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Управниот Одбор на Ресурсен центар на родители на деца со посебни потреби – Скопје, Скопје, врз 

основа на член 24 од Статутот на Ресурсен Центар на родители на деца со посебни потреби – Скопје, 

Скопје во понатамошниот текст Ресурсен центар, на седницата одржана на 26.10.2024 година, во 

седиштето на ул. “Васко Карангелевски” бр.33, Скопје, го донесе следниот: 

 

 

ПРАВИЛНИК 

за 

организација на работите и работните задачи на Извршната канцеларија на „Ресурсен центар на 

родители на деца со посебни потреби – Скопје” 

1. ОПШТИ ОДРЕДБИ 

 

Член 1 

Со овој правилник се утврдува прганизацијата на работите и работните задачи на Извршната 

канцеларија на „Ресурсен центар на родители на деца со посебни потреби – Скопје” со опис на работите 

и работните задачи, бројот на извршители, начин на регулирање на времето потребно за извршување на 

работата, начинот на регулирање на надоместокот за работа по основ на договор за привремено или 

повремено вршење на услуги во одредени програми, проекти и сл., начин на одржување на опремата 

и одржување на хигиената на просториите во Главната канцеларија на здружението. 

Во членот кој се однесува на работата, постапувањето или протоколот на Подружниците кои 

треба да постапуваат по истиот ќе биде нагласено со посебен став во членот. 

 

2. СТРУЧНИ СЛУЖБИ 

 

Член 2 

За ефикасно работење на здружението, се утврдуваат следните стручни служби: 

 

1. Административна служба 

 
- ги книжи добиените налози преку главната книга и дневникот и врши усогласување на истите со 

аналитичката евиденција; 

- води евиденција на материјалите и ситниот инвентар; 

- врши дактилографски работи, фотокопира материјали, ги упатува странките кај надлежните 
служби; 

- ги врши сите архиварски работи 

- работи и други работи по потреба на службата; 

- за својата работа одговара на претседателот на Ресурсен центар. 
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Секоја од подружниците за работата која се однесува исклучиво на подружницата и вработените во таа 

подружница води посебна деловна книга. 

 

2. Финансова служба 

 
- раководи и ја контролира работита во сметководството согласно прописите од областа на 

сметководството; 

- ги обработува и доставува сите книговодствени документи до надворешното ангажирано 
сметководство; 

- води евиденција на побарувањата и обврските; 

- ги изготвува сите инструменти за плаќање; 

- пополнува вирмански налози за исплата на сите книговодствени документи; 

- се грижи за благовремена изработка на завршната сметка на здружението; 

- анализира финасистки извештаи и се грижи за ликвидноста на здружението. 

- работи и други работи по потреба; 

- одговорен е Националниот координатор на Ресурсен Центар кој за својата работа одговара на 
претседателот на Ресурсен Центар. 

 

 

Член 3 

Согласно чл. 4 од Законот за Здруженија и фондации, здруженијата се основаат заради 

остварување на цели и дејности и заштита на права и интереси. 

Во корелација со Уставот, Законот и Мисијата на Ресурсен Центар, се утврдува работење на 

здружението во следните програми: 

1. Зголемување на вклученоста на лицата/ децата со посебни потреби во јавниот живот и нивна 

инклузија во сите сфери на општеството 

2. Ран третман и рана интервенција за деца со посебни потреби 

3. Подршка на семејствата и згрижувачите на деца/ лица со посебни потреби 

4. Имплементација на Конвенцијата за правата на лицата со посебни потреби 

5. Ефективна локална, регионална и национална соработка 

6. Развој на внатрешните капацитети на организацијата 

Член 4 

За ефикасно рабптење на здружението и неговата стручна служба, се утврдуваат следните места 

за вршители на работни задачи: 

1. Претседател 

Опис на работни задачи: 

- работодавен орган кој ги извршува сите права и обврски кои произлегуваат од Законот за 
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здруженија и фондации; 

- претседателот е наредбодател и прв потписник на сметката на Здружението; 

- одговорен е за извршувањето на Финансискиот план и Програма за работа на Здружението; 

- во правниот промет превзема мерки и дејствија во име и за сметка на „Ресурсен Центар“; 

- склучува договори и спогодби во име и за сметка на „Ресурсен Центар“ и се грижи за правилна 
примена на законските прописи за работа на здружението, статутот и правилниците на 
здружението; 

2. Проект – Координатор/и 

Опис на работни задачи: 

- одговара за спроведување на програма, односно имплементација на проект; 

- прави распоред на активности во врска со рализацијата на проект; 

- подготвува месечни, полугодишни и завршни извештаи; 

- подготвува финансиски извештај до донаторот; 

- подготвува и доставува во рокови извештаи, пресметки во согласност со насоки од проектна 
документација 

- врши и други работи по потреба за здружението; 

- одговара пред претседателот на здружението и Управниот одбор. 

3. Проект асистент 

Опис на работни задачи: 

- го заменува координаторот по потреба или налог; 

- навремено врши информирање на партнерите од институциите и меѓународните организации; 

- комуницира со целна група; 

- помага при изготвување на финансиски и наративини извештаи; 

- врши и други работи по налог на координатор на проект. 

- одговара пред координатор, претседателот на здружението и Управниот одбор. 

4. Волонтери 

 

- Опис на работни задачи: 

- директно учество во имплементацијата на програма 

- овозможува и организира вклученост на целна група 

- директно се вклучуваат во активности на проект 

- работат и други работи по потреба на проект по налог на координатор и во согласност со Закон 
за волонтери 
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- регрутирање на волонтери се врши во согласно со закон 

- за својата работа одговараат на водителот на волонтери и на координатор 

-  

Член 5 

Сите места освен местото претседател на здружение, цитирани во оваа систематизација, се пополнуваат 

од членови на здружението, раководители на подружници или надворешни лица кои одговараат со нивна 

стручна експертиза и квалификации за конкретна работа, на доброволна основа, без или со засновање на 

работен однос, врз основа на договор за ангажирање или на волонтерска основа. 

 

Член 6 

Доколку здружението работи на реализација на одредена програма или проект за чија реализацијата се 

предвидени финансиски средства за учесниците (имплементатори) на истите, претседателот со сите 

учесници кои активно се вклучени во реализација на активности склучува договори за повремено или 

привремено вршење на услуга/и согласно Законот за облигациони односи. 

 

Член 7 

Вршители на работни задачи: финансов раководител, администратор, координатор, асистент на проект 

работат врз основа на договор кој се склучува за времетраење на проект. Одлуката кој ќе биде ангажиран 

и на која работна позиција во рамките на одреден проект ја носи. Управниот одбор, земајќи ги во предвид 

квалификациите и вештините на кандидатите кои искажале интерес и интересот на Здружението. 

Вршители на работни задачи: администратор, координатор, асистент можат да склучат и работен однос 

на неопределено време на ниво на подружница врз основа на писмено искажани потреби на 

раководителот и врз основа на избор на раководителот. 

 

Член 8 

Работната недела трае пет (5) работни дена во неделата или 40 работни часа од понеделник до сабота за 

вршители на работни задачи, финансов раководител, администратор, координатор и асистент на проект, 

а за волонтери 20 часа неделно. 

 

 

3. ОДМОРИ И ОТСУСТВА 

 

Член 9 

Вршителите на работните задачи имаат право на одмор во текот на дневната работа во траење од 8 часа, 

од 30 минути. 

Одморот во текот на работата се организира на начин на кој се обезбедува работата да не се прекинува 

ако природата на работата не дозволува прекинување на работата или ако се работи со странки. 
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Член 10 

Вршителот на работните задачи има право на неделен одмор во траење од најмалку 24 часа непрекинато. 

Ако е неопходно да работи на денот на својот неделен одмор, мора да му се обезбеди таков одмор во 

текот на наредната работна недела. 

Доколку вршител на работни задачи отсуствува од работа поради присуство на семинари и едукативни 

работилници, времето му се засметува како работно време. 

 

Член 11 

Вршител на работни задачи има право на годишен одмор во текот на една календарска година во траење 

од најмалку 20, а најмногу 26 работни дена. 

Должината на годишниот одмор со решение ја утврдува раководителот на подружница врз основа на: 

работен стаж, сложеност на работите на работното место, условите за работа и здравствената состојба 

на работникот. 

 

Член 12 

Годишниот одмор по правило се користи во текот на календарската година. Годишниот одмор може да 

се користи во два дела од кој првиот дел не смее да биде пократок од 10 работни дена. 

При определување на траење на годишен одмор, саботите, неделите и државните празници се сметаат 

како неработни денови. 

Одобрените боледувања во текот на користењето на годишен одмор не се пресметуваат во годишен 

одмор. За почеток на боледување во текот н користење на годишен одмор работникот е должен во рок 

од 24 часа да го извести рабтодавачот. 

 

Член 13 

Распоредот на користење на годишни одмори го утврдува раководителот на подружница за вработените 

во таа подружница, за сите останати распоредот го утврдува претседателот на здружението. 

Вршителот на работни задачи мора најмалку 30 дена пред користење на годишниот одмор да биде 

известен за распоредот и траењето на годишниот одмор. 

Еден ден од годишниот одмор вршителот на работните задачи има право да го користи по желба, со 

обврска за тоа да го извести раководителот на подружница/претседателот на здружението. 

 

 

4. НАДОМЕСТОЦИ 

 

Член 14 

Надоместокот по основ договор за привремено или повремено вршење на услуги на вршителот на работа 

се пресметува и исплатува најмалку еднаш месечно. 

Даноците на надоместоците по основ договор за привремено или повремено вршење на услуги на 

вршителот на работата ги плаќа здружението, согласно со Законот и за истото е должно да достави доказ 

на вршителот на работа. 
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5. ОДГОВОРНОСТ ЗА ШТЕТА 

 

Член 15 

Работникот кој по своја вина ќе направи штета на здружението во работата, односно во врска со работата, 

е должен да ја надомести штетата. 

Ако штетата ја предизвикаат повеќе работници, секој работник е одговорен за делот од штетата што ја 

предизвикал. Ако за секој рабптник не може да се утврди делот од штетата што ја предизвикал, се смета 

дека сите работници се подеднакво одговорни и штетата ја надоместуваат солидарно, во еднакви делови. 

Ако повеќе работници предизвикале штета со кривично дело со умисла, за штетата одговараат солидарно. 

 

6. СЕМИНАРИ И ПАТУВАЊА 

 

Член 16 

За успешно реализирање, (имплементирање) на одредени програми и проекти, ако за таа цел се одобрени 

финансиски средства, претседателот, од редот вршители на работи во здружението или од членови и 

волонтери на „Ресурсен Центар“ го испраќа на семинари потребниот кадар на товар на дадената 

програма т.е. проект. 

На семинари (обуки) се испраќаат членови на здружението, раководители и вработени од средства на 

здружението, во зависност од нивниот ангажман, квалификации и компетенции, со цел подобрување на 

нивните вештини и знаење. Одлуката за учеството и висината на буџетот за истите ги утврдува 

Управниот одбор. 

 

7. НАЧИН НА ОДРЖУВАЊЕ НА ОПРЕМАТА НА ЗДРУЖЕНИЕТО 

 

Член 17 

Секој што ракува со техничка опрема и друг основен и ситен инвентар на здружението, должен е да 

ракува и со истиот да се однесува совесно и домаќински. 

Техничката опрема на здружението ја одржува овластен сервисер. 

Инвентарот се проверува врз основа на пописна листа на секои 12 месеци од страна на посебна тричлена 

комисија, формирана од претседателот. 

 

8. НАЧИН НА ОДРЖУВАЊЕ НА РАБОТНИТЕ ПРОСТОРИИ 

 

Член 18 

Секој вработен или ангажиран по договор, во здружението е задолжен за одржување на хигиената на 

работното место, работното биро, опремата и работните простории. 

Надоместокот за ангажирано лице за одржување на хигиена на работните простории е на товар на 

здружението. 
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9. ЗАВРШНИ ОДРЕДБИ 

 

Член 19 

Право на толкување на овој Правилник има Управниот одбор на здружението. 

 

Член 20 

Во се што се однесува на права и обврски на вработени, ашто не е регулирано со овој правилник се 

применува Законот за работни односи. 

 

Член 21 

Измени и дополнувања на овој Правилник се вршат по иста постапка како и неговото донесување. 

 

Член 22 

Правилникот стапува во сила со денот на неговото донесување. 

 

 

 

Претседател на Ресурсен Центар 

Радмила Цветковска 
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