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Na osnovu ¢lana 14, a u vezi sa ¢lanom 36 Statuta Javne ustanove SpecijalistiCka veterinarska
laboratorija, Upravni odbor Specijalisticke veterinarske laboratorije, po pribavljenoj saglasnosti
Ministarstva poljoprivrede i ruralnog razvoja, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACLJI
SPECIJALISTICKE VETERINARSKE LABORATORIJE

OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Specijalisticke
veterinarske laboratorije, organizacione jedinice, djelokrug poslova, radna mjesta za izvr§avanje
poslova, uslovi za izvrSavanje poslova i postupak izvrSavanja poslova.

Clan 2
Organizacione jedinice Specijalisticke veterinarske laboratorije su:
1. Sektor laboratorija
1.1.0djeljenje za prijem uzoraka,
1.2.0djeljenje za epizootiologiju, patologiju i molekularnu dijagnostiku,
1.3.0djeljenje za opstu mikrobiologiju i parazitologiju,
1.4.0djeljenje za ispitivanje hrane zivotinjskog porijekla i hrane za Zivotinje.

2. Sluzba opstih i zajedni€kih poslova,

Clan 3
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fiziCka lica u muSkom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

DJELOKRUG RADA | POSLOVI ORGANIZACIONIH CJELINA
| ORGANIZACIONIH JEDINICA

Clan 4
Djelokrog rada i raspodjela poslova po organizacionim cjelinama i organizacionim jedinicama
utvrduje se sa ciliem uvodenja, odrzavanja i unaprjedivanja sistema upravljanja kvalitetom, a
polazeéi od sadasnjih i perspektivnih potreba za kadrovima i postavijenom politikom i ciljevima
kvaliteta Laboratorije.

Clan 5
U okviru djelatnosti Laboratorije organizuju se i izvr$avaju sljedeci poslovi:

1. Poslovi iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom koji obuhvataju: planiranje,
odrzavanje, unaprjedenje i razvoj sistema kvaliteta; interne provjere; nadzor nad
sprovodenjem korektivnih i preventivnih mjera; obrazovanje iz sistema kvaliteta; nadzor
nad svim aktivhostima iz sistema kvaliteta; pra¢enje i usaglaSavanje sa zahtjevima
standarda ISO/IEC 17025.

2. Poslovi iz oblasti struéno-administrativnih, pravnih, ekonomsko-finansijskih i
tehni¢ko-operativnih pitanja koji obuhvataju:

e Radunovodstveno-finansijski poslovi, analitka knjigovodstva, materijalno
knjigovodstvo, fakturisanje, likvidatura, blagajnicki poslovi.
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Poslovi komercijale i javnih nabavki, prometa i finansijska evidencija magacina.
Pravni, upravni, administrativni i normativni poslovi; poslovi protokola, arhive i
kurirski poslovi; personalni i tehnicki poslovi; poslovi obezbjedenja objekta i
protivpozarne zastite; poslovi biblioteke, prevodenja, inokorespodencije i
izdavastva.

Informati¢ka podrska Laboratoriji; razvoj, projektovanje, odrzavanje i kontrola
interne racunarske mreze i povezivanje sa eksternim okruzenjem i internetom;
odrzavanje, unaprjedivanje, razvoj i kontrola hardvera i softvera; obrada, ¢uvanje
i skladistenje svih podataka Laboratorije i finkcionalno povezivanje sa
odgovaraju¢im korisnicima informacija i informati¢kim centrima u zemlji i
inostranstvu; projektovanje, razvoj, izrada i kontrola aplikativnih softvera za
potrebe Laboratorije i drugih korisnika.

Poslovi odrzavanja higijene u, i izvan radnih prostorija, odrzavanje zelenih
povrsina.

Poslovi ¢uvanja i obezbjedenja objekta.

Poslovi odrzavanja voznog parka.

3. Poslovi iz oblasti specijalizovanih laboratorijskih ispitivanja koji se obavljaju preko:
Odjeljenja za prijem uzoraka:

Poslovi prijema, evidentiranja i ocjene prihvatljivosti prispjelih uzoraka, opis i
njihova priprema za ispitivanje i distribucija u odgovarajuca odjeljenja na dalju
obradu; objedinjavanje gotovih laboratorijskih izvjestaja i datih stru¢nih misljenja
iz pojedinih odjeljenja i njihova priprema za izdavanje — otpremu, kao i vodenje
laboratorijskog informacionog sistema.

Poslovi pranja i sterilizacije laboratorijskog posuda u mikrobioloskim
ispitivanjima.

Poslovi uzorkovanja na terenu.

Poslovi materijalnog vodenja magacina staklarije, hemikalija, reagenasa,
potroSnog materijala i evidentiranje potreba nabavke i dopunjavanja rezervi.
Poslovi materijalnog vodenja magacina bioloskih preparata i pribora po
godisnjem Programu obaveznih mjera zdravstvene zastite Zivotinja.

Odjeljenja za epizootiologiju, patologiju i molekularnu dijagnostiku:

Poslovi pra¢enja pojavljivanja, kretanja, Sirenja i suzbijanja zaraznih bolesti
Zivotinja.

Proucavanje i izrada analiza rizika od unos$enja i pojavljivanja zaraznih bolesti
zivotinja.

Poslovi patomorfolo$kih, patohistoloskih, imunohistohemijskih, molekularnih i
prionskih ispitivanja.

Poslovi zdravstvene zastite riba, rakova i koljki.

Odjeljenja za opStu mikrobiologiju i parazitologiju:

Specijalizovane analize utvrdivanja bakterijskih, virusnih, gljiviénih i parazitskih
uzro¢nika oboljenja zivotinja.
Poslovi molekularnih ispitivanja.

Odjeljenja za ispitivanje hrane Zivotinjskog porijekla i hrane za Zivotinje:

Specijalizovane analize mikrobioloske ispravnosti hrane Zivotinjskog porijekla.
Specijalizovane analize mikrobiolo$ke ispravnosti uzoraka hrane za Zivotinje.
Poslovi molekularnih ispitivanja.

Davanje struénih misljenja o bezbjednosti hrane zivotinjskog porijekla i hrane za
Zivotinje na osnovu izvjestaja o ispitivanju i zakonskih propisa.

Clan 6

Pored navedenih poslova u okviru djelokruga rada, organizacione cjeline i jedinice Laboratorije
organizuju i izvrSavaju i sljedeée poslove:

UCesce u izradi i realizaciji nau¢noistraZivackih projekata;

Realizacija ugovorenih specijalistickih i stru¢nih poslova sa privrednim i drugim
organizacijama;

Transfer i primjena nauénih rezultata u praksi;
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Razvijanje, uvodenje i razrada novih metoda ispitivanja;

Uéesce u medulaboratorijskim uporednim ispitivanjima;

Razvijanje saradnje sa drugim srodnim institucijama u zemlji i inostranstvu;
Izrada i publikovanje nauénih i stru¢nih radova;

Poslove koji proisticu iz zakona i podzakonskih akata.

Clan 7
U skladu sa razvijanjem i unaprjedenjem djelatnosti u Laboratoriji se prema potrebi mogu
formirati i druge organizacione cjeline i organizacione jedinice (sektori, sluzbe, odjeljenja) pod
uslovom da u okviru djelatnosti Laboratorije imaju:
- definisan i zaokruzen djelokrug rada za kojim postoji potreba na trzistu,
- obezbijedene pocetne prostorne, kadrovske i materijalne preduslove, i
- moguénost funkcionisanja uz obezbjedenje sistema kvaliteta.

Odluku o formiranju novih organizacionih cjelina i organizacionih jedinica donosi Upravni odbor
na predlog direktora Laboratorije.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 8
Sistematizacija radnih mjesta u Laboratoriji ima za cilj i sliedece:
e Uspostavljanje, odrzavanje i unaprjedenje sistema upravljanja kvalitetom prema
zahtjevima standarda ISO/IEC 17025,
e Efikasnu i efektivnu realizaciju politike i ciljeva kvaliteta;
Uspostavljanje i odrZavanje poslovanja u skladu sa zahtjevima ISO/IEC 17025 za
akreditovanje laboratorije u oblasti zdravstvene zastite Zivotinja i kontrole hrane
zivotinjskog porijekla i hrane za Zivotinje;
« Zadovoljenje zahtjeva i oekivanja korisnika usluga i svih zainteresovanih strana u svim
oblastima djelatnosti,
Primjenu principa dobre laboratorijske prakse;
Kvalitetno i efikasno obavljanje poslova i razvoj djelatnosti;
Preispitivanje procesa i obezbjedivanje njihove efikasnosti i efektivnosti;
Unaprjedivanje efektivnosti i efikasnosti u koris¢enju resursa;
Stalno obrazovanje i poveéanje motivacije i zadovoljstva zaposlenih;
Ostvarivanje prihoda;
Identifikovanje problema kvaliteta i realizacije preventivnih-korektivnih mjera;
lzvr$avanje svih poslova Laboratorije sa predvidenim brojem radnika;
Racionalno kori¢enja radnog vremena i sredstava rada;
Puno angazovanje na radnom mjestu.

Clan 9
Radno mjesto predstavlja grupisanje poslova i radnih zadataka iz djelokruga rada organizacione
jedinice po njihovoj vrsti, obimu i slozenosti, samostalnosti potrebnoj za njihovo obavljanje,
odgovornosti i drugim uslovima za njihovo vrenje.

Clan 10
Pored direktora u Specijalistitkoj veterinarskoj laboratoriji Sistematizovana su 38 radna mjesta,
od kojih su 31 radnih mjesta podrazumijevaju posebno zaposlena lica dok su 7 imenovane
funkcije.



‘Ralino | Naziv radnog mjesta i uslovi za obavljanje Broj Opis poslova
" mjesto poslova zaposlenih
1. Direktor 1 Organizuje i rukovodi procesom rada i poslovanj
Laboratorije, samostalno donosi odluke, zastup
Visoko obrazovanje u obimu najmanje 300 Laboratoriju pred tre¢im licima i odgovoran je z
CSPK kredita, VII2 nivo kvalifikacije zakonitost rada Laboratorije. Obavlja sve poslove
obrazovanja - Fakultet  veterinarske izvrSava sve obaveze u skladu sa zakonon
medicine, 5 godina radnog iskustva na Statutom i kolektivnim ugovorima i odlukama Vlad
laboratorijskim poslovima iz djelokruga rada i Upravnog odbora Laboratorije. Odlucuje
Laboratorije, pokazane organizacione prijemu, rasporedivanju radnika na radna mjesta
sposobnosti. poslove u okviru Sektora, Sluzbe i odjeljenja. Rac

na izradi predloga, programa, planova, izvjestaje
referata, analiza i drugog iz djelokruga rad
Laboratorije. Predsjedava sastancima stru¢no
kolegijuma, ucestvuje u radu Upravnog odbor:
Laboratorije. Obavlja poslove iz svoje uze stru¢n
specijalnosti, kao i struéne poslove za koje ji
osposobljen i ucestvuje u naucnoistrazivackon
radu.

Za svoj rad odgovoran je Vladi Crne Gore.

Ovlas¢enja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:

Odgovoran je za uspostavljanje, odrzavanje i unaprjedenje sistema upravljanja kvalitetom kroz preduzimanje sliededéil
mjera:

Definisanje politike i ciljeva kvaliteta i osiguranje njihove implementacije;

Definisanje poslovnih planova Laboratorije;

Obezbjedenje potrebnih resursa (kadrova, opreme, prostora i finansijskih sredstava);

Preispitivanje efikasnosti i efektivnosti sistema kvaliteta i poslovanja Laboratorije;

Utvrdivanje organizacione strukture i imenovanje radnika sa posebnim ovlagéenjima;

Obezbjedivanje i odobravanje potrebnih resursa za osposobljavanje kadrova;

Odobravanje rasporeda internih provjera sistema kvaliteta i akreditacije Laboratorije;

Odobravanje preventivnih mjera i potrebnih sredstava za realizaciju;

Ugovaranje prodaje usluga;

Odobravanje ugovora za nabavku i prodaju;

Osigurava da se svi zahtjevi standarda ISO/IEC 17025, kao i zakonski zahtjevi sprovode u Laboratoriji.

Rukovodilac kvaliteta (Nije  posebno | Pored svojih poslova iz osnovne djelatnosti

radno  mjesto | koordinira i kontroli§e funkcionisanje sistems

Visoko obrazovanje u obimu najmanje 300 | ve¢ imenovana | kvaliteta, usvojenih procedura i pravila ponasanja
CSPK kredita, VII1 nivo kvalifikacije | funkcija iz | rada u Laboratoriji. Podstiée razvoj sistemz
obrazovanja -  Fakultet veterinarske | redova kvaliteta i njegovo uskladivanje sa zahtjevime
medicine, pokazana organizaciona | saradnika u | standarda. Organizuje i rukovodi procesom
sposobnost. Sektoru kontrole kvaliteta rada u Laboratoriji, predlaze
laboratorija) program rada, razvoja i organizacije sistema

kvaliteta. Prati i koordinira sprovodenje interne
provjere i korektivnih i preventivnih mjera. Pomaze
i nadgleda rad svih funkcija u Laboratoriji pri
uvodenju, odrzavanju i unaprjedenju sistema
kvaliteta. InformiSe direktora o funkcionisanju
sistema kvaliteta. Obavlja i druge poslove koje
direktor prenese u njegovu nadleznost.

Za svoj rad odgovoran je direktoru Laboratorije.

Ovlaséenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:

Koordinira proces izrade, preispitivanja, distribucije i arhiviranja dokumanta sistema kvaliteta:

Pokrece, organizuje, koordinira i prati sprovodenje redovnih i vanrednih internih provjera sistema kvaliteta;
Kontaktira sa akreditcionim i certifikacionim tijelima:

Vrsi planiranje i sprovodenje obuke iz sistema kvaliteta, organizaciju provjere usaglasenosti i

kompetentnosti prema zahtjevima standarda MEST ISO/IEC 17025;

Nadgleda uspostavljanje sistema kvaliteta i njegovu primjenu i odrZavanje u skladu sa zahtjevima standarda;
Odgovara za postavljanje, pra¢enje realizacije i izvrSenje ciljeva u oblasti sistema kvaliteta;

Upravlja neusaglasenim ispitivanjima;

Odgovara za pokretanje i odobrava korektivne i preventivne mjere, prati realizaciju, efikasnost i efektivnost korektivnih i
preventivnih mjera;

Priprema planove kvaliteta i preispitivanje zahtjeva za kvalitet PO ugovoru;




Odgovara za definisanje pristupa i nadzor nad pristupom softveru;
Uc&estvuje u preispitivanju sistema upravljanja kvaliteta i preispitivanju ugovora.
Ovlas¢en je da izdaje naloge svim funkcijama i pojedincima vezano za funkcionisanje sistema kvaliteta i ima sva

ovlas¢enja predstavnika rukovodstva za kvalitet;

Nalaze mjere za uskladivanje funkcionisanja sistema kvaliteta u skladu sa dokumentima sistema i zahtjevima standarda.

SEKTOR LABORATORIJA

Pomoénik direktora (Rukovodilac Sektora
laboratorija)

Visoko obrazovanje u obimu najmanje 300
CSPK kredita, VII2 nivo kvalifikacije
obrazovanja - Fakultet veterinarske medicine,
3 godine radnog iskustva na laboratorijskim

poslovima iz djelokruga rada Sektora
laboratorija, pokazane organizacione
sposobnosti.

(Nije  posebno
radno  mjesto
ve¢ imenovana
funkcija iz
redova
saradnika u
Sektoru
laboratorija)

Pored poslova iz svoje osnovne djelatnosti,
rukovodi, organizuje i koordinira rad svih odjeljenja
u Sektoru laboratorija, brine se o izvr§avanju plana
rada Sektora laboratorija i poslova koji su od
interesa za Laboratoriju i ucestvuje u izradi
godiSnjeg plana rada Laboratorije. Stara se o
permanentnom sprovodenju dobre laboratorijske
prakse (DLP) i proSirenju obima akreditacije
Sektora laboratorija. Stara se i radi na
osposobljavanju kadrova sa visokom stru¢nom
spremom, specijalizanata, magistranata i drugih
vidova usavrSavanja za potrebe Sektora
laboratorija i Sire. Pored toga, samostalno i u
saradnji sa ostalim stru¢njacima Laboratorije stara
se 0 blagovremenom i kvalitetnom izvrSavaniji
radnih zadataka iz djelatnosti Sektora laboratorija,
predlaze mjere za stru¢no | kadrovsko jac¢anje
Sektora laboratorija, vr§i poslove iz svoje uZe
specijalnosti, kao i poslove za koje je struc¢no
osposobljen i ugestvuje u nauc¢noistrazivatkom
radu. Zamjenjuje direktora Laboratorije u njegovoj
odsutnosti ili sprije¢enosti u svim pravima i
obavezama, osim u onim poslovima koji su po
izbornoj funkciji isklju€ivo u nadleznosti direktora i
informiSe ga o preduzetim obavezama. Vrsi i druge
poslove iz djelokruga rada Laboratorije po nalogu
direktora.

Za svoj rad odgovoran je direktoru Laboratorije.

Ovlaséenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:
Osigurava da se dokumantacija sistema kvaliteta primjenjuje;
Radi na realizaciji politike i ciljeva kvaliteta u praksi;

Odgovara za prac¢enje i mjerenje u€inka svojih procesa i izvje$tavanje direktora;

Odgovara za pokretanje korektivnih mjera u slu¢aju odstupanja od definisanih ciljeva ili politike Sektora laboratorija, prati
realizaciju i efikasnost sprovedenih korektivninh mjera;
Odgovara za pokretanje preventivnih mjera kako bi se sprijecila pojava problema u radu Sektora laboratorija;
Predlaze preventivne mjere u cilju bezbjednijeg i efikasnijeg rada Laboratorije;

Osigurava da su vazeci standardi, procedure, metode i uputstva razumljivi i da se stalno primjenjuju;

Osigurava uvodenje novih metoda;

Kontrolose opremu u smislu redovne kalibracije i planira raspored metroloskog odrzavanja;

Priprema plan kalibracije mjerne opreme;
Prati rokove redovnog servisiranja opreme,

Ucestvuje u preispitivanju ugovora sa aspekta kvaliteta mjerne opreme;,
Vr$i nadzor nad validacijom i verifikacijom metoda ispitivanja;,
Ugestvuje u izradi planova medulaboratorijskih ispitivanja, prati realizaciju testiranja i izvjestava o uspjesnosti rezultata;
Odgovoran je u odnosu sa korisnicima usluga, analizira i rje$ava prigovore i izvjeStava korisnike o preduzetim mjerama;
Analizira ankete i izvje$tava o dobijenim informacijama koje mogu biti izvor unaprjedenja sistema kvaliteta;

Odobrava izvjestaje o ispitivanju i vrsi opoziv izvjestaja o ispitivanju;

Upoznat je sa podugovorenim ispitivanjima,

U&estvuije ili odreduje predstavnika koji ¢e ucestvovati na svim sastancima ili preispitivanjima na kojima se razmatra,
provjerava i defini$u zahtjevi za obezbjedivanje kvaliteta vezanih za proces ispitivanja.

QOdjeljenje za prijem uzoraka

Nacelnik odjeljenja za prijem uzoraka

Visoko obrazovanje u obimu najmanje 300
CSPK kredita, VII2 nivo kvalifikacije
obrazovanja —  Fakultet  veterinarske

(Nije  posebno
radno  mjesto
ve¢ imenovana
funkcija iz
redova

Pored poslova iz svoje osnovne djelatnosti,
organizuje i koordinira rad Odjeljenja, izraduje
programe rada Odjeljenja. Planira potrebe
osnovnih sredstava za rad, sitnog inventara i
potro§nog materijala. U dogovoru sa direktorom
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medicine, 3 godine radnog iskustva na | saradnika u | Laboratorije i pomoénikom direktora planira prijer

laboratorijskim poslovima iz djelokruga rada | Sektoru i obezbjedivanje kadrova u‘okviru Odijeljenja i star
Laboratorije, pokazana organizaciona | laboratorija) se o njihovom razvoju i usavrSavanju. Vrsi
sposobnost. odgovaran je za prijem uzoraka i blagovremen

otpremu objedinjenih izvjedtaja o ispitivanju

stru¢nih misljienja nakon zavr8enih ispitivanj:
Blisko saraduje sa nacelnicima drugih odjeljenja
ciliu objedinjavanja izvjestaja o ispitivanju

pribavljanja struénih misljenja o ispravnosti

upotrebljivosti namirnica, proizvoda i sirovin
Zivotinjskog porijekla, kao i hrane za zivotinje. Vr
nadzor nad pravilnim vodenjem Kknjige prijem
uzoraka, i koris¢enjem laboratorijsko
informacionog sistema, svih evidencija, obrazaca
zapisa, kao i ¢uvanjem (arhiviranjem) izvjestaja

ispitivanju, kao i blagovremenom fakturisanj
trazenih usluga. Vodi poslove skladistenja

raspodjele bioloskih preparata i pribora p
Programu obaveznih mjera zdravstvene zastit
zivotinja, kontrolise stanje zaliha (optimalne), star
se o njihovom pravilnom lagerovanju u magacinu
organizuje njihovu bragovremenu raspodjel
veterinarskim ambulantama, vodi evidenciju
zaduzenju i razduzenju nabavljenih i distribuiranil
bioloSkih preparata i pribora, saéinjava periodi¢n
izvjestaje o stanju zaliha u magacinu i o tom
obavjestava UBHVFP i direktora. |zvr§ava odluke
zakljucke direktora i Upravnog odbora, uéestvuje |
radu stru¢nog kolegijuma, organizuje higijenskc
tehni¢ku zastitu radnika u odjeljenju, uvodi nove
unaprjeduje postoje¢e metode rada. U dogovori
sa direktorom vrsi ugovaranje sa tre¢im licimz
saraduje sa Ministarstvom poljoprivrede i ruralnoy
razvoja i UBHVFP u oblasti zdravstvene zastite
Zivotinja. lzvrSava i druge poslove po nalogi
pomocnika direktora i direktora.

Za svoj rad odgovoran je pomoéniku direktora.

Ovlaséenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:

Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta, akreditacije Laboratorije primjenjuje;

Odgovoran za primjenu politike i ciljeva kvaliteta Laboratorije u praksi;

Pokretanje korektivnih mjera u slu¢aju odstupanja od definisanih ciljeva ili politike Laboratorije;

Pokretanje preventivnih mjera kako bi se sprijetila pojava problema u radu Odjeljenja;

Nadzire i kontroliSe da se korektivne i preventivne mjere proizasle iz provjere sistema kvaliteta i procesa ispitivanjz
sprovode efikasno i efektivno;

Utvrduje uzroke i potencijalne uzroke, kao i defini$e preventivne mjere;

Predlaze rasporedivanje radnika u okviru Odjeljenja;

Utvrduje potrebe za obukom i defini$e parcijaine planove obuke;

Kontrolise opremu koja se koristi u Odjeljenju;

Osigurava da je sva mjerna oprema u Odjeljenju metrolo$ki potvrdena:

Obezbjeduje adekvatne uslove radne sredine;

Izraduje zahtjeve za nabavku rezervnih djelova i potro§nog materijala za potrebe Odjeljenja:

Obezbjeduje pravilno rukovanje uzorcima i koris¢enje referentnih kultura i opreme;

Procjenjuje prihvatljivost (adekvatnost) uzoraka za ispitivanja;

Osigurava da su vazeéi standardi, referentni materijali, procedure, metode i uputstva razumljivi i da se primjenjuju, kao
da se stalno uskladuju sa zvani¢no propisanim metodama;

UCestvuje u medulaboratorijskim uporednim ispitivanjima, izraduje planove i programe i ocjenjuje rezultate;

Odgovara za primjenu statisti¢kih metoda;

Prati i mjeri u€inak procesa za koji je odgovoran i izvje$tava pomoénika direktora.

Glavni tehnic¢ar laboratorije (Nije  posebno | Vr8i priem uzoraka i blagovremenu otpremu
radno  mijesto | objedinjenih izvjestaja o ispitivanju i struénih
Srednje obrazovanje u obimu od 240 CSPK | ve¢ imenovana | mislienja nakon zavr$enih ispitivanja. Zaduzen je
kredita, IV nivo kvalifikacije obrazovanja — | funkcija iz | za pravilno vodenje knjige prijema uzoraka, azurno
srednja skola iz oblasti: veterina, medicina | redova ve¢ | vodenje svih evidencija, laboratorijskog
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(mikrobioloki/laboratorijski smjer), pokazana | zaposlenih u | informacionog sistema, obrazaca i zapisa prilikpra
organizaciona sposobnost, 3 godina radnog | Odjeljenju  za | prijema uzoraka, ¢uvanje (arhiviranje) izvjestaja o .
iskustva na poslovima iz djelokruga rada | prijem uzoraka) | ispitivanju, kao | blagovremeno fakturisanje
Sektora laboratorija. trazenih usluga. Predlaze i odgovara za
blagovremenu nabavku potrodnog materijala,
staklarije, hemikalija | reagenasa Sektora
laboratorija. Vodi poslove skladistenja potrosnog
materijala, staklarije, reagenasa i1 hemikalija,
kontroliSe stanje zaliha (optimalne), stara se o
’ njihovom pravilnom lagerovanju u magacinu |
organizuje njihovu bragovremenu raspodjelu
odgovaraju¢im odjeljenjima, vodi evidenciju o
zaduZenju i razduzenju nabavljenih i distribuiranih
sredstava, vodi magacinsku kartoteku, sacinjava
periodi¢ne izvjestaje o stanju zaliha u magacinu i o
tome obavjeStava nadredene. Pomaze u vodenju
magacima bioloskih preparata i pribora. Koordinira
rad laboratorijskih tehni¢ara u pogledu potreba
izvr8avanja poslova u pojedinim odjeljenjima, a u
dogovoru sa nacelnicima odjeljenja. Vri nadzor
nad ¢&istoéom laboratorijskog posuda, opreme,
radnih povrSina i radnih prostorija po odjeljenjima.
Radi i druge poslove koje mu u zadatak stavi
nacelnik Odjeljenja i pomocnik direktora.

Za svoj rad odgovoran je nacelniku Odjeljenja i
pomocéniku direktora.

Ovlaséenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:
- Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta primjenjuje;
- Odgovoran za primjenu politike i ciljeva kvaliteta Laboratorije u praksi;
- Odgovoran da se strogo pridrzava propisanih metoda ispitivanja i SOP-ova.

6. Tehnicar na prijemu uzoraka i 2 Vr$i i odgovaran je za priem uzoraka i
7. objedinjavanju laboratorijskih izvjestaja blagovremeno slanje objedinjenih izvjestaja o
ispitivanju i struénih misljenja nakon zavr$enih

Srednje obrazovanje u obimu od 240 CSPK ispitivanja. Vrsi pravilno vodenje knjige prijema
kredita, IV nivo kvalifikacije obrazovanja — uzoraka, laboratorijskog informacionog sistema |
srednja $kola sledecih struka: veterina, druge dokumentacije na Odjeljenju, kao i ¢uvanje
medicina (mikrobiolo$ki ili laboratorijski (arhiviranje) izvjestaja o ispitivanju | stara se o
smijer), 1 godina radnog iskustva, poznavanje blagovremenom fakturisanju trazenih usluga.

rada na racunaru, voza¢ «B» kategorije. Ucestvuje u blagovremenoj nabavci potrosnog

materijala Sektora laboratorija i pomaze u vodenju
evidencije stanja u magacinu potroSnog materijala,
staklarije, reagenasa i hemikalija, kao i magacina
bioloskih preparata i pribora. Saraduje u
evidentiranju i nabavci potrebnih hemikalija,
reagenasa, potrosnog materijala i dr. Po potrebi
odlazi na teren radi uzimanja uzoraka za potrebe
odjeljenja i ukljuuje se u rad ostalih odjeljenja po
nalogu glavnog tehni¢ara i nacelnika odjeljenja.
Radi i druge poslove koje mu u zadatak stavi
glavni tehni¢ar i nacelnik odjeljenja.

Za svoj rad odgovoran je glavnom tehniCaru i
nacelniku odjeljenja.

Ovlaséenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:
- Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta primjenjuje;
- Odgovoran za primjenu politike i ciljeva kvaliteta Laboratorije u praksi;
- Odgovoran da se strogo pridrzava propisanih metoda ispitivanja i SOP-ova.

8. Tehniéar na pripremi hranljivih podloga i 1 Prima porudzbine podloga i rastvora iz pojedinih
rastvora odjeljenja i vrsi njihovo pripremanje, sterilizaciju i

razlivanje. Predlaze nabavku podloga, hemikalija i

Srednje obrazovanje u obimu od 240 CSPK gasa u dogovoru sa nacelnicima odjeljenja. Vodi
kredita, IV nivo kvalifikacije obrazovanja — ratuna o sterilizaciji i priprema materijal za
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srednja $8kola slede¢ih struka: veterina,
medicina  (mikrobioloski ili laboratorijski
smjer), hemijska, 1 godina radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru.

sterilizaciju, sterilie laboratorijsko posude, voc
evidenciju utro$enih podloga i zaliha kao

staklarije, odgovara za tehni¢ku ispravnost aparat
za sterilizaciju i drugih aparata sa kojima rukuje
Po potrebi odlazi na teren radi uzimanja uzorak
za potrebe odjeljenja i ukljuuje se u rad ostali
odjeljenja po nalogu glavnog tehni¢ara i naéelnik:
odjeljenja. Radi i sve druge poslove koje mu |
zadatak stavi glavni tehni¢ar i nac¢elnik odjeljenja.
Za svoj rad odgovoran je glavnom tehniGaru
nacelniku odjeljenja.

Ovlaséenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:

- Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta primjenjuje;
- Odgovoran za primjenu politike i ciljeva kvaliteta Laboratorije u praksi:
- Odgovoran da se strogo pridrzava propisanih metoda ispitivanja i SOP-ova.

Tehnic€ar za uzorkovanje

Srednje obrazovanje u obimu od 240 CSPK
kredita, IV nivo kvalifikacije obrazovanja —
srednja $8kola sledec¢ih struka: veterina,
medicina  (mikrobiologki ili laboratorijski
smijer), hemijska, 1 godina radnog iskustva,
poznavanje rada na rac¢unaru, voza& «B»
kategorije.

1

Uzima uzorke za laboratorijska ispitivanja i to
tkiva, namirnica, proizvoda i sirovina Zivotinjskog
porijekla, fecesa, briseva, hrane za Zivotinje i vode
za napajanje. Stara se o pravilnom dopremanit
uzoraka, vri administrativne poslove u Odeljenju

priprema podatke za izvjestaje. Stara se o higijeni

tehniCkoj ispravnosti sluzbenog vozila koje Kkoristi
PomaZe u vodenju magacina bioloskih preparata

pribora. Po potrebi ukljuéuje se u rad ostalir
tehniara u Odjeljenju, i u rad ostalih odjeljenja pc
nalogu glavnog tehnitara i natelnka odjeljenja
Radi i sve druge poslove koje mu u zadatak stav
glavni tehni¢ar i na¢elnik odjeljenja.

Za svoj rad odgovoran je glavnom tehni¢aru |
nacelniku odjeljenja.

Ovlascenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:

Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta primjenjuje;
Odgovoran za primjenu politike i ciljeva kvaliteta Laboratorije u praksi;
Odgovoran da se strogo pridrzava propisanih metoda ispitivanja i SOP-ova.

10. Perac laboratorijskog posuda u 1 Pere laboratorijsko posude, pribor i drugu opremu
mikrobioloskim ispitivanjima koja se koristi u mikrobiologkim ispitivanjima,
prikupljia upotrijeblieno laboratorijsko posude po
Srednje obrazovanje u obimu najmanje od odjelienjima, rukuje destilacionim aparatom,
180 CSPK kredita, Il nivo kvalifikacije masinom za pranje posuda, autoklavom i suvim
obrazovanja - radnik sa ili bez radnog sterilizatorom, pakuje i pomaze pri sterilizaciji
iskustva. laboratorijskog posuda, vodi ratuna o sterilizaciji i
dekontaminaciji lab. posuda autoklaviranjem i
priprema materijal za sterilizaciju, predlaze
nabavku sredstava za higijenu (sapun, deterdzent,
papir i sl.), odgovoran je za ispravnost aparata
kojim rukuje. Po potrebi ukljuéuje se u rad ostalih
odjeljenja po nalogu glavnog tehi¢ara i nacelnika
odjeljenja. Radi i sve druge poslove koje mu u

zadatak stavi glavni tehni¢ar i nagelnik odjeljenja.
Za svoj rad odgovoran je glavhom tehniaru i

nacelniku odjeljenja.
Odjeljenje za epizootologiju, patologiju i molekularnu dijagnostiku

11. Nacelnik odjeljenja za epizootiologiju, (Nije  posebno | Pored poslova iz svoje osnovne djelatnosti,
patologiju i molekularnu dijagnostiku radno mjesto | organizuje i koordinira rad Odjeljenja, izraduje
veC imenovana | programe rada Odjelienja. Planira potrebe
Visoko obrazovanje u obimu najmanje 300 funkcija iz | osnovnih sredstava za rad, sitnog inventara i
CSPK  kredita, VII2 nivo kvalifikacije | redova ve¢ | potroSnog materijala. U dogovoru sa direktorom
obrazovanja -  Fakultet veterinarske zaposlenih u | Laboratorije i pomoc¢nikom direktora planira prijem
medicine, 3 godine radnog iskustva na Odjelienju  za | i obezbjedivanje kadrova u okviru Odjeljenja i stara
poslovima iz djelokruga rada Odjeljenja, | epizootiologiju, se o njihovom razvoju i usavr$avanju. Stara se o
pokazana organizaciona sposobnost, vozaé patologiju i | tacnosti i azurnosti zavrsetka ispitivanja. lzvrsava
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«B» kategorije. molekularnu odluke i zaklju¢ke direktora i Upravnog odbqra.
dijagnostiku) uCestvuje u radu struénog kolegijuma, organizuje
higijensko-tehnicku zastitu radnika u odjeljenju,
uvodi nove i unaprjeduje postoje¢e metode rada. U
dogovoru sa direktorom vrsi ugovaranje sa trec¢im
licima, saraduje sa Ministarstvom poljoprivrede i
ruralnog razvoja i UBHVFP u oblasti zdravstvene
zastite Zivotinja. lzvrSava | druge poslove po
nalogu pomo¢nika direktora i direktora.

Za svoj rad odgovoran je pomocéniku direktora.

Ovlaséenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:

Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta, akreditacije Laboratorije primjenjuje;

Odgovoran za primjenu politike i ciljeva kvaliteta Laboratorije u praksi;

Pokretanje korektivnih mjera u slu¢aju odstupanja od definisanih ciljeva ili politike Laboratorije,

Pokretanje preventivnih mjera kako bi se sprije¢ila pojava problema u radu Odjeljenja;

Nadzire i kontroliSe da se korektivne i preventivne mjere proizasle iz provjere sistema kvaliteta i procesa ispitivanja
sprovode efikasno i efektivno;

Utvrduje uzroke i potencijalne uzroke, kao i defini$e preventivne mjere;

Predlaze rasporedivanje radnika u okviru Odjeljenja;

Utvrduje potrebe za obukom i definiSe parcijalne planove obuke;

Kontrolise opremu koja se koristi u Odjeljenju;

Osigurava da je sva mjerna oprema u Qdjeljenju metrolo$ki potvrdena;

Obezbjeduje adekvatne uslove radne sredine;

Izraduje zahtjeve za nabavku rezervnih djelova i potro$nog materijala za potrebe Odjeljenja;

Nadzire izvodenje ispitivanja i drugih usluga koje vrsi Odjeljenje;

Odobrava rezultate ispitivanja;

Vrsi validaciju i/ili verifikaciju metoda ispitivanja i proracun nesigurnosti mjerenja;

Obezbjeduje pravilno rukovanje uzorcima i koris¢enje referentnih kultura i opreme;

Osigurava da su vazeci standardi, referentni materijali, procedure, metode i uputstva razumljivi i da se primjenjuju, kao i
da se stalno uskladuju sa zvani€no propisanim metodama;

Ugestvuje u medulaboratorijskim uporednim ispitivanjima, izraduje planove i programe i ocjenjuje rezultate,
Qdgovara za primjenu statistickih metoda;

Prati i mjeri u¢inak procesa za koji je odgovoran i izvjeStava pomocnika direktora;

12,

Saradnik za epizootiologiju 1 Organizuje i odgovara za kvalitetno i
blagovremeno izvrSavanje svih poslova iz svoje

Visoko obrazovanje u obimu najmanje 300 specijalnosti u Odjeljenju. Stalno prati i uvodi
CSPK kredita, VII1 nivo kvalifikacije savremane metode rada u skladu sa
obrazovanja -  Fakultet veterinarske medunarcdnim standardima. Vr8i sumiranje |
medicine, 1 godina radnog iskustva na obradu podataka za svaki uzorak ¢iju analizu vodi
poslovima iz djelokruga rada Odjeljenja, u timu ili izvr8ava. Stavlja u pogon i odrzava
vozat «B» kategorije. laboratorijsku aparaturu u Odjeljenju na kojoj

neposredno radi. Odgovara za ispravnost i
pravilnost rukovanja aparaturom, poslovnom
dokumentacijom i ostalom opremom u Odjeljenju.
Vrsi, po poterbi, i terenska ispitivanja i analize,
izraduje izvjeStaje i analize iz oblasti svog
djelokruga rada. Upucuje tehnitko osoblie u
obavljanje tehnickih poslova oko vrenja ispitivanja
i vodi stru¢nu evidenciju o izvréenim poslovima.
Radi na sprjecavanju, otkrivanju, suzbijanju,
iskorjenjivanju i prac¢enju zaraznih i parazitskih
bolesti Zivotinja i zoonoza Cije je sprjetavanje,
otkrivanje, suzbijanje i iskorjenjivanje zakonski
regulisano. Vr$i epizootioloske obilaske terena i
klinicke preglede oboljelih Zivotinja pod sumnjom
na zarazne ili parazitske bolesti, i uzorkovanje
materijala za laboratorijsko ispitivanje. Prati
kretanje zaraznih i parazitskih bolesti Zivotinja i
zoonoza, predvida moguénost njihove pojave i
predlaze  mjere  preventive, suzbijanja i
iskorjenjivanja. Kod postojanja sumnje i nakon
ustanovljivanja zaraznih i parazitskih bolesti
zivotinja preduzima mjere u postupku suzbijanja i
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iskorjenjivanja bolesti, radi na izradi prograr
mjera zdravstvene zastite Zivotinja, uéestvuje
izradi plana rada i finansijskog poslovanja i brir
se o realizaciji istog. Aktivno se bavi veterinarskoi
propagandom i prosvjeéivanjem javnosti putel
predavanja i prikazivanja filmova, prati strugn
literaturu i objavljuje dobijene rezultate u struénii
Casopisima, sacinjava povremene izvjestaje
problemima i pojavama koiji uticu na epizootiologk
situaciju, saraduje sa Ministarstvom poljoprivrede
rurainog razvoja i UBHVFP u oblasti praéenj
realizacije programa zdravstvene zastite Zivotinj:
pracenja epizootioloske situacije i drugih poslov
predvidenih ugovorom sa ovim Ministarstvor
odnosno Upravom, saraduje sa inspekcijskir
sluzbama, saraduje sa zdravstvenom sluzbom
oblasti sprje¢avanja, otkrivanja, praéenja
suzbijanja zoonoza, saraduje sa organizacijam:
koje se bave zdravstvenom zastitom
unapriedenjem stoCarstva. UGestvuje u radi
kolegijuma, radi na unosenju podataka u ragunar
njihovoj pripremi za automatsku obradu. Ucgestvuije
u nautno-istrazivatkom radu i radu nauénit
skupova i simpozijuma. Koristi se foto-opremom s:
ciliem formiranja foto-dokumentacije
epizootioloskog podrugja, vodi raduna o ispravnost
i Cistoci vozila koje koristi. Obavlja i druge struéne
poslove za koje je osposobljen, kao i poslove koje
nacelnik odjeljenja, pomoénik direktora ili direktol
prenese u njegovu nadleznost.

Za svoj rad odgovoran je naéelniku odjeljenja
pomocniku direktora.

Ovlaséenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:
Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta primjenjuje;

Odgovoran za primjenu politike i ciljeva kvaliteta Laboratorije u praksi;
Odgovoran da se strogo pridrzava propisanih metoda ispitivanja i SOP-ova:
Prati realizaciju, efikasnost i efektivnost korektivnih i preventivnih mjera.

13.

Saradnik za patologiju

Visoko obrazovanje u obimu najmanje 300
CSPK  kredita VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja -  Fakultet veterinarske
medicine, 1 godina radnog iskustva na
poslovima iz djelokruga rada Odjeljenja,
vozac «B» kategorije.

1

Organizuje i odgovara za kvalitetno |
blagovremeno izvr§avanje svih poslova iz svoje
specijalnosti u Odjeljenju. Stalno prati i uvodi
savremane metode ispitivanja u skladu sa
medunarodnim standardima.  Vrs&i sumiranje i
obradu podataka za svaki uzorak &iju ¢iju analizu
vodi u timu ili izvr§ava. Stavlja u pogon i odrzava
laboratorijsku aparaturu u Odjelienju na kojoj
neposredno radi. Odgovara za ispravnost |
pravilnost rukovanja aparaturom, poslovnom
dokumentacijom i ostalom opremom u Odjeljenju.
Vrsi, po potrbi, i terenska ispitivanja i analize,
izraduje izvjeStaje i analize iz oblasti svog
djelokruga rada. Upuéuje tehniéko osoblie u
obavljanje  tehni¢kih poslova oko vrienja
ispitivanja, vodi stru¢nu evidenciju o izvrenim
poslovima. Vodi obdukcioni protokol.  Vr&i
obdukciju i pato-anatomski pregled leseva uginulih
zivotinja u obdukcionoj sali i na terenu. Vrsi pato-
anatomski pregled dostavljenog materijala sa
terena, postavija pato-anatomsku dijagnozu i
uzorkuje  materijal za dalje laboratorijsko
ispitivanje. Vr$i pato-histologki pregled materijala,
priprema i brine se o adekvatnom Cuvanju
muzejskih preparata i patologkih materijala. Vrsi
ispitivanja prionskih bolesti i druga ispitivanja.
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Koristi se foto-tehnikom, saraduje sa drugim
laboratorijama i srodnim institucijama. Prati struénu
i nau¢nu literaturu. KontroliSe odrzavanje higijene
u obdukcionoj sali, frizZiderima i zamrziva¢ima za
¢uvanje patolodkog materijala. Obu€ava tehnicki
kadar i kontroliSe  postupke dezinfekcije
obdukcione sale, frizidera, zamrzivata, posuda za
¢uvanje patoloskog matertijala i obdukcionog
pribora. Stara se o vodenju evidencije, preporucuje
postupke neskodljivog uklanjanja leSeva |
dezinfekcije po uradenoj obdukciji na terenu, vodi
ratuna o stanju sredstava za rad u okviru
odjelienja i njihovoj ispravnosti, kontroliSe rad
laboratorijskih  tehni¢ara, ucestvuje u radu
kolegijuma, radi na uno$enju podataka u racunar i
pripremi podataka za automatsku obradu.
Uc€estvuje u nauc€no-istrazivatkom radu i radu
nau¢nih skupova i simpozijuma, stara se o
ispravnosti i Cisto¢i vozila koje koristi. Obavlja i
druge stru¢ne poslove za koje je osposobljen, kao i
poslove koje nacelnik odjelienja, pomocnik
direktora i direktor prenesu u njegovu nadleznost.
Za svoj rad odgovoran je nacelniku odjeljenja i
pomaocniku direktora.

Ovlaséenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:
Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta primjenjuje;

Odgovoran za primjenu politike i ciljeva kvaliteta Laboratorije u praksi;
Odgovoran da se strogo pridrzava propisanih metoda ispitivanja i SOP-ova;
Prati realizaciju, efikasnost i efektivnost korektivnih i preventivnih mjera.

14.

Saradnik za zdravstvenu zastitu riba,
rakova i Skoljki

Visoko obrazovanje u obimu najmanje 300
CSPK kredita, VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja -  Fakultet  veterinarske
medicine, 1 godina radnog iskustva na
poslovima iz djelokruga rada odjeljenja,
vozat «B» kategorije.

1

Organizuje i odgovara za kvalitetno i
blagovremeno izvrdavanje svih poslova iz svoje
specijalnosti u Odjeljenju. Stalno prati | uvodi
savremane metode za sprovodenje zdravstvene
zastite riba, rakova i S8koljki u skladu sa
medunaradnim standardima. VrSi obradivanje svih
uzoraka, sumiranje i obradu podataka za svaki
uzorak ¢iju analizu vodi u timu ili izvrSava. Stavlja u
pogon i odrzava laboratorijske aparate u Odjeljenju
na kojima neposredno radi. Odgovara za
ispravnost i pravilnost rukovanja aparatima,
poslovnom dokumentacijom i ostalom opremom u
Qdjeljenju. Vrsi, po potrbi, i terenska ispitivanja i
analize, izraduje izvjestaje i analize iz oblasti svog
djelokruga rada. Upucuje tehnitko osoblie u
obavljanje  tehni¢kih poslova oko vrSenja
ispitivanja, vodi struénu evidenciju o izvréenim
poslovima. Vrsi obdukciju i pato-anatomski pregled
uginulih riba, rakova i $koljki u laboratoriji i na
terenu, postavlja pato-anatomsku dijagnozu i
uzorkuje materijal za dalje laboratorijsko
ispitivanje, po potrebi vrsi pato-histoloski pregled
materijala, priprema i brine se o adekvatnom
Cuvanju muzejskih preparata i patoloskih
materijala. UcCestvuje u vrdenju nadzora nad
zdravstvenim stanjem riba u ribnjacima, kao i
rakova i $koljki u uzgajalistima. Obezbjeduje
bakteriologki, virusoloski i parazitoloski pregled
riba, rakova i 3koljki, saraduje sa drugim
laboratorijama i srodnim institucijama, prati stru¢nu
i nau¢nu literaturu. Kontrolise odrzavanje higijene
u odjeljenju, friziderima i zamrzivatima za ¢uvanje
materijala, vodi racuna o stanju sredstava za rad u
okviru odjeljenja i njihovoj ispravnosti. Kontrolise
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rad laboratorijskih tehni¢ara, uéestvuje u radi
kolegijuma, radi na unosenju podataka u radunar
pripremi  podataka za automatsku obradu
UCestvuje u nauéno-istrazivatkom radu i rad
naucnih skupova i simpozijuma, stara se «
ispravnosti i Cisto¢i vozila koje koristi. Obavlja
druge stru¢ne poslove za koje je osposobljen, kao
poslove po nalogu naéelnika odjeljenja, pomoénik:
direktora i direktora.

Za svoj rad odgovoran je natelniku odjeljenja
pomocniku direktora.

Opis poslova: Ovlaséenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:

Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta primjenjuje;

Odgovoran za primjenu politike i ciljeva kvaliteta Laboratorije u praksi;
Odgovoran da se strogo pridrzava propisanih metoda ispitivanja i SOP-ova;
Prati realizaciju, efikasnost i efektivnost korektivnih i preventivnih mjera.

15.

Saradnik za molekularnu dijagnostiku

Visoko obrazovanje u obimu najmanje 300
CSPK kredita, VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja — Fakultet veterinarske
medicine, 1 godina radnog iskustva na
poslovima iz djelokruga rada Odjeljenja,
pokazana organizaciona sposobnost.

1

Organizuje i odgovara za kvalitetno |
blagovremeno izvr§avanje svih poslova iz svoje
specijalnosti u Odjeljenju, stalno prati i uvodi
savremene metode za molekularna ispitivanja u
skladu sa medunarodnim standardima, vr&i
molekularna i druga dijagnostitka ispitivanja
uzoraka, vrsi sumiranje i obradu podataka za svaki
uzorak Ciju analizu vodi u timu ili izvrava. Stavlja u
pogon i odrZava laboratorijske aparate u Odijeljenju
na kojima neposredno radi. Odgovara za
ispravnost i pravilnost rukovanja aparatima,
poslovnom dokumentacijom i ostalom opremom u
Odijeljenju. Vrsi, po potrebi, i terenska ispitivanja i
analize, izraduje izvjestaje i analize iz oblasti svog
djelokruga rada. Upucuje tehnigko osoblie u
obavljanje tehni¢kih poslova oko vréenja analiza,
vodi struénu evidenciju o izvr$enim poslovima.
Radi na unoSenju podataka na kompjuteru i
pripremi  podataka za automatsku obradu.
Ulestvuje u nauéno-istrazivatkom radu i radu
naucnih skupova i simpozijuma. Drzi struéna
predavanja. Po potrebi odlazi na teren i daje
uputstva u vezi daljih postupaka. Obavlja i druge
struéne poslove za koje je osposoblien, kao i
poslove po nalogu naéelnika odjeljenja, pomoénika
direktora i direktora.

Za svoj rad odgovoran je naéelniku odjeljenja |
pomoc¢niku direktora.

Ovlascenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:
Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta primjenjuje;

Odgovoran za primjenu politike i cilieva kvaliteta Laboratorije u praksi:
Odgovoran da se strogo pridrzava propisanih metoda ispitivanja i SOP-ova;
Prati realizaciju, efikasnost i efektivnost korektivnih i preventivnih mjera.

16.
17.

Laboratorijski tehni¢ar u odjeljenju za
epizootiologiju, patologiju i molekularnu
dijagnostiku

Srednje obrazovanje u obimu od 240 CSPK
kredita, IV nivo kvalifikacije obrazovanja -
srednja Skola sledecih struka: veterina,
medicina (mikrobioloski/laboratorijski smijer),
1 godina radnog iskustva, poznavanje rada
na racunaru, vozac «B» kategorije.

2

PomazZe pri  obdukciji leseva Zivotinja u
obdukcionoj sali i na terenu i priprema iste za pato-
anatomski pregled, vodi zapisnik - protokol sekcije
i dokumentaciju u odjeljenju, priprema materijal za
pato-histoloski pregled, priprema boje i druge
rastvore za potrebe odjeljenja, tehnicki obraduje
materijal dostavljen na patoanatomski pregled, vrsi
tehni¢ke pripreme za biologki ogled kao i obdukciju
I tehnicku obradu oglednih Zivotinja, vrsi tehnidke
poslove u oblasti molekularne dijagnostike i
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ispitivanja prionskih bolesti. Stara se o materijalu i
toku obrade, uCestvuje u njegovom neskodljivom
uklanjanju kao i u odrzavanju higijene frizidera i
zamrzivaca za Cuvanje materijala, vodi ratuna o
higijeni u odjeljenju, vodi evidenciju o zalihama
potrodnog materijala i blagovremeno inicira njihovu
nabavku nacelniku odjeljenja, vodi racéuna o
aparatima u odjeljenju, vodi ratuna o muzejskim
kulturama, vrdi dezinfekciju obdukcione sale,
frizidera, zamrzivaca, posuda za c¢uvanje
patoloSkog materijala i pribora za sekciju, vrsi
dekontaminaciju materijala autoklaviranjem, radi
na uno$enju podataka u racunar za automatsku
obradu, odlazi na teren radi uzimanja uzoraka za
potrebe svog i drugih odjeljenja, stara se o
ispravnosti i &isto¢i vozila koje koristi, Po potrebi
uklju€uje se u rad ostalih odjeljenja u dogovoru sa
nacelnicima odjeljenja. Radi i sve druge poslove
koje mu u zadatak stavi nacelnik odjelienja i
pomocnik direktora.

Za svoj rad odgovoran je nacelniku odjeljenja.

Ovlaséenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:

Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta primjenjuje;
Odgovoran za primjenu politike i ciljeva kvaliteta Laboratorije u praksi;
Odgovoran da se strogo pridrzava propisanih metoda ispitivanja i SOP-ova.

Odjeljenje za opStu mikrobiologiju i parazitologiju

18.

Nacelnik odjeljenja za opstu
mikrobiologiju i parazitologiju

Visoko obrazovanje u obimu najmanje 300

CSPK kredita, VI2 nivo kvalifikacije
obrazovanja -  Fakultet  veterinarske
medicine, 3 godine radnog iskustva na

laboratorijskim poslovima iz djelokruga rada
QOdjeljenja, pokazana organizaciona
sposobnost.

(Nije  posebno
radno  mjesto
ve¢ imenovana
funkcija iz
redova vet
zaposlenih u
Odjeljenju  za
opstu
mikrobiologiju i
parazitologiju)

Pored poslova iz svoje osnovne djelatnosti,
organizuje i koordinira rad Odjeljenja, izraduje
programe rada Odjeljenja. Planira potrebe
osnovnih sredstava za rad, sitnog inventara i
potroSnog materijala. U dogovoru sa direktorom i
pomocnikom direktora planira prijem i
obezbjedivanje kadrova u okviru Odjeljenja i stara
se o njihovom razvoju i usavrSavanju. Stara se o
tacnosti i azurnosti zavrSetka ispitivanja. lzvrsava
odluke i zaklju¢ke direktora i Upravnog odbora,
ucestvuje u radu struénog kolegijuma, organizuje
higijensko-tehniCku zastitu radnika u odjeljenju,
uvodi nove i unaprjeduje postoje¢e metode rada. U
dogovoru sa direktorom vrS$i ugovaranje sa tre¢im
licima, saraduje sa Ministarstvom poljoprivrede i
ruralnog razvoja i UBHVFP na polju laboratorijske
dijagnostike bolesti Zivotinja i problematici ishrane
zivotinja. lzvr8ava i druge poslove po nalogu
pomocnika direktora i direktora.

Za svoj rad odgovoran je pomocniku direktora.

Ovlaséenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:

Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta, akreditacije Laboratorije primjenjuje;

Odgovoran za primjenu politike i ciljeva kvaliteta Laboratorije u praksi;

Pokretanje korektivnih mjera u sluéaju odstupanja od definisanih ciljeva ili politike Laboratorije;

Pokretanje preventivnih mjera kako bi se sprijeéila pojava problema u radu Odjeljenja;

Nadzire i kontrolise da se korektivne i preventivhe mjere proizasle iz provjere sistema kvaliteta i procesa ispitivanja
sprovode efikasno i efektivno;
Utvrduje uzroke i potencijalne uzroke, kao i definiSe preventivne mjere;
Predlaze rasporedivanje radnika u okviru Odjeljenja;

Utvrduje potrebe za obukom i defini$e parcijalne planove obuke;
Kontrolise opremu koja se koristi u Odjeljenju;
Osigurava da je sva mjerna oprema u Odjeljenju metroloski potvrdena;
Obezbjeduje adekvatne uslove radne sredine;
Izraduje zahtjeve za nabavku rezervnih djelova i potrodnog materijala za potrebe Odjeljenja;
Nadzire izvodenje ispitivanja i drugih usluga koje vr3i Odjeljenje;
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Odobrava rezultate ispitivanja;

Vrsi validaciju i/ili verifikaciju metoda ispitivanja i proracun nesigurnosti mjerenja;

Osigurava kontrolu sertifikovanih kultura i referentnih materijala;

Obezbjeduje pravilno rukovanije uzorcima i korid&enje referentnih kultura i opreme;

jali, procedure, metode i uputstva razumljivi i da se primjenjuju, kao
da se stalno uskladuju sa zvani¢no propisanim metodama:
Ucestvuje u medulaboratorijskim uporednim ispitivanjima, izraduje planove i programe i ocjenjuje rezultate;

Osigurava da su vazedéi standardi, referentni materi

Odgovara za primjenu statisti¢kih metoda:

Prati i mjeri u€inak procesa za koji je odgovoran i izvjestava pomocénika direktora.

19.
20.
21.

Saradnik za mikrobiologiju

Visoko obrazovanje u obimu najmanje 300

CSPK  kredita, VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja -  Fakultet veterinarske
medicine, 1 godina radnog iskustva na

poslovima iz djelokruga rada Odjeljenja.

3

Ucestvuje u izradi programa rada Odijeljenja i brine
se o njegovom izvr$enju. Organizuje i odgovara z:
kvalitetno i blagovremeno izvr§avanije svih poslove
iz svoje specijalnosti u Odjeljenju. Stalno prati
uvodi savremene metode za mikrobiologke
ispitivanja u skladu sa  medunarodnirr
standardima. Vr$i odredivanje svih mikrobiologkir
parametara u uzorcima, sumiranje i obradi
podataka za svaki uzorak ¢&iju analizu vodi u timu il
izvrSava. Stavlja u pogon i odrzava laboratorijske
aparate u Odjeljenju na kojima neposredno radi,
odgovara za ispravnost i pravilnost rukovanja
aparatima, poslovnom dokumentacijom i ostalom
opremom u Qdjeljenju. Vrsi, po potrebi, i terenska
ispitivanja i analize, izraduje izvjestaje i analize iz
oblasti svog djelokruga rada. Upucuje tehnicko
osoblje u obavljanje tehnitkih poslova oko vréenja
analiza, vodi struénu evidenciju o izvrenim
poslovima. Vrsi ispitivanje materijala koristeéi
dostupne bakterioloske, seroloske i virusologke
metode, vrsi biohemijska ispitivanja, biologke
oglede i dr. Kontrolise muzejske kulture, vrsi
laboratorijske pregled péela i pcelinjeg legla i daje
uputstva za lijeCenje i preveniranje bolesti
pcelinjeg legla i peela. Postavija laboratorijsku
dijagnozu i po potrebi daje uputstvo za lije¢enje
prema bakterioloskom nalazu i antibiogramu.
Saraduje sa drugim laboratorijama i srodnim
ustanovama u vezi izolacije i determinacije raznih
vrsta bakterija i izrada antibiograma, prati struénu i
naucnu literatutu, ugestvuje u radu kolegijuma, radi
na unosenju podataka u radunar i priprema
podatke za automatsku obradu. Ucestvuje u
naucno-istrazivatkom radu i radu nau&nih skupova
i simpozijuma. Drzi struéna predavanja. Po potrebi
odlazi na teren, vr§i obdukciju leseva i daje
uputstva u vezi daljih postupaka, doprema
materijal za laboratorijski pregled. Obavlja i druge
strucne poslove za koje je osposoblien, kao i
poslove po nalogu naéelnika odjeljen;ja, pomocénika
direktora i direktora.

Za svoj rad odgovoran je naéelniku odjeljenja i
pomocéniku direktora.

Ovlascenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:
Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta primjenjuje;

Odgovoran za primjenu politike i cilieva kvaliteta Laboratorije u praksi:
Odgovoran da se strogo pridrzava propisanih metoda ispitivanja i SOP-ova:
Prati realizaciju, efikasnost i efektivnost korektivnih i preventivnih mjera.

22.

Saradnik za parazitologiju

Visoko obrazovanje u obimu najmanje 300
CSPK kredita, VII1 nivo kvalifikacije

1

Ucestvuje u izradi programa rada Odeljenja i brine
se 0 njegovom izvrsenju. Organizuje | odgovara za
kvalitetno i blagovremeno izvr§avanje svih poslova
iz_svoje specijalnosti u Odjeljenju, stalno prati i
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obrazovanja -  Fakultet veterinarske
medicine, 1 godina radnog iskustva na
poslovima iz djelokruga rada Odjeljenja.

uvodi savremena metode za parazitologka
ispitivanja u  skladu sa  medunarodnim
standardima.  Vr8i  parazitoloS8ka ispitivanja,
sumiranje | obradu podataka za svaki uzorak ¢&iju
analizu vodi u timu ili izvrSava. Stavlja u pogon i
odrzava laboratorijske aparate u Odjeljenju na
kojima neposredno radi, odgovara za ispravnost i
pravilnost rukovanja aparatima, poslovnom
dokumentacijom i ostalom opremom u Odjeljenju.
Vrsi, po potrbi, i terenska ispitivanja i analize,
izraduje izvjeStaje i analize iz oblasti svog
djelokruga rada. Upucuje tehnicko osoblie u
obavljanje  tehnickih poslova oko vrSenja
ispitivanja, vodi stru¢nu evidenciju o izvr$enim
poslovima, vr8i pregled obradenog materijala
koristeci dostupne parazitoloske metode
(mikroskopiranje, identifikacija 1 sl),  vrSi
biohemijska ispitivanja, biocloske oglede i dr.
Kontrolise muzejske kulture, vrsi laboratorijski
pregled péela i pcelinjeg legla i daje uputstva za
ljeCenje i preveniranje bolesti pcelinjeg legla i
péela. Postavlja dijagnozu i po potrebi daje
uputstvo za lije¢enje prema parazitolo§kom nalazu,
saraduje sa drugim laboratorijama | srodnim
ustanovama u vezi izolacije i determinacije raznih
vrsta parazita. Prati stru¢nu i nauénu literatutu,
ucestvuje u radu kolegijuma, radi na uno$enju
podataka u racunar i priprema podatke za
automatsku obradu. Uc€estvuje u naucno-
istrazivatkom radu i radu nau¢nih skupova i
simpozijuma. Drzi struéna predavanja. Po potrebi
odlazi na teren i daje uputstva u vezi daljih
postupaka, obilazi farme i prati zdravstveno stanje
na njima, doprema materijal za laboratorijski
pregled. Obavlja i druge stru¢ne poslove za koje je
osposobljen, kao i poslove po nalogu nacelnika
odjeljenja, pomocnika direktora i direktora.

Za svoj rad odgovoran je nacelniku odjeljenja i
pomocniku direktora.

Ovlaséenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:
Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta primjenjuje;

Odgovoran za primjenu politike i ciljeva kvaliteta Laboratorije u praksi;
QOdgovoran da se strogo pridrzava propisanih metoda ispitivanja i SOP-ova,
Prati realizaciju, efikasnost i efektivnost korektivnih i preventivnih mjera.

23.
24,
25.
26.

Laboratorijski tehni¢ar u odjeljenju za
opstu mikrobiologiju i parazitologiju

Srednje obrazovanje u obimu od 240 CSPK
kredita, IV nivo kvalifikacije obrazovanja —
srednja $kola sledec¢ih struka: veterina,
medicina  (mikrobiolo8ki ili laboratorijski
smijer), bioloska, poljoprivredna, 1 godina
radnog iskustva na poslovima iz djelokruga
rada odjeljenja.

4

Vréi bakterioloska zasijavanja i presijavanja iz
dostavljenih uzoraka, obraduje krvne serume za
seroloske preglede i imunoloske oglede, priprema
boje i druge rastvore za potrebe odjeljenja,
priprema preparate za mikroskopiranje, vrSi
tehnicke pripreme za bioloske oglede kao i
obdukciju i tehni¢ku obradu oglednih Zivotinja po
zavrsetku ogleda, tehnicki obraduje materijal
dostavijen na laboratorijsko ispitivanje, priprema
aparate i instrumente za rad u odjeljenju, vodi
racuna o materijalu u toku obrade, kao i
odrzavanju higijene frizidera za ¢uvanje patolo$kog
materijala, vodi administraciju odjeljenja i
evidenciju o izvrenim ispitivanjima kao i pripremu
podataka za izvjeStaje o radu laboratorije,
priprema podloge, filtruje i inaktiviSe serume, radi
na presijavanju muzejskih kultura i stara se o
njima, vodi evidenciju o zalihama potrosnog
materijala i blagovremeno inicira njihovu nabavku
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* & kod nacelnika odjeljenja, vrdi iskljuéivanj
postojeCe aparature, opreme, energetskih izvor:
(struje vode i gasa) po zavrSetku procesa radz
radi na uno$enju podataka u raéunar i pripremn
podataka za automatsku obradu, vr$i serolodk
laboratorijsku dijagnostiku, stara se o odrzavanji
higijene u laboratoriji na radnim povr§inama
priprema i inokuli$e materijal oglednim Zivotinjama
vodi raCuna o materijalu u toku pregleda, radi n:
uno$enju podataka u ragunar i pripremi podatak:
za automatsku obradu, Po potrebi ukljuéuje se 1
rad ostalih odjeljenja u dogovoru sa nagelnicim:
odjeljenja. Radi i sve druge poslove koje mu 1
zadatak stavi nacelnik odjelienja i pomoénil
direktora.

Za svoj rad odgovoran je nagelniku odjeljenja.

Ovlaséenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:
- Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta primjenjuje;
- Odgovoran za primjenu politike i ciljeva kvaliteta Laboratorije u praksi;
- Odgovoran da se strogo pridrzava propisanih metoda ispitivanja i SOP-ova.

Odijeljenje za ispitivanje hrane Zivotinjskog porijekla i hrane za Zivotinje
27. Nacelnik odjeljenja za ispitivanje hrane (Nije posebno | Pored poslova iz svoje osnovne djelatnosti,
zivotinjskog porijekla i hrane za Zivotinje | radno  mjesto organizuje i koordinira rad Odjeljenja, izraduje
ve¢ imenovana | programe rada Odjeljenja. Planira potrebe

Visoko obrazovanje u obimu najmanje 360 funkcija iz | osnovnih sredstava za rad, sitnog inventara i
CSPK  kredita VII1 nivo kvalifikacije | redova ve¢ | potrodnog materijala. U dogovoru sa direktorom i
obrazovanja -  Fakultet veterinarske zaposlenih u | pomocénikom direktora  planira prijem i

medicine, sa najmanje zavrsenom | Odjeljenju  za | obezbjedivanje kadrova u okviru Odjeljenja i stara
specijalizacijom iz oblasti mikrobiologije | ispitivanje hrane | se o njihovom razvoju i usavr$avanju. Stara se o

hrane Zivotinjskog porijekla, 3 godine radnog Zivotinjskog taCnosti i aZurnosti zavrsetka ispitivanja. Daje
iskustva na laboratorijskim poslovima iz porijekla i hrane | struéno  mislienje o  bezbijednosti  hrane
djelokruga rada  Odjeljenja, pokazana | za Zivotinje) Zivotinjskog porijekla i hrane za zivotinje na osnovu
organizaciona sposobnost. izvjeStaja o ispitivanju i zakonskih propisa.

Izvrsava odluke i zaklju¢ke direktora i Upravnog

odbora, ucestvuje u radu struénog kolegijuma,

organizuje higijensko-tehni¢ku zastitu radnika u

odjeljenju, uvodi nove i unaprieduje postojece

metode rada. Ucestvuje u sklapanju ugovara sa

korisnicima, saraduje sa Ministarstvom

poljoprivrede i ruralnog razvoja i UBHVFP na polju

bezbijednosti hrane Zivotinjskog porijekla i hrane

za Zivotinje. lzvr8ava i druge poslove po nalogu

pomocnika direktora i direktora.

Za svoj rad odgovoran je pomoéniku direktora.
Ovlascenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:

- Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta, akreditacije Laboratorije primjenjuje;

- Odgovoran za primjenu politike i ciljeva kvaliteta Laboratorije u praksi;

- Pokretanje korektivnih mjera u sluéaju odstupanja od definisanih ciljeva ili politike Laboratorije;

- Pokretanje preventivnih mjera kako bi se sprijecila pojava problema u radu Odjeljenja;

- Nadzire i kontrolie da se korektivne i preventivne mjere proizasle iz provjere sistema kvaliteta i procesa ispitivanja
sprovode efikasno i efektivno:

- Utvrduje uzroke i potencijalne uzroke, kao i definise preventivne mjere;

- Predlaze rasporedivanje radnika u okviru Odjeljenja;

- Utvrduje potrebe za obukom i definige parcijalne planove obuke:

- Kontrolise opremu koja se koristi u Odjeljenju;

- Osigurava da je sva mjerna oprema u Odjeljenju metrologki potvrdena;

- Obezbjeduje adekvatne uslove radne sredine;

- lzraduje zahtjeve za nabavku rezervnih djelova i potrosnog materijala za potrebe Odijeljenja;

- Nadzire izvodenje ispitivanja i drugih usluga koje vrsi Odjeljenje;

- Odobrava rezultate ispitivanja;

- VrSivalidaciju i/ili verifikaciju metoda ispitivanja i proraéun nesigurnosti mjerenja;
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-

Obezbjeduje pravilno rukovanje uzorcima i kori§¢enje referentnih kultura i opreme; e
Osigurava kontrolu sertifikovanih kultura i referentnih materijala;

Osigurava da su vazeci standardi, referentni materijali, procedure, metode i uputstva razumljivi i da se primjenjuju, kao i
da se stalno uskladuju sa zvani¢no propisanim metodama;

Ucestvuje u medulaboratorijskim uporednim ispitivanjima, izraduje planove i programe i ocjenjuje rezultate;

Odgovara za primjenu statistickih metoda;

Prati i mjeri u¢inak procesa za koji je odgovoran i izvje$tava pomocnika direktora.

28.
29.

Saradnik za mikrobioloska ispitivanja 2 Ucestvuje u izradi programa rada Odjeljenja i brine
hrane Zivotinjskog porijekla i hrane za se o0 njegovom izvrSenju. Organizuje i odgovara za
zivotinje kvalitetno | blagovremeno izvravanje svih poslova

Visoko obrazovanje u obimu najmanje 300
CSPK kredita VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja — Fakultet veterinarske medicine
ili  Fakultet iz oblasti biologije sa
specijalizacijom iz oblasti prehrambene
tehnologije odnosno mikrobiologije hrane
Zivotinjskog porijekla, 1 godina radnog
iskustva na poslovima iz djelokruga rada

iz svoje specijalnosti u Odjeljenju, stalno prati i
uvodi savremene metode mikrobioloskih ispitivanja
hrane zivotinjskog porijekla i hrane za Zivotinje u
skladu sa medunarodnim standardima. VrSi
odredivanje mikrobioloskih parametara u uzorcima,
sumiranje i obradu podataka za svaki uzorak ¢iju
analizu vodi u timu ili izvr$ava. Stavlja u pogon i
odrzava laboratorijske aparate u odjeljenju na
kojima neposredno radi, odgovara za ispravnost i

pravilnost rukovanja aparatima, poslovnom
dokumentacijom i ostalom opremom u QOdjeljenju.
Vr$i, po potrebi, i terenska ispitivanja i analize,
izraduje izvjeStaje i analize iz oblasti svog
djelokruga rada. Upuc€uje tehni¢ko osoblje u
obavljanje tehnickih poslova oko vrdenja
ispitivanja, vodi struénu evidenciju o izvrsenim
poslovima. Povremeno uzima uzorke i briseve radi
vrdenja laboratorijskih ispitivanja | davanja
mikrobioloSke procjene o bezbijednosti hrane
Zivotinjskog porijekla i hrane za zivotinje na osnovu
vazecCih zakonskih propisa. Vr$i organolepticki
pregled hrane zivotinjskog porijekla i hrane za
zivotinje, vr8i izolaciju i determinaciju bakterija,
gljivica i plijesni, i kontroliSe odrzavanje bakterijskih
kultura. Ucestvuje u veterinarskoj propagandi iz
oblasti bezbijednosti hrane Zivotinjskog porijekla,
anketira klani¢nu veterinarsku inspekciju u cilju
sveobuhvatne kontrole objekata u kojima se
proizvodi, skladisti i stavla u promet hrana
Zivotinjskog porijekla i hrana za zivotinje. Drzi
predavanja iz oblasti bezbijednosti hrane
Zivotinjskog porijekla i hrane za Zivotinje i priprema
uputstva o radu i odrzavanju higijene u objektima
za proizvodnju i preradu hrane. Daje misljenje o
higijenskom stanju objekata. Prati stru¢nu literaturu
i radi na uno3enju podataka u ra¢unar i priprema
podatke za automatsku obradu. UcCestvuje u
naucno-istrazivackom radu i radu naué¢nh skupova
i simpozijuma. Obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika odjeljenja, pomocénika direktora i
direktora.

Za svoj rad odgovoran je nacelniku odjeljenja i
pomocniku direktora.

Odjeljenja.

Ovlaséenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:

Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta primjenjuje;

Odgovoran za primjenu politike i ciljeva kvaliteta Laboratorije u praksi;
Odgovoran da se strogo pridrzava propisanih metoda ispitivanja i SOP-ova,
Prati realizaciju, efikasnost i efektivnost korektivnih i preventivninh mjera.

30. Laboratorijski tehni¢ar u odjeljenju za 3 Tehni¢ki obraduje uzorke hrane Zivotinjskog
31. ispitivanje hrane zZivotinjskog porijekla i porijekla i hrane za Zivotinje, radi izolovanja
32. hrane za Zivotinje bakterija. Priprema i boji mikroskopske preparate,

18



Srednje obrazovanje u obimu od 240 CSPK
kredita, IV nivo kvalifikacije obrazovanja —
srednja Skola slede¢ih struka: veterina,
medicina  (mikrobiolodki ili laboratorijski
smjer), 1 godina radnog iskustva na
poslovima iz djelokruga rada odjeljenja.

obraduje izolovane kulture u cilju determinacije
sterilie  pribor za laboratorijski rad, vot
administrativne poslove u laboratoriji i priprem
podatke za izvjestaje o radu laboratorije, stara se
ispravnosti laboratorijskog inventara, kontroli$
ispravnost pranja laboratorijskog posuda, rukuj
aparatima i stara se o njihovoj ispravnosti i vr
isklju€ivanje istih po zavrSenom radu, stara se
higijeni radnih povr$ina u laboratoriji, prati zalih
potrodnog materijala, blagovremeno inicira njihov
nabavku kod nacelnika odeljenja, zasijav
podloge, vrsi izolaciju i determinaciju bakterija
odrzava d&iste bakterijske kulture, stara se
materijalu u toku pregled, ucestvuje u njegovor
neskodljivom uklanjanju i odrzavanju higijen
frizidera za ¢uvanje materijala, radi na uno$enj
podataka u racunar, odlazi na teren radi uzimanj
uzoraka za potrebe svog i drugih odjeljenje
pomaze u pripremi i sterilizaciji podloga, kao
pripremi i sterilizaciji laboratorijskog posuda z:
potrebe odjeljenja. Po potrebi ukljucuje se u ra
ostalih odjelijenja u dogovoru sa nacelnicimi
odjeljenja. Radi i sve druge poslove koje mu 1
zadatak stavi nacelnik odjelienja i pomoénil
direktora.

Za svoj rad odgovoran je nacelniku odjeljenja.

Ovlas¢enja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:
Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta primjenjuje;

Odgovoran za primjenu politike i ciljeva kvaliteta Laboratorije u praksi;
Odgovoran da se strogo pridrZava propisanih metoda ispitivanja i SOP-ova.

SLUZBA OPSTIH | ZAJEDNICKIH POSLOVA

33.

Sef sluzbe opstih i zajednikih poslova

Visoko obrazovanje u obimu najmanje 240
CSPK  kredita, VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja — Ekonomski fakultet, 3 godine
radnog iskustva, pokazana organizaciona
sposobnost.

1

Organizuje i koordinira rad sluzbe i odgovoran je
za izvrSenje programa rada sluzbe. Organizuje
odgovara za organizaciju rada, za zakonitos
poslovanja i izvrS8avanje poslova Sluzbe
Koordinira rad radnika sluzbe i daje uputstva
smjernice i naloge za obavijanje poslova iz
djelokruga rada. Organizuje finansijsko poslovanje
Laboratorije, prati finansijsko i materijainc
poslovanje i ukazuje organima upravljanja na
ekonomsko stanje, predlaze mjere u cilju
racionalnijeg i ekonomicnijeg poslovanja
Laboratorije, u€estvuje u izradi planova i programa
rada Laboratorije, prati i prou¢ava finansijske
propise i daje potrebna obavjestenja i informacije
za njihovu primjenu. Organizuje poslove koji se
ogledaju kroz:

- Komunikaciju sa saradnicima (predpostavljenim
licem, rukovodiocima ostalih organizacionih
cjelina, kupcima, isporugiocima, drzavnim i
opstinskim organima, bankama, domaéim i
inostranim poslovnim partnerima, ministarstvima
i drugim finansijskim institucijama).

- Usagladenje finansijskih stanja sa kupcima i
isporuciocima, izrade zapisnika.

- lzrada finansijskih planova, periodi¢nih i
godisnjih finansijskih izvjestaja i izviestaja o
poslovanju, izvjestaja o stanju i kretanju
nov¢anih sredstava, izradi i azuriranju cijene
kostanja, raznih analiza iz ekonomsko
finansijskog poslovanja.
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-

UCestvuje u sklapanju ugovora o prevozy i
$pediciji i organizuje i izvrsava poslove vezane
za rad carinskih organa.

Organizovanje rada na dostavljanju statisti¢kih
podataka za potrebe republi¢kih i opstinskih
institucija.

Pracenje i staranje o primjeni zakonskih propisa
u dijelu koji se odnosi na obavljanje poslova u
finansijskoj operativi.

Arhiviranje i ¢uvanje dokumentacije u skladu sa
Zakonom i Pravilnikom koji reguli$e ova pitanja.
Kontrolu knjiZzenja svih poslovnih promjena na
kontima dobavljaca (fakture materijala,
transporta, carina, akciza, PDV, usluga,
odobrenja, zaduzenja, referate, storna, kursne
razlike, pla¢anja sa izvoda ziro racuna, deviznih
izvoda, kompenzacije, cesije, asignacije,
avansa, povracaj sredstava).

Izrada i primjenja metodologije rada analitickog
kontnog plana.

Organizacija, uredno, ta¢no i azurno vodenje
svih propisanih knjigovodstvenih evidencija.
Pruzanje knjigovodstvenih  informacija za
potrebe direktora ili rukovodilaca organizacionih
cjelina.

Kontrolu vodenja glavne knjige, pomoéne
evidencije i knjizenje svih poslovnih promjena.
Usaglasenje poslovnih knjiga sa kupcima i
isporuciocima, izrade zapisnika, ovjere 10S-a,
konfirmacije salda.

Priprema podatke za utuzenje kupaca,
obratunavanje kamata kupaca i staranje o
knjizenju i naplati obracunatih kamata.

Staranje o azurnom Kknjizenju podataka u vezi
naplate od kupaca.

Pracenje i staranje o primjeni zakonskih propisa
u dijelu koji se odnosi na obavljanje poslova u
racunovodstvu.

Kontrola dobijenih i izdatih faktura, kao i
obra¢una PDV-a i mjesecne prijave PDV-a.
RjeSavanje problema u knjizenju.

Kontrola osnovnih sredstava.

Usaglasavanje knjigovodstvenog | popisnog
stanja.

Kontrolu kontiranja i knjizenja bankovnih izvoda
i izvjestaja.

Unosi podatke sa evidencija radnog vremena i
ostale dokumentacije.

Unosi sve podatke o odbicima zaposlenih.

Vrsi obradun zarada zaposlenih.

Obraduje podatke za isplatu bolovanja i za
oporezivanje zaposlenih.

Vodi sve obustave od neto zarada zaposlenih.
Vodi individualne kartone zaposlenih.

Izlistava obracunske liste.

Vrsi isplatu zarada.

Vodi obra¢un svih naknada zaposlenih.

Radi sve virmanske naloge o isplati istih.
Obraduje, kontrolise i $alje elektronske podatke
o bruto zaradama za zaposlene prema
bankama i Poreskoj upravi u skladu sa
zakonskim propisima.

Vréi elektronsko arhiviranje zarada zaposlenih i
pripremu naloga za knjizenje zarada.
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- Obraduje podatke o bruto zaradama za
zaposlene u postupku ostvarivanja prava na
penziju.

- lzrada godi$njih poreznih i drugih obrazaca po
svakom zaposlenom vezanih za visinu primanje
na godidnjem nivou, kao i izrada i azuriranjee
obrazca M4.

- Postovanje standarda kvaliteta i poslovn
kulture.

- Kao ovlaséeno lice za javne nabavke azurn
sprovodi nabavke roba, usluga i radova z
potrebe Laboratorije, vodi evidencije i izraduj
izvjestaje o sprovedenim javnim nabavkama
stara se o zakonitosti rada u skladu sa Zakonor
o javnim nabavkama. Koordinira rad ok
pripreme godi$njeg plana javnih nabavki i daj
smjernice o operativnom poslovanju za rad n
izradi godi$njeg plana javnih nabavki.

Vrsi i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom

drugim ops$tim aktima Laboratorije, kao i poslov

koje direktor prenese u njegovu nadleznost.

Za svoj rad odgovoran je direktoru Laboratorije.

Ovlaséenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:
Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta primjenjuje;
Radi na realizaciji politike i ciljeva kvaliteta u praksi;

Obezbjeduje kontrolu dokumentacije formirane u organima upravljanja, rukovodenja i zakonodavnim aktivnostima, a koj
utice na poslovanje, kao i kontrolu eksternih dokumenata i standarda;

Kontroli$e formiranje cijena i cjenovnik;
Prati troskove Laboratorije;

Odgovara za nabavku repromaterijala i ocjenu isporucilaca,;
Kontrolis§e komercijalne ugovore sa aspekta cijena;

Ocjenjuje finansijsku validnost ugovora;
Vrsi anketiranje zadovoljstva isporucilaca.

Saradnik za pravne poslove

Visoko obrazovanje u obimu najmanje 240
CSPK kredita, VI1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - Pravni fakultet, 2 godine
radnog iskustva.

Odgovara za primjenu Ustava, zakona i opétil
akata Laboratorije. Priprema opS$ta  akt
Laboratorije, prati pravne propise, daje potrebn:
objasnjenja, tumacenja i informacije za primjen
pravnih propisa. Utvrduje predlog plana kori¢enj:
godi$njih odmora radnika Laboratorije. Voc
evidenciju prisustva radnika na poslu. Prati
usmjerava postupak izrade, donosenja i usvajanjs
odnosno izmjena opstih akata. Priprema akte zi
sprovodenje odluka, zakljucaka, stavova
preporuka organa rukovodenja, organi
upravljanja, struénih organa i komisija i voc
evidenciju o njihovom sprovodenju. Vodi zapisniki
organa Laboratorije i Kolegijuma i priprem;
zapisnike. Obavlja upravno-pravne poslove
priprema i organizuje potpisivanje poslovnih
kolektivnih ugovora i prati njihovo sprovodenje
Priprema izvjestaje, informacije i analize i vod
brigu o obavjeStavanju zaposlenih, sastavlj:
statisticke izvjestaje u vezi radnog odnosa (prijav:
i odjava radnika). Vodi, azurira i ¢uva personalne
dosijee zaposlenih. U€estvuje u pripremi materijal:
za sjednice organa upravljanja, strucnih tijela
komisija i stara se o sprovodenju odluka. Zastup:
Laboratoriju u pravnim sporovima kod suda. Vrsi
druge poslove utvrdene zakonom, Statutom
drugim opstim aktima Laboratorije, kao i poslove
koje Sef sluzbe ili direktor prenesu u njegovt
nadleznost.

Za svoj rad odgovoran je Sefu sluzbe i direktort
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| Laboratorije. =y

| |

Ovlaséenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:

Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta primjenjuje;

Odgovoran za primjenu politike i ciljeva kvaliteta Laboratorije u praksi;

Obezbjeduje kontrolu dokumentacije formirane u organima upravljanja, rukovodenja i zakonodavnim aktivnostima, a koja
uti¢e na funkcionisanje Laboratorije, kao i kontrolu eksternih dokumenata i standarda;

Osigurava postovanje svih zakonskih propisa;

Ocjenjuje pravnu valjanosti ugovora;

35.

(knjigovoda glavne knjige, kontista)

Srednje obrazovanje u obimu od 240 CSPK
kredita, IV nivo kvalifikacije obrazovanja —
srednja $kola slede¢ih struka: gimnazija,
ekonomska, 1 godina radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru.

Administrativni radnik / Blagajnik 1

Obavlja finansijsko knjizenje promjena na stanju
Ziro racuna i blagajne. Vrsi knizenja na analitickim
kontima, kontiranje i  knjizenje  primljene
dokumentacije i daje ispravke knjizenja. Sprovodi
knjizenje popisa u uskladuje stanje po popisu i
knjigovodstveno stanje 1 vrSi potrebna
knjizenja.Vrsi uskladivanja analitickih
knjigovodstava sa glavnom knjigom, priprema

podatke i uCestvuje u sastavijanju periodi¢nih
obracuna i zavrdnog racuna, u sastavljanju bilansa
tokova gotovine i svih drugih redovnih i vanrednih
bilansa. Obavlja redovno knjizenje poslovnih
promjena, usaglasavanje i sravnjavanje stanja sa
kupcima i dobavlja¢ima.Vrs$i obracun PDV-a |
sastavlja mjesec¢nu prijava za PDV u skladu sa
propisima. Ispisuje naloge za prenos i vr§i uplatu
ukoliko utvrdi da Laboratorija ima obavezu za
uplatu Poreskoj wupravi. Vrsi izradu razli¢itih
izvjeStaja za potrebe menadzmenta. Obezbjeduje
podizanje gotovine, vrsi zaduzenje gotovine u kasi
i vodi blagajni¢ki dnevnik. Vrsi knjizenje i uplate
dnevnih pazara, kao i isplatu zaposlenim po
raznim osnovama. Vodi evidenciju akontacija za
sluzbena putovanja, kao i kontrolu pravdanja istih.
Vréi  kontrolu svih priloga dostavlijenih sa
pravdanjem naloga za sluzbena putovanja.
Dnevnik blagajne dnevno dostavlja Sefu Sluzbe na
realizaciju. Vréi arhiviranje i Cuvanje dokumentacije
u skladu sa Zakonom. Prima dokumentaciju za
fakturisanje, ispostavlja racune (fakture) |
profakture i dostavlja ih Sefu sluzbe i direktoru na
potpis. Zavodi fakture u knjigu izlaznih faktura i
dostavlja ih kupcima putem arhive. Zavodi fakture
od dobavljata u knjigu ulaznih faktura. Sacinjava
izvjedtaje naplate potrazivanja i dostavlja ih Sefu
sluzbe i direktoru. Priprema potrebne informacije |
pridrzava se vazecih zakonskih propisa, drugih
akata i dobre prakse u radu. Za blagovremeno i
kvalitetno izvrSenje svih radnih zadataka
odgovaeran je $efu sluzbe. Obavlja i druge poslove
po nalogu $efa sluzbe i direktora Laboratorije.

Za svoj rad odgovoran je $efu sluzbe.

Ovladéenja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:

Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta primjenjuje;
Odgovoran za primjenu politike i ciljeva kvaliteta Laboratorije u praksi.

36.

Vréi sve sekretarske poslove za potrebe direktora i
pomoénika direktora. Obavlja administrativno-
tehnicke poslove (sastanci, sluzbena putovanja i
sl.) za direktora i pomo¢nika direktora. Priprema,
zavodi, razvodi i arhivira predmete Laboratorije.
Radi poslove umnoZavanja svih dokumenata koji
se umnoZavaju na fotokopir aparatu i odgovoran je
za tehnitku ispravnost fotokopir aparata. Radi na

Tehnicki sekretar 1

Srednje obrazovanje u obimu od 240 CSPK
kredita, IV nivo kvalifikacije obrazovanja, 1
godina radnog iskustva, poznavanje rada na
racunaru.
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odlaganju i ¢uvanju dokumentacije (arhiviranje),
radi na uno$enju podataka u ratunar i priprem
podataka za automatsku obradu, vr§i prijem |
otpremu cjelokupne poste Laboratorije, radi na
prijemu telefonskih poziva, vodi dostavnu knjigu
ulazne poste i istu razvrstava i dostavlja po radnim
Jedinicama, rukuje i odgovara za upotrebu peéata i
Stambilia za koje je zaduZen. Obavlja tehnitke
poslove oko dogeka i usluZivanja poslovnih
partnera i gostiju. VrSi i druge poslove po nalogu
Sefa Sluzbe i direktora Laboratorije.

Za svoj rad odgovoran je $efu sluzbe i direktoru.

Ovlas¢enja i odgovornosti iz oblasti sistema upravljanja kvalitetom:
Osigurava da se dokumentacija sistema kvaliteta primjenjuje;

Odgovoran za primjenu politike i cilieva kvaliteta Laboratorije u praksi.

37.

Portir / Domar

Srednje obrazovanje u obimu od 240 CSPK
kredita, IV nivo kvalifikacije obrazovanja —
srednja $kola slede¢ih struka: masinska,
tehnicka, gradevinska, sa 1 godinom radnog
iskustva.

1

Prisustvo u Laboratoriji van redovnog radnog
vremena u cilju stvaranja stalne moguénosti brzog
reagovanja dijagnostickih kapaciteta Laboratorije u
ekscesnim  situacijama.  Vodenje evidencije
dolazaka zaposlenih van redovnog radnog
vremena i evidentiranje neplaniranih dogadaja od
vaznosti za funkcionisanje Laboratorije (nestanak
struje, nestanak vode, iznenadno pristizanje
uzoraka, rad agregata i sl). Ne dozvoljava
nezaposlenim i nepozvanim licima ulazak u
objekat Laboratorije. Stara se o bezbjednosti
sluzbenih  vozila Laboratorije na parkingu.
Redovno odrzava vodovodne, elektriéne, masinske
i termomasinske instalacije u objektu Laboratorije.
ZaduzZen je za popravku sitnijih kvarova i vr§enje
molersko-farbarskih i jednostavnijih  stolarskih
radova u objektu. Redovno odrzava sve prilaze
objektu, kao i zelene povr$ine (sadi, kosi, okopava,
orezuje, zaliva i sl.). Radi i druge poslove po
nalogu Glavnog tehniéara i $efa sluzbe.

Za svoj rad odgovoran je Glavnom tehnigaru i $efu
sluzbe.

38.

Higijeniéar

Osnovno obrazovanje u obimu najmanje od 1
CSPK  kredita 12 nivo kvalifikacije
obrazovanja - radnik sa ili bez radnog
iskustva

odrzava higijenu svih prostorija u Laboratoriji kao i
prilaza objektu i zelenih povr§ina. Stara se o
higijeni radne i zastitne odjece i obuée zaposlenih.
Po potrebi hrani i njeguje laboratorijske Zivotinje.
Obavlja tehni¢ke poslove oko doéeka i usluzivanja
poslovnih partnera, gostiju i saradnika. Radi i
druge poslove po nalogu Glavnog tehnitara i sefa
sluzbe.

Za svoj rad odgovoran je Glavnom tehni¢aru i $efu
sluzbe.

PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 11

U svrhu struénog osposobljavanja, a u skladu sa potrebama Laboratorije, mogu se primiti kao
pripravnici lica sa srednjom, vi§om i visokom strué¢nom spremom.

Stupanjem na snagu ovog pravilnika presta
sistematizaciji poslova i radnih zadataka JU S
24.02.2010. godine i 391/1 od 17.08.2017. go

Clan 12

je da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
pecijalisticka veterinarska laboratorija br. 23-1 od
dine.
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Clan 13
Uskladivanje Ugovora o radu i RjeSenja o zaradama zaposlenih Laboratorije izvr$ice se u roku
od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 14
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Laboratorije.

[/ PredSJedn\;a Up noW
:~ no OPULA

\?;-,_ Suncnca BOUGVIC dvm

Objavljeno na oglasnoj
tabli Specijalisticke veterinarske laboratorije
dana _2%-02- {8  godine

Ministarstvo poljoprivrede i ruralnog razvoja aktom broj: 011-28/17-3
od 29.01.2018. godine dalo je saglasnost na ovaj Pravilnik
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ORGANIZACIONA STRUKTURA

SPECIJALISTICKE VETERINARSKE LABORATORIJE

— ORGANIZACIONA SEMA

Rukovodilac :
kvaliteta

DIREKTOR |

SLUZBA OPSTIH I
SERTOR LABORATORUA, ZAJEDNICKIH POSLOVA
Rukovodilac Sektora laboratorija Sef Sluzbe

PRILOG 1

Saradnik za pravne poslove

Administrativni radnik -
Blagainik

Tehnicki sekretar

Portir / Domar

Higijeni¢ar

4040400

. =

Odjeljenje za epizootologiju,
patologiju i molekularnu
dijagnostiku
Nacelnik odjeljenja

Odjeljenje za prijem uzoraka
Nacelnik odjeljenja

Odjeljenje za opstu
mikrobiologiju i parazitologiju
Nacelnik odjeljenja

Odjeljenje za ispitivanje hrane
Zivotinjskog porijekla i hrane
za Zivotinje
Nacelnik odjeljenja

Saradnik za epizootiologiju

[:Llnvm tehnicar laboratorije

Tehnitar na prijemu Saradnik za patologiju

uzoraka i objedinjavanju

laoratorijskih izvjestaja x2 Saradnik za zdravetocin

za$titu riba, rakova i $koljki

Laburaton;skl tehnicar na

P" lpreml hranljivih podloga Saradnik za molekularnu

dijagnostiku

Tehnitar za uzorkovanje

Laboratorijski tehni¢ar x2

B gy g

Pera¢ laboratorijskog
posuda u mikrobioloskim
ispitivaniima

e

El? Saradnik za mikrobiologiju
x3

EP Saradnik za parazitologiju

[:thoratori jski tehnicar x4

Saradnik za mikrobiolo¥ka
ispitivanja hrane Zivot.por. i
hrane za Zivotinje x2

q Laboratorijski tehniar x3
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