље запосленог, у мери у којој је то разумно изводљиво.

Члан 6.

Безбедни услови рада остварују се применом савремениих организационих, техничких, здравствених, социјалних и других мера и средстава, којима се обезбеђује:

1. Да се радна средина пројектује, изгради и одржава тако да се рад обавља према природи посла, применом мера заштите од опасности по живот и здравље запослених;

2. Да се радни услови прилагоде физичким и психичким способностима запослених, а организација технологија рада поставе тако да запослени обавља рад у најповољнијим условима;

3. Да електрична инсталација и инсталација флуида буду пројектоване, изведене и одржаване у складу са тех ничким прописима о безбедности и здрављу на раду, на начин који обезбеђује потребну сигурност запослених;

4. Да у радним и помоћним просторијама, односно на местима рада хемијске, физичке и биолошке штетности не буду изнад дозвољених граница, а микроклима и осветљење у складу са прописаним нормативима, техничким мерама, стандардима и прописима о безбедности и здрављу на раду;

5. Да машине, алати, опрема и друга техничка средства буду пројектована, постављена и употребљавана на начин који обезбеђује потребну сигурност запослених;

6. Да се опасне материје, које могу проузроковати професионална обољења или повреде на раду, употребљавају само у условима који обезбеђују одговарајућу сигурност запослених и заштиту животне средине и
7. Да се средства и опрема личне заштите употребљавају само када не постоји могућност примене других одговарајућих мера безбедности и здравља на раду.

ПРАВА, ОБАВЕЗЕ И ОДГОВОРНОСТ ЗАПОСЛЕНИХ
Права запослених
Члан 7.

Запослени има право на услове рада који му обезбеђују безбедан рад.

Запослени има право да обавља рад према здравственим способностима и да стручно буде оспособљен за безбедан рад.

Члан 8.

Запослени има право на одговарајућа средства личне заштите, ако се опасност и штетност на раду не могу отклонити на други начин.

Средства личне заштите запослених морају бити у исправном стању.

Члан 9.

Врста средстава личне заштите и послови за чије обављање је потребно њихово коришћење, утврђују се актом о процени ризика за сва радна места.

Члан 10.

Запослени има право да одбије да ради ако му прети непосредна опасност по живот или здравље, због тога што нису спроведене прописане мере безбедности и здравља на раду, за време док се оне не спроведу.

Члан 11.

Запослени има право да захтева остваривање својих права у вези са безбедношћу и заштитом здравља на раду.

Захтев за остваривање права запослени подноси Одбору за безбедност и здравље на раду.

Ако се по захтеву запосленог не поступи у року од 30 дана од дана његовог подношења, или ако запослени сматра да тражене мере на раду нису спроведене, може се обратити и надлежној испекцији рада.

Обавезе запослених
Члан 12.

Запослени је дужан да рад обавља са пуном пажњом ради безбедности свог живота и здравља, као и заштите здравља и безбедности других запослених у Институту.

Члан 13.

Запослени је дужан да се придржава прописаних мера безбедности и здравља на раду и да средства личне заштите  користи у складу са утвђеним наменама.

Члан 14.

Пре почетка рада, запослени је дужан да провери исправност сигурносних уређаја, оруђа за рад и средства личне заштите.

О уоченим недостацима, кваровима или другим појавама које би могле да угрозе здравље и безбедност на раду, запослени је дужан да одмах обавести свог непосредног руководиоца.

Члан 15.

Запослени је дужан и:

· Да се стручно оспособљава и да стално употпуњава и усавршава своја знања из области безбедности и здравља на раду;

· Да правилно рукује оруђем за рад и опасним материјама, поступа по упутству произвођача, упутству за безбедан рад и спроводи мере безбедности и здравља на раду;

· Да наменски користи средства и опрему личне заштите, да са њима пажљиво рукује и одржава их у исправном стању;

· Да пре почетка рада провери исправност оруђа, уређаја и алата којима рукује као средства личне заштите;

· Да ради на начин како је то технологијом процеса рада утврђено;

· Да одмах обавести непосредног руководиоца о кваровима и недостацима који би могли угрозити безбедност на раду;

· Да своје радно место и радну околину одржава чисто и у исправном стању;

· Да одмах пријави сваку повреду на раду;

· Да за време рада не конзумира алкохол нити друге психоактивне супстанце и
· Да се подвргне провери да ли је под дејством истих.

Одговорност запослених
Члан 16.

Запослени  који се не придржава прописаних мера безбедности и здравља на раду чини повреду радне обавезе као што је наведено у члану 44. овог Правилника.

Запослени који се не придржава прописаних мера безбедности и здравља на раду, не користи средства личне заштите или одбија да поступи по упутствима непосредног руководиоца, може бити удаљен са радног места.

Директор
Члан 17.

Директор  обезбеђује услове за организовање и спровођење мера безбедности и здравља на раду у Институту у складу са техничко – технолошким и организационим потребама.

У области безбедности и здравља на раду директор има право:

· Да прати стање спровођења мера безбедности и здравља на раду;

· Да прати извршење годишњег програма мера безбедности и здравља на раду;

· Да прати рад запослених на руководећим радним местима из области безбедности и здравља на раду;

· Да врши надзор над применом мера по периодичним прегледима и испитивањима у Институту и
· Да упозори запосленог и донесе решење о престанку радног односа због повреде радне обавезе из области безбедности и здравља на раду.

Члан 18.

Директор је дужан да.

· Утврди обим, начин и рокове прегледа и испитивања оруђа за рад, електричних инсталација и инсталација флуида, поступак њиховог одржавања у исправном стању и вођење евиденције о одржавању;

· Донесе програм мера за спровођење и унапређење безбедности и здравља на раду;

· Донесе годишњи програм оспособљавања запослених из области безбедности и здравља на раду;

· Утврди начин оспособљавања лица за безбедан рад и здравље на раду;

·  Утврди случајеве и начин провере запослених под утицајем алкохола или других психоактивних супстанци;

· Информише Управни одбор о уоченим проблемима у спровођењу мера безбедности и здравља на раду;

· Сарађује са инспекцијом рада и другим надлежним органима;

· Донесе акт о радним местима са посебним условима рада односно да донесе акт о процени ризика на начин и по поступку прописаном Законом и
· Врши друге послове из области безбедности и здравља на раду који су утврђени позитивним прописима, ако њихово вршење, права, обавезе и одговорности није пренео на друга лица.

Члан 19.

Директор се не ослобађа одговорности без обзира да ли је пренео овлашћења, права, обавезе и одговорности на другог запосленог.

Помоћник директора за правне и опште послове и главна сестра  Института
Члан 20.

У спровођењу мера безбедности  и здравља на раду помоћник директора за правне и опште послове и главна сестра Института, свако од њих појединачно, има следећа права и обавезе:

1. Да забрани рад у појединим службама или организационим деловима Института којим руководи, уколико је дошло до непосредне опасности по живот и здравље запослених као и да о таквом престанку рада обавести директора Института без одлагања;

2. Да предложи директору забрану рада запослених који се не придржавају прописаних мера заштите на раду и упутства, који не користе средства и опрему личне заштите, или који одбију да поступе по упутству за безбедан рад, уколико је непосредни руководилац пропустио да изврши обавезу из ове тачке;

3. Да врши контролу извршавања обавеза из области безбедности и здравља на раду непосредних руководилаца;

4. Да предложи директору предузимање хитних мера у случају да запослени одбије да ради, јер нису обезбеђене прописане мере безбедности и здравља на раду;

5. Да предложи директору програм мера за спровођење и унапређење безбедности и здравља на раду у појединим службама или организационим  деловима Института којим руководи;

6. Да спроводи програм мера безбедности и здравља на раду и обавезе утврђене посебним правилницима из области безбедности и здравља на раду;

7. Да предузме и изврши задатке руководиоца одељења и службе из области безбедности и здравља на раду уколико их непосредни руководиоци благовремено не изврше или организационо није утврђено то руководеће место и
8. Да приликом планирања трошкова и уговарања планира неопходна средства за спровођење мера безбедности и здравља на раду.

Одговоран је за стање спровођења мера безбедности и здравља на раду у свом организационом делу.

Начелници одељења и шефови одељења и служби
Члан 21.

У спровођењу мера безбедности и здравља на раду права и обавезе начелника и шефова одељења и служби су следећа:

1. Да обезбеди потребну документацију на српском језику за употребу и одржавање, односно, коришћење апарата, уређаја, заштитне опреме, инсталација и опасних материја у складу са Законом и одговарајућим подзаконским актима;

2. Да обезбеди преко овлашћених лица, прописана испитивања апарата, уређаја, инсталације и радне средине;

3. Да обезбеди испитивање микроклиме у радним просторијама;

4. Да отклони недостатке утврђене решењем инспекције рада у служби за коју је одговоран и о томе обавести директора;

5. Да свакодневно, пре почетка рада и у току рада контролише исправност апарата и уређаја и исправност заштитних уређаја на њима;

6. Да се стара да се апарати, уређаји, опрема и заштитна опрема користе на начин на који је то прописано у складу са технологијом процеса рада;

7. Да одмах предузме мере за отклањање кварова и других недостатака који би могли угрозити безбедност на раду, и обустави рад на одређеном радном месту док се не отклоне недостаци, а о таквом престанку рада обавести свог непосредног руководиоца без одлагања;

8. Да новозапосленог или запосленог који је распоређен на ново радно место, упозна са опасностима, штетностима и мерама заштите на раду, организацијом рада, упутством за руковање апаратима и уређајима и провери знања и  способност запосленог за безбедан рад (практична обука на самом радном месту која подразумева демонстрацију свих радњи и поступака);

9. Да на видом месту истакне упутства за безбедан рад;

10. Да се стара да се опрема и средства заштите наменски користе и да их употребљавају само запослени којима је поверена;

11. Да поднесе пријаву директору Института против запосленог, који се не придржава прописаних мера безбедности и здравља на раду и упутстава и који не користи средства и опрему личне заштите, или одбије да поступи по упутству за безбедан рад;

12. Да искључи из употребе средства рада и средства личне заштите запосленог ако су неисправна или због насталих промена угрожавају његов живот или здравље;

13. Да поднесе пријаву директору Института против запосленог који је под дејством алкохола или других психоактивних супстанци;

14. Да када запослени одбије да ради, ако сматра да му прети непосредна опасност по живот или здравље, због тога што нису спроведене мере безбедности и здравља  на раду, ако нису постављене прописане заштитне направе на оруђу на механизован погон, или ако кварови и недостаци угрожавају безбедан рад, одмах предузима мере да се недостаци отклоне;

15. Да поднесе пријаву против сваког запосленог који учини повреду радне обавезе у вези безбедности и здравља на раду предвиђене општим актом;

16. Да одмах пријави сваку повреду на раду, лицу одговорном за безбедност и здравље на раду на број телефона који ће бити истакнут на сваком одељењу;

17. Обавезан је да сарађује са свим надлежним лицима и органима у циљу побољшања услова рада и безбедности и здравља на раду;

18. Одговоран је за приступ местима где постоји озбиљна и одређена опасност, где могу да имају приступ само запослени којима су дата одговарајућа упутства;

19. Да забрани употребу неисправних апарата и уређаја за рад, средстава и опреме личне заштите и да обезбеди хигијенске услове у радним просторијама.

20. Врши контролу правилног руковања и ускладиштавања лако запаљивих материјала према важећим прописима;

21. Да организују оспособљавање радника који рукују запаљивим и експлозивним материјалима;

22. Да контролише и забрани коришћење оруђа за рад, алата и резервних делова који су неисправни, оштећени или без заштите или не испуњавају прописане стандарде.

Одговоран је за стање и спровођење мера безбедности и здравља на раду у свом организационом делу.

Члан 22.

Запослени су осигурани од повреда на раду, професионалних обољења и обољења у вези са радом, у складу са одредбама позитивних прописа.

ПОСЛОВИ БЕЗБЕДНОСТИ И ЗДРАВЉА НА РАДУ У ИНСТИТУТУ
Члан 23.

Послове безбедности и здравља на раду може да обавља лице које има положен стручни испит у складу са одредбама Закона.

Члан 24.

Лице за безбедност и здравље на раду у Институту обавља следеће послове:

1. Учествује у припреми аката о процени ризика;

2. Врши контролу и даје савете директору у планирању, избору, коришћењу и одржавању средстава за рад, опасних материја и средстава и опреме за личну заштиту на раду;

3. Учествује у опремању и уређивању радног места у циљу обезбеђивања безбедних и здравих услова рада;

4. Организује превентивна и периодична испитивања услова радне околине у сарадњи са руководиоцем одељења;

5. Предлаже мере за побољшање услова рада, нарочито на радном месту са повећаним ризиком;

6. Свакодневно прати и контролише примену мера за безбедност и здравље запослених на раду;

7. Прати стање у вези са повредама на раду и професионалним обољењима, као и болестима у вези са радом, учествује у утврђивању њихових узрока и припрема извештаје са предлозима мера за њихово отклањање;

8. Припрема и спроводи оспособљавање запослених из области безбедности и здравља на раду;

9. Припрема упутства за безбедан рад и контролише њихову примену;

10. Забрањује рад на радном месту или употребу средстава за рад, у случају када утврди непосредну опасност по живот или здравље запосленог о чему обавештава руководиоца одељења без одлагања;

11.  Сарађује и координира рад са службом медицине рада по свим питањима из области безбедности и здравља на раду и
12. Води потребне евиденције из области безбедности и здравља на раду у Институту.

Члан 25.

Лице за безбедност и здравље на раду за свој рад у спровођењу мера безбедности и здравља на раду непосредно је одговорно директору Института.

НАДЗОР НАД СПРОВОЂЕЊЕМ МЕРА БЕЗБЕДНОСТИ И ЗДРАВЉА НА РАДУ
Управни одбор
Члан 26.

Управни одбор разматра стање безбедности и здравља нараду најмање једном годишње.

Управни одбор доноси општа акта, односно одлуке којима се на општи начин уређују поједина питања у погледу обезбеђивања и унапређивања безбедности и здравља на раду у складу са Законом и општим актима Института.

Члан 27.

У обезбеђивању и унапређивању заштите на раду Управни одбор има нарочито следеће задатке:

· Да прати извршавање програма мера из области безбедности и здравља на раду;

· Да разматра извештаје, анализе и предлоге директора из области безбедности и здравља на раду и
· Да обавља друге задатке сходно одредбама позитивних прописа.

Одбор за безбедност и здравље на раду
Члан 28.

У Институту се образује Одбор за безбедност и здравље на раду. Одбор има три члана. Једног члана из редова запослених именује директор, док остала два члана одбора бирају запослени.

Број чланова Одбора за безбедност и здравље на раду које бирају запослени мора бити већи за најмање један од броја представника које именује директор.

Члан 29.

Поступак избора и начин рада Одбора за безбедност и здравље на раду, као и његов однос са синдикатом уређују се појединачним колективним уговором.

Члан 30.

Одбор за безбедност и здравље на раду:

1. Има право увида у сва акта која се односе на безбедност и здравље на раду;

2. Има право да учествује у разматрању свих питања која се односе на спровођење безбедности и здравља на раду;

3. Има право да буде информисан о свим подацима који се односе на безбедност и здравље на раду;

4. Даје директору предлоге о свим питањима која се односе на безбедност и здравље на раду;

5. Може да захтева вршење надзора од стране инспекције рада ако сматра да директор  није спровео одговарајуће мере из области безбедности и здравља на раду и 

6. Има право да присуствује инспекцијском надзору из области безбедности  и здравља на раду.

ОСПОСОБЉАВАЊЕ ЗАПОСЛЕНИХ
Члан 31.

Институт је дужан да обезбеди да се запослени код заснивања радног односа пре почетка рада обучи из материје безбедности и здравља на раду, упозна са условима рада, опасностима и штетностима у вези са радом, односно са мерама и средствима заштите, а у току рада да се стара о употпуњавању знања из области безбедности и здравља на раду.

Упознавање запослених са условима рада, опасностима посла, мерама и средствима заштите врши се на самом радном месту (Члан 21. тачка 8.) као и у виду семинара, течаја, курса или предавања, односно на други погодан начин, како би се оспособили за безбедан и сигуран рад зависно од технолошког процеса и процеса рада уопште на послу на коме ће радити.

Запослени на пословима руководиоца, су дужни да обнављају и проширују своје знање  из области безбедности и здравља на раду, пошто морају поседовати комплетна знања из ове области која су им неопходна за редовно обављање овог посла, као и ради упознавања запослених који раде у организационој јединици чији су они руководиоци.

Члан 32.

Институт је дужан да обучавање из области безбедности и здравља на раду, као и упознавања са условима рада, опасностима и штетностима у вези са радом, односно са мерама и средствима заштите на раду, спроводи  и у случају када се врше промене у технолошком поступку, односно процесу рада.

Члан 33.

Директор Института на предлог лица које обавља послове из  безбедности и здравља на раду, доноси посебан програм мера о оспособљавању запослених којима се обезбеђује њихово стручно и практично оспособљавање за безбедан рад на извршавању послова.

Програм оспособљавања запослених из  области безбедности и здравља на раду се усаглашава са процесом и развојем технологије рада.

Члан 34.

Програм оспособљавања запослених садржи:

· оспособљавање новопримљених запослених;

· оспособљавање запослених који се распоређују на друга радна места;

· оспособљавање запослених у току рада;

· проверу знања и оцењивање;

· евиденцију о оспособљености и
· одговорност за спровођење оспособљавања.

Члан 35.

По завршеном обучавању из области безбедности и здравља на раду, извршава се провера способности запосленог за самосталан и безбедан рад на пословима које обавља.

Члан 36.

Запослени на руководећим пословима је дужан да при одређивању послова, упозори запосленог на опасности и штетности и на мере безбедности и здравља и на поступак спровођења мера безбедности и здравља на раду.

Члан 37.

Институт је дужан да лица која се по било ком основу налазе у радној околини на одговарајући начин упозори на опасна места или на штетности по здравље које се јављају у процесу рада, на заштитне мере које мора да примени и да их усмери на безбедне зоне кретања.

ПОВРЕДЕ НА РАДУ
Члан 38.

Повредама на раду сматрају се повреде проузроковане на послу, на службеном путу, као и све друге повреде настале због или у вези са извршењем посла.

Члан 39.

Сваку повреду на раду, запослени је обавезан да пријави непосредном руководиоцу, а ако због теже повређености, односно наглог обољења запослени није у могућности да сам пријави повреду, обавезан је да то учини запослени који се затекне у радној околини.

Члан 40.

Непосредни руководилац је дужан да када сазна за повреду на раду или нагло обољење запосленог, одмах, на број телефона видно истакнут на сваком одељењу, и служби, о томе обавести лице запослено на пословима безбедности и здравља на раду.

Лице запослено на пословима безбедности и здравља на раду дужно је да о насталој повреди или обољењу одмах сачини записник.

Лице запослено на пословима безбедности и здравља на раду дужно је да најкасније у року од 24 часа од настанка повреде, усмено и у писаној форми, пријави надлежној инспекцији рада и надлежном органу за унутрашње послове сваку смртну, колективну или тешку повреду на раду, као и опасну појаву која би могла да угрози безбедност и здравље запослених.

Члан 41.

Институт је дужан да преко одговарајуће организационе јединице у случају повреде или изненадне болести запосленог обезбеди пружање прве помоћи; да изврши евакуацију свих лица која су се  по било ком основу затекла у Институту на начин који је у складу са природом наше делатности.

Институт организује потребне контакте са службом хитне помоћи, спасавања, ватрогасном службом.

Члан 42.

Институт је дужан да запосленом, повређеном на раду, изда прописани извештај о повреди на раду одмах, а најкасније у року од 24 сата од дана сазнања за насталу повреду.

Члан 43.

За повреде радне обавезе у вези са безбедношћу и здрављем на раду, предвиђена је одговорност сходно одредбама појединчног колективног уговора Института.

Члан 44.

Повреде радне обавезе запосленог, из области безбедности и здравља на раду су:

· долазак на посао под дејством наркотика, алкохола или других психоактивних супстанци, односно у таквом психичком стању да не може безбедно да ради;

· ако одбије да ради по прописима, односно упутствима непосредног руководиоца, а постоји озбиљна могућност да може наступити опасност по безбедност запосленог или других запослених;

· ако послове на радном месту обавља супротно од утврђеног начина, или ако при раду не примењује прописане нормативе заштите на раду, чиме се умањује безбедност на раду;

· ако не употребљава или употребљава на непрописан начин лична заштитна средства;

· ако користи неисправна оруђа за рад, уређаје или друга средства рада, а зна или је могао да зна да су неисправна, и као таква представљају опасност на раду;

· ако скида, замењује или при раду не користи заштитне направе и уређаје или их неправилно употребљава;

· ако самовољно обавља послове који не спадају у његов опис послова из Правилника о организацији и систематизацији послова, односно Уговора о раду, а услед тога постоји озбиљна могућност да може наступити опасност по безбедност запосленог или других запослених и
· ако не напусти радно место и не поступи по решењу директора у случају привременог удаљења са радног места.

ЕВИДЕНЦИЈА
Члан 45.

У Институту се води евиденција о:

1. Радним местима са повећаним ризиком;

2. Запосленима распоређеним на радна места са повећаним ризиком и лекарским прегледима запослених распоређених на та радна места;

3. Повредама на раду, професионалним обољењима и болестима у вези са радом;

4. Запосленима оспособљеним за безбедан и здрав рад;

5. Опасним материјама које се користе у току рада;

6. Извршеним испитивањима радне околине;

7. Извршеним прегледима и испитивањима опреме за рад и средстава и опреме за личну заштиту и
8. Пријавама о свим повредама на раду.

Евиденција се води на начин како је прописано позитивним прописима.

Члан 46.

Евиденцију о оспособљености запослених води лице задужено за послове безбедности и здравља на раду.

Лице задужено за послове безбедности и здравља на раду подноси годишњи извештај о безбедности и здрављу на раду директору и Одбору за безбедност и здравље на раду у Институту.

Члан 47.

Лице задужено за послове безбедности и здравља на раду води евиденцију о свим повредама  на раду у Институту у Књизи евиденције повреда на раду.

ПОСЕБНА ЗАШТИТА ЖЕНА, ОМЛАДИНЕ И ИНВАЛИДА
Члан 48.

Жене, омладина и инвалиди имају право на посебну заштиту на раду.

Институт се посебно стара о остварењу одговарајућих услова за рад ових запослених.

Члан 49.

Трудницама и мајкама са децом старом до 3 године живота, као и запосленом млађем од 18 година живота, забрањен је ноћни рад, у времену од 22 до 05 часова наредног дана и рад дужи од пуног радног времена.

Запосленом коме је због инвалидности, надлежни здравствени орган, према преосталој радној способности одредио  радно време краће од пуног радног времена, тако одређено радно време не може се повећавати.

Запосленом који је због смањене здравствене или радне способности, професионалном рехабилитацијом оспособљен за обављање одређених послова, Институт ће обезбедити радне задатке, односно послове за које је професионалном рехабилитацијом оспособљен, ако такви послови постоје у Институту.

Члан 50.

Лице за безбедност за здравље на раду подноси Одбору за безбедност и здравље на раду годишњи извештај о условима рада жена, омладине и инвалида.

НАБАВКА ОРУЂА ЗА РАД И СРЕДСТАВА ЛИЧНЕ ЗАШТИТЕ НА РАДУ
Члан 51.

На пословима  где се применом  техничких и осталих заштитних мера на раду не могу потпуно отклонити извори опасности, запослени користи средства личне заштите и опреме.

Снабдевање запослених заштитном обућом, одећом и осталим средствима  личне заштите и опреме одређено је одговарајућим стандардима.

Члан 52.

Запосленом се непосредно издају на употребу средства заштите на раду и личне опреме преко реверса, уз напомену о року трајања ових средстава.

Члан 53.

У реверс се уноси датум издавања и дан истека рока трајања средстава личне заштите, односно опреме.

Није дозвољена употреба средстава личне заштите и личне опреме на раду која услед  дотрајалости или оштећења не заштићује запосленог од штетности којима је изложен.

Дотрајала или оштећена средства личне или колективне заштите, без обзира што им рок трајања није истекао, замењују се исправним, уз повраћај оштећених, односно неупотребљивих.

По пријави оштећења од стране запосленог, непосредни руководилац, односно лице за безбедност и здравље на раду обавезно сачињава записник о узроцима оштећења.

Средства личне заштите и личне опреме користе се само у за то одређене сврхе у току радног времена у Институту.

Забрањено је користити средства личне заштите и личне опреме у приватне сврхе.

Уколико запослени по било ком основу престане да ради у Институту обавезан је да врати средства личне заштите.

Директор Института доноси Правилник о средствима и опреми за личну заштиту на раду.

Члан 54.

За свако оштећење или губитак средстава за личну заштиту до кога је дошло услед немарности или непажње, запослени је дужан да надокнади штету.

Свако лично заштитно средство или опрема која из било ког разлога постане неупотребљива, било да им је истекао рок трајања или су у току употребе постала неупотребљива, морају се повући из употребе и расходовати.

Одлуку о расходовању, доноси Одбор за безбедност и здравље на раду.

ПОСТУПАК ПРЕГЛЕДА, ИСПИТИВАЊЕ И ОДРЖАВАЊЕ ОРУЂА ЗА РАД И ШТЕТНОСТИ
Члан 55.

Ради предузимања одговарајућих превентивних мера, а у циљу повећања степена безбедности и здравља на раду, у Институту се врше периодични прегледи и испитивања оруђа за рад и уређаја, хемијских и биолошких штетности.

Периодични прегледи и испитивања, врше се на период од три године ако другачије није регулисано позитивним прописима , овим општим актом или појединачним актом директора.

Члан 56.

Од оруђа за рад и уређаја у Институту, периодично се прегледају:

· судови под притиском,

· компресори и компресорске станице,

· хемијске и биолошке штетности и микроклиме,

· електричне и флуидне инсталације,

· осветљеност,

· извори јонизујућих зрачења,

· комора са ламинираним протоком ваздуха.

Стручни налаз и извештај о извршеном прегледу и испитивању оруђа за рад и уређаја издаје правно лице које испуњава услове сходно одредбама Закона за обављање прегледа и испитивања.

Одржавање оруђа за рад и уређаја у Институту врше запослени мајстори у складу са упутством за руковање и одржавање и овлашћена лица ван Института у складу са уговором који је закључен између тих овлашћених лица и Института.

Евиденцију о одржавању оруђа за рад и уређаја врши поред непосредног руководиоца и лице задужено за безбедност и здравље на раду.

НАЧИН И ПОСТУПАК УПУЋИВАЊА ЗАПОСЛЕНИХ НА ЛЕКАРСКИ ПРЕГЛЕД
Члан 57.

Сваки запослени пре ступања на рад у Институту, на радно место са повећаним ризиком, подвргава се предходном лекарском прегледу, ради утврђивања здравственог стања и радне способности, а у току рада периодичном лекарском прегледу.

Запослени који пре ступања на рад у Институту, на пословима са повећаним ризиком, на претходном лекарском прегледу, не испуни тражене здравствене услове не може на том радном месту засновати радни однос.

Неиспуњавање посебних здравствених услова за рад на радном месту са повећаним ризиком, који су утврђени периодичним лекарским прегледом, не може бити разлог за отказ уговора о раду. Ове раднике директор је дужан да премести на друго радно место које одговара њиховој здравственој способности.

Члан 58.

Запослени са здравственим недостацима  не смеју  да обављају послове који би могли изазвати опасне последице по њихову околину или њих саме.

Запослени који су склони професионалним обољењима и повредама на раду, морају се са послова на којима може доћи до ових обољења, анексом уговора о раду, распоредити на друге одговарајуће послове у складу са општим актом о организацији и систематизацији послова.

Члан 59.

Запослени који се у току рада, анексом уговора о раду, распореде на послове на којима постоји повећана опасност од повреда или здравствених оштећења (радна места са повећаним ризиком), морају поред опште здравствене способности испуњавати и посебне здравствене услове за рад на таквим пословима.

ПРВА ПОМОЋ У СЛУЧАЈУ ПОВРЕДЕ ИЛИ ОБОЉЕЊА ЗАПОСЛЕНОГ НА РАДУ
Члан 60.

Прву помоћ у случају повреде, тровања или наглог обољења за време рада пружа сваки запослени који се затекне у радној околини према својим знањима и могућностима.

Са поступком пружања прве помоћи при најчешће могућим повредама на појединим радним местима, запослени ће бити упознат од стране непосредног руководиоца.

Члан 61.

Позитивним прописима о вођењу евиденције из области безбедности и здравља на раду  прописан је на начин вођења евиденције о повредама на раду која се у Институту води у посебној књизи.

Пријава о повреди на раду попуњава се у пет примерака и доставља лекару који је први прегледао повређеног запосленог.

ОДНОС ИНСТИТУТА И ИНСПЕКЦИЈЕ РАДА У ОБЛАСТИ БЕЗБЕДНОСТИ И ЗДРАВЉА НА РАДУ
Члан 62.

Институт је дужан да најмање 8 дана пре промене услова рада обавести надлежну инспекцију рада.

Обавештење из претходног става доставља лице за безбедност и здравље на раду надлежној инспекцији рада, а на основу обавештења директора или главне сестре Института.

Члан 63.

Институт је дужан да надлежном инспектору рада омогући улазак у просторије Института за време рада.

Институт је дужан да омогући инспектору рада преглед просторија и уређаја, да му запослени дају потребна обавештења, да му ставе на увид исправе, односно податке потребне за вршење надзора над применом одредби Закона.

Институт је дужан да на захтев инспекције рада достави тражене податке у вези са безбедношћу и здрављем на раду.

Члан 64.

Институт је дужан да поступи по решењу инспектора рада и да у одређеном року  отклони утврђене недостатке.

Институт је дужан да извести инспектора рада о извршењу његовог решења, у року од 8 дана од дана одређеног за отклањање недостатака, односно неправилности.

ЗАБРАНА ВРШЕЊА ПОСЛОВА И УДАЉЕЊА СА РАДА
Члан 65.

У складу са одредбама овог правилника, директор Института може да забрани вршење послова, запосленом који се не придржава прописаних мера безбедности и здравља на раду, не користи средства личне заштите и ако одбија да поступи по његовим упутствима за безбедан рад.

Због разлога из става 1. овог члана, запослени може бити привремено удаљен са рада, док ови разлози трају.

ПРОГРАМ МЕРА БЕЗБЕДНОСТИ И ЗДРАВЉА НА РАДУ
Члан 66.

Ради системског спровођења и унапређења мера безбедности и здравља на раду, у Институту се доноси годишњи програм мера из области безбедности и здравља на раду.

Програмом мера, планирају се одређене мере заштите и обезбеђују финансијска средства за њихову реализацију.

Програм из става 1. овог члана доноси Управни одбор.

Члан 67.

Програм мера безбедности и здравља на раду обавезно садржи:

· Анализу повреда на раду;

· Мере које се предвиђају да се у одређеним роковима приступи решавању проблема из области безбедности и здравља на раду;

· Податке о финансијским средствима потребним за реализацију програма мера;

· Динамику и реализацију програма мера безбедности и здравља на раду и
· Обавезе запослених у предузимању мера за реализацију програма, као и обавезе у праћењу и извршавању програма.

ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 68.

На све што није регулисано овим правилником примењиваће се одредбе Закона и други подзаконски акти којима се уређује област безбедности и здравља на раду.

Члан 69.

Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Института.

Даном ступања на снагу овог правилника престаје да важи Правилник о заштити на раду Института од 01.11.2000.г. заведен под бројем 514/1.

ПРЕДСЕДНИК УПРАВНОГ ОДБОРА
Проф. др Душан Шћепановић
ИНСТИТУТ ЗА НЕОНАТОЛОГИЈУ
Б е о г р а д
ЛИСТА КАТЕГОРИЈА
 РЕГИСТРАТУРСКОГ МАТЕРИЈАЛА 

СА РОКОВИМА ЧУВАЊА
Београд,  март 2004.


На основу чл. 38. Закона о културним добрима («Сл. гласник РС» бр. 71/94) и чл. 24 и 46 Статута Института за неонатологију, Управни одбор Института на својој седници од  23. 04.2004. године доноси предлог
Листе категорија регистратурског материјала са роковима чувања
Члан 1.

Ова Листа садржи све категорије архивске грађе и регистратурског материјала Института за неонатологију као и рокове њиховог чувања и то како следи.

	Ред.бр.
	Садржај - врста предмета
	Рок чувања

	
	I /  ОСНИВАЊЕ, РЕГИСТРАЦИЈА И РАД

	

	1. 
	Предмети у вези оснивања и почетка рада (анализе, захтеви, предмети за испуњавање услова за оснивање, пријава надлежним органима, сагласност надлежних институција, одлука о оснивању, решење о оснивању, одлука и решење о конституисању и сл.)
	Трајно

	2. 
	Акта у вези статусних промена, промена назива, допуна делатности и сл.
	Трајно

	3. 
	Предмети у вези уписа (и брисања) из регистра надлежних органа
	Трајно

	4. 
	Предлог и решење о постављењу директора
	Трајно

	5. 
	Предмети у вези права на коришћење пословног простора (закуп, власништво и сл.)
	Трајно

	6. 
	Захтеви за отварање жиро рачуна
	5 година по истеку

	7. 
	Захтеви за отварања фаха код надлежне поште
	1 година

	8. 
	Захтеви и картони депонованих потписа овлашћених лица
	5 година по истеку

	9. 
	Остала преписка из ове области
	5 година


	Ред.бр.
	Садржај - врста предмета
	Рок чувања

	
	II / ОСНОВНА ДЕЛАТНОСТ - ЗДРАВСТВЕНА ДЕЛАТНОСТ

	

	
	А) Медицинска документација
	

	10. 
	Матична књига 
	Трајно

	11. 
	Протоколи болесника (пријем, лабораторија, рентген, саветовалиште, УЗ, ЕЕГ)
	Трајно

	12. 
	Регистар примљене деце
	Трајно

	13. 
	Књига болесника одељења
	50 година

	14. 
	Картон болесника у болници (УЗ,ЕЕГ, саветовалиште)
	5 година по завршетку лечења

	15. 
	Историја болести - досије болесника садржи температурно-терапијску листу,: записник о ЕСТ и ТС, консултативни прегледи, патохистолошки налаз, налаз крвне групе, потврду о смрти и епикриза болести.
	50 година

	16. 
	Пратећа документација уз историју болести (лабораторијски налази, Рö скопије, графије са описом, кардиограми, функционални налази као УЗ, ЕЕГ  и сл.)
	5 година по завршетку лечења

	17. 
	Историје болести специфичних случајева значајних за научно-истраживачки рад, или пацијената лечених од болести непознате етиологије
	Трајно

	18. 
	Дневна евиденција о кретању болесника у болници - одељењу
	10 година

	19. 
	Књига утрошка наркотика
	5 година од последњег уписа

	20. 
	Књига примопредаје смене (сестре и лаборанти)
	2 године

	21. 
	Књига главног и осталих дежурних лекара (заједничка)
	10  година од последњег уписа

	22. 
	Остале помоћне евиденције по потреби посла
	1 година

	23. 
	Књига о пријави заразних болести
	10 година од последњег уписа

	24. 
	Књига евиденција трансфузија крви
	10 година од последњег уписа

	25. 
	Књига консултација
	5 година од последњег уписа

	26. 
	Књига требовања и утрошка лекова 
	5 година од последњег уписа

	27. 
	Картон лекова у апотеци 
	5 година од последњег уписа

	28. 
	Спроводица материјала за хистолошки и патолошки преглед 
	1 година по завршеном прегледу

	29. 
	Извештаји о извршеним појединачним експертизама (обично-судско вештачење)
	Као и историја болести

	30. 
	Протокол умрлих пацијената
	Трајно

	31. 
	Упут за анализу крви, рентген снимања, лабораторијске и друге анализе 
	1 година


	Ред.бр.
	Садржај - врста предмета
	Рок чувања

	Б) Здравствено-статистички извештаји и специфичне категорије документације

	32. 
	Годишњи извештаји о организационој структури, кадровима и опремљености здравствене установе
	Трајно

	33. 
	Годишњи извештаји о медицинском раду болнице, одељења, самосталних одсека и специјалистичких служби
	Трајно

	34. 
	Шестомесечни извештаји о раду консултативне амбуланте
	5 година

	35. 
	Шестомесечни извештаји о раду апотеке
	5 година

	36. 
	Шестомесечни извештаји о раду стационарне установе
	5 година

	37. 
	Болесничко-статистички листић
	5 година

	38. 
	Остали статистички извештаји који се достављају Фондовима, Заводима здравствене заштите и др.
	5 година

	
	В) Специфичне категорије медицинске документације
	

	39. 
	Извештаји о резултатима испитивања штетности у радној средини и условима рада
	Трајно

	40. 
	Налази о резултатима доза зрачења
	Као и персонални досијеи

	41. 
	Налази и мишљења о извршеним прегледима извора зрачења
	30 година

	42. 
	Остала преписка у вези са овом облашћу
	5 година

	
	Г) Научно-истраживачки рад
	

	43. 
	Докторске дисертације и магистарски радови радника Института
	1 примерак трајно оперативно

	44. 
	Остали научни и стручни радови
	10 година

	45. 
	Преписка у вези са овом облашћу
	5 година

	
	Д) Наставна делатност
	

	46. 
	Одлуке и решења о оснивању курсева за стручно оспособљавање запослених
	10 година

	47. 
	Програми курсева
	10 година

	48. 
	Књиге-евиденције запослених којима је призата стручна спрема (оспособљеност)
	40 година од последњег уписа

	49. 
	Молбе о признавању трошкова стручних испита
	2 године

	50. 
	Евиденција лекара на специјализацији
	Трајно

	51. 
	Евиденција лекара на лекарском стажу
	Трајно

	52. 
	Предмети везани за специјализацију и последипломску наставу и стручно усавршавање
	10 година

	53. 
	Предмети у вези са разменом студената на стручној пракси
	3 године

	54. 
	Књига записника о полагању стручних, специјалистичких испита
	Трајно

	55. 
	Књига записника о полагању приправничког испита
	Трајно

	56. 
	Књига записника са полагања колоквијума
	Трајно

	57. 
	Материјали у вези са специјализацијама и студијским путовањима у иностранство
	Трајно

	58. 
	Преписка 
	5 година


	Ред.бр.
	Садржај - врста предмета
	Рок чувања

	
	Ж) Остало из основне делатности
	

	59. 
	Предмети о међународној сарадњи Института (посете иностранству везане за стручно усавршавање радника, посете страних стручњака, извештаји о истим)
	Трајно

	60. 
	Предмети у вези са здравственим конгресима, семинарима и сл. у иностранству (извештаји, реферати)
	Трајно

	61. 
	Реферати и извештаји у вези са учешћем на конгресима и семинарима у земљи
	5 година

	62. 
	Предмети везани за издавачку делатност Института (уговори са штампаријом, ауторима и сл.)
	5 година по престанку правне снаге

	63. 
	Пријаве за конкурс за добијање научно-истраживачких пројеката
	5 година

	64. 
	Извештаји о реализацији научно-истраживачких пројеката
	Трајно

	65. 
	Пријаве на остале конкурсе (за финансирање научних пројеката, службених путовања, студијских боравака у земљи и иностранству и сл.)
	5 година

	66. 
	Планови рада и извештаји о раду у вези са здравственом и научно-истраживачком делатношћу који се подносе надлежним установама
	Трајно

	67. 
	Преписка 
	5 година

	
	III / РАД ОРГАНА И ТЕЛА ИНСТИТУТА

	

	68. 
	Записници са материјалима са седница органа и тела који су раније разматрали и разматрају материјале значајне за рад Института и доносе коначне одлуке (Раднички савет, Управни одбор, Збор радника, Стручни колегијум, Надзорни одбор и сл.)
	Трајно

	69. 
	Записници са материјалима са седница органа и тела који своје одлуке шаљу на усвајању вишим органима Института
	10 година

	70. 
	Преписка у вези ове области
	5 година

	* Увидом у важећи Статут претходно је комисијски потребно установити који су органи у одређеном периоду имали право да доносе коначне одлуке.

	
	IV / НОРМАТИВНА ДЕЛАТНОСТ ИНСТИТУТА

	

	71. 
	Статути, измене и допуне
	Трајно

	72. 
	Пословници о раду органа и тела Института
	Трајно

	73. 
	Правилници о систематизацији и организацији послова и радних задатака
	Трајно

	74. 
	Колективни уговори
	10 година по стављању ван снаге

	75. 
	Правилници о давању станова на коришћење, додели стамбених кредита и др. стамбене проблематике
	40 година

	76. 
	Остали правилници (о раду и радним односима, о приправницима, о дисциплинској и материјалној одговорности, о расподели дохотка и зарада, о канцеларијском и архивском пословању и сл.)
	5 година о стављању ван снаге


	Ред.бр.
	Садржај - врста предмета
	Рок чувања

	
	V / ОПШТИ И ПРАВНИ ПОСЛОВИ

	

	77. 
	Периодични извештаји о раду Института
	Трајно

	78. 
	Годишњи планови и програми рада Института
	Трајно

	79. 
	Уговори о пословној сарадњи са другим субјектима
	10 година по престаку правне важности

	80. 
	Дипломе, плакете и друга јавна признања, честитке поводом јубилеја, захвалнице и остали предмети
	Трајно

	81. 
	Планови и одобрења, решења и др. у вези са адаптацијом, добијањем и уређењем пословних просторија
	Трајно

	82. 
	Урбанистичко-технички планови, пројектна и техничка документација, документација зграде и сл.
	Трајно

	83. 
	Уговори додељени у поступку јавне набавке са припадајућим материјалом
	5 година од истека уговореног рока

	84. 
	Судски предмети
	5 година од доношења правоснажне судске одлуке

	85. 
	Управно-правни предмети
	5 година од доношења правноснажне судске одлуке

	86. 
	Акти - наредбе директора
	5 година

	87. 
	Акта о осигурању имовине и лица
	5 година по истеку

	88. 
	Записници у вези са  избором органа управљања
	Трајно

	89. 
	Изборни материјали (гласачки листићи, бирачки спискови и сл.)
	5 година

	90. 
	Записници у вези са примопредајом дужности
	10 година

	91. 
	Записници инспекцијских органа
	10 година

	92. 
	Расписи, обавештења, саопштења, дописи и одговори на исте другим субјектима
	2 године

	93. 
	Евиденција стамбених јединица Института
	Трајно

	94. 
	Материјали везани за стамбену проблематику (спискови запослених без стана, молбе, ранг листе, приговори, жалбе...)
	Трајно

	95. 
	Уговори и решења о давању зајмова за индивидуалну стамбену изградњу, адаптацију, доградњу и сл.
	40 година

	96. 
	Преписка
	5 година


	Ред.бр.
	Садржај - врста предмета
	Рок чувања

	
	VI / А) Рад и радни односи
	

	97. 
	Матична књига запослених
	Трајно

	98. 
	Персонална досијеа (активна и пасивна)
	30 година по престанку радних односа

	99. 
	Персонална досијеа познатих и признатих здравствених радника и стручњака, радника и сарадника Института 
	Трајно

	100. 
	Решења о заснивању, прекиду, мировању, престанку радног односа, завршеном школовању, специјализацији, уговори о раду, избору у научна звања и сл. као саставни део персоналног досијеа
	Као и персонални досије

	101. 
	Уговори о допунском раду, уговори о привременом и повременом вршењу послова, о делу, други ауторски уговори и сл.
	10 година по престанку  правне важности

	102. 
	Евиденције о положеним стручним и приправничким испитима
	Трајно

	103. 
	Евиденције о повредама на раду
	Трајно

	104. 
	Евиденције издатих здравствених легитимација
	40 година

	105. 
	Радне књижице
	До преузимања од стране радника

	106. 
	Предмети о повредама на раду
	5 година

	107. 
	Решења о висини зарада и друга решења по основу рада и радних односа
	5 година по престанку радног односа

	108. 
	Предмети о повредама радних обавеза
	5 година

	109. 
	Пријаве и преписка са  Фондом и Тржиштем рада
	5 година

	110. 
	Сви предмети у вези са спровођењем конкурса и огласа за пријем радника
	10 година по доношењу одлуке о избору кандидата

	111. 
	Приговори и жалбе радника на остваривање права из радног односа
	2 године

	112. 
	Статистички извештаји који се достављају Заводу за статистику (о броју радника, кадровској структури и сл.) Института
	5 година

	113. 
	Копије уверења и потврда из радног односа
	5 година

	114. 
	Распореди годишњих одмора
	2 године

	115. 
	Евиденције присуства и одсуства са посла
	2 године

	116. 
	Предмети у вези са коришћењем годишњих одмора, о плаћеном и неплаћеном одсуству, план коришћења годишњег одмора, решења о коришћењу породиљског одсуства - боловања, евиденција одсуствовања са рада, решење о замењивању за време одсуства радника и др. у вези присуства - одсуства са рада
	2 године

	117. 
	Остала преписка и решења у вези са радним временом, одморима, одсуствовањима и боловањима
	2 године

	118. 
	Пријаве и одјаве радника код Фонда, СИЗ-а, Завода, Заједнице за социјално, инвалидско и пензионо осигурање, промени података у евиденцијама (М1, М2, М3, М5, М6, М7, М8, М9, М10)
	50 година

	119. 
	Документација у вези са доделом дечијег додатка
	5 година по истеку права

	120. 
	Предмети везани за остваривање права на пензију
	До остваривања права на пензију


	Ред.бр.
	Садржај - врста предмета
	Рок чувања

	121. 
	Остала преписка везана за остваривање права из социјалног, инвалидског и пензијског осигурања
	До остваривања права

	122. 
	Програм мера заштите на раду и програм обучавања радника из области заштите на раду, предмети о извршеној обуци и провери знања
	Као и персонални досијеи

	123. 
	Записници о редовним и ванредним прегледима стања заштите на раду, записници и решења инспектора рада о обезбеђењу прописаних услова рада, коришћењу прописаних заштитних средстава на раду, отклањања нађених недостатака, записници о прегледу и обезбеђењу објеката од пожара, план заштите од пожара, материјали у вези обуке радника за руковање противпожарним и другим апаратима
	10 година

	124. 
	Материјали о кадровима - анализе
	10 година

	125. 
	Пријава повреда радника на раду надлежним органима
	5 година

	126. 
	Предмети у вези са дисциплинском и материјалном одговорношћу радника
	5 година

	127. 
	Остала преписка 
	5 година

	
	VI / Б) Предмети који се односе на специјализацију, 

приправничке испите, преквалификацију, курсеве, семинаре и сл.
	

	128. 
	Евиденције о положеним приправничким испитима
	Трајно

	129. 
	Молбе за доделу стипендија
	Као и персонални досије

	130. 
	Уговори о стипендирању
	Као и персонални досије

	131. 
	Преписка са стипендистима
	5 година

	132. 
	Предмети везани за специјализацију и преквалификацију радника
	Као и персонални досије

	133. 
	Остала преписка
	5 година

	
	VII / КАНЦЕЛАРИЈСКО ПОСЛОВАЊЕ

	

	134. 
	Деловодници са пописима аката
	Трајно

	135. 
	Архивска књига
	Трајно оперативно

	136. 
	Листа категорија регистратурског материјала са роковима чувања
	Трајно оперативно

	137. 
	Записници о прегледу архивске грађе и регистратурског материјала надлежног архива
	Трајно оперативно

	138. 
	Записници о примопредаји архивске грађе надлежном архиву
	Трајно оперативно

	139. 
	Решења о излучивању безвредног регистратурског материјала коме је истекао рок за чување
	Трајно оперативно

	140. 
	Евиденција печата и штамбиља
	Трајно

	141. 
	Остале канцеларијске књиге (примљене и послате и сл.)
	5 година

	142. 
	Остале помоћне евиденције
	2 године

	143. 
	Пуномоћја и овлашћења
	5 година по престанку

	144. 
	Копије потврда, уверења и решења
	2 године

	145. 
	Остала преписка
	5 година


	
	VIII / ФИНАНСИЈСКО - МАТЕРИЈАЛНО  ПОСЛОВАЊЕ

	

	146. 
	Обрасци М4
	Трајно

	147. 
	Књига основних средстава
	Трајно

	148. 
	Картони ЛД
	Трајно

	149. 
	Финансијски планови и програми
	Трајно

	150. 
	Предмети у вези инвестиција Института
	Трајно

	151. 
	Завршни рачуни са пратећом документацијом
	50 година

	152. 
	Годишњи обрачуни зарада, платни спискови
	50 година

	153. 
	Исплатне листе радника са подацима о зарадама запослених
	10 година

	154. 
	Главна књига
	30 година

	155. 
	Дневници и остале финансијске књиге
	10 година

	156. 
	Предмети у вези банчиних кредита (дугорочних и краткорочних)
	5 година по изршеној отплати

	157. 
	Кредити (стамбени и потрошачки)
	5 година по извршеној отплати

	158. 
	Сва прокњижена финансијско-материјална документација
	5 година

	159. 
	Пописне листе са извештајима Пописне комисије
	5 година

	160. 
	Евиденције ситног инвентара, канцеларијског мтеријала и остало
	5 година

	161. 
	Записници финансијске инспекције
	5 година

	162. 
	Материјално пословање
	5 година

	163. 
	Периодични обрачуни
	5 година

	164. 
	Преписка финансијске природе
	5 година

	** Финансијска материјална документација чуваће се и излучивати по важећем правном пропису, Закону о рачуноводству, а за њено излучивање постоји обавеза добијања Решења за излучивање ове документације од архива Србије после извршеног прегледа исте.

	
	IX / БИБЛИОТЕКА

	

	165. 
	Књига инвентара
	Трајно оперативно

	166. 
	Каталози књига и часописа
	Трајно оперативно

	167. 
	Попис - инвентар специјалистичких радова
	Трајно оперативно

	168. 
	Преписка везана за набавку књига и часописа
	5 година

	169. 
	Преписка са другим субјектима
	5 година

	171. 
	Предмети везани за НО и ЦЗ
	Чувају се по посебним прописима








Члан 2.


Листа категорија регистратурског материјала са роковима чувања Института за неонатологију, односи се на све категорије архивске грађе и регистратурског материјала, који су настали у раду овог Института, од његовог оснивања па надаље, као и на грађу правних претходника истог и то: Централно прихватилиште у Београду, Дечји дом бр. 1 у Београду, Дечја колонија у Милошевцу и Дечје опоравилиште у Ајдановцу, основаних још пре Другог  светског рата, неутврђеног датума, а укинутих 4.8.1953; од 23. 01. 1959. «Стационар за превремено рођену децу» са седиштем у Београду; од 21. 11. 1969 године «Специјална болница за недоношчад» у Београду; од 13. 05. 1982 године «Завод за превремено рођену децу - Београд са п.о.»; од 08. 09. 1998 године Институт за неонатологију.







Члан 3.


Листа категорија регистратурског материјала са роковима чувања ступа на снагу кад на њу да сагласност Стручно веће Архива Србије.







Члан 4.


Поступак измене и допуне Листе категорија регистратурског материјала са роковима чувања Института за неонатологију спроводи се на исти начин и у истом поступку, као и за њено доношење.

У Београду, 23. 04. 2004. 

Број: 264/1








ПРЕДСЕДНИК УПРАВНОГ ОДБОРА







  ИНСТИТУТА ЗА НЕОНАТОЛОГИЈУ








Бранка Јешић, проф.

Добијена Сагласност Архива Србије
бр. 02-411 од 22.06.2004. године.

