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Na osnovu ¢lana 3 Pravilnika o blizim uslovima za izdavanje, obnavljanje, suspenziju i oduzimanje licence za obavljanje djelatnosti socijalne i djeCije zaStite
(,,Sluzbeni list CG*, br. 38/18,76/19,16/21), ¢lana 10. Pravilnika o blizim uslovima za pruZanje i koriS¢enje,normativima i minimalnim standardima usluga
podrike za Zivot u zajednici ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 063/19 od 18.11.2019) i ¢lana 22 Statuta JU ,,Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u
razvoju - Mojkovac ", radi obezbedivanja kvalitetne usluge Dnevnog boravka za decu i mlade sa smetnjama u razvoju, upravni odbor donosi:

PROCEDURU

O POSJETAMA I SPRIECAVANJU ULASKA NEOVLASCENIH LICA
Svrha procedure
Svrha procedure jeste da omoguéi kontinuitet aktivnosti tokom dana i zatitu korisnika od moguceg uznemiravanja i povredivanja usljed kontakta s
nepoznatim osobama ili osobama koje svojim prisusutvom mogu uznemiriti korisnike i omesti njihove uobitajene aktivnosti, ili dovesti do neprilagodenog
ponaSanja korisnika.
Podrudje primjene
Podrugje primjene procedure je postupanje zaposlenih u zastiti prava korisnika na privatnost i bezbjednost, u situacijama u kojima se neovlaséenim licima ili
licima koja mogu naskoditi korisnicima onemogucava pristup dnevnom boravku.
Definicje i osnovni pojmovi
Bezbjedno fizi¢ko okruZenje — za potrebe ove procedure bezbjedno fizitko okruZenje odnosi se na prilagodenost prostora standardima dostupnosti za osobe s
invaliditetom, osiguranje bezbjednih instalacija, opreme i neposrednog fizickog okruZenja u prostoru/lokaciji gdje se odvijaju aktivnosti, raspored i vrstu
namjestaja i druge osnovne opreme i postupke kori§¢enja potencijalno rizine opreme i materijala od strane korisnika.
Neprilagodjeno ponasanje je socijalno neprihvatljivo ponasanje koje lako mozZe eskalirati od po¢etnih blaZih vidova agresivnog i autoagresivnog ponasanja
do ponasanja takvog intenziteta, uéestalosti i trajanja koje ugrozava fizi€ku bezbjednost osobe ili drugih i dovodi ih u opasnost od povrede.
Neovlaséeno lice je svako lice koje nije u radnom odnosu kod pruzaoca usluge, bilo da se radi o potpuno nepoznatim osobama, drZavnim i lokalnim
funkcionerima, javnim liénostima iz drustveno politi¢kog Zivota, ili roditeljima, srodnicima i znacajnim osobama za dijete ili zaposlene, koje nemaju
saglasnost odgovorne osobe pruzaoca usluge da prisustvuju dnevnim aktivnostima u boravku.
Ovlascenja i odgovornosti
Za primjenu procedure neophodno je definisati ovlas¢enja i odgovornosti, kao i nivoe odgovornosti za odredenu aktivnost tokom obezbjedivanja uslova za
bezbjednost korisnika.
Ovla3¢enja i odgovornosti zaposlenih — struénih radnika, stru¢nih saradnika i saradnika dati su u odgovaraju¢im aktima pruzoaca usluge.
Nivoi odgovornosti u smislu obezbjedenja poStovanja procedure su:
Primarna odgovornost (O) ili odgovornost odluéivanja i obezbjedivanja realizacije aktivnosti. Ovu odgovornost ima zaposleni kome je dodijeljen proces ili
aktivnost.

Sekundarna odgovornost (S) , ili odgovornost za uéestvovanje u aktivnosti i procesu imaju ¢lanovi koji realizuju dodijeljenu aktivnost ili proces.




Informativnu odgovornost (I) imaju rukovodioci na vi$oj hijerarhijskoj ljestvici od one kojoj je dodijeljena aktivnost ili proces, a koji treba da prate realizaciju
aktivnosti ili procesa.

Legenda oznaka za tabelu odgovornosti

Legenda oznaka za tabelu odgovornosti sadrZi oznake nivoa odgovornosti i pozicije zaposlenih kod pruZaoca usluge
O — primarna odgovornost/odlucivanje

S — sekundarna odgovornost/uéestvovanje

I — informativna odgovornost

D — direktor

RT - rukovodioc struénog tima

OK - struéni radnik zaduZen za rad s konkretnim korisnikom — odgovorni struéni radnik za korisnika
OG - struéni radnik zaduZen za grupu

SS — struéni saradnik

SM - medicinska sestra saradnik

SF — fizioterapeut saradnik

SN — njegovatelj saradnik

V/A —vozad/asistent

DO — domar
OS — osoba odgovorna za odredeni posao na osnovu akta o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji
R — roditelj

UO — upravni odbor

NL — neovlaséena osoba, neovlasceno lice

A — administracija

SR — stru¢ni radnik

ON - osoba odgovorna za nadzor ulaska/izlaska

Veze sa drugim dokumentima pruzaoca usluge
1. Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Program rada pruzaoca usluge
Godisnji plan rada pruzaoca usluge
Strucna uputstva
Procedura o primjeni neophodnih mjera u cilju sprje¢avanja korisnika od povredivanja,samopovredivnja i nanoSenja materijalne Stete
Procedura o nadzoru pri obavljanju dnevnih aktivnosti, ulasku i izlasku korisnika

OPIS PROCEDURE

Procedura defini§e osnovne postupke zaposlenih i kriterijume i postupak za omogucavanje prisustva drugim osobama od znalaja za kvalitet obavljanja
aktivnosti i dobrobit po korisnike tokom radnog vremena boravka, kao i zastitu od pojadane uznemirenosti i Stete po dijete i radni proces usljed prisustva
znadajnih osoba za korisnika bez opravdanih razloga i saglasnosti zaposlenih u dnevnom boravku. Procedura obuhvata postupak za donoSenje odluke o
prisustvu neovlagéenih lica, njihove obaveze i ponasanje za vrijeme boravka u dnevnom centru, postupke koji se odnose na omogucavanje prisustva roditelja i
drugih znagajnih osoba za korisnika i postupke omoguéavanja posjeta porodica, rodaka i prijatelja zaposlenih. Procedura se ne odnosi na poslovne partnere,
saradnike i predstavnike nadzornih organa lokalne samouprave i resornih ministarstava. Svrha prisustva neovlaséenih osoba u dnevnom boravku je doprinos
razvoju i socijalnoj uklju¢enosti korisnika.
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Podruéje primjene: donoSenje odluke o prisustvu neovlaSéenih lica koja nisu srodnici deteta ili zaposlenih

“Redosl Opis aktivnosti Nivoi odgovornosti
Aktiv Pozicija
o S I
1. Prisustvo neovlaséenih osoba koje nisu u srodstvu sa djecom ili zaposlenim, ili nisu zna¢ajne osobe za dijete omoguéeno je | D RT vo
samo onim osobama ¢&iji boravak u dnevnom centru doprinosi kvalitetu rada sa decom i njihovoj socijalizaciji i razvoju
mogucénosti za uklju€ivanje u lokalnu zajednicu
P2 Neovlaséena osoba moze dobiti saglasnost za pojsetu dnevnom boravku na osnovu poziva od strane zaposlenih u skladu sa | D RT uo
programom i planom rada dnevnog boravka ili samoincijativnim obraéanjem ovlasé¢enoj osobi dnevnog boravka
3. Donosenje odluke o prisustvu neovlaiéene osobe po pozivu od strane zaposlenih u dnevnom boravku
3/1 | Osnov za pozivanje neovlaséenih osoba za dolazak u dnevni boravak je program i godi$nji plan rada pruzaoca usluge, kao i | RT D
individualni plan rada sa djetetom OK
3/2 | Strugni tim planira gostovanje konkretnih osoba, vodeéi rauna o njihovim ljudskim kvalitetima i mogué¢em doprinosu razvoju | RT z D
i dobrobiti djece i o donijetoj odluci obavjestava odgovornu osobu pruzaoca usluge
3/3 | Odgovorna osoba pruzaoca usluge, ili koordinator struénog tima pruzaoca usluge po ovlaséenju odgovorne osobe, kontaktira | D z D
imenovanu osobu/e usmenim putem ili u pisanoj formi, i u tom kontaktu je obavestava o svrsi poziva i oekivanjima od nje RT NL
ukoliko prihvati da posjeti dnevni boravak, kao i principima i nainu odnosa prema djeci
3/4 | Po postignutoj saglasnosti odgovorna osoba pruzaoca usluge, ili koordinator stru¢nog tima pruzaoca usluge po ovlaséenju | D NL D
odgovorne osobe, dogovara konkretan datum i vrijeme posjete RT
3/5 | Struéni tim donosi odluku u pisanoj formi o prisustvu konkretne osobe dnevnom boravku i u odluci navodi ime i profesiju | RT z D
osobe, svrhu njenog dolaska, tatno vrijeme dolaska i predvidenu duZinu boravka
3/6 | Odluka se administrira redovnim putem i dostavlja odgovornoj osobi pruzaoca usluge i osobama zaduZenim za nadzor ulaska i | RT A D
izlaska iz objekta pruzaoca usluge
3/7 | Uogi dolaska imenovane osobe stru¢ni tim donosi odluku da li ée se djeca pripremiti za njen dolazak ili ¢e posjeta biti | RT z D
organizovana kao iznenadenje za djecu
3/8 | Donogenje odluke da se posjeta organizuje kao iznenadenje za djecu bazira se na procjeni struénog tima da nenanajvljeni | RT z D
dolazak te osobe neée uznenmiriti djecu i dovesti do pojave neprilagodenog ponasanja djeteta/djece
3/9 | Nakon obavljene posete koordinator struénog tima sadinjava biljesku/izvestaj o obavljenoj posjeti koja se redovnim putem | RT A D
ulaze u arhivu dokumentacije pruzaoca usluge
4. Donosenje odluke o prisustvu neovlaiéene osobe/lica po osnovu njenog samoinicijativnog obracanja pruzaocu usluge
4/1 Svako neovlaiéeno lice, bilo da se radi o predstanicima javnog i druStvenog Zivota, nevladinih organizacija, drZavnih i | NL RT D
humanitarnih organizacija, biznis sektora ili gradana koje ima nameru da poseti pruzaoca usluge i ostvari kontakt sa djecom, SR
podnosi pruzaocu usluge zahtjev za dobijanje saglasnosti na obrascu OP koji je sastavni dio ove procedure
4/2 | Na osnovu zahtjeva i eventualnog prethodnog usmenog kontakta stru¢ni tim razmatra opravdanost zahtjeva i dobrobit po | RT Z D
djecu, te donosi odluku o prihvatanju ili odbijanju zahtjeva
4/3 | Zahtjev za posjetu se odbija ukoliko struéni tim procijeni da planirana posjeta nije vezana za dobrobit i napredak djece ili da | RT z D
moze naneti Stetu djeci i zaposlenima
4/4 | U sluaju odbijanja zahtjeva odluka se u pisanoj formi dostavlja podnosiocu zahtjeva u roku od najduze dvije nedelje od | D RT D
podnosenja zahteva




4/5

Odluka po zahtjevu se redovnim putem administrira i odlaze u arhivu pruzaoca usluge

RT

- 4/6

Odgovorna osoba pruzaoca usluge, koordinator struénog tima ili drugi zaposleni po ovlaséenju odgovorne osobe uspostavljaju
kontakt sa podnosiocem zahtjeva i dogovara detalje posjete

RT

SR

417

Dalja procedura odvija se po stavkama 3/7-3/9 procedure

Posjete roditelja/staratelja i osoba znacajnih za korisnika

5/1

Posjete roditelja/staratelja, srodnika i drugih osoba znalajnih za korisnika omogucavaju se u skladu s individualnim planom
rada korisnika i samo ukoliko imaju svrhu prilagodavanja korisnika na nove uslove, smirivanja korisnika ili drugu dobrobit po
korisnika, a na osnovu odluke stru¢nog tima.

RT

OK
SR

5/2

Pruzalac usluge duZan je da prije uvodenja korisnika u koridéenje usluge, roditelje informiSe o posjetama i da pribavi
saglasnost roditelja u pisanoj formi da prihvata uslove posjeéivanja korisnika u skladu s propisima pruzaoca usluge.

RT

OK

5/3

Pruzalac usluge definise i opravdane situacije za boravak roditelja/staratelja/znacajnih osoba za korisnika u Dnevnom boravku:
= Prisustvo roditelja je neophodno radi upoznavanja korisnika s novom sredinom i njegovog prilagodavanja.
= Prisustvo roditelja je neophodno radi instruktaZe i upoznavanja osoblja na koji nacin treba obavljati neke aktivnosti
oko korisnika (higijena, hranjenje i sl. ) u skladu sa specifi¢nostima korisnika.
= Zdravstveno stanje korisnika pogorsano ili je korisnik pretrpio ozbiljniju fizicku povredu, u skladu s procedurama o
osiguranju bezbjednosti i incidentnim dogadajima.
= Korisnik u stanju izuzetne psihomotorne agitacije i postoji visok rizik od samopovredivanja, povredivanja i nanoSenja
materijalne $tete koja se ne moZe umiriti raspoloZivim metodama.
= Roditelj/znadajna osoba ima znanja i vjestine za animiranje korisnika i moze svojim doprinosom omoguciti dobrobit
korisnika tokom posjete.
=  Planom rada pruzaoca usluge predvideno je da u odredenim aktivnostima uéestvuju roditelji i osobe znacajne za
korisnika.
= Potrebno je prisusutvo na roditeljskim i drugim sastancima koje s roditeljima/starateljima i znadajnim osobama
organizuje pruzalac usluge.
= U interesu je korisnika da roditelj prisusutvuje individualnim tretmanima korisnika, o ¢emu odluduje stru¢ni radnik
odgovoran za korisnika.
[ u drugim situacijama koje odredi pruzalac usluge, a da su one u interesu korisnika.

RT
SR

Uo

5/4

Dinamiku i duzinu boravka roditelja/staratelja i srodnika i znaCajnih osoba za korisnika kod pruZaoca usluge dogovaraju
struéni radnik odgovoran za korisnika i roditelj/staratelj, u skladu s potrebama korisnika i interesima korisnika, njegovim
napredovanjem i osamostaljivanjem i zahtjevima struSnog rada, u okviru definisanja plana rada s korisnikom.

OK

RT

5/5

Ukoliko stru¢ni radnik odgovoran za korisnika i roditelj/staratelj ne postignu dogovor o posjetama roditelja koje su u interesu
korisnika, razgovor s roditeljem obavlja koordinator struénog tima ili direktor.

RT

OK

5/6

U izuzetnim slutajevima, odluku o posjetama roditelja donosi struéni tim, kad ne postoji mogucnost dogovora s
roditeljem/starateljem.

RT

517

Odluka tima u pisanoj formi dostavlja se roditelju/staratelju i administrira kroz redovnu proceduru pruzaoca usluge.

RT

5/5

Ponaganje roditelja/staratelja tokom posjeta prati stru¢ni radnik odgovoran za korisnika i biljeske o kvalitetu kontakta upisuje u
list pracenja rada s korisnikom.

oD

RT

Posjete porodice, srodnika i prijatelja zaposlenih




orad Smolovi¢

6/1 | Nenajavljene posjete zaposlenima od strane clanova porodice, srodnika i prijatelja dozvoljene su u vrijeme pauze, osim u | D RT
L hitnim situacijama.

6/2 | U sluaju kada zaposleni oSekuje posjetu u odredeno vrijeme, duzan je da osobi odgovornoj za nadzor ulaska i izlaska iz z ON D
objekta prilikom dolaksa na posao najavi posjetu navodeéi ime i prezime osobe i vrijeme kada ocekuje posjetu

6/3 | Posjete mimo pauze ne smeju ugroziti radno angazovanje zaposlenog i mogu trajati najduze 15 minuta, osim u izuzetnim | D RT D
situacijama

6/4 | Posjetilac zaposlenog duzan je da se najavi osobi zaduzenoj za nadzor ulaska i izlaska iz objekta i da saceka da osoba koju | NL ON RT
posjecuje dode po njega D

6/5 | lzuzetnim situacijama za posjetu smatraju se situacije neocekivanih traumati¢nih dogadaja u porodici zaposlenog ili | D RT D
neplanirane posjete srodnika koji Zive van mjesta boravka zaposlenog

7 Ponasanje posetioca tokom boravka u objektu pruzaoca usluge

71 Svi posjetioci duzni su da se pridrzavaju principa ophodenja s korisnicima i da po$tuju kuéni red s kojim se upoznaju prilikom | NL OK

dolaska u objekat. RT
D

7/2 | Tokom trajanja posjete zabranjeno je fotogafisanje ili snimanje korisnika, osim ako to ne odobri odogovorna osoba pruzaoca | D RT D

usluge uz saglasnost roditelja i korisnika i na osnovu procjene da bi fotografije doprinijele dobrobiti korisnika. NL
8 Postupanje u slu¢aju pokusaja ulaska neovlaSéenih lica bez saglasnosti pruzaoca usluge

8/1 | U sludaju pokusaja ulaska neovlad¢enih lica bez saglasnosti pruzaoca usluge, osoba zaduZena za nadzor ulaska i izlaska iz | ON NL RT
objekta obavlja kratak informativni razgovor s neovladéenim licem i obavjestava o tome odgovornu osobu pruzaoca usluge. D

8/2 | Po nalogu odgovorne osobe neovlaséenom licu se moze omogu¢iti ulazak u objekat uz pratnju odgovorne osobe. D NL D

8/3 | Ukoliko odgovorna osoba zabrani ulazak neovlaS¢enog lica, osoba odgovorna za nadzor ulaska i izlaska iz objekta nastoji da| D ON D
profesionalno i ljubazno udalji neovla3éeno lice iz objekta ili dvoriSta objekta.

8/4 | Ukoliko neovlaséeno lice nastoji da primjenom sile ude u objekat , osoba odgovorna za nadzor zakljuava ulaz i poziva | D ON D
policiju.

8/5 | O navedenom dogadaju osoba zaduzena za nadzor sainjava sluzbenu biljesku. ON A D

Navedeni obrasci su sastavni dio ove procedure.

Donosenjem ove procedure prestaje da vazi Procedura o posjetama i sprjetavanju ulaska neovla3cenih lica broj 36 od 29.01.2018.godine.
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Pruzalac usluge JU Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju-Mojkovac*
Adresa : Mihailo Dozi¢ br.1

Datum
Broj

ZAHTJEV ZA OMOGUCAVANJE POSJETE

Organizacija koja podnosi zahtjev za omoguéavanje posjete

Fizi¢ko lice koje podnosi zahtjev za omogucéavanje posjete

Adresa podnosioca zahtjeva

Podaci za kontakt ( telefon, broj mobilnog, mejl) podnosioca zahtjeva

Odnos podnosioca zahtjeva s korisnikom

Korisnik koga podnosilac zahtjeva 7eli da posjeti

OPIS RAZLOGA ZA PODNOSENJE ZAHTJEVA ZA OMOGUCAVANJE POSJETE

-

Mjesto Potpis

Datum




PU-LP

Pruzalac usluge: JU Dnevni centar za djecu i mlade
sa smetnjama u razvoju -Mojkovac”

Broj dosijea:

LIST PRAGCENJA

Korisnik

Strucni radnik

Datum Aktivnosti Promjene,desavanja i zapazanja
Potpis




