Zaravstvena ustanova Apoteke Crne Gore

FARM" sa p.o

"MONT

Appeca: Pumckn Tpr.46
81000 Nopgropuua, LipHa MNopa
Ten: +382 20 482 133

dax: +382 78 113 128

bpoj: 1-502/22- 204/ é Tloaropuua, 28. anpun 2022. roauxe

Ha ocnoBy unana 69 3akoHa o 3apasctBeHo] 3awrtutH(,,Ci.uct L[ 6poj 3/16,39/16,
2/17,44/18, 24/19, 82/20 i 9/21) pjewnaBajyhu y 1ocTynKy no 3axTjeBy 3/paBCTBEHE YCTAHOBE
Anoreke Ilpne T'ope ,Monrtedapm* Iloaropuua, AOCTaBBJBEHOM OBOM MHHHCTapCTBY
21.04.2022. roauHe 3a qaBame carnacHocTH Ha OUTyKy 0 M3MjeHaMa U aonyHaMa [IpaBuiHnka
0 cucTeMaTusaLuju paaHux Mjecta 3Y Anoreke LipHe 'ope ,,MounTedapm® IMToaropuua 6poj
2662 on 18.04.2022. roauHe, kojy je noHuo Opbop aMpekTOpa HaBeleHE 3paBCTBEHE
ycraHose jJaHa 18.04.2022. roquHe, MMHUCTApCTRO 3/1paBJba aaje

CAI'VIACHOCT

Na Opmnyky o uamjeHama M gonyHama IlpaBHJIHHKa O CHMCTEMaTH3alWju pagHux mjecra 3Y
Anoreke Llpue ['ope ,,MonTedapm® [Toaropuna 6poj 2662 ox 18.04.2022. roguse.

OO6paznoxemne

3npaBcTBeHa yctaHoBa Arnoteke llpue 'ope ,,Moutedapm™ IToaropuua pocraBuia je gaHa
21.04.2022. ropnne MuHHcTapceTBY 3paBsba 3axTjeB 6poj 2771 paau naBama carjacHOCTH Ha

Omnyky o m3MmjeHama M jlonyHama [lpaBunHMKa O cucTeMaTH3alMj¥ paaHMX Mjecta 3Y
Anoteke Llpue I'ope ,,MonTedapm™ Iloaropuua 6poj 2662 on 18.04.2022. roaune, Kojy je
Jnouro Onbop aupekTopa HaBeeHe 37paBcTBeHe ycraHore naHa 18.04.2022. roaune.

MHHHCTApPCTBO 3/paB/ba HAKOH Tperjiefia CajpXWHe JOCTaB/beHMX H3MjeHa W JoNyHa
IlpaBunnuka o cucrematusauuju pajgHux Mjecta 3Y Anoreke llpae I'ope ,,MonTtedapm™
IToaropuua, y ckiiany ca 3aKOHOM O 3[paBCTBEHO] 3alUTHTH, Halla3u 1a Cy MpeMETHE U3MjeHe
y CKiagy ca ojapejidama LMTHpaHOI 3aKOHa M JjenaTHocTuMa Koje Anoreke llpue TNope
-MonTedapm™ Iloaropuua odasssa.

ITpuamkom yrBphuBama onpaBJaHOCTH HaBEJGHOT NPeJIora, HMalo ce y BUY /ia Ce Y OKBHPY
HaBeJIEHE 3/IpaBCTBEHE YCTAHOBE Y LIM/bY eUKACHU]e OpraHu3alMje paaa, opraHusyje npouec
paja Ha oNTUMaslaH HauyMH, y CBUM OPraHu3alMOHUM JIjeJIOBUMA.

Ha ocHOBY M31103K€HOT OJUTY4EHO je Kao Y M3peLH MpeIMETHE CarjacHOCTH.
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Na osnovu ¢l. 21a i 43 Statuta ZU Apoteke Crne Gore “Montefarm™ — Podgorica i ¢lana 33 Poslovnika
o radu Odbora direktora, na sjednici Odbora direktora Zdravstvene ustanove Apoteke Crne Gore
“’Montefarm’” — Podgorica dana 18.04.2022.godine donosi se

Odluka o izmjenama i dopunama
Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta

Clan 1

Poglavlje III - Sektor za ekonomsko-pravne i opSte poslove mijenja se na sledeci nacin:

r.br. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.
1. 2. 3. 4. 5. 6.
1.Rukovodilac Sektora VSS -dipl.oec. 2 godine organizacione 1
(pomo¢énik dir. Ustanove) -dipl.prav. sposobnosti

-dipl. menadzer

e Sluzba za ekonomsko finansijske poslove

- rukovodilac sluzbe VSS - dipl.oec. 2 godine / 1
- dipl. menadzer
- Sefrafunovodstva VSS —dipl.oec. 2 godine licenca sertifik. 1
ratunovode
- stru¢ni saradnik za ekono-
mske poslove VSS - dipl. oec. 1 god / 1
- interni revizor VSS —dipl. oec. 2 g naraé. posl.  dipl. internog 1
revizora
- konter bilansista SSS — ekon.teh. 1 god / 1
-gimnazija
- knjigovoda glavne knjige  SSS — ekon.tehn. 1 god / 1
-gimnazija
- knjigovoda kupaca i SSS — ekon.tehn. 6 mjeseci / 2
materijalnih tro¥kova -gimnazija
- knjigovoda dobavljaca i SSS — ekon.tehn. 6 mjeseci / 2
materijalnih troSkova -gimnazija
- referent osnovnih SSS — ekon.tehn. 6 mjeseci / 1
sredstava i sitnog invetara -gimnazija
- referent likvidature i SSS — ekon. tehn 6 mjeseci y 1

materijalnih troskova - gimnazija




- referent interne realizac. SSS — ekon.tehn. 6 mjeseci /
i materijalnih tro§kova

- referent za obratun zarada  SSS — ekon. tehn. 6 mjeseci / 1
i ostalih primanja
- blagajnik SSS — ekon. tehn. 6 mjeseci : 1
r.br. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.
1. 2\ 3. 4. 5. 6.

e SluZzba za pravne i opste poslove

- rukovodilac Sluzbe VSS —dipl. prav. 3 god. / 1
- referent za radne odnose  VSS — dipl.prav. 1 god. / .
- referent za opste poslove  VSS —dipl.prav. 1 god. / 1
i organe upravljanja
- referent za investicije i SSS - grad. tehn. 6 mjeseci / 2.
osiguranje - elektrotehn.
- arhivar SSS — drudtv. smjer 6 mjeseci / 2
- daktilograf SSS — drustv.smjer 6 mjeseci I aklasa 2
- vozal SSS-KV 6 mjeseci vozac B kateg. 1
- = spremacica NK radnik / / 2
r.br. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.
L; 2 3 4, 3 6.

¢ Odeljenje za analitiku

- rukovodilac odeljenja dipl. oec. 2g / 1
- referent za analitiku VSS lg / 5
- tehnicar analitike SSS. 6 mjeseci / 2

e Odeljenje za informatiku

- rukovodilac odeljenja VSS-spec.inf.tehn. 3g / 1
referent za bezbjednost VSS-radunarski lg / 4
sistema, odrzavanje, razvoj i smjer
administriranje mreze

- programer VSS - prir.matem.fakul. lg / 1

- elek.teh. fakultet
- fakul. inf. tehnologija



¢ Odeljenje javnih nabavki

- rukovodilac odeljenja VSS-dipl.oec. 2g poloZen str. ispit 1
- dipl. prav. za jav.nabavke i

- referent — sluzbenik VSS-dipl.oec. lg poloZen str. ispit 3
za javne nabavke - dipl. prav. za jav.nabavke

- referent za pracenje VSS-dipl.prav. g poloZen str. ispit 2

- propisa i realizaciju -dipl.oec. ~ zajav. nabavke
javnih nabavki

- referent za administr. SSS-drus. smjer 6 mjeseci / 1
poslove VSS

¢ Odeljenje za tehnitko odrZavanje

- rukovodilac Odeljenja SSS 6 mjeseci / 1

- referent za tehni¢ko odrZavanje s8s 6 mjeseci / 7

- baStovan NK / / 1

e Odeljenje za promet nemedicinckih sredstava

- rukovodilac Odeljenja -VSS 1 godina / 1

-bachelor
- referent za nabavku SSS 6 mjeseci / 4

e Sluzba zaStite i zdravlja na radu

- struéno lice za obavljanje VSS - teh.-tehn.smjera 1 godina poloZen str.ispit 2
poslova zastite na radu -dipl.pravnik
Clan 2
Poglavlje IT — Komercijalni sektor organizuje se na sledeci nacin: 4
r.br. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali - Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.
1 2, =+ 4. % -
¢
- Rukovodilac sektora dipl. farm. 2g / 1
(pomoc¢nik direk. Ustanove) dipl. oec.
- sekretarica — daktilograf SSS- drustveni smjer lg / 1
1. SluZba za ljekove i medicinska sredstva
- Rukovodilac sluzbe dipl.farm. 28 / 1
- komercijalist dipl.farm lg / 8
- komercijalist za uvoz i izvoz dipl.farm lg / 1
dipl. prav.
dipl. oec.
- komercijalist za dental dr stomat. lg / 1



Sluzba parafarmacije

Rukovodilac sluzbe

komercijalist za
parafarmaciju

operater za
parafarmaciju

Sluzba skladiSta
rukovodilac sluzbe
zamjenik ruk. sluzbe
komercijalista

Visokoregalno skladi$te

skladistar
kontrolor
viljuskarist

spremacica

Malo skladiste

skladistar
kontrolor
spremacica

Komore — skladi$ta

skladistar

dipl.farm.
dipl.oec.
VSS - dipl.oec.
- dipl. menadz.
- dipl. farm.
SSS - farm.tehn

dipl.farm.
dipl. farm
dipl.farm

farm.tehn.
farm.tehn.
SSS-tehn.

NK radnik

farm.tehn.
farm.tehn.
NK radnik

farm.tehn.

Odeljenje za ulaz i izlaz robe

operater za ulaz i izlaz
ljekova i med. sredstava
operater za ulaz i izlaz

dentala

referent za dokumentaciju

farm.tehn./ekon.tehn.

stom. tehn.

SSs

Sluzba za distribuciju i transport

rukovodilac

zamjenik rukovodioca

vozal
sprovodnik-paker
transportni radnik

VSS
VvSS
SS8S
VSS
VSS
SSS
VKV-KV
SSS
KV

lg

6 mjeseci

6mj

6mj

6mj

lg

lg

poloz.str.ispit

poloZ.str.ispit
polozZ.str.ispit
poloz. ispit za
upravlj. vilj.

/

poloz.str.ispit
poloz.str.ispit

poloZ.str.ispit

poloZen str.ispit
(za farm.tehn.)
polozZen str.ispit

/



Clan 3

U poglavlju IV Galenska laboratorija mijenja se uslov potrebnog radnog iskustva za rukovedioca
Sektora, te umjesto uslova 3 godine radnog iskustva na rukovodeé¢im poslovima sada se zahtijeva
Skolska sprema dipl.farm, dipl.oec. i dipl.pravnik i 2 godine radnog iskustva.

Clan 4

U poglavlju III Sektora za ekonomsko-pravne i opste poslove, tatka 2 opis posla rukovodioca sluZbe
za ekonomsko finansijske poslove mijenja se i glasi:

odgovara za poslove radnog mjesta,

organizuje i koordinira rad u sluzbi,

dokumentuje i analizira poslovanje tako §to obezbjeduje informacije o finansijskim tokovima,
analizira poslovne aktivnosti i daje konkretne prijedloge za njihovu realizaciju,

ostvaruje aktivnu saradnju sa svim organizacionim jedinicama Ustanove, kao i sa dyugim
relevantnim eksternim organizacijama i institucijama,

udestvuje u izradi biznis planova Ustanove i izvjestaja o poslovanju,

obezbjeduje informativnu podrsku menadzerskom odlu¢ivanju,

prati i primjenjuje zakonske propise iz svoje nadleznosti,
shodno zakonskoj regulativi dostavlja izvjestaje resornim ministarstvima i Fondh za
zdravstveno osiguranje, |

za svoj rad i rad sluzbe odgovara rukovodiocu Sektora i direktoru Ustanove.

Clan 5

U poglavlju 1l Sektora za ekonomsko-pravne i opste poslove opis poslova za radno mjesto Sefa
racunovodstva mijenja se i glasi:

odgovara za poslove radnog mjesta,

vréi kontrolu knjigovodstvene evidencije, 0 njenom pravovremenom i zakonskom sprovodenju
(kupci, dobavljaci, osnovna sredstva, zarade i ostalo), '
provjerava ispravnost unijetih podataka, analizira uzroke gresaka i otkriva njihove izvore, daje
nalog za korekcije, daje nalog za kompletiranje nedostaju¢e dokumentacije,

prati i primjenjuje zakonske propise iz oblasti ratunovodstva i finansija,

sastavlja mjeseéne pdv prijave, predaje mjese¢ni izvjestaj o placenim porezima i doprinosima
na zarade (IOPPD), sastavlja i potpisuje finansijske izvje$taje na kraju godine, po potrebi i
zahtijevu i periodi¢ne, vri obratun godi$njeg poreza na dobit;

daje nalog za usaglasavanje sa partnerima ,potpisuje 10S-¢;

- za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu, rukovodiocu Sektora i direktoru
Ustanove

Clan 6

U poglavlju III Sektora za ekonomsko-pravne i opste poslove u okviru novoformirane SluZbe pravnih
i opStih poslova opis poslova i radnih zadataka utvrduje se kako slijedi:

Rukovodilac sluZbe za pravne i op$te poslove obavlja sledece poslove:

odgovara za poslove radnog mjesta;



organizuje i koordinira rad u sluzbi;

prati i proucava propise vezane za djelatnost Ustanove i opste poslove;
stara se o poslovima op3te administracije i vr3i kontrolu dokumentacije izdate od strane sluzbe;
udestvuje u izradi opstih akata i ukazuje na potrebe izmjena istih;

udestvuje u obavljanju poslova na zaklju¢ivanju ugovora za potrebe Ustanove;

zastupa Ustanovu u sporovima kod sudova i drugih nadleznih organa;

udestvuje u izradi opitih akata i ukazuje na potrebe izmjena istih

organizuje poslove vezane za kadrovsku politiku i radne odnose;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sektora i direktora Ustanove kojima odgovara
za svoj rad i rad Sluzbe

Referent za radne odnose obavlja sledece poslove:

stara se o sprovodenju i primjeni mjera i propisa iz oblasti radnih odnosa; p .
priprema i obraduje konkurse i oglase po odlukama organa Ustanove,

vrii struénu obradu i prati rokove po raspisanim oglasima;

vodi personalna dosijea radnika i daje sve podatke o radniku na zahtjev eksternih i internih
sluzbi;

udestvuje i stara se o zakonitom sprovodenju disciplinskog postupka,

satinjava analize i statisti¢ke izvestaje iz svog delokruga rada,

prati i proudava zakonske i druge propisa iz svog djelokruga rada;

udestvuje u pripremi materijala za izradu normativnih akata;

upravlja informacionim sistemom kadrovske evidencije koji je duzan redovno da aZurira,

vr§i sve poslove oko prijave Stete i realizacije naknade Steta kod nadleznih organa,
osiguravaju¢ih kuéa po pitanju odtecenja imovina i lica;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, rukovodioca Sektora i dirgktora
Ustanove.

Referent za opSte poslove i organe upravljanja obavlja sledece poslove:

udestvuje u izradi materijala odn. pravilnika i stara se za zakonit rad organa upravljanja; |
uestvuje u pripremi materijala za sjednice Odbora direktora, umnozava ih i dostavlja
¢lanovima tog organa; _
izraduje zapisnike sa sjednice Odbora direktora i komisija, struéno ih oblikuje i formuliSe
predloge odluka, zaklju¢aka i preporuka;

po zavrSenoj sjednici izraduje odluke, zaklju¢ke i preporuke i dostavlja ih blagovremeno
nadleZnim sluzbama, organima i radnicima odgovornim za realizaciju istih,

udestvuje i stara se o zakonitom sprovodenju disciplinskog postupka,

vodi evidencije koje su previdene po zakonu iz oblasti rada;

udestvuje u izradi opstih akata i ukazuje na potrebe izmjena istih,

udestvuje u postupku zaklju¢ivanja ugovora u kojima je Ustanova ugovorna strana;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, rukovodioca Sektora i direktora
Ustanove.

Clan 7

U poglavlju TII Sektora za ekonomsko-pravne i opite poslove u okviru Odeljenja za analitiku
referent za analitiku obavlja sledece poslove:

prati i vr$i analizu stanja robe na dnevnom nivou,
vrii analizu podataka ostvarenih u prometu,



analizira podatke — wvr8i analitiku informacija komercijalnog poslovanja (veleprodaja,
poslovanje maloprodaje, analitika zaliha, frekvencija izlaznosti zaliha, realizacija odredenih
koli¢ina i vrsta robe),

sastavlja potrebne izvjestaje i tabelarne preglede,

vrsi poslove statistiCkog izvjeStavanja i grafickog predstavljanja poslovanja,

prati propise i u skladu sa tim predlaZe odredene mjere,

analizira uticaj pravnog sistema na poslovanje Ustanove,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, rukovodioca Sektora i direktora
Ustanove,

za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu, rukovodiocu Sektora i direktoru Ustanove.

Clan 8

U poglavlju IIT Sektora za ekonomsko-pravne i opite poslove u okviru Odeljenja za informatiku
dodaje se radno mjesto programera koji obavlja sledece poslove:

pise, testira, otklanja neispravnosti, odrzava i upuéuje detaljne instrukcije preko “kompjuterskih
programa” kompjuteru koje izvr$ava kako bi rijesio neku funkciju,

osmisljava, dizajnira i testira logi¢ku strukturu za rjedenje problema od strane kompjutera,

piSe programe i preraduje postojeée aplikacije

vrdi kontrolu funkcionalnosti programa,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, rukovodioca Sektora i direktora
Ustanove.

Clan 9

U poglavlju opisa poslova radnih mjesta utvrdenih u Ustanovi u Sektoru za ekonomsko-pravne i opste
poslove dodaje se opis poslova u Odeljenju za tehnitko odrzavanje, i to:

Rukovodilac odeljenja za tehnitko odrZavanje obavlja sledece poslove:

odgovara za poslove radnog mjesta;

organizuje i koordinira rad u odeljenju;

prati i obezbjeduje kvalitetno obavljanje poslova odeljenja;

prati i koordinira rad zaposlenih na poslovima tehni¢kog odrzavanja;

vrsi ugovoranje poslova na adaptaciji i izgradnji objekata, kao i opremanju prostora;
obezbjeduje kvalitet tako $to se pridrzava vazeéih propisa, zakona iu dobre prakse u radu;
safinjava i vodi sve potrebne evidencije iz domena rada;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sektora i direktora Ustanove kojima odgovara
za svoj rad i rad Odeljenja.

Referent za tehnicko odrZavanje obavlja sledeée poslove:

obavlja sve neophodne elektro, stolarske, masinske i poslove odrzavanja voznog parka
Ustanove

ukazuje na neispravnost instalacije i drugih uredaja,

vr$i zamjenu dotrajalih djelova, sredstava i uredaja koje odrzava;

odrzava u ispravnom stanju ugradenu elektroinstalaciju;

popravlja i zamjenjuje svijetleca tijela;

vr$i manje opravke na instalacijama, bravariji i stolariji;

vodi urednu evidenciju ispravnosti uredaja i sredstava koje odrZava;



o ve¢im kvarovima i nedostacima obavjestava neposrednog rukovodioca radi preduzimanja
mjera za njihovo otklanjanje;

vrsi odrzavanje urednosti voznog parka teretnih i putni¢kih vozila;

vodi brigu o ¢istoéi vozila;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, rukovodioca Sektora i direktora
Ustanove.

BaStovan obavlja sledece poslove:

¢uva i odrzava zelene povrSine dvorista Ustanove;

redovno kosi travu sa zelenih povr$ina i istu uklanja iz dvorista;

odrzava zasade u dvoristu;

brine se o radu sistema za navodnjavanje zelenih povrsina;

vodi brigu o &isto¢i dvorista;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, rukovodioca Sektora i direktora
Ustanove.

Clan 10

U poglavlju opisa poslova radnih mjesta utvrdenih u Ustanovi u Sektoru za ekonomsko-pravne i opste
poslove dodaje se opis poslova u Odeljenju za promet nemedicinskih sredstava, i to:

Rukovodilac odeljenja obavlja sledece poslove:

odgovara za poslove radnog mjesta;

organizuje i koordinira rad u odeljenju;

prati i obezbjeduje kvalitetno obavljanje poslova odeljenja;

prati i koordinira rad zaposlenih na poslovima prometa nemedicinskih sredstava;

vrsi kontrolu nabavke i distribucije robe $iroke potro$nje, potro$nog materijala, sitnog inventara
za potrebe Ustanove,

ucestvuje u planiranju nabavke robe iz svog djelokruga rada,

odeduje prioritet nabavke robe i pregovara sa dobavljatima/partnerima oko cijena i ostalih
povoljnijih uslova nabavke robe,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sektora i direktora Ustanove kojima odgovara
za svoj rad i rad Odeljenja.

Referent za nabavku obavlja sledece poslove:

vr8i poslove nabavke i distribucije robe Siroke potrodnje, potrognog materijala, sitnog inventara
za potrebe Ustanove,

kontaktira sa partnerima/dobavlja¢ima na dogovoreni na&in radi §to povoljnije nabavke
asortimana robe iz svog djelokruga rada,

prati izmjene cijena, rabata, tarifa i poreza iz djelokruga rada odeljenja

vrdi distribuciju nabavljene robe shodno potrebama organizacionih djelova Ustanove,

stara se 0 iznalaZenju novih dobavlja¢a/partnera, prodirenju poslovnog aranZmana sa postoje¢im
i osvajanja novih segmenata trZista

odgovara za tatnost datih podaka i korektan odnos prema dobavlja¢ima/partnerima,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, rukovodioca Sektora i direktora
Ustanove.



Clan 11

U poglavlju opisa poslova radnih mjesta utvrdenih u Ustanovi u Sektoru za ekonomsko-pravne i opste
poslove dodaje se opis poslova u SluZbi zastite i zdravlja na radu, i to:

Struéno lice za obavljanje poslova zaStite na radu vrsi sledeée poslove:

savjetuje poslodavca pri planiranju, izboru i odrzavanju sredstava za rad i sredstava i opreme za
li¢nu zastitu na radu;

savjetuje poslodavca kod opremanja i uredivanja radnog mjesta, uzimajuéi u obzir i uslove
radne sredine;

ucestvuje u izradi stru¢ne podloge za akt o procjeni rizika;

organizuje prethodna i periodi¢na ispitivanja uslova radne sredine (hemijskih, fizi¢kih i
bioloskih materija, eksplozivne atmosfere, azbesta, mikroklime i osvijetljenosti);

organizuje periodi¢ne preglede i ispitivanja sredstava za rad, elektri¢nih i drugih instalacija;
predlaze mjere za pobolj3anje uslova rada, narogito na radnim mjestima sa posebnim uslovima
rada, odnosno povecanim rizicima;

na svim poslovima kod poslodavca prati primjenu mjera zadtite i zdravlja na radu i odrzavanja
sredstava za rad i sredstava i opreme za li¢nu zastitu na radu u ispravnom stanju;

obezbjeduje uputstva za bezbjedan i zdrav rad i kontrolide njihovu primjenu;

prati stanje u vezi sa povredama na radu i profesionalnim bolestima, bolestima u vezi sa radom,
uCestvuje u utvrdivanju njihovih uzroka i priprema izvjeStaje sa predlozima mjera za
poslodavca;

priprema i u¢estvuje u osposobljavanju zaposlenih;

predlaZe mjeru zabrane rada na radnom mjestu ili upotrebe sredstva za rad, u slu¢aju kada
utvrdi neposrednu opasnost po zivot ili zdravlje zaposlenog, o &emu odmah obavjestava
poslodavca i predstavnika zaposlenih;

neposredno saraduje, konsultuje se i koordinira po svim pitanjima iz oblasti zastite i zdravlja na
radu sa ovlaS¢enom ustanovom za zdravstvenu zatitu zaposlenih;

vodi i stara se o evidencijama iz zastite i zdravlja na radu;

druge poslove po nalogu rukovodioca Sektora i direktora Ustanove.

Clan 12

U poglavlju II Komercijalnog sektora u okviru novoformirane SluZbe parafarmacije opis poslova i
radnih zadataka utvrduje se kako slijedi:

Rukovodilac Sluzbe obavlja sledece poslove:

Organizuje i rukovodi radom sluzbe;

Odgovoran je za ta¢no obavljanje poslova i zadataka u okviru sluzbe;

Kontaktira sa kupcima, vode¢i rauna da poslovnu saradnju uzdigne na visi nivo;
Radi na pronalaZenju i pridobijanju novih kupaca;

UCestvuje u izradi plana prometa Komercijalnog sektora kao nosioca posla;
Odgovoran je za realizaciju plana prometa sluZbe;

Prati asortiman proizvoda na trZistu iz domena djelatnosti sluzbe;

Prati kretanje lagera i visinu zaliha i odgovoran je za isto;

Organizuje informisanje komercijalista za parafarmaciju o uslovima prodaje (cijene, porezi,
rabati, tarife i td.);

Saradjuje sa rukovodiocima sektora, sluZbi, svih organizacionih djelova Ustanove;



Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sektora i direktora Ustanove kojima odgovara
za svoj rad i rad sluzbe;

Komercijalista za parafarmaciju obavlja sledeée poslove:

Kontaktira sa kupcima na dogovoreni nain (telefonom, telefaxom i posjetom) radi

preuzimanja trebovanja i ista dostavlja sluzbi kompjuterske obrade;

Informise kupce o asortimanu i defekturi;

Prati izmjene cijena, rabata, tarifa i poreza iz djelokurga rada sektora odn. Ustanove i daje
obavjestenja kupcima;

Prati asortiman roba koje se traZe na trzistu radi obavljanja propratnih marketingkih aktivnosti;
Prima reklamacije od kupaca, prosjljedjuje ih i rjeSava zajedno sa materijalno zaduzenim
radnicima;

Stara se o iznalaZenju novih kupaca, o prosirenju poslovnog aranzmana sa postoje¢im kupcima i
osvajanja novih segmenata trzista;

Odgovara za tacnost datih podataka, korektan odnos prema kupcima;

Vrsi prodaju robe;

Zajedno sa rukovodiocem sluzbe prodaje i nabavke odreduje prioritet kupaca kojima ¢e se
prodati roba koje nema u dovoljnim koli¢inama;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, rukovodioca Sektora i d1rektora
Ustanove.

Operater za parafarmaciju obavlja sledece poslove:

Prima naloge od komercijale i preko terminala formira dostavnice, zavodi je u knjigu
otpremnica i spojenu nosi na odeljenje;

Vrsi korekciju ispravljenih dostavnica;

Po nalogu nabavke aZurira mati¢nu datoteku dobavljaca;

Po nalogu prodaje aZurira mati¢nu datoteku kupca;

Po nalogu skladiSta azurira mati¢nu datoteku artikala;

Unosi dokumentaciju o kupcima i dobavlja¢ima te kontrolise istu;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, rukovodioca Sektora i direktora
Ustanove.

Clan 13

U poglavlju II Komercijalnog sektora u okviru novoformirane Sluzbe za distribucije i transport opis
poslova i radnih zadataka za radno mjesto rukovodioca sluzbe i zamjenika rukovodioca utvrduje se
kako slijedi:

Rukovodilac sluzbe obavlja sledece poslove:

Organizuje i rukovodi radom sluzbe;

Odgovoran je za tatno obavljanje poslova i zadataka u okviru sluzbe;

Vodi ra¢una o blagovremenoj dostavi ljekova i medicinskih sredstava i dr.,

Vodi raCuna o tehni¢koj ispravnosti i odrzavanju svih vozila Ustanove,

Sprovodi redovne kontrole stanja vozila, redovnih i vanrednih servisa, registracija, tehnickih
pregleda, zamjena guma i sli¢no,

Kontrolise i rukovodi dokumentacijom vezanom za vozni park Ustanove,

Brine o funkcionalnosti i odgovarajuéem stanju voznog parka u skladu sa propisima o
bezbjednosti i ispravnosti vozila

Po punomocju direktora Ustanove izdaje i potpisuje putne naloge,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sektora i direktora Ustanove.
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Zamjenik rukovodioca sluzbe obavlja sledece poslove:

Poslove rukovodica sluzbe koga u odsustvu zamjenjuje;

Vodi ratuna o blagovremenoj dostavi ljekova i medicinskih sredstava i dr.,

Vodi raduna o tehni¢koj ispravnosti i odrzavanju svih vozila Ustanove,

Sprovodi redovne kontrole stanja vozila, redovnih i vanrednih servisa, registracija, tehni¢kih
pregleda, zamjena guma i sli¢no,

KontroliSe i rukovodi dokumentacijom vezanom za vozni park Ustanove,

Brine o funkcionalnosti i odgovarajuéem stanju voznog parka u skladu sa propisima o
bezbjednosti i ispravnosti vozila,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, rukovodioca Sektora i direktora
Ustanove.

Clan 13

Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta stupa na snagu danom
objavljivanja na oglasnoj tabli Montefarma, a po dobijanju saglasnosti od strane Ministarstva zdravlja.
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PODGORIC “dravstvena ustanova Apoteke Cme Gora
4*597’/’”-'“%‘1)"“ fokzo
20-9. 202 Pfhgerica Bh A2e 202 o,

I~nArira
oriCa,

Na osnovu ¢l. 21a i 43 Statuta ZU Apoteke Crne Gore “Montefarm” — Podgorica i ¢lana 33
Poslovnika o radu Odbora direktora, na sjednici Odbora direktora Zdravstvene ustanove Apoteke
Cme Gore “’Montefarm’’ — Podgorica dana 27.12.2021.godine donosi se

Odluka o izmjenama i dopunama
Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta

Clan 1
U ¢lanu 5, stav 1, poslije tacke 3 dodaje se tacka 4 i rijeci:

4) Sektor galenske laboratorije y
Clan 2

U okviru Sistematizacije radnih mjesta, u poglavlju Sektora prometa na veliko ljekova i
medicinskih sredstava, radnom mjestu sprovodnik u Odeljenju za otpremu i transport robe dodaje
se rije¢ paker

r.br. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.
1. 2 3. 4. 5. 6.

e Odeljenje za otpremu i transport robe
-sprovodnik - paker SSS lg / 7
Clan 3

U poglavlju opisa poslova radnih mjesta utvrdenih u Ustanovi u Sektoru prometa na veliko
ljekova i medicinskih sredstava opis poslova iz tacke 8 mijenja se i glasi:

8. Kontrolor

- spremljenu robu za kupce prima od skladiStara i istu nakon izvrSene kontrole predaje
sprovodniku,

- vrsi kontrolu robe koju predaje sprovodniku i vrsi nadzor njenog pakovanja,

- potpisuje otpremnicu robe kupcu i odgovara za njenu vjerodostojnost,

- objedinjuje svu robu i otpremnice za odredenog kupca i predaje ih sprovodniku na dalju
nadleznost,

- odgovara za ta¢nost isporuke robe,

- vodi ra¢una o prioritetu pripremanja robe prema pravcima vodeci ra¢una da ne zapostavi
vrijeme prijema naloga,

- ucestvuje u rjeSavanju reklamacije,




- obavezan je da poznaje lager,

- materijalno je odgovoran za manjkove i viskove roba,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu rukovodioca skladista kome je odgovoran za
svoj rad

Clan 4

U poglavlju opisa poslova radnih mjesta utvrdenih u Ustanovi u Sektoru prometa na veliko
liekova i medicinskih sredstava opis poslova iz tacke 12 mijenja se i glasi:

1. Sprovodnik - paker

- prima robu za kupce od kontrolora,

- pakuje primljenu robu za kupce uz nadzor kontrolora,

- potpisuje otpremnicu robe kupcu i odgovara za njenu vjerodostojnost,

- odgovara za ta¢nost isporuke robe,

- vodi ra¢una o prioritetu otpreme robe prema pravcima,

- vri nadzor nad otpremom robe,

- prima reklamacije o isporu¢enoj robi i eventualno vracenoj robi i iste dostavlja
rukovodiocu skladista,

- potpisane i peCatom ovjerene dostavnice vraca od kupaca,

- saraduje sa rukovodiocem skladiita oko planiranja vozila za transport,

- po potrebi vr3i istovar robe koja se prima u VRS,

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Clan 5

U poglavlju II Sektora prometa na veliko ljekova i medicinskih sredstava u Odeljenju za otpremu
i transport robe brise se alineja 5 — spremacica.

Clan 6

U poglavlju II Sektora prometa na veliko ljekova i medicinskih sredstava u Sluzbi skladista —
Malo skladiste pod alinejom 3 — spremacica dodaje se jedan izvrSilac, te ih je ukupno dvije.

r.br. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.
1 2. 3. 4. 5. 6.

3. SLUZBA SKLADISTA

e Malo skladiste
- spremacica NK / / 2
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U poglavlju III Sistematizacije radnih mjesta, u Sektoru za ekonomsko-pravne i opite poslove \2 fé

dodaje se Odeljenje za analitiku. 4
J Jen] ~Loruy
r.br.  Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrsilaca

1 3 3 4. 5. 6.

1.Rukovodilac odeljenja dipl. ecc. 3g / 1
2.Referent za analitiku dipl. ecc. lg / 2
3.Pravni referent dipl. pravnik lg / 1

za analitiku
4. Ekonom. tehni¢ar SSS- ekon.tehn. 6 mjeseci / 1

U poglavlju opisa poslova radnih mjesta utvrdenih u Ustanovi u Sektoru za ekonomsko-pravne i
opste poslove dodaje se opis poslova u Odeljenju za analitiku, i to:

1. Rukovodilac odeljenja

- organizuje, koordinira, prati, analizira i usmjerava rad u odeljenju i odgovoran je za rad u
odeljenju,

- kontroliSe izvrienje radnih zadataka u odeljenju,

- prati, sagledava i analizira finansijsko stanje Ustanove,

- obezbjeduje analiti¢ku podrsku u radu,

- vrdi prikupljanje relevantnih podataka, obradu tih podataka i vizuelizaciju podataka,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sektora i direktora Ustanove.

- zasvoj rad odgovara rukovodiocu Sektora i direktoru Ustanove.

2. Referent za analitiku

- prati i vr8i analizu stanja robe na dnevnom nivou,

- vrdi analizu podataka ostvarenih u prometu,

- analizira podatke — vr3i analitiku informacija komercijalnog poslovanja (veleprodaja,
poslovanje maloprodaje, analitika zaliha, frekvencija izlaznosti zaliha, realizacija
odredenih koli¢ina i vrsta robe),

- sastavlja potrebne izvje3taje i tabelarne preglede,

- vrdi poslove statistickog izvjeStavanja i grafickog predstavljanja poslovanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, rukovodioca Sektora i
direktora Ustanove.,

- za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu, rukovodiocu Sektora i direktoru
Ustanove.



3. Pravni referent za analitiku

- prati propise i u skladu sa tim predlaze odredene mjere,

- prati i vr8i analizu stanja robe na dnevnom nivou,

- analizira uticaj pravnog sistema na poslovanje Ustanove,

- analizira podatke — vr3i analitiku informacija komercijalnog poslovanja (veleprodaja
poslovanje maloprodaje, analitika zaliha, frekvencija izlaznosti zaliha, realizacija
odredenih koli¢ina i vrsta robe),

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, rukovodioca Sektora i
direktora Ustanove.,

- za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu, rukovodiocu Sektora i direktoru
Ustanove.

4. Ekonomski tehnicar

- prikuplja podatke za analizu,

- pomaze u sastavljanju izvjestaja i tabela,

- vodi evidenciju, prikuplja i ¢uva dokumentaciju,

- knjizi poslovne promjene,

- void poslovne knjige,

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, rukovodioca Sektora i
direktora Ustanove.,

- za svoj rad odgovara neposrednom ruovodiocu, rukovodiocu Sektora i direktoru
Ustanove.

Clan 8

U poglavlju III Sistematizacije radnih mjesta, u Sektoru za ekonomsko-pravne i opste poslove,
Odeljenje za informatiku i javne nabavke mijenja se i dijeli na:

- Odeljenje za informatiku i

- Odeljenje javnih nabavki

r.br.  Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrsilaca
L. 2, 3 4, 5. 6.

¢ Odeljenje za informatiku

1.Rukovodilac odeljenja VSS-spec.inf.tehn. 3g / 1
2.Referent za bezbjednost VSS-radunarski lg / 4
sistema, odrZavanje, razvoj i smjer

administriranje mreZe

e Odeljenje javnih nabavki




1.Rukovodilac odeljenja VSS-dipl.ecc. 3g poloZzen str. ispit 1
- dipl. prav. za jav.nabavke

2.Referent — sluzbenik VSS-dipl.ecc. lg polozen str. ispit 3

za javne nabavke - dipl. prav. za jav.nabavke

3.Referent za pracenje VSS-dipl.prav. lg poloZen str. ispit 2

propisa i realizaciju -dipl.ecc. za jav. nabavke

javnih nabavki

4.Referent za administr. SSS-drus. smjer 6 mjeseci / 1
poslove AN

U poglavlju opisa poslova radnih mjesta utvrdenih u Ustanovi u Sektoru za ekonomsko-pravne i
opste poslove opisi poslova Odeljenja za informatiku i javne nabavke ( od broja 21 do broja 24)
mijenjaju se na sledeci nacin:

Odeljenje za informatiku

j

Rukovodilac odeljenja

organizuje, koordinira, prati, analizira i usmjerava rad u odeljenju i odgovoran je za rad u
odeljenju,

kontrolise izvrSenje radnih zadataka u odeljenju,

priprema godi3nje planove rada iz svog djelokruga rada,

pravi predlog za plan javnih nabavki iz svog domena rada,

projektuje i razvija mrezne sisteme,

sprovodi i realizuje usvojene koncepcije i projektna rjesenja za razvoj informacionog
sistema,

uskladuje razvoj informacionog sistema s ostalim informacionim sistemima u drzavi,
prati razvoj novih dostignuca iz oblasti informacionih tehnologija i predlaze primjenu
odgovarajucih rjesenja,

prati stanje opreme, hardvera, softvera, komunikacionih resursa i dr.

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sektora i direktora Ustanove.,

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora i direktoru Ustanove.

Referent za bezbjednost sistema, odrZavanje i razvoj administrativne mreze
odgovara za poslove radnog mjesta,

odrzava mrezne sisteme,

vrii umreZavanje ra¢unarske opreme i neophodna podeSavanja,

vrsi konfigurisanje aktivnih mreznih komponenti i neophodne izmjene na istim,
vrdi monitoring sistema,

stara se o pravilnoj upotrebi i ispravnosti hardvera,

brine o nabavci neophodnih rezervnih djelova, alata i softverske opreme,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, rukovodioca Sektora i
direktora Ustanove.,



za svoj rad odgovara neposrednom ruovodiocu, rukovodiocu Sektora i direktoru @
Ustanove.

Odeljenje za javne nabavke

Rukovodilac odeljenja

organizuje, koordinira, prati, analizira i usmjerava rad u odeljenju i odgovoran je za rad u
odeljenju,

kontroliSe izvrSenje radnih zadataka u odeljenju,

sprovodi aktivnosti pripreme, izrade i objavljivanja plana javnih nabavki Ustanove,
ucestvuje u aktivnostima u vezi pripreme, sprovodenja i realizacije postupaka javnih
nabavki,

ucestvuje u aktivnostima sadinjavanja i zakljudivanja ugovora po sprovedenim
postupcima javnih nabavki,

uCestvuje u aktivnostima sprovodenja, pracenja, realizacije i izvrienja ugovora
zakljucenih u postupcima javnih nabavki,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sektora i direktora Ustanove.,

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora i direktoru Ustanove.

Referent — sluzbenik za javne nabavke

obavlja poslove pracenja i primjene propisa koji se odnose na javne nabavke,

obavlja stru¢ne i operativne poslove u proceduri javnih nabavki,

sprovodi postupak javne nabavke na nacin i po proceduri predvidenoj zakonom,

obavlja i druge poslove po nalogu obavlja neposrednog rukovodioca, rukovodioca Sektora
i direktora Ustanove,

za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu, rukovodiocu Sektora i direktoru
Ustanove

Referent za pracenje propisa i realizaciju javnih nabavki

prati zakonsku regulativu,

obavlja stru¢ne i operativne poslove u proceduri javnih nabavki,

prati realizaciju ugovora zakljuéenih u postupcima javnih nabavki,

prikuplja, evidentira i aZurira podatke koji se odnose na ugovore zakljuéene u
sprovedenim postupcima javnih nabavki i druge relevantne podatke,

vrsi druge administrativne poslove u realizaciji postupaka javnih nabavki,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, rukovodioca Sektora i
direktora Ustanove,

za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu, rukovodiocu Sektora i direktoru
Ustanove

Referent za administrativne poslove

vrsi prijem i arhiviranje dokumentacije vezane za postupak javnih nabavki u skladu sa
zakonom,

vrdi prijem dokumentacije koji se ne podnosi elektronskim putem,

vodi evidenciju, prikuplja i ¢uva dokumentaciju u postupku javnih nabavki,

daje na uvid dokumentaciju u postupku javnih nabavki u skladu sa zakonom,

izraduje izvjestaje o sprovedenom postupku jednostavnih nabavki,



- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, rukovodioca Sektora i TR

direktora Ustanove, %o"“@

- za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu, rukovodiocu Sektora i direktoru | . z x;‘;ss
Ustanove \ 2 R
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Clan 9 ~2Py1ia

U poglavlju Sistematizacije radnih mjesta dodaje se Cetvrti [V sektor Galenska laboratorija.

r.br.  Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvriilaca
1. 2. 3. 4. 3. 6.
L
1.Rukovodilac Sektora  dipl.farm/dr pharm 3gna organiz. 1
rukovode¢im sposobnosti
poslovima
2.Prvi saradnik-pomoénik dipl.farm/dr pharm lg licenca za rad 1
3.Sekretar sektora VSS/VSS drug.smjera Ig / 1
4. Vozat SSS 6 mjeseci voz. dozvola 1

B kategorije

1. SLUZBA 1ZRADE GALENSKIH LJEKOVA I TEHNICKA SLUZBA

1.0dgovorni farmaceut  dipl. farm/dr pharm 3g poloZen str.ispit najmanje
spec. farmaceutske tehn. 1
2.Diplomirani farmaceut dipl. farm/dr pharm lg licenca za rad najmanje
1
3.Farmaceutski tehnicar farm. tehn. lg poloZen stru¢ni najmanje
ispit 4
4. Struéni saradnik za VSS elektroteh./ lg / 1
odrzavanje lab.opreme  masinskog smjera
5. Referent za teh. SSS- elektr. tehn./ 6 mjeseci / ]
ispravnost opreme mas. tehn.
6. Spremacica NK radnik / / 2



III. SLUZBA OBEZBJEDPENJA I KONTROLE KVALITETA

1.0dgovorni farmaceut  dipl. farm/dr pharm 3g poloZen str. ispit najmanje
za kontrolu kvaliteta  spec. kontrole ljekova 1
spec. pustanja lijeka u promet

2.0dgovorni farmaceut  dipl. farm/dr pharm lg poloZen str.ispit najmanje
1

3.Farmaceutski tehni¢ar farm. tehn. lg poloZen stru¢ni najmanje
ispit 3

IV. SLUZBA MARKETINGA

1.Dipl. farmaceut  dipl. farm/dr pharm Ig poloZen str.ispit najmanje 1
2.Dipl. ekonomista dipl. ecc. lg / najmanje 1
Clan 10

U poglavlju Opisa radnih mjesta utvrdenih u Ustanovi dodaje se &etvrti IV sektor Galenska
laboratorija i opis poslova kako slijedi:

1. Rukovodilac sektora

- rukovodi radom Sektora,

- planira i predlaze troskove Sektora,

- planira i organizuje rad sluzbi u Sektoru,

- saraduje sa drugim Sektorima u Ustanovi,

- radi na realizaciji postizanja kvaliteta,

- vrSi kontrolu aZzurnog vodenja dokumentacije o izradi galenskih ljekova,
- kontroliSe zakonitost rada i saraduje sa sluzbom za pravne poslove,

- zasvoj rad odgovara direktoru Ustanove.

2. Prvisaradnik — pomoénik
kontroli$e rad sluzbi u saradnji sa rukovodiocem Sektora,
- koordinira rad sluzbi u Sektoru,
- kontroliSe azurno vodenje dokumentacije o izradi galenskih ljekova,
- ucestvuje u planiranju svih nabavki u Sektoru,
- kontroliSe poStovanje radnog vremena i odnos radnika prema sredstvima rada,
- planira i organizuje godi$nje odmore zaposlenih,
- saraduje sa svim zapo§ljenima u cilju sprovodenja plana.



Sekretar sektora

obavlja administrativne poslove za potrebe Sektora,
obezbjeduje telefonsku i pisanu komunikaciju,

arhivira dokumenta,

organizuje sastanke i skupove,

obavlja druge poslove po nalogu rukovodioca sektora,
prijem i razvrstavanje poste,

vrdi kucanje i oblikovanje teksta na radunaru,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Voza¢

prevoz rukovodioca Sektora i ostalih zaposlenih po potrebi

prevoz uzoraka robe po potrebi

dostava proizvoda u lager Ustanove po potrebi

prevoz i predaja dokumentacije i ostalih akata prema potrebi Sektora u cilju efikasnijeg
rada

prevoz poslovnih partnera

odrZava i vodi brigu o tehni¢koj ispravnosti vozila

stara se 0 rokovima registracije i servisiranja i higijeni vozila

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

Odgovorni farmaceut i dipl. farmaceut ( Sluzba izrade galenskih ljekova i tehnitka
sluzba i Sluzba kvaliteta)

svakodnevno kontroli$e rad u sluzbi,

organizuje, planira i kontroliSe rad svih faza u svojoj sluzbi,

obavlja aktivnosti u skladu sa vazeéim procedurama,

obavlja kontrolu usagladenosti poslova izrade galenskih ljekova sa vaze¢im procedurama,
obavlja trebovanje i prijem sirovina,

ucestvuje u planiranju nabavke dezinfekcionih sredstava, zastitnih sredstava i potro$nog
materijala,

neposredno uCestvuje i upravlja izradom galenskih ljekova,

evidentira potrebe i potro3nju izrade galenskih ljekova,

uCestvuje u validaciji procesa i kvalifikaciji opreme,

uCestvuje u otklanjanju nepravilnosti,

ucestvuje u sprovodenju preventivnih mjera,

kontrolide poStovanje radnog vremena zaposljenih

obavjestava rukovodioca sluzbe o izvodenju aktivnosti, nepravilnostima u radu opreme i
svim bitnim dogadajima u sluzbi,

po potrebi posla, obavlja i druge aktivnosti za koje je obuden po nalogu neposrednog
rukovodioca,

prati tatnost zapisa i svih podataka koje daje,

neposredno saraduje sa rukovodiocima drugih sluzbi u Sektoru,

Diplomirani farmaceut u Sluzbi marketinga

predstavlja svoj proizvod,

prati potrebe gradana i pacijenata,

prati potrebe za novim proizvodnim tehnologijama i inovacijama,




radi na stalnom pobolj$anju rejtinga farmaceutskih proizvoda,

organizuje i obavlja promotivne aktivnosti u cilju informisanja zdravstvenih radnika,
pacijenata i opSte javnosti,

uCestvuje u podizanju nivoa kvaliteta u pruzanju farmaceutske zdravstvene zastite i
organizuje edukativne aktivnosti,

ucestvuje u rjeSavanju reklamacija,

analizira realizaciju planova, preporu¢uje promjene i predlaze mjere,

utvrduje godis$nje planove prodaje,

pravi godidnje izvjestaje o uspjednosti poslovanja,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca.

Diplomirani ekonomista u Sluzbi marketinga

prati potrebe trzista, javnosti i zdravstvenih ustanova,

odreduje strategiju cjenovne politike,

prati odnos kvalitete i cijene lijeka,

prati prodaju i fakturisanje sopstvenih proizvoda,

prati stanje na zalihama,

prati povezanost inovativnih pristupa sa zahtjevima trzista

analizira i realizuje planove prodaje i predlaze mjere i aktivnosti za njeno unapredenje
analizira uspje$nost poslovanja i trend rasta ostvaren tokom posmatranog perioda,
prati informacije neophodne za dalje unapredenje rada,

analizira konkurentsko okruZenje,

ucestvuje u rjeSavanju reklamacija,

uCestvuje u donosenju godisnjih i kvartalnih planova,

analizira realizaciju planova i priprema izvjestaje o tome,

predlaze investiciona ulaganja i trodkove u okviru sluzbe,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca,

organizuje reklamne kampanje.

Farmaceutski tehni¢ar u galenskoj laboratoriji

vrii prijem materijala iz skladista,

vrdi rasmjeravanje polaznog materijala,

vrii proces izrade meduproizvoda i proizvoda,

vr8i punjenje razli¢itih farmaceutskih oblika u primarnu ambalazu,
vrii pakovanje razli¢itih farmaceutskih oblika u sekundarnu ambalazu,
vrsi ¢iS¢enje i dezinfekciju opreme za pakovanje,

vréi pripremu uzorka i radnog prostora za fizi¢ko hemijska ispitivanja,
pode3ava parametre i prati proces termicke obrade i izrade mase,
propisano prati ¢isto¢u radnog prostora, radnog mjesta opreme, pribora za rad,
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Strucni saradnik za odrzavanje laboratorijske opreme

organizuje aktivnosti u sluzbi za odrzavanje i tehnicki servis,

vodi raéuna o tehni¢koj ispravnosti opreme,

vodi ra¢una o pravilnoj upotrebi tehnoloske opreme i primjeni vaze¢ih standarda,
podesava rad maSina,

direktno ucestvuje u otkrivanju, otklanjanju i popravci kvarova na tehni¢koj opremi,
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ucestvuje u poslovima kvalifikacije/validacije nove i postojeée opreme, kao i sistema,
neposredno saraduje sa rukovodiocima sluzbi u Sektoru,

obavlja interne provjere sistema i po potrebi eksterne provjere isporudioca,

organizuje protivpoZzarnu zastitu i zastitu na radu u saradnji sa Pravnom sluzbom,

predlaZe nabavku potrebnih rezervnih djelova i opreme,

prati taCnost zapisa i svih podataka koje daje,

sprovodi mjere zastite i sigurnosti na radu,

prati i evidentira postojece stanje opreme za zastitu od poZara planira preventivnu
djelatnost, servise, kontrolu i neposredno saraduje po svim pitanjima iz oblasti zastite na
radu sa sektorom za vanredne situacije nadleznog ministarstva.

10. Referent za tehni¢ku ispravnost opreme

)

prima i razraduje radne zadatke,

kontroliSe tehni¢ku ispravnost opreme,

pomaZe pri otkrivanju i otklanjanju kvarova u tehni¢koj opremi,
podeSava rad masina kontroli$e ispravnost razvodno komandnog ormara,
kontrolise rad mjerno regulacione opreme.

11. Spremacica

odrzava higijenu svih prostorija u Sektoru,

odrZava higijenu u dijelu neposrednog okruzenja radnog prostora za koji je zaduZena,
odrzava Cistoéu radnih odijela svih zaposljenih na izradi galenskih ljekova, &to
podrazumijeva pranje, peglanje i odlaganje &istih uniformi na odredeno mjesto,

odrZava higijenu denzifekcionim sredstvima,

po potrebi, angaZuje se za poslove pakovanja i prepakivanja gotovih proizvoda,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Clan 11

Odluka o izmjeni i dopuni Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta stupa na snagu danom

objavljivanja na oglasnoj tabli Montefarma, a po dobijanju saglasiosti od strane Ministarstva
zdravlja.

ODBORA DIREKTORA
M rdoyi '
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Obrazlozenje Odluke o izmjenama i dopunama Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta

Izmjene i dopune Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta za ovu priliku uradene su u manjem
obimu. Ove izmjene i dopune prate uradene izmjene i dopune Statuta Ustanove, koje su
predstavljale usaglasavanje djelatnosti sa izmjenama i dopunama Zakona o zdravstvenoj zatiti
(“Sl. list CG”, br.82/20).

Izmjenama i dopunama Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta, izmedu ostalog, utvrden je
kadar neophodan za obavljanje djelatnosti novoustanovljenog Sektora galenska laboratorija, po
uzim organizacionim djelovima, tj sluzbama ovog sektora.

Nakon sagledavanja potreba Ustanove, kao vaznog i neodvojivog segmenta crnogorskog
zdravstva, u pogledu neophodnog kadra apotekarskih organizacionih jedinica i drugih bitnih
pitanja od znacaja za organizaciju rada Ustanove, pristupice se sveobuhvatnoj izradi ovog opsteg
akta.
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Zdravstvena ustanova Apoteke Cme Gors

AR &

"MONTEFARM" sa p.o.
‘ Broj b Anpeca: Pumckm Tpr.46
b . | Ha lopa : & 81000 Noaropuua, UpHa lNopa
% | Up Pa podgerica, k1. 0. ‘:Dlj_/god‘ Ten: +382 20 482 133
! MuHKUcTapcTBO 34pas/ba ®ax: +382 78 113 128
bpoj: 1-502/22-204/ 2 [Toaropuua, 20. janyap 2022. roaute

3/IPABCTBEHA YCTAHOBA AIIOTEKE I[PHE I'OPE ,MOHTE®APM*

JHpeKTOopY, Aun. oeu. l'opany Mapunosuhy

Besa: Baw 3axtjeB O6poj 16 od 12. 01. 2022. ronune

Ilpeamer: CarnacHoct Ha Oanyky o usMjenu W aonydu IlpaBuiiHuka o cuctemaruzaluju
panauux mjecra 3V Anoteke Llpue IN'ope ,,Mountedapm™ [Toaropuua 6poj 10820 0127.12.2021.
rO/IMHE

[TowrroBanmu,

IToBosom Baiuer 3axtjeBa 6poj 16 od 12.01.2022. roaune, a y Be3u ca M3MjeHaMa U JJolyHama
[lpaBunHuka o cucremarusauju pajaHux mjecra 3V Anoreke Llpue ['ope .,Monrtedapm™
TToaropuua, MUHHCTApPCTBO 3/1paBba y CKIaay ca wiaHoM 69 cra 1 3akoHa o 3/paBCTBEHO]
saitHTH (,,Cn. et LT 6poj 3/16, 39/16, 2/17, 44/18, 82/20 n 8/21) naje carnacHocT Ha
Omnyky o u3MjeHama W jaonyHama [IpaBMIHMKa O CHCTeMaTM3alMjH pajHuX Mmjecta 3V
Anoteke Llpue 'ope ,,MonTtedapm™ IMoaropuua 6poj 10820 ox 27.12.2021. rojiue, Kojy je
noHuo Opbop aMpeKTopa HaBe/eHe 3/IPaBCTBEHE YCTAHOBE.

VY npunory akra aoctaBbamo Bam npumjepak Outyke o u3mjeHama u jornyHama [lpaBuinnka
0 cucTematu3aluju paaHux mjecta 3Y Anoteke Llpue 'ope ,,MouTtedapm™ INoaropuua 6poj
10820 ox 27.12.2021. roauHe, Koja je OBjepeHa Oj1 CTPaHe OBOI MHHHMCTapCTBa.

C nouroBameM,

Besbo Yahenosuh

&QQ\& c&\ﬁ\

JlocTasibeHo:
-HacI0BY
-ApXHBH
-A/A
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ZU APOTEKA CRNE GORE
“MONTEFARM”-PODGORICA
Podgorica:21.07.2016.

broj:4255

Na osnovu &.66 , 70 i 75 Zakona o zdravstvenoj
Statuta Zdravstvene Ustanove Apoteke Crne Gore*“Montefarm

zadtiti (S1.CG3/2016) te &l 27
" Podgorica, donosim:

DOPUNU PRAVILNIKA O SISTEMATIZACHI
RADNIH MJESTA

U okviru sektora farmaceutske zdravstevene zastite

r.br. Naziv radnog

$kolska sprema  Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.
1. 2. 3. 4. 5. 6.
Op$tina Podgrorica
1. Apoteka Momii¢i |
- ypravnik apoteke dipl.farm. lg licenca za rad 1
- dipl. farm. dipl.fram 9 mj. licenca za rad 4
- farm. tehn. farm.tehn. 6 mj. poloZen str. ispit 4
- spremadica Nk radnik 6 mj. / 1
2. Apoteka Stari Aerodrom
- upravnik apoteke dipl.farm. 1g. licenca za rad 1
- dip!.farmaceut dipl.farm. 9 mj. licenca za rad 4
- farm. tehn. farm.tehn. 6 mj. poloZen str. ispit 4
-sprematica Nk radnik 6 mj. / 1
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Opstina Niksié
1. Apoteka Kli¢evo
-upravnik apoteke dipl.farm.
~dipl.farm. dipl..farm.
-farm. tehn. farm.tehn.
-sprematica sa polovinom Nk radnik
radnog vremena

lg. licencazarad 1
9 mj. licencazarad 2
6mj. polZen str. ispit 2

/ 1
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Crna Gora
VLADA CRNE GORE
MINISTARSTVO ZDRAVLJA

Broj: 011-97/2016 -3,
Podgorica, 26.07.2016. godine

7ZU APOTEKE CRNE GORE “MONTEFARM*

- direktoru, Radomanu Draga3u-

PODGORICA

Postovani,

Povodom Vaicg zahtjeva broj 4269 od 21.07.2016. godine, a u vezi sa
i dopunama teksta Statuta Zdravstvene ustanove Apoteke Cme

izmjenama
obavieitavamo Vas o saglasnosti ovog ministarstva sa

Gore »Montefarme,
tekstom navedenog statuta.

Takode, obavjestavamo vas o saglasnosti ovog ministarstva sa dopunama
Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Zdravstvene
ustanove Apoteke Cme Gore »Montefarme, broj 4255 od 21.07.2016.godine.

S uvaZavanjem,

MINISTAR
r Budimir Segrt
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ZDRAVSTVENA USTANOVA APOTEKE CRNE GORE
“MONTEFARM”” - PODGORICA

PRAVILNIK
O SISTEMATIZACUT RADNIH MJESTA

Podgorica, maj 2013, godine



Na osnovu odredbe €1.22. Statuta Zdravstvene ustanove Apoteke Crne Gore "Montefarm", sa

sjedistem u Podgorici, Odbor direktora ove Ustanove, na sjednici odrzanoj dana 5. ©¢ 2.043.
godine, donio je

PRAVILNIK
O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

1. OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ZU Apoteke Crne Gore "Montefarm" — Podgorica
(dalje u tekstu: Pravilnik), uredjuje se: unutradnja organizacija, popis radnih mjesta, uslovi koje
zaposleni treba da ispunjava za obavljanje poslova odredjenog radnog mjesta i broj izvriilaca.

Clan 2.

Uslovi radnog mjesta odredjeni su zahtjevima savremene tehnologije i organizacije rada v ZU
Apoteke Crne Gore "Montefarm” (dalje u tekstu Ustanova).

Clan 3.

Broj izvrSilaca na odredjenim radnim mjestima u Sektoru farmaceutske zdravstvene zaitite,
utvrduje se u skladu sa normativom zdravstvenih usluga u apotekama, zakonom i podzakonskim
opstim aktom kaojim se utvrdjuje minimalni broj izvr§ilaca za obavljanje farmaceutske
zdravstvene djelatnosti. '

Broj izvrSilaca u Sektoru prometa na veliko ljekova i medicinskih sredstava i Sektoru za

ckonomsko-pravne i opste poslove utvrdjuje se na osnovu stvarnih potreba i racionalne
organizacije u ovim Sektorima.

IT - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA USTANOVE
Clan 4.

Ustanova je organizovana tako da svoju djelatnost obavlja preko sektora: sektori preko uzih
organizacionih jedinica; sluzbi i drugih organizacionih djelova, koji funkcioni$u preko
djelokruga rada neposrednih izvrilaca.

Clan 5.

Djelatnost Ustanove, upisana u sudski registar, obavlja se preko sljedeéih organizacionih
djelova:

1) Sektor farmaceutske zdravstvene zastite, sa uZim organizacionim jedinicama -
apotekama;

2) Sektor prometa na veliko [jekova i medicinskih sredstava;

3) Sektor za ekonomsko-pravne i opite poslove.




Clan 6.
Na &efu seklora su rukovadioci. koji su istovremene i pomoénici direktora Ustanove i za svo) rad
rad seklora odgoverni su direktora Ustanove,
UZim organizacionim jedinicama rukovode upravnici i za svoj rad i rad organizacione Jedinice
odgovorni su rukovediocu sektora i Direktoru Ustanaove.

Clan 7.

Poseban uslov za obavljanje poslova svih radnih mjesta, osim radnih mjesta sa posebnim
ovlascenjima i odgovornestima i radnih mjesta pripravaika, utvrdjuje se probni rad u trajanju od
3 mjeseca.

Clan 8.
Radna mjesta na kojima radnici imaju posebna ovlaiéenja i odgovarnosti su:

- Direktor Ustanove.
- Rukovodioci sektora - pomodénici direkiora Ustanove.

Clan 9,

Radna mjesta sa posebniny ovladéenjima i odgovornostima. popuniavaju se putem konkursa.
Sva ostale radna mjesta popunjavaju se putem Oglasa,

HI - SISTEMATIZACLIA RADNIH MJESTA

FIKABINET DIREKTORA

r.hr. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Braj
mjesta iskustvo ustovi i7vrs,
I 2. 3. 4. . 6.
[, Direktoy VSS -Visokastrsprema 3¢ organiz. Sposob. !

med.ekon.ili prav,
shLjera

2. Savjemik direktora VS5 specturmuekockonomije 3¢ polaz.sieispir
i larmLlegislative

- dipl rmaceut-diplece. 3 p

3. Portparol VSS - drustvenog smiera bog. aktivio znanje I
englesk. Jezika
4. Rukovodilac gjedjenia i a#i
lica s imovine ¢ s VSS - diplpravnik

- bacheltor

prasoni i ody sanier e Polezen strucni ispit

A heshjednosg A ZuSiHu i
4, Poslovni sekreur VES. VS —drudlvenog smijera [ g, / ]
5. Vozal SSS8.RY iy ! ]

r




I- SEKTOR FARMACEUTSKE ZDRAVSTVENE ZASTITE

r.br. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.
1. 2, 3. 4. 3. 6.
. Rukovodilac sekiora dipl. farm. 3. licenca za rad |
(pomacnik dirck. Ustanove)
1. OPSTINA ANDREJEVICA: 1 apoteka (2 dipl.farm.; 2 farm. tehn, [ spremadica)
e Apoteka Andrijevica _
- upravnik apoicke dipl. farm. b ficenca za rad |
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9 mj. licenca za rad l
- farm. tehnicar farm. tehn, 6 mj.  poloz.str.ispit 2
- spremacica NK radnik / / 1
2. OPSTINA BAR: 2 apoteke ( 6 dipl.farm.; 6 farm, tehu.; 2 sprinadice)
«  Apoteka "Tapolica"
- upravnik apotcke dipl. farm. [ g ficenca za rad I
- dipl. farmaceut dipl.farm. G mj licenca za rad 3
- farm. tehnicar tarm. tehn, 6mj.  poloZ.strispit 4
- spremadica NIK radnik / / |
+«  Apoteka "lzbor”
- upravnik apoteke dipl. farm. b e licenca za rad !
- dipl. Farmacent dipl.farm. 9mj. licenca za rad !
- [arm. ehnicar farm. tehn. 6mj.  polozstrispit 2
< spremadica NI radnik /! i I
3 OPSTINA BERANE: 3 apoteke (8 dipl. farm. 7 farm, tehin.g 2 spremadice)
e Apoteka VHipokrat!
- upravaik apoteke dipl. Tarm. | 2. licenca za rad
- dipl. farmaceut chpl. Farm. 9 mj. livenca #a rad 3
- farm. ehicar farm. 1ehn, 6mi.  poloZsir.ispit 3
- spremadica NK radnik / /
e« Apoteka "Lim"
- upravnik apoteke dipl. faym. I a. licenca za rad !
- dipl. farmaceut diphtarm. 9 mj. licenca za rad i
- Frm. tehnicar farm. tehn. 6mj.  polozstrispitl 3
- SPTCLLSIC) Nk radnik / / |

)



r.br. Nuziv radnog Skolska sprema Raduo Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvis,
L. 2. 3. 4. 3. 0.
¢  Apoteka Petajiea
- upravnik apoteke diph farm. [ g ficenca za rad !
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9 mj licenca za rad I
- farm. tehnicar farm. tehn. Gmy. poloz.strispit I
-spremacica NK radnik / / 0
4. OPSTINA BLIELO POLJE: 1 apoteka (4 dipl.farm.; 5 farm, tehn.; 1 sprmacica)
*  Apolcka TEsulap™
- upraviuk apoteke dipl. farm. | a. licenca za rad I
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9 mj. ficenca za rad 3
- larm. tehniar farm. tehn. 6mj. poloz.strispit b
- spremacica NK radnik / / I
5. OPSTINA BUDVA ;2 apoteke (6 diplfarn. ; 5 farm. tehn; 2 spremacdice)
* Apoteka "Mogren”
~upranv ik apoteke dipl. farm. 1 I ficenca za rad I
- dipl. farmaceut dipl.tarm. 7 ~ 9 mp licenca za rad 3
- Tarm. whnicar farm. tehn, "t 50 g mi. PoloZ strispit 3w
- spremacica NI radnik / / I
s Apoteka PPetrovace
- upravnik apoicke dipl, farm. < Ll licenca 7a rad {
-dipl farmaeceul diplfarm. 1 7= ;9 mi. licenca za rad !
- larm. rehnicar tarm. wchn. Omj. poiozstrispit 2
- spremacica NK radnik / / |
6. OPSTINA DANILOVGRAD: 2 apoteke ( S diplfarm; 4 farmtehn.; spremacica)
*  Apoteka "lligija"
- upravnik apoteke dipl. farm. [ o licenca za rad I
- dipl. Tarmaceut dipl.farm. 9mj. licenca za rad 2
- farm. chnicar farm. 1ehin. 6mj. poloz.strispit 3
= spremadica N radnik / / !
*  Apotekn Spuz
- upravink apoteke dinl. farm. o licenca 7a rad I
- dipl frmaceut dipftarm, 9mj. licenca za rad I
- Farmy, (chnicar farm. tehn, Gmj. poloz.sirispit I
- Sprencica N radnik / !




r.br. Naziv radnog Skolska Sprenti Radno Ostali Broj
mjesta iskustvo uslovi izvrs.
I. 2. 3. 4. 5. 6,
7. OPSTINA ZABLJAK: 1 apoteka (2 dipl.farm.; 2 farm. tehn.; 1 spremadica)
*  Apoteka i:lhlj;ll(
- upravnik apoteke dipl. farm, I e licenca za rad |
- dipl. Tarmacceut dipl.farm. 9mj. licenca za rad i
- farm. tehnicar farm, tehn. 6 mj.  poloZ.strispit 2
- spremagica NI radnik / / I
8. OPSTINA KOLASIN: 2 apoteke { 3 dipl.farm.; 3 farm.tehn. ! spremadica)
*  Apoteka "Remedija’t ‘
- upravnik apoteke dipl. farm. b, licenca za rad |
- dipk farmaceut dipl.farm, 9 mj. licenca za rad I
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj.  poloz.str.ispit 2
- spremacica NK radinik / / I
¢« Apoteka Manastir Moracéa
- upravnik apoteke dipl. farm. I licenca za rad I
~dipl farmaccut dipl Farm, 9mj. licenca va rad &
- farm. tehnicar farm. tehn, 6mj.  poloz.strispit !
- spremacica NI radnik / / )
9. OPSTINA KOTOR: 2 4 poteke (6 dipl.farm.: 5 farm. tchn. 2 spremadice)
¢ Apoteka UStarvi grad!
- upravnik apoteke dipl. farm. | ¢, licenca za rad l
- diph fumaceut dipl.farm. 9 mj. licenca za rad 2
- e tehnicar tarm. tehn. G mj.  poloZ.str.ispit 2
- spremadica NK radnik ! / I
¢ Apotcka "Dobrota"
- uprinviik apolcke dipi. farm, I 0. licencs za rad [
- dipl. farmacew dipl. farn, 9 m. licenca za rad 2
- L, ehnicar farm. ichn. 6mi. poloz.strispii 3
- Spremadica NI radnik ! ! !
I.OPSTINA MOJKOVAC: | apoteka {3 diplfarm: 2 farm. tehn, 1 spremadica)
« Apoieks "Farmakon®
- upravinik apoteke dipl. arm, Lo licenca s rad
- dipl farmaceu it arm, 9 mi. licenca 2 rad 2
- v wehnicar Taro. tehn. Gmj. polozstrspi 2
- Spremadica NE radnik / ‘

L




- spremadicat

NI radnik

6mj. pelozasteispit

!

r.br. Naziv radnog sholska sprema Radno Ostali Broj
miesta iskustvo uslovi izvrs.
1. 2. 3. 4. 5. 0.
11. OPSTINA NIKSIC: 2 apoteke (13 dipl.farm.; 12 farm. tehn. 3 spremadice)
o Apoteka "Gojko Dari¢"
- upravnik apoteke dipl. farm. [INEN licenca za rad }
- dipl. farmaceut dipl.farm, 9 mj. licenca za rad 8
- farm. tehnicar farm. tehn. 6 mj.  poloZ.sirispit g
- spremacica NK radnik / / 2
o Apoteka Ouogost
- upravnik apoteke dip!. farm. i licenca za rad I
- dipl. fammaceut dipl.farm. 9mj. licenca za rad 3
- farm, tehnicar farm. tehn. 6 mj. polozZ.str.ispit 4
- spremacica NI radnik / / i
12. OPSTINA PLAV: 3 apoteke (7 dipl.farm.;7 farm. tehn.; 2 spremadica) -
e Apoteka "Zdravlje'
- - upravnik apoteke dipl. furm. ol licenca za rad !
- dipl. farmaceul dipl.farm, g mj. licenca za rad 2
- farm. tehnicar farn, tehn. 6mj.  poloZstr.ispil 3
— - spremadica NK radnik ! / I
s Apoteka Murino
- - upravnik aputeke cdipl. Tarm. S licenea za vad l
- diph frmaceut dipl.tarm. 0 mj.  licenea za tad 4
- farm. tehnicar Larm. tehn. 6mj.  poloz.strispit 2
. - SPreMmacic NK radnik i
s Aporelka Gusinje
- - upravnik apotehe dwl. farm. bo licenca 7a rad i
- diph farmaceut dipl.farm. Omj. teenca zarad "
- farm, tehnicar Cfarm. wehn, 6 mj. polozstrispit Z
B - spremacici NI radink
13, OPSTINA PLUZINT: 1 apoteka (2 diphinem.: 2 farm.tehn: 1 spremadica)
i s Apoteka Pluzine
- upravinik dpotoke dipl, . S foenea carad
- dipl. mmacenl Jiphar, Y. oehci i rid
- farm. tehnicar frm. wehn, N

6



r.br., Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mjesia islcustyvo uslavi izvrs.
1. 2, 3. 4. 5. 0.
14. OPSTINA PLIEVLJA: 1 apoteka (4 dipl.farn. » 3 farm.tehn. 1 spremadica)
*  Apoteka "Risto Vukoti¢ '
- upravnik apoteke dipl. farm. la licenca za rad I
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9mj  Ticenca za rad 3o~
- farm. tehnicar farm. tehn. 6mj.  poloz.sir.ispit 3
- spremadica NK radnik / / I

—_—
rh

.OPST INA PODGORIC A 10 apotc
Podgorica”

Apoteka !
- upravinik apoteke
= dipl. Turmaceu

- faim. tehnicar

= shremacica

Apotels
- Upravaik apoteke
- diph farmaceut

- farm. tehiicyr

- spremadica

Apoteka " Zabjelo™

- upravnik apoteke
- dipl farmaceut

- farm. ehnicar

- spremacica

Apoteka
- upravnik apoicke
< dipl. Tarmucen

- Farm. wehnicar

- spremacica

Apoteka
-uprivnilc apoteke
-dipl farmacew

- Lenn chnicar

- SPremacicn

Apolcka
- upravnik apoteke
- dipl. farmacent

- larmoiehnicn

- spremadicy

"Krugevae"

"Ribniea"

"Lijetkopolje'

"Zagori¢ "

dipl. farm.
dlpl‘ arm.
larm. tehir, <
NK radnik

dipl. f‘m'm. ’f
dipl.farm.
farm, lehn P
NK radnik

dipl. farm. -
dipl.farm, 4
farm. tehn,
NK radnik

dipi. farm.
dipl.farm

Farm. tehin,
NK radnik

dipl. farm.
dipi farn.
farm. tehn, 2
NK radnil;

dipl. farm, 7]

d|pl.lmm.
farm. tchn, 4
NI radnik

la (40 dipLfarm.; 37 farm. fehin,;

Iy,

9 mj,

6 myj.
/

| g

9 mj.

6 mj.
/

! g

9 mij.

0 mj.

o

9 mj.

6 mj.

[ g

9 mj.

6 mj.

licenca za rad

licenca za rad

poloz.str.ispit
/

licenca za rad

licenca za rad

poloz.str.ispit
/

licenca za rad

licenca 7a rad

poloZ.str.ispit
/

ficenca za rad

ficenca za rad

poloz_str.ispit
!

Heenca za rad
licenca zat rad
poloz.str.ispit

i

ficenca 7a rad

licenca za rad

peloz.strispit
/

g 12 spremacica)
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r.br. Naziv raduog Skolska sprema Radno Ostali Broj

nrjesti isliustvo uslovi [VAYER
1. 2. 3. 4. 5. 0.
»  Apoteka "Moraca" ;
- upravnik apoteke dipl. farm. ~ 1 g licenca za rad |
- dinl. farmaceut dipl.farm. 5 O mj. licenca za rad 3
- farm. tehnicar farm. tehn. " 6 mi.  poloz.str.ispit 4 s
- spremadica NK radnik / / |
e Apoteka "Sahat kula"
- upravnik apoteke dipl. farm, A l ¢ licenca za rad I
- dipl. farmaceut diph.farm. % 9 mj. licenca za rad 3
- farm. rehnicar farm. tehn, © Omj. polozstr.ispit 4 7
- spremacica NK radnik / / i
«  Apoteka '"Tolofi"
- upraviik apoteke dipl. farm. 4 Iga licenca za rad |
- dipl. farmaceut dipl.farm. 9 mj. licenca za rad b
- farm. tehnidar larm. tehin. b 6 mj.  poloz.str.ispit 2/
- spremaéica NI radnik / / I
e Apoteka Golubovei
- upravnik apoteke dipl. farm. -~ I e licenca za rad I
- dipl. farmaceut dipl.farm. 7 9 mj. licenca za rad 2Lk
- farm. tehnicar farm. tehn. 22 6 mj.  polozstrispit 2 7
- spremacica NI radnik / / I
16. OPSTINA ROZAJE: 1 apoteka (3 dipl.farm.; 3 farm. tehn, 1 spremadica)
¢ Apoteka "Jatros"
- upravnik apoteke dipl. farm. I g licenca za rad I
- diph. farmaceud diph.larm. 9 mj. licenca za rad 2
- farm. tehnicar larm, tehn, 6 mj.  polozstr.ispil 3
- spremacica NK radnik / /
17. OPSTINA TIVAT: | apoteke (3 diplfarm.; 3 farm, tehn, 1 spremadica)
e Apoteka "Riva "
- upravnik apoteke dipt. Tarm. | a. licenca za vad
- dipl. farmacem dipl.farm. 9 mj.  licenca za rad 2
- Farmi. whnicar Farm. tehn. G mj.  poloz.slrispit 3
- spremadicy NK radnik / / I




r.br. Naziv raduog Skolska sprema Radno Ostali Broj
nijesta iskustvo uslovi izvrs,

1. 2, 3. 4. 5. 6.

— 18. OPSTINA ULCINJ: 3 apotele (7 dipl.farm; 6 farm.tehn; 1 sprematica)
: *  Apoteka "Jadran"

- upravnik apoteke dipi. farm, g licenca za rad |
- - dipl, farmaceut dipl.farm, 9mj. licenca za rad 3
- farm. tehnicar farm, tehn. 6mi. poloz.str.ispit 3.
- spremacica NK radnik ! / I
*  Apoteka Viadimir
- upravnik apoteke dipl. farm. b g licenca za rad I
- dipl. farmaceur dipl.farm. 9mj. licenca za rad [
- farm. tehnigar farm. tehn, 6 mj.  poloz.str.ispit 2.
- spremadica NI radnik / / 0
e Apoicka Ostros
. - upravnik apoteke dipl. farm. | g licenca za rad I
- dipl. farmaceut diphtarm. 9mj. licenca za rad 0
- [arm. tehnicar farm. tehn, O mj.  poloz.str.ispit ]
) - spremacdica NK radnik / / 0
19. OPSTINA HERCEG NOVI: 3 apoteke (8 dipl. farm.: 7 farm. tehn.; 2 spremadice)
*  Apoteka UStari grad”
- upravnik apoteke dipl. farm, | g licenca za rad I
- dipl. farmaceut dipt.larm, 9mj. licenca za rad 2
o - farm. tehnicar farm. tchn, 6mj. polez.sirispit 3.
- spremacica NK radnik / / I
B *  Apoteka "Toplia”
- upravnik apoteke dipl farm. Fa licenca za rad |
- dipl. farmacewt dipl.farm, 9 mj. licenca za rad 3
- - farm. tehnicar farm. tehn, Omj. poloZsuispit 2
- spremadica NK radnik ! ! I
*  Apoteka "'Radanoviéi”
- upraviik apoicke dipl. farm, b e licencu za rad I
- dipl, farmaceut diplfarm. 9 mj. licenca za rad (
= - frme wwhnicar farm. ichn. 6m}p. polozsuispit [
- Spremacicn N radnik ! ! (+
20. OPSTINA CETINJE: ( apoteka (3 diphtarm; 3 farm. tehng T spremaéica)
e Apotela " Jove Dred!
- upravinik apoteke dipl Tarm, | e licenca zu rad I
. - dipl. farmaceul dipllarm, 9 mj.  licenca za rad 2
- farmi. tehnicar farm. wehn, 6mj. polozstrispit R
= Spremaciva NI radnik / / [

v



b Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
njesta iskustvo uslovi iZvIs,
1. 2. 3. 4. S. 6.

21. OPSTINA SAVNIK: 1 apoteka ( 2 diplfarm., 2 tarm. tehn. 1 spremaéica)

*  Apoteka Savaik

-upravnik apoteke dipl. farm. | g licenca za rad I
- dipl. farmaceut dipl.farm, Ymj. licenca za rad I
- farm. tehnicar larm. tehn. 6mj.  polozstrispit 2
- sprentacica NK radnik / / l
H-SEKTOR PROMETA NA VELIKO LJEKOVA
IMEDICINSKEH SREDSTAVA
r.br. Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
nijesta iskustvo uslovi izvrs.
v 1, 2. 3. 4. S, 6.
[. Rukevoditac sektora dipl. farm./dr.ph Ju. licenca za rad [
(pomocaik dirck. Ustangve)
- seksetarica - daklitogral SSS- drustveni smjer | g / |
2. SLUZBA NABAVKI [ PRODAJE
= Rukovodilae sluzbe diplfarm, 3. licenca za rad
»  Odjeljenje za ljekove i medicinska sredstva
- komercijalist diplfarm./dr ph, S licencu za rad 3
- komercijalist za uvoz i izvor dipl-farmy/diph [ licenca za rad 5
dipl. pravnik-dipl.ecc ‘
- e Odjeljenje za dental
- komercijalist dr. stomat, g licenca za rad
¢ Odjedjeniv za parafarmaciju
- Komercijalise diphfarm, u 2
dipl.prav.
diplece
3. SLUZBA SKLADISTA
- rukovodilac sluzbe dipllarmns/dr.ph, Je. licenca zu rad I
- zamjen ik rukosiuzbe _
dipl farm./dr ¢ licenca za rad l,

fr



Visokoregaino skladiste

- slladistar Farm.tehn, 6 mj poloz.str.ispit 4
- kontrolor farm.tehn. 6 mj poloZ.str.ispit I
- viljuskarisg SSS-tehn, g polozen ispit za uprav.sa vilj. 2
- spremadica NI radnik / / |
o Malo skiadiste
- skladistar farm.iehi. 6 mj poloz.str.ispit 12
- kontrolor farn.tehn, 6 myj. poloz.str.ispit 4
- spremacica NK radnik / ' I
¢ Komore — skiadigta
- skladistar farm.tehin. 6 mj. poleZ.str.ispit 2
r.br, Naziv radnog Skolska sprema Radno Ostali Broj
mijesta iskustvo uslovi izZvrs.
. 2. 3. 4. 5. 0.
e Odjeljenje za ulaz i izliaz robe
Operater za ulaz i izlaz
- ljickova i med. sredstava farm.iehn/ekon.tchn,, 6 mj. poloZ.str.ispit 3
- dentala stom.tehn, ’ 6 mj. poloz.str.ispit .
- paralarmacije farm.tehn./ekon.tehi. 6 mj. poloz.str.ispit 2
-referent za dokumentaciju SSS 6 mj. / i
+ Odjeljenje za otpremu i transport robe
-rokovodilac 558 | u. / I
- vozal VICV-IV fg ; 8
- sprovodnik 888 lg / 7
- transportni ragdnik KV / / 2
- sprewadica N adnik ! / S
S
Hi-SEKTOR ZA EKONOMSKO-PRAVNE
I OPSTE POSLOVE ‘
r.br. Naziv vaddnog Skolska sprena Radno Ostali Broj
niiesta iskustvo ustovi FATNS
1. 2. 3. 4. 5, 6.
Lo Rukovodilice Sekor V5SS dipl ece. 3 pod. oreanizacione |
(pomocnk div Usianove) -diphprav. sposobnost
o Odjetjenje za ekonomsko finaasijske poslove
- rubovedifac odjetjenje VSS - dipl. e, 3 eodona posh, licenca sertifiko- |
Sel racumovodsiva rcunovedsive v, rcume ode
- Struéni saradinik za ekono-
mske poslove VS5 - dipl. cee. Fead / I
- Inter rey 1zor VSS ([ip|. [ 3 eomarad Posl. dipl inwernog |
IR PRI )
- konter bilinsia SSS - ckondeh, I uad /! i



-knjigovoda glavne knjige

- knjigovoda kupaca i
materijalnih troskova
- knjigovoda dobavljaca i
materijalnih troSkova
- referent osnovnih
' sredstava i sitnog invetara
- referent likvidature i
materijalnih troskova
- referent interne realizac,
i materijainih troskova
- referent za obradun zarada
i ostalih primanja
- blagajnik

- rukovodilac odjeljenja

- referent za radne odnose
i organe upravljanja

- referent za invesgticije
Osiguranje

- arhivar

- daktilograf

- vozad

- spremacica

gimnazija

» Odjeljenje za pravne i opste poslove

SSS - ekon.tehn. 1 god /
gimnazija
SSS - ekon.tehn, 6 mjeseci /
gimnazija
SSS - ekon.tehn. 6 mjeseci /
gimnazija
SSS - ekon.tehn. 6 mjeseci /
gimnazija
SSS - ekon. tehn. 6 mjeseci /
gimnazija
SSS —ekon.tehn. 6 mjeseci !
SSS — ekon. tehn. 6 mjeseci /
SSS - ekon. tehn, 6 mjeseci /
VSS — dipl. prav. 3 god. poloZen

- pravos.ispit

5 god.rad.isk.

¢ Odjeljenje za informatiku i javne nabavke

-rukovodilac odieljenja
sluzbenik za javne nabavke

- referent za bezbjednost
“ sistema, odrzavanje, razvoj
1 administriranje mreze
- referent za pracenje propisa
i realizaciju javnih nabavki
- referent za administr. poslove

VSS —dipl.ecc.

- dipl.prav.

- dipl. ing.
VSS —dipl. ing.
VSS - dipl.prav.

- dipl. ecc.
SSS —drudtveni smjer
Vv§S

12

VSS - dipl.prav. 1 god. /
. S8S — grad.tehn. 6 mjeseci ' /
- elektrotehn.
SSS — drustv. smjer 6 mjeseci /
SSS — drudtv.smjer 6 mjeseci [aklasa
SSS-KV 6 mjeseci !
NK radnik / /

3 god. poloZen
strudni ispit

za javne nab.

1 god. /
1 god /
6 mjeseci /

P - NI —



*  Odjcljenje za zastitu lica i imovine u Ustanovi
- referent za zastit imovine SSS - 6 mjeseci poloZen I
i lica h str.ispit za
zastitu
- zaStitar -portir - noéni strazar SSS 0 mjeseci  polozen 6
str.ispit za
zadtitu

V—-PRELAZNE | ZAVRENE ODREDBE

Clan 10.

Svi izvrgioci poslova utvrdjenih radnih mjesta su

stvidjenih ovim Praviinikom prema propisu i opi
Pravilnika, kao i poslove po nalogu koje im stavi
posebnim oviladéeniima | odgovornostima.

Clan 11,

[zmjene i dopune ovog Pravilnika denose s

Cian 12.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da v
mjesta br. 3800 od 30.07. | 969, godine

'3

duzni obavljati poslove radnih mjesta
su poslova, koji ¢ini sastavni dio oOvVOg
U zadatak neposredni rukovodilac ili radnik s

s€ po postupku koji vazi za njegovo donosenje.

azi doada¥nji Pravilnik o sistematizaciji radnih
) )

BOR DIREKTORA.
redsjednik.o=
Dr Davor Musié

/



OBRAZLOZENIE
Predloga Pravilnika o sistematizaciji radnily mjesta

Predlog  Pravilnika o sistematizaci]i radnih mjesta v ZU  Apoteke Crne Gore
CMontetarm™ -~ Podgorica, uradjen je na bazi Analize o potrebi lormiranja lakve
unutrasnie oreanizacije. koja bi trebata da obezbijedi njeno normalno funkcionisanje i da
zadovolji izvrsenje svih obaveza. koje ova Ustanova ima u Zakonom vredjenom polozaju
u sistemu crnogorskoy zdravstva,

Organizacija Ustanove ulemeljena je na sektorskom principu osnovnih djelova. sa daljom
podjelom na manje organizacione djelove primjerene ovakvo zdravsvenoj Uslanovi.

Ovim Predlogom predloZena je oplimalna organizacijo Ustanove 1 broj izvigilaca u
pojedinim organizacionim djelovima, koji obezbjedjuje njeno normalno funkcionisanje i
izvrsenje svih pojedinacnih poslova u njenoj ehnolosko] cjelovitosti. Napominjemo.
Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta ove Ustanove. donijet je 1992, godine. nzkon
arganizovanja ove zdravstvene ustanove Odlukom Skupstine Republike iz 1991 godine. a
izmjene i dopune ovog Pravilnika uradjene su 1999, godine.

Navedeninm aktima usaglagavala se organizacija Ustanove sa zakenskim izmjenama u
oblasti /dravsive.

Nakon &to je Ustanova konacno dobila adekvalan poslovni proctor za obavijanje
farmaceutske  zdravstvene zaftite. kao znacajnog segmenta crnogorskog  zdravsiva,
lzmjene zakona o zdravstva iz 2004, godine, znatno su usporile aktiviosti na
usaglasavanju rormativinih akata Uslanove sa novostvorenim uslovima.

Tek naken &o e Viada Crne Gore donijein Gdluku o mrezi zdravsivenih Ustanovi u
Craop Gore iz 20100 godine. odnosno 2013, sodine. stekli su se uslovi za izmjena
usaglosayanje svih normativiih akata Ustanove. Somu smo pristapili donosenjem pivo
odluke o izmjpenama | dopunama Statuta Ustanove Kaji je Ministarstvo zdravija daio
saglasnost a nahon toga [ova) Pravilnik o aistematizaciii radnily mjesta,

JIREKTOR,
GI.’:uclimIr Stanisicd
A ).
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- OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA UTVRDENIH U USTANOV]

Opis poslova 1 radnih zadataka utvrduje se kako slijedi:
PIS | | |

1. Direktor ustanove

poslovi radnog miesta direktora Ustanove uredeni su Statutom Ustanove, u skladu sa
Zakonom o zdravstvenoj zastiti.

2. Savjetnik direktora

vrsi farmakoekonomske analize medicinskih sredstava:

po farmakolo$kim grupama:

po grupama ljekova koje su na teret Fonda {A 1 B) i ljekova na negativnoj listi

po zdravsivenim ustanovamas:

procentualno izrazava analize cijena i kolicina pojedinagnih medicinskih sredstava po
codinama:

vrsi tehnicku pripremu tendera:

analizira medicinska sredstva koja su nabavljena tenderima, realizacije tendera po
kupeima. realizacija tendera po dobavljac¢ima i uporedjivanje tenderskih cijena i kolicina
po godinana:

anaiize iz prethodnog stava omogudavaju:

pegled nabavke 1 potrosnje medicinskih sredstava. kako pojedinacnih artikala tako i po
zdravstvenin uslanovama:

olakaviju planiranje nabavlke:

daju uvid a kontrolu cijena:

daju merudnest za racionainiju potrognju:

obaviia i druge poslove iz oblasti farmakoekonomije:

3. Portparol

orgazuje reabiznje komunikaciju na zahtjev predsjednika Qdbora direktora i direktor i
unjthevo sme obavija poslove komunikacije i koordinacije v okvire Ustaneve i prema

Javnosti

obavlia poslove pracenja dnevne stampe i intemnet sadrzaja. posebno tekslova koji se
odnose narad Ustanove:

usarvdng: su pomodnicima direktora sektora blagovremeno priprema: saopstenja i daje
nformocie 7a javnost priprema publikacije | druge materijale Ustanove:
priprestrmlormacije za interno informisanje predsicdnika Odbora direktora i direkiora:
argani-uie sastanke. ureduje 1 odrzava internet prezentacije Ustanove:

abezbrediuge prevoz organa Ustanove §vredi rezervacije kaila za provoz i snjedtai
VIS prilem gostiing

stara se o distiibuiranju informativinog lista. publikaciia i drugih materijala na zahtjev
organg upravijanja Ustanove:

visi driree postove sezune 2 odnose sa javinoiéu:

za svor rad odeovara direkioru.



4. Rukovodilac odeljenja za zadtitu lica i imovine

- koordinira i kontrolige visenje poslova fizicko-tchnickog obezbjedjenja i o tome
izviestava direktora:

- - izradjuje uputstva za korigéenje sistema tehnicke zastite i izradjuje procedure za rad

tehnitkog obezbjedjenja i za rad pripadnika fizi¢kog obezbjedjenja, u saradnji sa
pasiodavcem pravi Plan obezbjedjenja imovine i lica (pod licima se podrazumijeva
zaposleni, stranke u stuzbenim prostorijama, gosti, serviseri i izvodjadi radovi):

- vodi dokumentaciju shodno Zakonu o zadtiti lica i imovine | Pravilniku o obrascima.
sadvzaju i nacinu vedjenja evidencija iz oblusti zastite lica. imovine i dobara:

- ucestvuje uizradi Projekta tehnicke zadtite koji obubvata Sisteme video nadzora,
protivprovalne zadtite. evidencije ulaska i izlaska osvetljenia prostora, saradjuje u izradi
Analize rizika 1 Procjene ugrozenosti objekata. lica i dobara. neposredno saradjuje |
koordinira po svim pitanjima iz oblasti zastite imovine i lica sa adeljenjem za
bezbjednosno zastitne poslove i nadzor nadleznog ministarstva:

- usaradnji sa posiodaveem izradjuje Plan zadtite | spasavanja u skladu sa Zakonom o
zaSL i spasavanju i Planom zadtite i spagavanja opstine Podgorica koristeci vazede
zakonske propise, normative i standarde:

- dzradjuje uputstvo o nacing postupanja zaposlenih u sluCaju nastanka pozara. sprovodi
obaveznu obuku. shodno Projekiu zadtite od pozara, ko nntrolige potencijalne izvore
pozara. razradjuje zastite od pozara u skladu sa klasifikacijom objekata prenta stepen
pozarne ugrozenosti {lokacija. konstrukerja. tehnoloski proces ...):

- pralii realizuje sve mjere zadtite od pozara koji su predvidjeni investiciono-tehnickom

— dokumentacijom:

- automatske sisteme za ranu detekeiju. dojava pozara i gagenje pozara.
- podjelu objckat na pezarne sektore.
- - evakuacione puteve,
- prilazne saobracajnice.
- putevi za intervenciju vatrogasnih ekipa. primjenu vatrootpornih maleritala i premaza,
- unurasnjo hidrentsku mrezu za padenje pozara.
- sistem za grijanie. ventilaciju i klimatizaciju, clekwinstalacije jake struje. instalacije slube
struje mobilng opremu za gasenje pozara i mspored PP aparala;

= - uhazaie na lehnicka riesenja u hojima se moze oockivati poremecaj:

- prati i anaiiziva postojece stanje opreme za zastitu od pozara. planira preventivinu
diclamost servise, kontolu 1 odrzavanje opremie. neposredno saracjuje 1 koardinira po
svIn pitanjima iz oblasti zastite wd pozara sa seklorom za civilnu besbjednost i vairedne
sttuaciie nadleznog ministarstva.

- zacsvopnad odeovara direktoru Ustanove.

5. Postovoi seioetlar

= odgovirn za posfove radnog mjesta:

- ohavlioadministrativine poslove za potrebe kabinela:

- obesbjedjuje telefonska i pisanu komunikaciju predsiednika Odbora direktora i direktora:
- obavija postove dakdtograla:

- avhivire dokumentaciju:

- obavla i druge poslove po nalogu predsjednika Odbora direktora i direkiora:

- za svoi rad adgovara divektorg.
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N 6. Vozad

odgovara zi poslove radnog mjesta:

vrsi prevor sluzbenim automobilom za potrebe Ustanove:

odrzava vozilo tako $to se pridrzava svih pravila ispravne eksploatacije vozila:
obaviia sve potrebne radrje oke registracije i edrzavanja vozila:

hontroliSe rad vozila. otkriva i otklanja manje kvarove na vozilu:

odrzava ¢istodu vezila:

sastavija izviestaj o utrodku goriva. maziva i predenoj Kilometrazis

obavlia v druge postove po nalogu dircktora.

za svol rad odgovara direktoru,

I - SEKTOR FARMACEUTSKE ZDRAVSTVENE ZASTITE

L. Rukovodilae sclktora

{pomodnili direktora Ustanove)

oreanizaje i rukovodi radom sektora farmaceutske zdravstvene zadtite:

koordmira rad svih apotekraskih oreanizacionih jedinica u sektoru:

ucestvaie o izradi @ donosenju godisnjih planovae nabavie. zaliha Hekova i drugih roba iz
predmeta postovania kao | plana promieta:

uspostavije i odrzava kontakte st upravnicima apotekarskih organizacionih jedinica:
starise o asertimanu vising zaliba ekova i dragih roba iz predmeta poslovanja:
prati realizaciju b odgovara za izvrienje plana prometa i zaliha:

odeovoren e 2o blagoveemeno i uredno obavljanje postova u sehtoru:

daje uputstva 2o rad radiicnma sektora:

obivha b drage postove po naloga direktorn Ustanove. kome je i odaovoran za rad
sehrora;

2, Upraviil apoteke

argailauge proces rada u apaoteci: ,

ushiacuje poslove wapoteet sa drughm orgarama i djiclovima Ustanove:

obezbicduie Tlonrolise strucnost +zzikonitost rada o apotect i preduzinms sdgevarajude
MICTETh verE s .

nepasradio vesi posiove diploniirsneg farmaceuta:

viii analizo porreha b planira racionading Koriséenje Hekovi:

PAVICELE o powrednii Hokovie

hosotife pestovmiie radnog veamens tadnose radnika prema sredstvima radas

VSt e Lekova hontrobse rolove Fkotidmae

Koivuicos o strudnim savadaicing:

radi s pripravnscima (diplomirani Snemacouti §larmaceutski wehnigariy;

vodt tracvadko knjieu 1 ovierava astale dokumente:

oviera s honreia svih dekunmenata Koji suovezani za nabavku Gekova:

Kontreliae rad coeslenih sa pacijentima:

L ;‘.\IJHE'I"I‘.' vind ’..'l;vun:!:!':ihi

prosrena pispored smpeishow radn capostoniin rspored dnevnibi nednih §praancsib
Juzaresh

priprema raspored koriscenpa codisnjth odmora 1 slobodnidy dana zaposienib:
obezbjeduic rag v apotec tako da rarmaceuti imaju mogudénost kontinuirane cdukacije:
zupastove odaovars rukovodiocu zektor i divekioru Listanowve.




3. Diplomirani tarmaccut

izdavanic ljeckova 1 medicinskih sredstava po receptu ili bez recepta:

pregleda receple i vrsi kontrolu doza. kontraindikacije { interakeije sa drugim ljekovima:
savjctuje pacijente o upotrebi lijeka:

vr§i elektronsku obradu recepata i ovjerava recepte polpisom - laksimilon:

izdaje liekove sa posebnim rezimonm izdavanja — narkotike i opoine droge i vodi knjigu
narkotika; :
visi tzradu i zdavanje magistralnih Hekova:

visi izradu galenskih preparata u timu sa tehni¢arem:

vidi kontrolu rokova i koli¢ina primljenih ljekova:

vidi kontrolu odiagaja i Klasitikovanja ljekova u policama materijalke i oficine:
visi druge poslove po nalogu upravnika odn. odredene propisima.

4. Farmacceutski tehnicar

vrst prodagu fekova, dijetetskih sredstava, medicinske kozmetike:

vish slaganje 1 kisihkaciju [jekova u police. oficing i materijalke, podrume:
eestvuje uizradi magistralnih recepata v timu sa farmaceuton:

izraduie calenske pripravinike:

izdage ljckove <a rezimom izdavaja bez recepta:

bosaradngiosa lirmaceutom obavlja i ostale poslove koji omogudavaju pravitan rad u
apOL).

utvrdyuge bromo stanje recepata:

vodi addwovarajudu dokumentaciju u domenu svog rada:

vadi evidenciju kontrole rokova trajanja jjekova:

visi b druge poslove po potrebi i konkretnom rasporedu poslova. po nalogu upravnika
apoteke:

5. 8preiteicicn

visEsyakodnevie ¢iséenje i odirzavanie svih prostorija u objektu:

Pranie todrzavaje laboratoriskog posuda i ambalaze:

stwre e za sakupliene smece i odbacena ambalaza buda blagovremeno odlozeni na
smetilisic - deponiju:

adrzava prostor ispred objekia:

odrzava 1 pere radne mantite 1 dr. za sve radnike u apoteci. odn. apotckarskoj stanci:
abavljn rdruge postove po nalogu upravnika.



- SEKTOR PROMETA NA VELIKO LIEKOVA
- I MERICINSKIH SREDSTAVA

Rukovodilae sektora (pomoénik direktora Ustanove)

organmizujc 1 rukovodi radom sekiora:

koordinira rad stuzbi i odieljenja u scktoru:

ucestvuje uizdradi i donodeju gouidniih planova nabavke. zaliha robe i plana prometa
Jstanove:

uspostavlja i edrzava kontakte sa posloviim partaerima. (kupcima i dobavljacima);
ugovora usiove nabavke i prodaje roba sa dobavljacima i kupcima v skladu sa zakonom:
stara se o asortimana i visini zaliha roba i usiovima nabavke 1 prodaje roba iz predmeta
djelatnosti sektora odno. Ustanove:

prati realizaciju b odgovara za izvrsenje plana prodaje. plana nabavke i plana zaliha:
adgavoran je za blagoveemeno i uredno obavljanje puslova i zadataka u sektoru:

daje upuistva za rad radnicima sektora:

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Ustanove kome je odgevoran za rad 1 rad
sekiera:

2. Rukovoditae stuzbe nabavke i prodaje

orzantzuje t rukovodi radom stuzbe:

odeovoran je za taeno obavljanje poslova i zadataka u okviru sluzbe;

Kontahtiva sa Kupeima. vodedi racuna da poslovig saradnju uzdigne na Vigi nivo:
radi na pronalazenju i pridobijanju novil Kupaca:

uCestvaje uizradi plana prometa sektora veledrogerije kao nosilac posla:
adgovoran jo za realizaciju plana prometa sckiora:

prali asortinin praizyoda na v7idw 17 domena djelatnosti sektora odn. Ustanove:
ucestvaje tozradi godidnjeg maturalnog plana seklora:

prace kretne Dvisinu zaliha i odgovoran je za istu:

organizuje informisanje samostalnih komercijalista o uslovima prodaje (vijenc, puiezi.
rabati, tarife i wdn

odaovoran je za dokamentaciju na relaeiji kupac - sekior:

saradiuic sa rukovodiocima sektora - organizacionih dielova Ustanove:

obavlio tdruee noslove po palogu rukovodioen sektora i dircktora Ustanove kojima
adeosvar za svop rad rad sluzbe:

3, Ruliovoditae skiadisian

organizne i koardinira rad u skladidiag

odeosira 2o azurnost poslova u skiadisu

odeovaran je za stanie roba u skladidio, Covatiter boashiadistenic):

ehavesan je da prat rokove trajaman robe i visinu zadiha £ o lome vobaviestava odjeljenje
prodage:

sastavim defelur robe 1 istu dostavijo siuzbi nabavike:

VISt priten robe od dobavljaca T uporediuje stvarno stanie sa stanjem dokumentacije:
hostrolise rokove trajanja prispiele robe:

sastavija zapseik o eventualnim neslaganiima i odtedenju robe i isti odmah dostavlja
dobavijacu:

pregleda rebu spremiienu za isporuku:




- vodi ratuna da se roba isporugi tatno u pogledu koligine, vrste jatine preparata i da bude
u isravnoj ambalaZi;

- kompletira dokumentaciju o utazu-izlazu robe i istu dostavlja na dalji postupak;

- rjeSava reklamacije kupaca i dobavljada;

- vodi knjigu evidencije opojnih droga;

- materijalno je odgovoran za manjkove i viskove robe;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovedioca sektora, kome je odgovoran za svoj rad;

4, Zamjenik rukovodioca

- poslovi rukovodica skladista koga u odsustvu zamjenjuje;

- kontinuirano snabdijevanje Klini¢kog centra Crne Gore medicinskim proizvodima;
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

5. Komercijalist

- kontaktira sa kupcima na dogovoreni nagdin (telefonom, telefaxom i posjetom) radi
preuzimanja trebovanja i ista dostavlja sluzbi kompjuterske obrade;

- informide kupce o asortimanu i defekturi;

- prati izmjene cijena, rabata, tarifa [ poreza iz djelokurga rada sektora odn. Ustanove | daje
obavjestenja kupcima;

- prati asortiman roba koje se traZe na trzitu radi obavljanja propratnih marketingkih
aktivnosti;

- prima reklamacije od kupaca, prosjljedjuje ih i rje3ava zajedno sa materijalno zaduzenim
radnicima;

- Stara se o iznalaZenju novih kupaca, o proirenju poslovnog aranzmana sa postoje¢im
kupcima i osvajanja novih segmenata trita;

- odgovara za tatnost datih podataka, korektan odnos prema kupcima;

- vr$i prodaju robe;

- po ovladcenju rukovodioca sluzbe, nabavke i prodaje pojedine poslove obavlja
samostalno u granicama utvrdene poslovne politike Ustanove;

- zajedno sa rukovodiocem sluzbe prodaje i nabavke odreduje prioritet kupaca kojima ée -
se prodati roba koje nema u dovoljnim koli¢inama;

- obavljaidruge poslove po nalogu rukovodioca.

6. Komercijalist za uvoz i izvoz

- obrada dozvola za uvoz lijekova, med.sredstava, stomatologije, parafarmacije;
- kontakti sa dobavlja¢ima o kretanju posiljki;

- davanje informacija i slanje fax dozvola za uvoz i sl;

- svakodnevna komunikacija sa $pediterom;

- davanje potrebne dokumentacije $pediteru radi carinjenja;

- preuzimanje dokumentacije od $peditera po zavrietku carinjenja;

- dostavljanje uzoraka po nalogu sanitarne inspekceije za analizu;

- izrada kalkulacija ocarinjene robe i njeno dostavljanje AOP;

- radi i druge poslove po nalogu rukovodioca sektora i sluzbe;

7. Rukovodilac odjeljenja za otpremu i transport robe
- organizuje rad u odjeljenju;
- vodi racuna o blagovremenoj dostavi ljekova i medicinskih sredstava i sl;
- vodi rauna o tehni¢koj ispravnosti i odrzavanju vozila;
- po punomodju direktora Ustanove izdaje i potpisuje putne naloge;
- radi i druge poslove po nalogu rukovodioca i direktora Ustanove.
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Skiadistar

obavezan jo da poznaje asortiman robe na lageru:

vidi prijem §otpremu robe:

vodi ra¢una da reba bude spremljena blagoviemeno. taéno i kompletno i za isto
odgovara:

odgovara za lomove robe nastale u toku spremanga iste,

obavjestava rukovodioca skladista o lomu, odtecenju ili drugim promjenama nastalim na
uskladisteno] rebi:

vodi rauna da prifikom vskladitenja roba bude uskladistena praviino i da se ne zatrpa
roba sa krathim rokoem trajanja:

vodi raéuna o rokovima trajanja roba na lageru:

vrdi nadzor nad transportnim radnikom prilikom spremanja i uskladistenja robe |
ucestvuje u istem:

obavlja 1 druge poslove po nalogu neposrednog rukovedioca:

8. Kontrolor

spremiljenu robu za kupee prima od skladistara i istu nakon izvrsene kontrole predaje
sprovodniku uz potvrdu o broju paketa (koleta) i komplethe dokumentaciju
{cdlostavnicu):

objedinjuje svu robu i dostavnice za odredenog kupea i predaje ih sprovodnilku

na dalju nadteznost;

adgovara 7a tadnost isporuke rohe;

vodi raiuna o prioritetu pripremanja robe prema praveima vodedi raduna da ne zapostavi
vrtjeme prijema naloga:

u¢estvuie u rjedavanju rekiamacije:

obavezan je da poznaje lager:

materijalno je odgovoran za manjkove i viskove roba;

obavija i druge poslove i zadatke po nalogu rukovodioca skladidta koje je odgovoran za
svoj rad:

9. Opuerater

10.

prima natoge od Komercijale 1 preko terminals Tormira dostavnice. zavod! je u knjigu
OLPECIMAIC | spuicnt nosi na odeljenje:

vidi korekeiju ispravljenih dostavaics i preko terminala formira fakearu:
pa nalogt nabavke azurira maticnu datoteku dobavljaca:

po nalost prodaje aZzurira maticnu datotelu Kupea:

po mloea skladidta azurira maticnu datoleku artikala:

azariry sve Sifrarske sisteme:

po nadocu skladista formira knjizno pismo (zaduzenje. odobrenje);

po nalve sidadista formira medjuskladidne dostavnice:

po dosuenicu dobavijada Tormira prijemaicu "Montetarm” - a:

wrst izmjene cijena 1 formira dokument o razlihama u cijeni:

unesi dokumentaciju o kupcima i dobavljad¢ima te kontrolise istu:
materijahne je edgovoran za sredstvo na keme radi

obavlia i driave poslove po nalogu rukovodioca:

Referent zaodokumentaciju
Vit odiaganje uregistaratore sve hontrole dokumentacije (ulaznih fakra ovjerenih od
strane Kupaca. uz naloge za izdvajanje 1 kontrolne racune):




(2.

«

N

edvaja primjerke ovjerenih fuktura i predaje ih ratunovodstvu Ustanove;
cbavlja i dr. poslove po nalogu rukovodioca:

. Yorzad

prisutan je prifikom utovara spremljene robe za Kupca:

vodi raCuna da se teret u vozilu pravilno rasporedi da ne dodje do eventualnog loma |
ostecenja na robt:

zajedno sa transportnim radnikom vrdi istovar i predaju robe;

ukoliko prevoz robe vigi sam. bez transportnog radnika iste istovara i predaje kupcima,
materijafno odgovara za robu koju transportuje solidarno sa transportnim radnikom: |
VIST preuzimanie i prevoz robe sa zeljeznicke stanice i obmuto:

stara se o urednom odrZzavanju i tehnickoj ispravnosti vozila:

stara se o obezbjedjenju uslova za eksploataciju vozila prikojima je potro$nja goriva
najekonomicnija:

vréi obracun troskova goriva i maziva i iste dostavija finansijskoj sluzbi jednom
nedieljng:

VIS druge poslove po najogu neposrednog rukovodioca:

Sprovodnik

prima spakovanu rebu za kupee od kontrolora uz potvrdu o broju koleta i kompletnu
dokumentaciju koja se odnosi na istu:

vodi racuna o prioritetu otpreme robe prema nraveima:

visi nadzor nad otpremom robe:

prima rekfamacije o isporucenoj robi i eventualno vracenu robu, i iste dostavlje
rukovodiocu skiadigta:

polpisane i pecatom ovjerene dostavnice viaéa od Kupaca;

saraduje sa rukovodiocem skladista oko planiranja vozila za transport:

po potreblvisi istovar robe koja se prima u VRS,

obavlja i druge postove po naloau neposrednog rukovodioca.

Transporni radnik

prima prispielu robu i vigi njen istovar u VRS:

saraduje sa skladistarima radi pravilnog prijema robe i njenog uskladigtenja:
adgovara za fomove robye prilikon istovara i uskladistenja:

ohavlja i dr. poslove po nalogu neposrednog rukovodiocea,

C Viljuskarist

prima prispiclu robu u VRS ina paletama je skladisti:

prebacivane robe u poticama VRS y postupku kontrole rokova vazenja:
razina ralu is VRS radi snabdijevanja matog skladigta:

obavla i druge postove po naloau neposrednog rukovodioca.

- Sekretariea- daktifograt

prima telefonske pozive i organizuje prijem stranke kod rukovodilaca:

VIS pozivanje po nalogi:

obavlja poslove daktilograla:

vadi razne evidencije po potrebi i nalogu:

obav fla i drage poslove i radne zadatke po nifogu rukovodioca sekiora i direktor
Vslanve,

1~
o)



HI- SEKTOR ZA EKONOMSKO - PRAVNE T OPSTE POSLOVE

1. Rukovodilac Sektora (pomoénik direktora Ustanove)

organizuje i rukovodi radom Sektora:

koordinira rad odjeljenja u Sektoru:

ucestvije wizradi T donodenju godisnjih planova Uslanove

organizuje rad administrativine sluzbe i rukovodi istom:

koordinira rad stuzbe 1 svily sektora - organizacionih djelova Ustanove:

prati zakonshe propise iz oblasti lnansija i druge propise vezane za rad Sluzbe odnosno
Uslanove:

brine se o finansijskom poslovanju i da se isto obavlja u skladu sa privredno-finansiiskim
propisima:

brine se o primjeni opétih akata Ustanave:

ucestvuje u izradi opitih akata Ustanove:

ucestvie wizradi ugovora i drugih akata sa poslovnim pratnerima. koordinira poslove u
vezt sa zakljucivanjem ugovora za potrebe Ustanove:

ucestvuje wizradi smjernica plana poslovanja Ustanove;

organizuje rad na izradi izvjedtaja i analiza, o poslovanju Ustanove:

kontaktira sa poslovnim bankama radi sprovodenja poslovno- tinansijske politike:
koordinira poslove vezane za izvodenje investicionih radova i nabavke usnovnih
sredstva;

obavlja posfove za investiciono odrzavanja i sprovodenje novih investicija:

kontiktra sa odgovarajudin dizavnim organima po pitanjima od znacaja za Uslanovu:
obavlja b druge poslove pe nalogu direktora Ustanove. kame je odgovoran za rad i rad
Sektor.

2.Rukovodilac odjeljenja za ckonomsko — finaasijske poslove— gef radunovodstva

odgevara za poslove radnog mjesla:

organizuge t koordinira rad u sluzhbi:

dohumentuje 1 analizira poslovanje tako $to obezbjeduje informacije o finansijskim
tokovima. knjizenja dokumeniacije i sastavijanja svih potrebnih izviestaju

analizira paxlovne aktiviosti @ daje konkretne prijedloge za njihovu realizaciju:
ostvarnfe aktivinu posloviu saradnju sa svim organizacionim jedinicama Ustanove. kao i
sadroeim relevantniny eksternim erganizacijama i institucijama:

ucestvuje uizradi bizais planova Ustanove 1 izviediaja o poslovanj:

prat ostvarenje plana i ukazuje na razloge odstupanja;

obezbjediie informativinu podesku menadzerskom odlucivanju:

sastanv lpa i poipisuje racunovodsivene izvjestaje (perindicne obracune i zavesni raéun,
zraduje vvjestaje. visi obracim poreza na dobit Fsastavlja poreski bilans):

hontrolite horiguie knjlzenja fanalizirg promjene na stanjima konta i provierava
sspravnost unijetih podataka. analiziva uzroke gresuka i otkriva njihove izvore. daje nalog
sa Rorekeije, pregleda ispravnost dostavijene dokumentacije. daje nalog za kempletiranje
nedostajude dohumentacije).

ohezbicduje Tegalitelt racunovadstvenog i linansijshos sistema Listanoe:

proti primeniije zakonske propise ) MRS,

daje nadoge za kontiranje i otvara nova Lonta:

shodno zakonskoj regulativi dostavlpa periodicnie i zavesne izviestaje, revizorshe
izviestaje. poreski bilans i sl Poreskol upravi, Ministarstvu tinansija. fondu za
zdravstveno osiguranje:
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L



obezbieduje 1 patvrduje TOS":
za svoi rad adgovara rukovodiocu Selitora:

3. Struéni saradnik za ckonomske poslove

s

]

]

prikuplia podatke od znadaja za planove razvoja i investicija:
sastavija prijedloge planova investiciia i prati njihovu realizaciju:
razvija metodologiju ocjene investicija i primjenjuje u radu:
icraduie finansijske izviedtaje v oblasti odrzavanja gradevinskih objekata informatike,
drumskih prevoznih sredstava i druge opreme i izraduje prijedloge i

v modernizacije:

planira rad sektora;

radi planove i brine o realizaciji planova nabavki za potrebe sektora:

prati realizaciju ugovora i sprovedi potrebne mjere:

analizira podatke o nabavei. proizvodnji i prodaji i prediaze zakljucke:

formira izviestal i prezentira redovnu il vanrednu analizu:

tzraduje obrazee potrebne u procesu planiranja i kontrole i Salje ih uCesnicima v procesu:
ohczbjedivje potrchne podatke iz internih i eksternih izvora u procesu planivanja i unosi
ih u obrazee:

nansiranja izgradnje

organizuje 1 kontrolide odvijanje procesa planiranja i kontrole;

preduzima korcktivine akeije ukotiko dode do zastoja u procesu planiranja i kontrole:
obavija i drage poslove po nalogu rukovodioca sluzbe:

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora.

4. lnterni revizor

i

pregleda cjelokupnost finansijsih operativnih informacija i sredstava koristena za
identilikaciiu. micrenje. razvrstavanje i da dostavi takve informacije:

pregleda sredstva koja Cine aktive i ukoliko je moguce potvrdi postojanje takve aklive:
procijeni ckenomiju i etikasnost koris¢enja resursa i Kapitala:

preeleda operacije ili programe kako bi ustanovio da li su rezultati dosledni osnovanim
citievima i dali suoperacije iti programi izvrieni kako je planirano:

ukjudi planiranje vevizije. ispitivanje i procienjivanje informacija. raspravijanje o
rezuliatimi § nalazima:

planira svaku resizijue

sahaplju analizira, tumadi i dokumentuje informacije koje podrzavaju rezullate revizije:
sading Tdostavi izvjedta) o radu. na misiienje Odboru za reviziju:

abavlja i druee poslove po nalogu rukovodioca:

za svoj rad odgovara rukovodiocu:

abavlia i druae postove po nalogu direkiora:

v svo] rnd adgovara divelkoru i raekovediocu Selitora.

5, IKonter hilansgista

visi prijem kompletne fikvidivane dohimentacije iz odgovarajucih siuzbi kroz interne
knjige:

kontaktird La siuzbama koje suizvor dokumentacije u siucaju da je neka dokumentacij
sporna:

vesi kontiranje 1 knjizenje primbene dokumentacije i daje ispravke knjizenja kod
rassiscavunji konta

Vs usaglrsvanje svih konta za koje se vodi posebna analitika:

visi raselaniivanie svih konta za koje se vodi posebne analitika:

vrsi kompletiranic baze osnovnih sredstava b usaglasava sa glavnom knjicom i popison:




usaglasava stanje osnovnih sredstava sa racunopolagacima:
obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca radunovedstva;
za svo] rad odgovara rukovodiocu radunovodstva;

usagladava stanje osnovnih sredstava sa ra¢unopolagaéima,
obavlja i druge postove po nalogu rukovodioca raGunovodstva:
za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora i Odeljenje:

6. Knjigovoda glavne knjige

visi prijem dokumentacije, provierava je i utvrduje nedostatke;

kontaktira sa sluzbama koje su izvor dokumentacije u sludaju da je neka dokumentacija
sportna po bilo kom osnovu:

visi linansijske knjizenje po svim ulaznim i izlaznim dokumentima:

visi finansijsko knjizenje promjena na stanju Ziro ratuna i blagajne:

vi&i obratun akontacija poreza na promet:

vrsirevalorizactju finansiiskily plasmana i potrazivanja u stranoj valuti i obradunava
kursine razlike:

vrgi knizenja na analiti¢ckim kontima:

sprovodi knjizenje popisa u Ustanovi uskladuje stanje po popisu i knjigovodstveno stanje
vl potrebna knjizenja;

vrsi uskladivanja analitickih knjigovodstave sa glavnom knjigon:

Klasilikuje izlaznu dokumentaciju:

provierava izlaziu dokumentaciju i vesi potrebne korekeije:

Salje dokumentaciju internim iti eksternim korisnicima po utvrdenoj proceduri:

odlaze dokumentaciju u arhivi:

priprema podathe 1adestvaje v sastavijanju periodicnih obracuna i zavidnog racuna
ustanove v sastavljanju bilansa tokova gotovine i svih druagth redovnih 1 vanrednih
bilansa:

priprema padatie potrebne za izradu predloga i izvjestaja o finansijskin tokovima:
analizira promjene na stanjima konta i provjerava ispravnoest unijetih podatka:
obavlja i druge posleve po nalogu rukovedioca radunovodstva:

i svol rad odgovara rukovodiocu Sekiora 1 Odeljen)a.

7. Knjigovaeda Kupaca fmaterijalnil trofkova

redovno knjizenje poslovnih premjena u okviru svojih nadleznosti i prosjera
dokumentacije na osnovu koje se vrdi ista:

dnevino azurtranie podiaka;

usagliSavanje i sravnjavanje stanja sa kupeima:

kontrolise ispravaost 1 usaglagenost pratede dokumentacije sa zakonskom regulatisom.
hao 1 eventualnim izmjenama u sakonu:

anahiticho pradenje statusa Kupaca v saradngi sa prodajnom sluzbom:

kontrola obracuna kamata:

priprema dokumentacije za uluzenje kupaca:

obracun PDV-a Cizrada poreskih prijova u skladu sa propisima:

izvada razlicitih wvjestaja za potrebe menadzmenta:

Kontinuirano prat zakonsku regulativa iz oblast racunovodstva, poreza i drugih
sakonskih propisa. kao i izmjene u tom pofju i sprovodi adekvatne, azurne i neophodne
pronyenc uosistemu i knjigovodstvenod evidenci)i u saradnji sa ostalim Clanovima tima:
obavijo wve drge poslove po natogu neposrednog rukovodioca.

za svoi rad odeovara rukovodiocu Sektora 1 Odeljenia.

[~
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8. Knjigovodja dobavijaca i materijainih tro§kova

redovio knjizenje poslovnih promjena u okviru svojih nadleZnosti i provjera
dokumentacije na osnovu koje se vidi ista,

dnevno azuriranje podataka:

usagladavanje i sravnjivanje stanja dobavljaga:

kontrolide ispravinost i usaglasenost prateée dokumentacije sa zakonskom regulativom,
kao i eventualnim izmjenama u zakonu:

analiticke pracenje statusa dobavljaca u saradnji sa sluzbom nabavke;
kontrela obracuna kamata i ostalih trodkova:

evidencija i provjera tuzbi od dobavljaga;

obracun PIDV-a. izrada poreskih prijava u skladu sa propisima;

izracla razli¢itih 1zvjeStaja za potrebe menadzmenta.

za svo) rad odgovara rukovodiocu Sektora i Odeljenja.

9. Referent osnovnih sredstva i sitnog inentara

10,

11

vi§i unos stanja iz popisnih listi u materijalnu kartoteku:

obavija unodenje zapisnika, povratnica, izvadnica, dostavnica i ofpremnica;
usaglasava stanje materijala, rezervnih djelova i inventara sa racunopolagaéima i
sadinjava zapisnik o istom:

vr&t obracu i unos podataka iz zapisnika o prijemu osnovnih svedstava;

vr$i obradu i unos podataka o prodatim - otudenim osnovnim sredstvima:
unosi amortizacione stope za novo - nabavijena osnovina sredstva;

vodi evidencije o rashodovanim - kasiranim osnovnim sredstvima;
usaglasava stanje osnovnih sredstava sa ratuncpolagaéima:

obavlja i druge posleve po nalogu rukovodioca radunovodstva;

za svoj rad odgovara rukovodiocu Sektora i Odeljenia,

Referent likvidature i materijalnih troSkova

preuzima racune | naloge za prijenos sredstava kovisnicima i evidentira ih u knjigu
ulaznih dokumenata:

kantrolira formalnu i Gransijsku ispravnost isplatne dokumentacije. stavlja naredbu za
ovieru dokumentacije i §alie na ovjeru;

ispostavlia naloge za placanje:

vodi evidenciju ugevora i prati njihovo izvrienje:

likvidira ugovore o djetu. autorske honorare 1 druge:

usluaju pogresnog tereéenja rjesava sa platnim prometom ili s dobavljacem i kupcima:
obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sektora i+ Odelienja:

za svo) rad odgovara rukovodiocu Sektora i Odeljenja,

Referent interne realizacije i materijalnil tro§kova

vIsi prijem kompietne dokumentacije iz apoteka:

kontaktiva sa apotekama u sluCaju da je neka dokumentacija sporna:
vrsi knjizenje primljene dokumentacije:

kontroliSe uplate dnevnih pazara iz apoteka:

usagiafava dokumentaciju sa ostalim sluzbama:

hontaktira 1 usagladava promjene dokumentacije sa glavnom knjigom:
obavija i druge poslove po nalogu rukovodicea:

za svo) rad odgovara rukovediocu Sektora i Odeljenja.
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12,

13.

14

Referent za obracun zarada i ostalih primanja

unosi podatke sa evidencija radnog viemena i ostale dokumentacije:
unosi sve podatke o odbicima zaposlenih:

vrsi obratun zaposlenih u Ustanovi:

- obavija podatke za isplatu bolovanja i za oporezivanje zaposlenih:
vodi sve obustave od neto ficnih primanja zaposlenog;

vodi individualne kartone zaposienih:

izlistava obracunske tiste. i preko rukovodioca predaje blagajniku na isplatu:
- vodi abracun svih naknada zaposienih:

- radi sve virmanske naloge o isplati istih;

sastavlja rekapitulacije zaposlenih:

obraduje podatke o lignim primanjima za penzionisane radnike;
obavlia i druge poslove po nalogu rukovodioca:

za svoj rad odgovara rukovodiocu.

Biagajnik

- odeovars za poslove radnog mjesta:

- cbavlja pregled dokumentacije | obezbjeduje podizanje gotovine:

- wrsi zaduzenic potovine v kasi |vodi blagajnicki dnevnik:

- wrdiisplata zaposlenim po raznim osnovama,

- vodi evidenciju akontacija za sluzbena putovanja kao i kontrolu pravdanja istih:

- vrgi kontrolu svih priloga dostavljenih sa pravdanjem naloga za siuzbena putovanja:

- dnevnik blagajne dnevie dostavlja rukovodiocu Sluzbe za raduncvodstvo i finansije na
realizaciju:

- daie zaheve za relundaciju bolovanja preko 60 dana. porodiijskog odsustva i ostalih
isplata koji se po zakonu mogu refundirati i prati realizaciju istih:

- mjesecno vidi usagladavanje datih refundacija sa mjeredavnim institucijama i
racunovodstvon i v istom obavjedtava struénog saradnika za plan. statistiku i obradun i
rukovodioca sluzbe za ra¢unovodsive i finansije.

Rukovadilac odjeljenja za pravie i opSte poslove

- rukovedi radom adjeljenja pravaih i opdtih poslova:

- prati i proucave propise vezane za djelainest Ustanove i opéte poslove:

- stara se o poslovima opite administracije § visi kontrola dokumentacije tadate od strane
odjeljen

- udestvuje uisradi opdtih akata i ukazuje na porrebe izanjena istih:

o udestvaje uizradi materijala odn. pravilnika i stara se za zakoniti rad organa upravljanja:

- utestvuje o abavljaniu poslova na zakijucivanju ugovore za potrebe Ustanove:

- zastupa Ustanovu o sparovima hod sudova i drugih nadleznily organa:

- organizuje poslove vezane za khadrovsku politiku i radne odnose:

- obavlia i drige poslove po nalogu rukovodioca siuzbe i direktora Ustanove kojima
odeovara zo svoj rad irad odjeljenja.

Refereat za radne odnose iorad argana upravijanja

C sl se o sprovodeniu i primjeni mjera i propisa iz oblasti radnih odnosa i zaStie na radu:
- vodi evidenciju iovrsi analizu povreda na radu:
- vodt evdenciju o osicuranju imoving i lica.

[
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17.

18,

pu—

vidi sve poslove oko prijave Stete i realizacije naknade Steta kod nadleznih organa,
osiguravajucih zavoda po pitanju ostecenja imovina i lica:

udestvuje u pripremi materijala za sjednice Qdbora dircktora, umnoZava ih destavlia
¢anovima log organa:

izraduje zapisnike sa sjednice Odbora direktora i komisija. struéno ih oblikuje i formulide
predloge odluka. zakljucaka i preporuka:

po zavrieno] sjednici izraduje odluke, zakljucke i preporuke i dostavlja ih blagovremeno
nadleznim stuzbama. organima i radnicima odgovernim za realizaciju istih;

vodi personalna dosijea radnika t daje sve podatke o radniku na zahtjev eksternih
mternih sluzbi:

vodi evidencije propisane zakonom o evidenciji:

obavlia i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Referent za investicije i osiguranje
visi nabavku osnovnih sredstava sitnog inventara i potrodnog materijala za potrebe
Ustanove _
stara se 0 odrzavanju  zaStiti inventara sredstava zadtite na radu, osnovnil sredstava u
upotrebi i van upotrebe:
kontrolise 1 likvidira dokumenta vezano za obavijenje poslove;
stava se © odrzavanju i pravilnom koriséenju csnovnih sredstava i poslovnih prostora;
vrsi ugovaranje poslova na adaptacij 1 izgradnji cbjekata kao i opremanju prostora.
pribavija kod nadieznih organa potrebne dozvele i saglasnosti:
obezbjediuje svu potrebnu dokumentaciju za izgradnju, rekonstrukeiju i sl
visi nabavku i distribuciju potrosnog materijala:
Vsl osiguranje lica i imavine:
daje informuacije u vezi osiguranja lica i imovine,
visi i druge postove po nalogu rukovodilaca sluzbi @ dirckrora Ustanove.

Arhivar

'

prima postu. priprema je za signiranje 1 nakon signiranja rasporeduje

ispostavlja putne naloge za siuzbena putovanja radnika Ustanove 1 vodi evidenciju istih:
obavlja sve poslove opste administracije:

abavlja i druge poslove po nalogu neposrednay 1ul\ovod|om i direktora Ustanove.

Daktilogral

]

obavlja sve daktilografske poslove za potrebe Ustanove:

po potrebi umnezava otkucane materijale:

redovino brine o odrzavanju sredstava za rad (Rompjuter. pisa¢a masina):
obavlia i druge poslove po nalogu neposrednoy rukovodioca:

NYozad

vozl putnicko vozilo za potrebe Scklora za ckonomsko pravne i opste posiove po nalogu
direkiora Ustanove odn. lica koja avlasti:

stara se da vozilo uvijek bude v ispravnem i ¢istom stanju:

odeovoran jo za posliedice koje nastanu nebrigom i nepaznjom na vozilu:

blagoy remena priprema vozilo za registraciju:

obavija sve kurirske poslove u komunikaciji Ustanove sa deugim nadleznim organima:
vidi ekspediciju poste: ‘

obavlji i druge postove po nalogu neposrednog rukovedioca i direktora Ustanove,




20, Spremadica

vréi svakodnevno ¢iscenje 1 odirzavanje svih prostorija:

materijalno odgovara za sredstva rada:

stara se da sakupljeno smece i odbatena ambalaza budu blagovremeno odloZeni na
smetilistu — deponiji:

odrzava prosior ispred obiekta:

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora Ustanove.

21, Rukovodilac odjeljenja i siuzbenik za jayne nabavke

22

odgovara za poslove radnog mjesta: /
organizuie, kourdinira. prati, analizira 1 usmjerava rad u Odeljenju;

Kontrolide izvidenje radnih zadataka u Odeljenju: dET A e
priprema plan javnih nabavki: bt e (

tekst odiuke o pokretanju javne nabavke:

zahtjey 22 Justavljanje ponuda Sopingom:

predaje zameresovanim ticima tendersku dokumentaciju:-

visi struéno administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke:
sprovodi postupak javne nabavke Sopingonm:

Cuva dokumentaciju:

vadi evidenciju javnih nabavki i priprema i dostavlja izvjestaje o sprovedenim
postupeima javiih nabavki starjesini odnosno odgovornom licu narucioca:
abavlja 1 druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora Hstanove
zasvo) rad odeovara rukovadiocu seklora i divektory Ustanove.

Referent za bezbjednoest sistema, odrzavanje, razvoj i administriranje mreze
_qdgovara za poslove radnog mjesta.

projektuje. realizuje, odrzava i administrira mrezne sisteme.

visl umrezavanje radunarske opreme i neophona podesavanja.

brine o antivirusnoj zastiti,

visi konligurisanie aktiviih mreznih kompenenti i neophone izmjene na istin.
ucestvuje u administracii servera i ratunara.

ucestvuje U monitoringu sistema.

koordinma rad si Korisnicima,

pruza pomoes Karisnicima v svom domenu rada.

prati propise iz svoe dielokruga rada i implementiva ih.

ueeshvaic u pisanju izviestaja iz svog domena rada,

ugestvaje wiziadi plana i programa rada iz domena svog rada,

pravi prediog 2o plan jevinih nabavki iz domena svog rada.

deprinosi imskom radu tako §to obavlja i druge postove po nalogu rukovodioca
Odeljenya.

za svoi rad adgovara rukovodiocu Odeljenja.

23. Referent za pracenje propisa i realizaciju javnib sabavlki

- prati zakonse reealativas
- realizuje § prat poslove po zavrdenom Tenderu:
- prati reatizaciiu po zakljogenim ugovorima sa dobavljacima:

-daje potrehne podatke iovesd readizacije ugovorenih poslova:
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adi i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposrednog rukovodioca i direltora
Ustanove:

24, Referent za administativie poslove

izdaje tendersku dokumentacijuz

prima vonude po Oglasu za javne nabavke:

vidi azuriranje 1arhiviranje kompletne tenderske dokumentacije:

daje na uvid tendersku dokumentaciju.

dostavlja kompietnu dokumentaciju svim ponudacima vezano za tenderske aktivaoesti.
dostavlja tendersku dokumentaciju tendersko) komisiji,

radi i druge posiove i radne zadatke po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora
Ustanove,

24, Referent 2u 2aStitu imovine i lica

20.

organizuje rad mélila ra-portira-nocnih strazara,

svakodnevino vigi konntrolu rada izvrsitaca i o tome vodi propisanu evidenciju.
svakodnevno obx azi i kontrolide stanje opreme tehnicke zadtite.

kontrolise 1 redovno servisira protiv-pozarnu opremu u zakonskim okvirima.
izviestava rukovodioca odeljenja o svim preduzetim aktivnostima i eventualnim
nedostacima u primjeni mjera zastile,

preduzima i ostale miere iz oblasti zastite. po nalogu rukovodioca odeljenia i dircktora
Ustanove,

radi i druge posiove i radne zadathe po nalogu neposrednost rukovodioca @ dirkiora
Ustanove.

Zastitar — porlit — noéni strazar

abezbicdjenje objekata, zorada i druge imovine u domenu strazarskog mjesta.
b[)lLL.d\*dﬂ}L neovlagéenim licima pristup chiektin na koje obezbjedjujc.
othrivanje i sprecavanie pojava koje mogu ugroziti bezbjednost zaposlenih ili natijeli
stety Montefarmu

prijaliivanjc nadlezninm organima prekedioce javnog reda i mira kao i izviscnje
pedozvolienih radnji

preduzimanje mjera na spregavaniu nastanka Keivicnog diela.

vodjenje knjiga dumsl\'a sa odeovargjucim podacima.

vodjenie evidencije izlazaka radntka tokom t radnog vremena.

evidentiranje uluska u poslovni prostor svib fica.

abavijanje @ drugil poskova po nalogu rukovodioca Odeljenja za zuStity Hea i imovine i
direhtara Uistanove




nq ustaneva Apoloke Crme €ore
‘MGN‘FEFARMI‘ §a P
Hrol. L

Podgerics, (2L« 072015000,

Zcraustivand

CRNA GORA
MINISTARSTVO FINANSUA

Broj:03-01-6849 ™ Podgorica, 01. 07. 2013. godine

ZDRAVSTVENA USTANOVA APOTEKE CRNE GORE
' MONTEFARM S
-nfr Direktora g-dina Budimira Stang’sma-

“»Postovani gospodine Stanigicy,

\4

J vezi Vaseg doplsa broj 3236/1 kojim ste dostavili na mlsljenje Pravilnik o sistematizaciji radnih
mjesta’ Zdravstvene ustanove Apoteke Crne Gore ,Montefarm*- -Podgorica, Ministarstve finansija
daje sljedece

MISLJENJE

, Pmdlog dostavljenog Pravinika uraden je na bazi Analize potreba formwanya takve unutradnje
organizacije, koja bi trebala da obezbijedi normaino funkcionisanje i da zadovolji izvréenje svih obaveza,
- keie ova Ustanova ima u skiadu sa zakonskim izmjenama u oblasti zdravstva.

Pravilnikom o sistematizaciii radnih mjesta Zdravstvene ustancve Apoteke Crne Gore Montefarm*
Podgorica, predloZena je optimalna organizacija | broj izvrsilaca u pojedinim organizacionim djelovima,
koja omogucavaju normalno. funkcionisanje i izvrenje svih pojedinaénih poslova u njencj tehnolodko;
cjelovitosti.

“akljuckom Viade broj 03-10122/3, propisano je da potrodadke jedinice sistematizaciju radnih mjesta
uskiade sa godisnjim Zakonom o budZetu Crne Gore, odnosno planiraju broj zaposlenih u skladu sa
brojem zaposlenih odobrenim Zakonom o budZetu za tekuéu godinu. Takode, neophodno je da se
sreugslva za bruto zarade za 2013. godinu uklope u planirana sredstva Zakonom o budZetu Crme Gore za
20113, godinu,

Shqdno navedenom, Ministarstvo finansija je saglasnc sa Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta
Zdravstvene ustanove Apoteke Crne Gore Montefarm"-Podgorica, s tim da se zapo$liavanje vréi u
skladu sa odobrenim sredstvima Fondu za zdravstveno osiguranje Zakonom o budZetu za tekuéu godinu.

S :poétovanjem




Zdravstvena ustanova Apoteke Crne Gore

“MONTEFARM’ sa p.0.
Broj X.é
Podgorica, Q % . E_,}: 201_\%).g0d.

Cma Gora

Ministarstvo zdravija

Broj: 011-92/2013-2
Podgorica, 08.07.2013.godine

ZDRAVSTVENA USTANOVA APOTEKE CRNE GORE MONTEFARM
n/r direktoru dr Budimiru Stanisi¢u -

Postovani,

U vezi VaSeg dopisa broj: 3236 od 06.06.2013.godine kojim ste dostavili na mislienje
Pravink o sistematizaciji radnih mjesta Zdravstvene ustanove Apoteke Crne Gore
.Montefarm"-Podgorica, obavjeStavamo Vas da je Ministarstvo zdravija saglasno sa
Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta Zdravstvene ustanove Apoteke Crne Gore
.Montefarm“- Podgorica.

S postovanjem,

Obradila: Milena Séekié, dipl.pravnik

Rimski trg br. 46, PC Vektra 81000 Podgorica
TEL: (+382) 20 242-276; FAX: (+382) 20 242-762
www.mzdravija.gov.me



ZDRAVSTVENA USTANOVA APOTEKE CRNE GORE

MONTEFARM

Podgorica, 10.07.2013.g. ” - Broj: ézﬂ?

PREDMET:OBAVJESTENJE S

Na osnovu ¢l. 46. i 47. Statuta Ustanove obaVJe§tavamo Vas da j je Odbor direktora
na sjednici od 05.06.2013. godine uz saglasnost predstavnika Sindikata usvojio
Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta Ustanove.

U skladu sa ¢l. 70. Zakona o zdravstvenoj zagtiti ("SI. list CG” br. 39/04 ) te ¢l1. 29.
Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o zdravstvenoj zagtiti ("SLlist CG" br.
14/2010) Pravilnik je dat na davanje saglasnosti Ministarstvu zdravlja i finansija.
Dana 5.07.2013.godine dobili smo saglasnost od Mmlstarstva finansija a dana 9.07,
2013. g. i od Ministarstva zdravlja.

Dobijanjem ovih saglasnosti, Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta Zdravstvene
ustanove Apoteka Cme Gore "Montefarm" Podgorica stupa na snagu osmog dana od
_ dana objavljivanja na oglasnoj tabili Ustanove, odn. 18.07.2013. godine.

Pravilnik je istaknut na oglasnoj tabili Ustanove,

DOSTAVLJENO.
- Oglasna tabla Ustanove,
- Svim organizacionim djelovima Ustanove
- ala.

Zdravstvena ustanova apoteke Crne Gore “MONTEFARM?” — Podgorica, Ljubljanska bb
Tel: 020/405-900; 405-901; 405-904;
Fax: 020/235-086; 235-087;



