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LUSINESSMUNIENEGRO A.u.
BronZ_.il_,
Padgnrieg Hgf-_QL_?oQqud

Na osnovu ¢lana 52. Statuta firme «Businessmontenegro» AD — Podgorica , Odbor
direktora na sjednici odrzanoj 27.01.2020.godine ., donosi

PRAVILNIK
o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Clan 1.
Ovim pravilnikom utvrduje se:
Unutra$nja organizacija Drustva
Broj radnih mjesta

Uslovi potrebni za rad na odnosnim radnim mjestima
Broj radnika izvrSioca

e LR, e, B

Clan 2.

Unutra$njom organizacijom Drustva po sluzbama, odreduje se skladno obavljanje
djelatnosti i povezivanje radne i rukovodece cjeline drustva.

- Organizacija i distribucija medicinskih sredstava

- Komercijalna sluzba,

- Sluzba 3pedicije,

- Sluzba za ekonomske i pravne poslove.

Clan 3.

Radi obavljanja privredne djelatnosti Drustva, Odbor direktora bira i imenuje izvrSnog
direktora. odreduje naziv i raspored radnih mjesta sa opisom poslova i uslovima
potrebnim za vrsenje.

Clan 4.

Po potrebi Odbor direktora moZze detaljnije urediti na¢in izvrsavanja radnih zadataka u
svakom od oblika unutrasnje organizacije procesa rada u Drustvu.

Clan 5.

Radno mijesto, kao osnovni oblik organizovanja rada u Drustvu, ¢ini radni zadatak ili
medusobno povezani skup radnih zadataka jednako ili priblizno jednakog stepena koji
jedan ili viSe radnika obavljaju po predvidenom postupku i u datim uslovima.

Clan 6.
Po unutradnjoj organizaciji Drustva sistematizuju se radna mjesta:



I

ORGANIZACIJA I DISTRIBUCIJA MEDICINSKIH SREDSTAVA

Struéni saradnik medicinske struke

1.

[z oblasti medicinskih sredstava ostvaruje saradnju sa odgovaraju¢im sluzbama
nadleznih drzavnih organa.

Odgovoran je za skladistenje i distribuciju medicinskih sredstava
2.1.Propisuje primjenu zakona i drugih akata nadleznih drzavnih organa

2.2.Prati ispravnost dopremljenih medicinskih sredstava i adekvatno uskladistenje
i otpremu

Saraduje sa komercijalnom sluzbom u pra¢enju i analizi potrosnje medicinskih
sredstava.

Kontaktira sa korisnicima i dobavlja¢ima sa aspekta medicinske struke.
Ugestvuje u rjesavanju reklamacija na isporucena medicinska sredstva.

Obezbjeduje stru¢nu literaturu i vodi registar medicinskih sredstava i vazecih
propisa iz prometa medicinskih sredstava.

U sprovodenju organizacije i o toku realizacije poslova, promjenama koje su
evidentirane u odnosu na propisane uslove kao i eventualnim problemima u

ostvarivanju datih naloga redovno informise izvrinog direktora.

Organizuje i obavlja i druge poslove po nalogu izvrinog direktora.

Potrebni uslovi za obavljanje ovih poslova:

VI1I-2 stepen stru¢ne spreme, dr.medicine (specijalista interne medicine,
specijalista pedijatrije ili specijalista opste hirurgije) ili diplomirani farmaceut sa
polozenim struénim ispitom

Licenca za rad

Radno iskustvo od 1 godine

Koeficijent 8.25; dodatak na specijalizaciju 1,00

Broj izvriilaca: 1
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KOMERCIJALNA SLUZBA

Sef komercijalne sluzbe

1.

2

Organizuje, daje naloge i odgovoran je za rad sluzbe.

Po dodijeljenim ugovorima, ukljucujuci i ugovore o konsignaciji i privremenom
uvozu, organizuje pravovremenu realizaciju i odgovoran je za doslednu primjenu
ugovorenih uslova
2.1. po uslovima ugovora i u saradnji sa korisnima pravoremeno priprema i vrSi
potvrdu narudzbe dobavljatima
2.2. obezbjedjuje pravoremeno dokumentaciju za uvoz i uvozno carinjenje od
nadleznih organa
2.3. obezbjedjuje pravovremenost isporuka robe po potvrdama narudzbe:
redovnom komunikacijom sa dobavlja¢ima, a prema potrebi i pismenim
upozorenjima na postovanje ugovorenih rokova isporuke i ostalih ugovorom
predvidenih uslova
2.4. po instrukcijama nadleznih obezbjedjuje prijem, skladistenje robe i raspodjelu
korisnicima
2.5. obezbdjeduje pravoremeno isporuku robe korisnicima
2.6. rjesava eventualne reklamacije na isporucenoj robi.

Po dodijeljenim ugovorima za izvoz robe, organizuje pravovremenu real izaciju i
odgovoran je za dosljednu primjenu ugovorenih uslova.

3.1. obezbjedjuje neophodnu dokumentaciju za izvoz od nadleZznih organa

3.2. rjedava eventualne reklamacije na otpremljenoj robi.

3.3. formira izvoznu dokumentaciju.

Po pojedinaénim zahtjevima korisnika:

4.1. vrii istrazivanje trzista, obezbjedjuje i obradjuje ponude i pravovremeno
dostavlja korisnicima na odlu¢ivanje

4.2. sprovodi i odgovoran je za postupak realizacije u svemu prema opisu iz tatke
2 Pravilnika

4.3. odgovoran je za pravovremenu dostavu i naplatu ispostavljenih predracuna i
faktura.

Prati proceduru uvozno-izvoznog carinjenja robe

5.1. pravovremeno obavjestava sluzbu $pedicije o isporuci ugovorene robe,
predaje neophodnu dokumentaciju za uvoz i uvozno carinjenje i prati sprovodenje
postupka carinjenja

5.2. u slu¢ajevima eventualnih problema u uvoznom i izvoznom carinskom
postupku, bez odlaganja daje instrukcije $pediteru za postupanje i preduzima
potrebne aktivnosti na prevazilaZenju problema i odgovoran je za eventualne
nastale posledice.



6. Provjerava ispravnost dobijenih faktura od dobavljaca, obraduje dokumentaciju za
izradu kalkulacija i fakturisanje i odgovoran je za ispravnost §to potvrduje svojim
potpisom.

7. Obezbjeduje dnevne evidencije u elektronskoj formi i Cuva zapise:
7.1. zakljucenih ugovora po dobavljatima i utvrdene raspodjele po korisnicima
7.2. ostvarenu realizaciju po dobavlja¢ima i korisnicima

8. Za potrebe sluzbe za ekonomske poslove:
8.1.u skladu sa ugovorenim uslovima priprema naloge za placanje i odgovoran je
za pravovremenost i tacnost
8.2. dostavlja podatke za izradu mjese¢nih pregleda prispjelih obaveza za placanje
dobavlja¢ima i odgovoran je za pravovremenost i tacnost

9. Iz djelokruga svoga rada propisanu dokumentaciju na dalju obradu dostavlja
nadleznim sluzbama i odgovoran je za azurnost.

10. Prati i odgovoran je za primjenu Zakona iz oblasti uvoza, izvoza i domaceg
prometa.

11. Odlaze i odgovoran je za Cuvanje dokumentacije iz svoje nadleZnosti i sluzbe.

12. U sprovodenju organizacije i 0 toku realizacije poslova, promjenama koje su
evidentirane u odnosu na ugovorene uslove kao i eventualnim problemima u
ostvarivanju datih naloga redovno informide izvrnog direktora.

13. Organizuje i obavlja i druge poslove po nalogu izvrnog direktora.

Potrebni uslovi za obavljanje ovih poslova:

- VII stepen stru¢ne spreme, ekonomskog smjera

- Znanje engleskog jezika

- Radno iskustvo od 1 godine

- Koeficijent 7,22; dodatak za rukovodioca 1,20

Broj izvriilaca: 1

Referent - komercijalista

1. Po nalogu $efa komercijalne sluzbe

2. Po dodijeljenim ugovorima, ukljucujuci i ugovore o konsignaciji, priviemenom
uvozu i servisnim ugovorima organizuje pravovremenu realizaciju i odgovoran je
za dosljednu primjenu ugovorenih uslova.

2.1. po uslovima ugovora i u saradnji sa korisnicima pravovremeno priprema i
vrdi potvrdu narudzbi dobavljatima



2.2. obezbjedjuje pravovremeno dokumentaciju za uvoz i uvozno carinjenje od
nadleznih organa

2.3. obezbjedjuje pravovremenost isporuka robe po potvrdama narudzbe;
redovnom komunikacijom sa dobavljatima, a prema potrebi i pismenim
upozorenjima na postovanje ugovorenih rokova isporuke i ostalih ugovorom
predvidenih uslova

2.4. po instrukcijama nadleznih ostvaruje prijem. skladistenje robe i raspodjelu
korisnicima

2.5. obezbdjeduje pravovremenu isporuku robe korisnicima

2.6. pravovremeno nadleznim prijavlj uje eventualne reklamacije na isporucenoj
robi.

Po dobijenim ugovorima za izvoz robe organizuje pravovremenu realizaciju i
odgovoran je za doslednu primjenu ugovorenih uslova.

3.1. obezbjedjuje neophodnu dokumentaciju za izvoz od nadleznih organa

3.2. pravovremeno nadleznim prijavljuje eventualne reklamacije na otpremljenoj
robi

3.3. formira izvoznu dokumentaciju.

Po pojedina¢nim zahtjevima korisnika:

4.1. vréi istrazivanje trzista, obezbjedjuje i obradjuje ponude i pravovremeno
dostavlja korisnicima na odlucivanje

4.2. sprovodi i odgovoran je za postupak realizacije u svemu prema opisu iz tatke
2 Pravilnika

4.3. odgovoran je za pravovremenu dostavu i naplatu ispostavljenih predracuna i
faktura

Prati proceduru uvozno-izvoznog carinjenje robe

5.1. pravovremeno obavjestava sluzbu §pedicije o isporuci ugovorene robe,
predaje neophodnu dokumentaciju za uvoz i uvozno carinjenje i prati sprovodenje
postupka carinjenja

5.2. u slu¢ajevima eventualnih problema u uvoznom i izvoznom carinskom
postupku, bez odlaganja daje instrukcije $pediteru za postupanje i preduzima
potrebne aktivnosti na prevazilazenju problema i odgovoran je za eventualne
nastale posledice.

Provjerava ispravnost dobijenih faktura od dobavljaca, obraduje dokumentaciju za
izradu kalkulacije i fakturisanje.

Obezbjeduje dnevne evidencije u elektronskoj formi i Cuva zapise:
7.1. zaklju¢enih ugovora po dobavlja¢ima i utvrdene raspodjele po korisnicima
7.2. ostvarenu realizaciju po dobavljatima i korisnicima

Za potrebe sluzbe za ekonomske poslove:
8.1.u skladu sa ugovorenim uslovima priprema naloge za placanje i odgovoran je
za pravovremenost i tatnost



8.2. dostavlja podatke za izradu mjesecnih pregleda prispjelih obaveza za placanje
dobavlja¢ima i odgovoran je za pravovremenost i tacnost.

9. Iz djelokruga svoga rada propisanu dokumentaciju na dalju obradu dostavlja
nadleznim sluzbama, i odgovoran je za azurnost.

10. Prati i odgovoran je za primjenu Zakona iz oblasti uvoza, izvoza i domaceg
prometa.

11. Odlaze i odgovoran je za ¢uvanje dokumentacije iz svoje nadleznosti.

12. U sprovodenju organizacije i o toku realizacije poslova, promjenama koje su
evidentirane u odnosu na ugovorene uslove kao i eventualnim problemima u
ostvarivanju datih naloga redovno informise nadlezne.

13. Organizuje i obavlja i druge poslove po nalogu nadleznih.

Potrebni uslovi za obavljanje ovih poslova:

- VII stepen struéne spreme, ekonomskog smjera
- Znanje engleskog jezika
- Radno iskustvo od 1 godine

- Koeficijent 7,22
Broj izvrSilaca: 1
Skladistar
. I. Po datim uputstvima vrsi kvalitativni i kvantitativni prijem i skladistenje robe.

2. Prijavljuje nadleznom eventualne reklamacije na robi.

3. Prema datoj raspodjeli priprema robu za otpremu, izdaje otpremnice i vrsi predaju
korisnicima.

4. Vodi materijalno knjigovodstvo i odgovoran je za stanje zaliha.
5. Redovno dostavlja izvjestaj o stanju zaliha u skladiStu.

6. O toku realizacije poslova, kao i o eventualnim problemima redovno informise
nadleZne.

7. Obavlja i druge poslove po nalogu nadleznih.



Potrebni uslovi za obavljanje ovih poslova:

- IV stepen stru¢ne spreme — farmaceutski tehnicar
- PoloZen struéni ispit

- Radno iskustvo od 1 godine

- Vozac B kategorije

- Koeficijent 5,05

Broj izvrsilaca:

Sprovodnik robe

1. Po nalogu Sefa komercijalne sluZbe:
1.1.Vrsi transport isporu¢ene robe od strane dobavljaca do magacina

2. Po nalogu skladistara:
2.1. vrsi odlaganje robe u skladistu
2.2. vrsi pakovanje robe koja se otprema korisnicima
2.3. vréi transport i predaju robe korisnicima

3. Redovno vrii podizanje poste i dostavu lokalne poste.

4. O toku realalizacije poslova kao i o eventualnim problemima redovno
informise nadleZne.

5. Obavlja i druge poslove po nalogu nadleznih.
Potrebni uslovi za obavljanje ovih poslova:
-Vl stepen struéne spreme
- Radno iskustvo od 1 godine
- Vozat B kategorije
- Koeficijent 5,05

Broj izvrSilaca:

1

1



Kalkulant — fakturista

Po nalogu 3efa komercijalne sluzbe

1.

Na osnovu dobijene dokumentacione osnove

1.1.  Vrsi izradu kalkulacija i odgovoran je za tehnicku ispravnost

1.2.  Vréi izradu izlaznih faktura i odgovoran je za tehnicku ispravnost
1.3, Vr&iizradu predratuna i odgovoran je za tehnicku ispravnost

Obezbjeduje pravovremene evidencije u elektronskoj formi i Cuva zapise
2.1. Predracuna i po istim izdatih rauna kupcima

Za potrebe sluzbe za ekonomske poslove

3.1. Na osnovu dostavljenih mjesecnih pregleda obaveza prema
dobavljacima Cije finansiranje vr$i Fond za zdravstveno osiguranje, po
dobijenom uputstvu vrsi popis izdatih faktura

3.2. Vr&i mjeseéni finansijski popis robe

O toku realizacije poslova, kao i 0 eventualnim problemima redovno
informise nadlezne.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadleznih.

Potrebni uslovi za obavljanje ovih poslova:

- IV stepen stru¢ne spreme — ekonomski tehnicar
- Radno iskustvo od 1 godine

- Poznavanje rada na racunaru

- Koeficijent 5.05

Broj izvrsilaca: 1



1  SLUZBA SPEDICLIE
Sef sluzbe Spedicije

Organizuje, daje naloge i odgovoran je za rad sluzbe.

Sprovodi | primjenjuje zakonima propisani postupak uvoznog i izvoznog
carinjenja i odgovoran je za:

- blagovremeno prijavljivanje robe, sainjavanje prenosnih isprava i propisano
uskladistenje pod carinski nadzor,

- preglede i predpreglede robe,

- sprovodjenje postupka prenaupucenja robe,

- tarifiranje robe,

- obradjene uvozne i izvozne deklaracije kod konaénog uvoznog i izvoznog
carinjenja,

- obradjene uvozne i izvozne deklaracije u slu¢ajevima privremenog uvoza-izvoza
robe i povracaja

-pravovremenost u podno3enju deklaracija elektronskom postom i konatnom
postupku uvoznog i izvoznog carinjenja.

Odgovoran je za realizaciju dodijeljenih ugovora i potvrdenih narudzbi za poslove
uvoznog i izvoznog carinjenja i priviemenog uvoza:

-vrsi korespodentske poslove sa naruciocima

-kompletira neophodnu uvoznu i izvoznu dokumentaciju od nadleznih organa za
postupak carinjenja robe, ukljucujuci i potrebne carinske garancije

Ostvaruje svakodnevnu komunikaciju sa Komercijalnom sluzbom i sluzbom za
ekonomske poslove na obezbjedenju uslova za sprovodenje postupka uvoznog i
izvoznog carinjenja.

U sluaju eventualnih problema u carinskom postupku sa robom, bez odlaganja
obavijestava nadlezne radi dobijanja instrukcija za postupanje.

Potpisuje carinske deklaracije i odgovoran je pred carinskim organima.

Vr3i transport robe do carinskog magacina i odgovoran je za propisno postupanje
sa robom u transport.

Priprema i dostavlja predratune za troSkove uvoznog carinjenja, obraduje
dokumentaciju za fakturisanje i odgovoran je za ispravnost §to potvrduje svojim
potpisom.

1z djelokruga svoga rada propisanu dokumentaciju na dalju obradu dostavlja
nadleznim sluzbama, i odgovoran je za azurnost.



10. Po datom uputstvu odlaze i odgovoran je za cuvanje dokumentacije iz nadleznosti

sluzbe.

11. U sprovodenju organizacije i o toku realizacije poslova, promjenama koje su

evidentirane u odnosu na ugovorene uslove kao i eventualnim problemima u
ostvarivanju datih naloga redovno informise izvrsnog direktora.

12. Organizuje i obavlja i druge poslove po nalogu izvr$nog direktora.

Potrebni uslovi za obavljanje ovih poslova:

VII stepen strucne spreme

Licenca za obavljanje poslova zastupanja
pred organima carinske sluzbe

Jedna godina radnog iskustva

Pasivno znanje engleskog jezika

Voza¢ B kategorije

Koeficijent 7,22; dodatak za rukovodioca 1,20

Broj izvrSilaca: 1

Referent - Spediter:

1.

Po nalogu Sefa Spedicije

- vr§i tarifiranje robe,

- prenapucenja robe

- prijavljivanje robe i sa¢injavanja prenpsnih isprava

- pregleda i predpregleda robe,

- obrade uvoznih i izvoznih deklaracija kod konaénog uvoznog i izvoznog
carinjenja,

- podnosenja deklaracija elektronskom postom.

Potpisuje carinske deklaracije i odgovoran je pred carinskim organima.

Vr§i transport robe do carinskog magacina i odgovoran je za propisno postupanje
sa robom u transport.

Po datom uputstvu odlaZe i odgovoran je za Cuvanje dokumentacije iz svoje
nadleznosti.

O toku realizacije poslova kao i o eventualnim problemima redovno informiSe
nadleZne.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadleznih.



Potrebni uslovi za obavljanje ovih poslova:

VI stepen struCne spreme

Licenca za obavaljanje poslova zastupanja
pred organima carinske sluzbe

Jedna godina radnog iskustva

Voza¢ B kategorije

Koeficijent 6.44

Broj izvrsilaca: 1

IV SLUZBA ZA EKONOMSKE I PRAVNE POSLOVE

Sef radunovodstva

Daje naloge, organizuje i odgovoran je za rad sluzbe.
Prati i odgovoran je za primjenu Zakona o ratunovodstvu.

Ukazuje odgovornim licima firme na nedostatke u dostavljenoj finansijskoj
dokumentaciji i odgovoran je za azurno i ispravno knjizenje.

Shodno zakonskim propisima vodi knjige ulaznih i izlaznih faktura i vrsi mjesecni
obra¢un PDV-a.

Vri obradun li¢nih primanja, autorskih honorara, primanja ¢lanova Odbora
direktora i ostalih obra¢una gdje je bitna pravilna primjena poreskih propisa.

Sa poslovnim partnerima u zemlji i inostranstvu, jednom godi3nje a po potrebi i u
toku godine

6.1.Usaglasava knjigovodstveno stanje i odgovoran je za tacnost i ispravnost
6.2.1zvjestava nadlezne o neophodnosti svodenja knjigovodstvenih stanja na
stvarna stanja

Vridi izradu finansijskih izvjestaja (Bilans stanja, Bilans uspjeha,Bilans nov¢anih
tokova, Iskaz o promjenama na stanju kapitala), godisnjih i po zahtijevu

poslovodstva i periodi¢nih.

Visi izradu godisnje poreske prijave na dobit preduzeca.



9. Vrdi izradu godinjih poreskih obrazaca (IPPO-2,0PD-3, 0OPD-2, M-4)

10. Za potrebe nadleznih vr3i izradu mjese¢nih pregleda obaveza za placanje
dobavljatima i odgovoran je za pravovremenost i tatnost.

11. Odobrava naloge za placanje, vrii pla¢anja i odgovoran je za azurno i ispravno
knjiZenje izvoda domacih banaka kao i deviznih izvoda.

12. Po nalogu odgovornih lica Drustva vrsi prijavljivanje slobodnih radnih mjesta
(obrazac E-1) Zavodu za zaposljavanje Crne Gore i realizaju istih (obrazac E-3),
na osnovu Odluka odgovornih lica Drustva.

13. Prema propisima i datom uputstvu odlaze i odgovoran je za cuvanje
knjigovodstveno-finansijske dokumentacije.

14. U sprovodenju organizacije i o toku realizacije poslova, promjenama koje su
evidentirane u odnosu na normativne i zakonske uslove kao i eventualnim
problemima u ostvarivanju datih naloga redovno informise izvrSnog direktora.

15. Organizuje i obavlja i druge poslove po nalogu izvrSnog direktora.

Potrebni uslovi za obavljanje ovih poslova:
- VII stepen struéne spreme, ekonomskog smjera
- Dvije godine radnog iskustva
- Poznavanje rada na raCunaru
- Sertifikat ovlas¢enog racunovode
- Koeficijent 7,22, dodatak za rukovodioca 1,60

Broj izvrsilaca: 1

Arhivar — Blagajnik

Po nalogu 3efa racunovodstva:
|. ZaduZuje se peatima i odgovoran je za upotrebu i Cuvanje.
2. Vodi Djelovodni protokol prema datom uputstvu i odgovoran je za ispravnost.
3. Primai dijeli ulaznu postu i vrsi otpremu izlazne poste.
4. Odgovoran je za cuvanje dokumentacije i disketa koje su mu date na nadleZnost.

5. Vodi nabavku kancelarijskog materijala i reprezentacije Drustva.



6. Vrsi daktilografske poslove i ugovore o cesiji.

a2

Vodi blagajnu i vr3i gotovinske isplate.

8. Po datom uputstvu vrsi unos izlaznih faktura u GK.

9. Po datom uputstvu pravi mjesecni pregled nenaplacenih potraZivanja od Kupaca i

odgovoran je za tehni¢ku ispravnost.

10. O toku realizacije poslova, kao i o eventualnim problemima redovno informise

nadlezne.
11. Obavlja i druge poslove po nalogu nadleznih.
Potrebni uslovi za obavljanje ovih poslova:
- IV ili VI stepen stru¢ne spreme
- Jedna godine radnog iskustva
- Poznavanje rada na raCunaru

- Koeficijent 5,05

Broj izvrSilaca: 1
Clan 7.

O promjeni postojece organizacije, uslovima potrebnim za rad na odnosnim radnim
mjestima, broju izvrsilaca i ukidanju radnog mjesta odlu¢uje Odbor direktora.

Clan 8.

ZAVRSNE ODREDBE

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom usvajanja od strane Odbora direktora.
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