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Na osnovu ¢lana 55. stav (2) Zakona o prevenciji i suzbijanju korupcije u Kantonu Sarajevo
(,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo® br. 35/22 i 44/22) — u daljem tekstu: Zakon, ¢lana 27. i 46.
Statuta Javne ustanove Opca bolnica ,,Prim. dr Abdulah Naka3“ Sarajevo (,,SluZbene novine
Kantona Sarajevo™ broj 22/14,11/19 1 45/19), a u skladu sa Uputstvom Vlade Kantona Sarajevo za
izradu i provodenje plana integriteta institucija javnog sektora Kantona Sarajevo broj: 02-04-
43099-19.1/22 od 20.10.2022. godine i Preporuka za unapredenje plana integriteta Ureda za
prevenciju korupcije i upravljanje kvalitetom Kantona Sarajevo broj: 20-04-483-14/23 od
12.01.2023. godine direktor donosi

DOPUNA
PLANA INTEGRITETA JAVNE USTANOVE OPCA BOLNICA
,PRIM. DR ABDULAH NAKAS“ SARAJEVO
broj: 02A-10789-8/22 od 05.12.2022. godine

I-UVOD

U skladu sa Zakonom o prevenciji i suzbijanju korupcije u Kantonu Sarajevo (,,SluZbene novine
Kantona Sarajevo® br. 35/22 i 44/22) i Uputstvom za izradu i provodenje plana integriteta
institucija javnog sektora Kantona Sarajevo broj: 02-04-43099-19.1/22 od 20.10.2022. godine (u
daljem tekstu: Uputstvo) xoji je donijela Vlada Kantona Sarajevo na prijedlog Ureda za borbu
protiv korupcije i upravljanje kvalitetom Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Ured), Javna ustanova
Opca bolnica ,,prim. dr Abdulah Nakas$*“ Satajevo je donijela Plan integriteta Ustanove broj: 02A-
10789-8/22 od 05.12.2022. godine.

Ured za borbu protiv korupcije i upravljanje kvalitetom Kantona Sarajevo je zaprimio Plan
integriteta Javne ustanove Opéa bolnica ,,Prim. dr Abdulah Nakas* Sarajevo putem informacionog
sistema Modul II.

U skladu sa Zakonom o prevenciji i suzbijanju korupcije u Kantonu Sarajevo i Uputstvom za
izradu i provodenje plana integriteta institucija javnog sektora Kantona Sarajevo, Ured je saginio
i dostavio Ustanovi Preporuke za unapredenje plana integriteta broj: 20-04-483-14/23 od
12.01.2023. godine

U skladu sa navedenim preporukama Ureda sa¢injena je Dopuna Plana integriteta Javne ustanove
Opca bolnica ,.Prim. dr Abdulah Naka§“ Sarajevo kako slijedi:



IT - Osnovne informacije o Ustanovi i odgovornim osobama za izradu
i provodenje Plana integriteta

Na strani 5. Plana integriteta u dijelu IT - Osnovne informacije o Ustanovi i odgovornim osobama
za izradu 1 provodenje Plana integriteta vrsi se dopuna informacija i glasi:

»Ime i prezime osobe zaduZene za nadzor nad pracenjem provodenja plana integriteta:
Senada Sitni¢, dipl.iur., stru¢ni saradnik za pravne poslove

Broj telefona osobe zaduZene za nadzor nad pracenjem provodenja plana integriteta:

033 /285 -106."



III - IZVJESTAJ RADNE GRUPE O STANJU INTEGRITETA

U dijelu IV - IZVIESTAJ] RADNE GRUPE O STANJU INTEGRITETA U JU OPCA
BOLNICA ..,PRIM. DR ABDULAH NAKAS“ SARAJEVO na strani 13. Plana integriteta vrsi

se dopuna i glasi:

,»1. Osnovni zakonski, podzakonski i provedbeni propisi koji reguli$u, odnosno koji se primjenjuju u

w

obavljanju poslova iz djelatnosti JU Opéa bolnica ,,Prim. dr Abdulah Naka§* Sarajevo su:

ZAKONSKI, PODZAKONSKI I PROVEDBENI PROPISI

PREMA PODRUCJIMA DJELATNOSTI

broj

OSNIVACKI Odluka o preuzimanju prava i obaveza osnivaca i ("SluZbene novine Kantona
AKT uskladivanju organizacije i poslovanja Javne ustanove | Sarajevo" broj 7/12, 28/18 i
Opéa bolnica ,,Prim.dr. Abdulah Naka§* 18/19)
PODRUCJE ZAKONI
DJELATNOSTI
Redni Naziv propisa Sluzbeno glasilo

Funkcionisanje i
nadleznost Bolnice

1. | Zakon o zdravstvenoj zastiti

(5,Sluzbene novine F BiH",
br. 46/101 75/13)

12

Zakon o zdravstvenom osiguranju

(,,Sluzbene novine F BiH", br.
30/97, 7/02, 70/08 1 48/11)

3. | Zakon o pravima, obavezama i
odgovornostima pacijenata

(,»Sluzbene novine F BiH"
broj 40/10)

4. | Zakon o lijeénistvu

(5,Sluzbene novine F BiH*
broj 56/13)

5. | Zakon o sestrinstvu i primaljstvu

(;»Sluzbene novine F BiH",
broj 43/13)

6. | Zakon o evidencijama u oblasti zdravstva

(;»Sluzbene novine F BiH*,
broj 37/12)

7. | Zakon o apotekarskoj djelatnosti

(..Sluzbene novine F BiH",
broj 40/10)

8. | Zakon o krvi i krvnim sastojcima

(“Sluzbene novine F BiH",
broj 09/10)

9. | Zakon o lijekovima 1 medicinskim
sredstvima

(,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj
58/08)

10. | Zakon o zastiti stanovnistva od zaraznih
bolesti

(;»Sluzbene novine F BiH",
broj 29/05)




L.

Zakon o zastiti osoba s duSevnim smetnjama

(5,Sluzbene novine FBiH", br.
37/01, 40/02, 52/11 1 14/13)

12. | Zakon o sistemu poboljsanja kvalitete, ("Sluzbene novine F BiH", br.
sigurnosti i o akreditaciji u zdravstvu 59/05 i 52/11 i 6/17)

13. | Zakon o ograni¢enoj upotrebi duhanskih ("Sluzbene novine FBiH", br.
preradevina 6/98, 35/98, 11/99 1 50/11)

14. | Zakon o radijacijskoj i nuklearnoj sigurnosti | (,,SluZzbeni glasnik BiH*, broj
u Bosni i Hercegovini 88/07)

15. | Zakon o zastiti od jonizirajuéih zradenja i (,-Sluzbene novine F BiH",
radiacionoj sigurnosti FBiH broj 15/99)

16. | Zakon o dopunskim pravima boraca — (s,Sluzbene novine Kantona
branitelja Bosne i Hercegovine Sarajevo™ broj 45/12 —

Precisceni tekst 26/14, 46/17,
18/19, 20/20 i 24/2 - Ispravka)

17. | Zakon o pravima demobiliziranih branilacai | (,,Sluzbene novine Kantona
¢lanova njihovih porodica Sarajevo™ broj 54/19)

18. | Zakon o osnovama socijalne zastite, zastite (,,Sluzbene novine FBiH* br.
civilnih Zrtava rata i zastite porodice sa 36/99,54/04,39/06 1 14/09)
djecom F BiH

19. | Zakon o socijalnoj zastiti, zastiti civilnih (-.Sluzbene novine F BiH",
Zrtava rata i zaStiti porodice sa djecom - broj 38/14)

PreciS¢eni tekst kantona Sarajevo

20. | Zakon o profesionalnoj rehabilitaciji, (,.Sluzbene novine F BiH*,
osposobljavanju i zaposljavanju lica sa broj 9/10)
invaliditetom F BiH

21. Zak S — (,.Sluzbene novine F BiH* br.

AR SOERC TR ORURRID 2/92,13/93,13/94 i 29/03)
22. | Zakon o zatiti lica koja prijavljuju korupciju | (,,S1. glasnik BiH”, broj
u institucijama BiH 100/13)
23. | Zakon o ustanovama (;,Sluzbene novine RBiH", br.
6/92, 8/93 1 13/94)

24. | Zakon o upravljanju-otpadom F BiH (»SluZbene novine F BiH",
broj 33/03)

25. | Zakon o zastiti licnih podataka BiH (»SI. glasnik BiH*, br. 49/06,
76/111 89/11)

26. | Zakon o zatiti od pdiara i vatrogastvu F BiH | (,,Sluzbene novine F BiH",
broj 64/09)

27. | Zakon o zastiti na radu (,,Sluzbene novine F BiH",
broj 79/20)

28. | Zakon o ra¢unovodstvu i reviziji F BiH (,»Sluzbene novine F BiH",

broj 15/21)




29. | Zakon o finansijskom poslovanju F BiH (. Sluzbene novine FBiH",
broj 48/16)

30.

31 Zakon o porezu na dohodak F BiH (..Sluzbene novine F BiH", br:
10/08, 9/10, 44/11, 7/13 i
65/13)
32. | Zakon o unutrasnjem platnom prometu F (,.Sluzbene novine F BiH"
BiH broj 48/15, 79/15 1 4/21)
33. Zakon o doprinosima F BiH (,,-Sluibene novine F BiH", br:
35/98, 54/00, 16/01, 37/01,
1/02, 17/06 i 14/08)

34. | Zakon o upravnom postupku BiH (,,S1. glasnik BiH*, br. 29/02,
12/04, 88/07, 93/09 1 41/13)

35. | Zakon o obligacionim odnosima FBiH ("Sluzbene novine F BiH", br.
23/03142/11)

36. | Zakon o arhivskoj gradi F BiH (-.Sluzbene novine F BiH",
broj 45/02)

37. | Zakon o arhivskoj djelatnosti KS (,,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo™ broj 50/16)

38. | Zakon o prevenciji i suzbijanju korupcije u ("Sluzbene novine Kantona
Kantonu Sarajevo Sarajevo" broj 35/22, 44/22)

39. | Odluka o li¢énom ucéescu osiguranih lica u ("Sluzbene novine Kantona
troskovima koriStenja zdravstvene zastite i Sarajevo" broj 28/04)
troskova lije¢enja na teritoriji Kantona
Sarajevo

40. | Naredba o standardima i normativima (s,Sluzbene novine F BiH",
zdravstvene zastite iz obaveznog broj 82/14, 107/14)
zdravstvenog osiguranja u Federaciji BiH

41. | Odluka o utvrdivanju osnovnog paketa (,»Sluzbene novine F BiH",
zdravstvenih prava u F BiH broj 21/09)

42. | Odluka o utvrdivanju veceg obima | ("Sluzbene novine Kantona
zdravstvenih prava, kao 1 osnovama, | Sarajevo" broj 37/09)
kriterijima i mjerilima za ugovaranje po
osnovu obaveznog zdravstvenog osiguranja sa
zdravstvenim  ustanovama sa  podrudja
Kantona Sarajevo

43, | Odluka 0 maksimalnim iznosima | (,,Sluzbene novine F BiH"

neposrednog uceSéa osiguranih lica u
troSkovima koriStenja pojedinih  vidova
zdravstvene zaStite u osnovnom paketu
zdravstvenih prava

broj 21/09)




44.

Naredba o programu obaveznih imunizacija
stanovniStva protiv zaraznih bolesti u FBiH -
za tekucu godinu

("Sluzbene novine FBiH",
broj 21/15)

45. | Odluka o metodologiji izrade godi§njih (;,Sluzbene novine Kantona
programa rada sa finansijskim planom i Sarajevo" broj 23/09)
izvjeStaja o radu i finansijskom poslovanju
javnih zdravstvenih ustanova na podru¢ju
Kantona Sarajevo

46. | Metodologija izrade godi$njih programa rada | (,,SluZbene novine Kantona
sa finansijskim planom i godinjih izvjeStaja | Sarajevo" broj 5/08)

o radu i finansijskom poslovanju javnih
zdravstvenih ustanova na podruéju Kantona
Sarajevo

47. | Pravilnik o na¢inu ostvarivanja prava iz (..Sluzbene novine F BiH",
obaveznog zdravstvenog osiguranja FBiH broj 31/02)

48. | Pravilnik o pripravni¢kom stazu i struénom (..Sluzbene novine F BiH", br.
ispitu zdravstvenih radnika FBiH 06/11,10/11,41/11, 81/121

58/15)

49. | Odluka o obaveznoj sistemskoj deratizaciji (,,Sll}ibe?e nqvine Kantona
na podrué¢ju Kantona Sarajevo Sarajevo" broj 22/13)

50. Uputstvo o arhivskoj knjizi, ¢uvanju (.,.SluzZbene novine F BiH",
registraturskog materijala i arhivske grade, broj 29/98)
odabiru arhivske grade i primopredaji
arhivske grade izmedu organa uprave i sluzbe
za upravu i nadleznog arhiva

S| Pravilnik o primjeni zakona o porezu na ("Sluzbene novine FBiH",
dohodak FbiH broj 67/08)

52. | Pravilnik o upravljanju medicinskim ("Sluzbene novine FBiH",
otpadom FBiH broj 77/08)

53. | Uputstvo o vrstama i na¢inu postupanja sa ("Sluzbene novine Kantona
medicinskim otpadom koji nastaje pri Sarajevo"
pruzanju zdravstvene zastite KS .

broj 19/04)

54. | Pravilnik o prijavljivanju zaraznih bolesti ("Sluzbene novine FBiH",
FbiH broj 101/12)

55. | Pravilnik o nadinu obavljanja zdravstvenih ("Sluzbene novine FBiH",
pregleda osoba po zdravstvenim nadzorom broj 20/08)

FBiH

56. | Pravilnik o naginu obavljanja obavezne ("Sluzbene novine FBiH",
dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije FBiH | broj 30/16)

57. | Odluka o obaveznoj preventivnoj ("Sluzbene novine FBiH",
sistematskoj deratizaciji na podru¢ju Kantona | broj 11/01)

Sarajevo
58. | Pravilnik o specijalizacijama i ("Sluzbene novine FBiH",

subspecijalizacijama zdravstvenih radnika i
saradnika

broj 75/20)




59.

Pravilnik o kriterijima za prijem
specijalizanata F BiH

("Sluzbene novine FBiH", br.
102/131 55/14)

60. | Pravilnik o uvjetima u pogledu vrste ("SluZzbene novine FBiH", br.
zavrSenog fakulteta zdravstvenog usmjerenja | 10/12, 15/13, 90/13, 83/15,
koje moraju ispuniti osobe koje konkuriraju | 22/161 77/17)
za direktora zdravstvene ustanove F BiH

61. | Pravilnik o sticanju i koristenju akademskih | ("SluZbene novine Kantona
titula. struénih i nauénih zvanja na podru¢ju | Sarajevo"

Kantona Sarajevo za studij medicine, )
veterine, stomatologije, farmacije i zdravstva broj 52/14)

62. | Pravilnik o uvjetima, kao i kriterijima i ("Sluzbene novine FBiH",
postupku za dodjelu naziva primarijus broj 21/12)

63. | Pravilnik o blizim uvjetima prostora, opreme | ("Sluzbene novine FBiH", br.
i kadra za osnivanje i obavljanje zdravstvene | 26/12, 23/13, 90/13, 82/14,
djelatnosti u zdravstvenim ustanovama FBiH | 83/15 1 58/18)

64. | Pravilnik o bliZim uvjetima i postupku ("Sluzbene novine FBiH",
davanja u zakup kapaciteta zdravstvenih broj 28/12)
ustanova, kao i'vrsti kapaciteta zdravstvenih
ustanova koji se mogu dati u zakup

65. | Pravilnik o na€inu, postupku i uvjetima, kao i | ("Sluzbene novine FBiH",
drugim pitanjima od znacaja za organiziranje | broj 60/12)

i obavljanje dopunskog rada zdravstvenih
radnika u zdravstvenoj ustanovi ili privatnoj
praksi

66. | Pravilnik o notifikaciji i autorizaciji ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
djelatnosti sa izvorima jonizirajuéeg zraéenja | 66/10)

BiH '

67. | Pravilnik o zastiti od jonizirajuéih zraéenja ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
kod medicinske ekspozicije BiH 13/11)

68. | Pravilnik o prijavljivanju i praéenju ("Sluzbene novine FBiH",
nuspojava lijekova FBiH broj 32/02)

69. | Pravilnik o na¢inu prijavljivanja zaraznih ("Sluzbene novine FBiH",
bolesti broj 101/12)

70. | Pravilnik o upravljanju medicinskim ("Sluzbene novine FBiH",
otpadom broj 77/08)

o i i naci ; .
Uqust.vo 0 vrstama i na¢inu postupanja sa ("Slugbene novine FBIH",
medicinskim otpadom koji nastaje pri o

s o broj 19/04)
pruzanju zdravstvene zastite

72. | Uredba o odredivanju visine pla¢a i naknada (,,Sll—:libell:le novine Kantona
organa upravljanja i drugih organa institucija Sar.ajevo
Kantona Sarajevo, kantonalnih i javnih broj 41/16, 46/16, 5/17, 50/17,
preduzeca i javnih ustanova ¢&iji je osnivaé 53/18, 42/20)

Kanton Sarajevo

73| Pravilnik o nadinu obracunavanja i uplate ("Sluzbene novine FBiH", br.
doprjnosa 64"”08, 81/08 1 98/1 5)

74.

Pravilnik o primjeni Zakona o porezu na
dohodak

("Sluzbene novine FBiH", br.
67/08, 4/10, 86/10, 10/11,




53/11, 20/12, 27/13, 71/13,
90/13, 45/14 i 52/16)

Radno-pravni 75. | Zakon o radu F BiH ("Sluzbene novine F BiH",
odnosi, place i broj 26/16 1 89/18)
naknade ;
76. | Zakon o radu Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo* broj 19/00)
77. | Zakon o zatiti na radu FBiH ("Sluzbene novine F BiH",
broj 79/20)
78. | Zakon o vijecu uposlenika F BiH ("Sluzbene novine FBiH",
broj 38/04)
79. | Zakon o Strajku F BiH ("Sluzbene novine F BiH",
broj 14/00)
80. | Zakon o placama i naknadama ¢lanova (,»Sluzbene novine Kantona
organa upravljanja i drugih organa institucija | Sarajevo* broj 10/16)
Kantona Sarajevo, kantonalnih javnih
preduzeca i javnih ustanova ¢iji je osnivaé
Kanton Sarajevo
81. | Kolektivni ugovor o pravima i obavezama ("Sluzbene novine KS", br.
poslodavaca i radnika u podru¢ju djelatnosti | 20/22)
zdravstvene zastite na podruéju Kantona
Sarajevo
82. | Kolektivni ugovor o pravima i obavezama ("Sluzbene novine KS", br.
poslodavaca i radnika u djelatnosti 20/22)
medicinskih sestara i tehnicara i zdravstvenih
tehniCara svih profila i nivoa obrazovanja na
teritoriji Kantona Sarajevo
83. | Kolektivni ugovor o pravima i obavezama ("Sluzbene novine KS", br.
poslodavaca i radnika u oblasti zdravstva za | 20/22)
podrucje Kantona Sarajevo
Sloboda pristupa 84. | Zakon o slobodi pristupa informacijama (,S1. glasnik BiH*, br. 28/00,
informacijama 45/06, 102/09, 62/11 i1100/13)
85. | Zakon o slobodi pristupa informacijamau F | (“SI. novine FBiH”, br. 32/01
BiH 148/11)
Javne nabavke 86. | Zakon o javnim nabévkama (,,SI. glasnik BiH, br. 39/14,
59/22)
87. | Naputak za pripremu modela tenderske (,,Sluzbeni glasnik BiH" broj
dokumentacije i ponuda 90/14)
88. | Pravilnik o postupku izravnog sporazuma (,,Sluzbeni glasnik BiH" broj
90/14)
89. | Odluka o koristenju jedinstvenog rjec¢nika (,,Sluzbeni glasnik BiH" broj

javnih nabava

54/15)




90. | Pravilnik o uvjetima i nacinu koriStenja e- (,»Sluzbeni glasnik BiH" broj
Aukcije 66/16)
91. | Pravilnik o pracenju postupaka javnih nabava | (;,Sluzbeni glasnik BiH" broj
72/16)
92. | Pravilnik o obuci sluzbenika za javne nabave (,,Sluibeni glasnik BiH" broj
08/18)
93. | Odluka o izmjenama i dopunama odluke o (;,Sluzbeni glasinik BiH" broj
obaveznoj primjeni preferencijalnog tretmana | 54/19)
domaceg
94. | Uputstvo o uvjetima i nac¢inu objavljivanja (,,Sluzbeni glasnik BiH" broj
obavijesti i dostavljanja izvje$éa o 80/22)
postupcima javnih nabava na portalu javnih '
nabava
95. | Pravilnik o postupku dodjele ugovora o ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
uslugama iz Aneksa II. Zakona o javnim 2/23)
nabavama

2. Interni akti koji se primjenjuju u obavljanju poslova iz djelatnosti JU Op¢a bolnica ,,Prim. dr Abdulah
Naka§* Sarajevo su:

Redni Naziv akta Broj i datum
broj
1. | Statut JU Op¢a bolnica ,,Prim.dr. Abdulah Nakas* (,,.Sluibene novine
Kantona Sarajevo" br.
22/14, 11/19, 45/19)
2. | Pravilnik o radu, unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih 260-142 od
mjesta u JU Opéa bolnica ,,Prim. dr Abdulah Nakas* Sarajevo 16.09.2022. g.
3. | Pravilnik o kuénom redu za pacijente na bolnickom lije¢enju 9727/14 od
29.09.2014. g.
4. | Pravilnik o postupku internog prijavljivanja korupcije u JU Opéa 01-9555-5/22 od
bolnica ,.Prim. dr Abdulah Nakas* Sarajevo 05.10.2022. g.
5. | Kodeks poslovnog ponasanja 2018. godina
6. | Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju u JU Op¢a 12878/14 od
bolnica ,,Prim. dr Abdulah Naka$* Sarajevo (sa izmjenama i 26.12.2014. g.
dopunama)
7. | Pravilnik o poslovnoj, sluzbenoj i profesionalnoj tajni 3997/18 od
30.04.2018.g.
8. | Pravilnik o unutrasnjem nadzoru nad struénim radom 12582/14 od
19.12.2014.g.
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9. | Pravilnik o unutrasnjem sistemu pobolj$anja kvaliteta i sigurnosti 1150/19 od
01.02.2019.¢g.

104 Pravilnik o zastiti od poZara 6325/16 od
03.11.2016. g.

11/ Pravilnik o organizovanju Sluzbe za medicinsku pomoé 2643/16 od
18.05.2015. g.

12/ Pravilnik o zas§titi na radu 02D-3076-6/22 od
19.05.2022. g.

13/ Pravilnik o popisu imovine, obaveza i potrazivanja 190-59-2/14 od
22.12.2014. g.

14| Pravilnik o dopustenoj visini kala, rasipa, kvara i loma 1439/04 od
08.04.2004. godine

15 Pravilnik o sprecavanju, suzbijanju, nadzoru i otkrivanju IHI iz 2007. godina

16] Pravilnik o dijetalnoj ishrani bolesnika: 2662/05 od
01.06.2005. godine

17, Pravilnik o radu struénih organa 2171/10 od
29.04.2010. g.

18| Pravilnik o radu i organizaciji SluZbe obezbjedenja 655/05 od 10.02.2005.
godine

19/ Pravilnik o koriStenju motornih vozila 2508/05 od
23.05.2005. godine

20/ Pravilnik o odredivanju visine place direktoru i naknade Upravnom | 108-182/16 od

odboru 1 Nadzornom odboru 28.12.2016. godine

21, Pravilnik o blagajni¢kom poslovanju 332-65/17 od
19.05.2017. godine

22/ Pravilnik i finansijskom poslovanju 332-63/17 od
19.05.2017. godine

23/ Pravilnik o postupku direktnog sporazuma 473/15 od 29.01.2015.
godine

24| Pravilnik o javnim nabavkama roba, usluga i radova 297-114/19 od

16.09.2019. godine

Naprijed navedeni zakonski, podzakonski i provedbeni propisi, ali se ne ograni¢ajajué¢i samo
na navedene, predstavljaju normativni osnov za rad iz nadleZnosti Opée bolnice, kao i na
preuzimanje aktivnosti i radnji sa ciljem suzbijanja i spreavanja naru$avanja integriteta.

Isti su, kao 1 interni akti Opce bolnice, dostupni radnicima Opce bolnice na nadin da se
postavljaju na Bolnicki server i dopisima iz Kabineta direktora o istom se informisu.
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IV — OPIS RADNIH MJESTA KOJA SU NAROCITO PODLOZNA KORUPCIJI 1 DRUGIM
OBLICIMA NARUSAVANJA INTEGRITETA

Na dosadasnjoj strani 69. Plana integriteta ispred vijela V- ANKETNI UPITNIK dodaje se novi dio:

»V — OPIS RADNIH MJESTA KOJA SU NAROCITO PODLOZNA KORUPCLJI I DRUGIM
OBLICIMA NARUSAVANJA INTEGRITETA

U skladu sa Pravilnikom o radu, unutraS$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Javne
ustanove Opc¢a bolnica ,,Prim. dr Abdulah Naka§*™ Sarajevo radna mjesta sa posebnim ovlaStenjima
1 odgovornostima su sistematizovana na tri nivoa obuhvataju i to:

Strateski-top menadzment, rukovodno radno mjesto:

direktor bolnice

pomocnik direktora za medicinske poslove

pomocénik direktora za pravne, kadrovske i opc¢e poslove
pomoénik direktora za ekonomsko-finansijske poslove
glavni medicinski tehni¢ar/ka bolnice

Taktic¢ki-sredi$nji menadZzment

Sefovi odjeljenja
Sefovi samostalnih odsjeka

Operativni-pravolinijski menadZment

Sef odsjeka u okviru odjeljenja

odgovorni med. tehnicar odsjeka u okviru odjeljenja

glavni medicinski tehnicar odjeljenja i samostalnog odsjeka
odgovorni medicinski tehni¢ar odjeljenja/odsjeka

Red. Naziv radnog mjesta Kratki opis poslova*® Procjena
br. rizika**
Kabinet direktora Kabinet direkotra
1. | Direktor - organizuje rad i rukovodi radom Opéebolnice Visok

- prati rad, odgovara za zakonitost rada Opce bolnice, te
preduzima odgovarajuce mjere

- odluCuje o pravima, obavezama i odgovornostima
zaposlenikaiz radnog odnosa

- predlaZe i donosi op¢a akta Bolnice u skladu sa Zakonom

- daje naredbe u vezi izvr$enja finansijskog plana

- imenuje 1 razrjeSava  duZnosti  rukovodioce
organizacionih jedinica i donosi uputstva za rad

- predlaze Upravnom odboru donoSenje Plana rada i
razvoja Opce bolnice i godisnji program rada

- predlaze Upravnom odboru mjere za efikasno i zakonito
obavljanje djelatnosti Opée bolnice

- podnosi Upravnom odboru izvje$taj o finansijskom
poslovanju i odgovara mu za rezultate rada i finansijsko
poslovanjeustanove
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- izvrSava odluke Upravnog odbora

- zastupa i predstavlja Opc¢u bolnicu u odnosu sa tre¢im
licima

- u skladu sa organizacijom rada pc potrebi obavlja
poslove iz djelatnosti zavr§ene specijalizacije
/subspecijalizacije

- obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i opstim
aktom.

Pomocénik direktora za
medicinske
poslove

- obaveza ¢uvanja poslovne tajne i ugleda Ustanove
- obavlja savjetodavne i medicinske poslove na nivou
ustanove
za direktora i po ovlastenjudirektora
- za potrebe direktora koordinira i prati struéni rad
medicinskih organizacionih jedinica unutar i medu
sektorima u oblasti koju pokriva
- ucestvuje i prati rad medicinskih odjeljenja
- savjetovanje i pracenje legislative i davanje prijedloga
direktoruza izmjenu iste,
- prati, obavjeStava i daje prijedloge za primjenu
zakonskih i podzakonskihakata
- daje savjete i struénu pomo¢, te vr§i kontrolu kvaliteta
izvrSavanja zadataka u oblasti kojupokriva
- po potrebi prisustvuje sjednicama Upravnog odbora
idrugim struénim tijelima u bolnici i vanbolnice
- pomaze direktoru u izvrSavanju svih njegovih
obaveza iodluka Upravnogodbora
- saraduje sa Sefovima svih organizacionih jedinica u
bolnici te daje prijedloge rjeSenja za medicinskapitanja
- uCestvuje u izradi pravilnika, poslovnika i drugih
opstih akataiz nadleznosti Ustanove i struénihtijela
- koordinira rad izmedu direktora i Sefova
medicinskih organizacionih jedinica
u koordinaciji sa Sefovima odjeljenja predlaze
direktoru preraspodjelu kadra unutar medicinskih
odjeljenja
- koordinira rad izmedu direktora i Sefova
medicinskih organizacionih jedinica
- u koordinaciji sa Sefovima odjeljenja predlaZe direktoru
preraspodjelu kadra unutar medicinskih odjeljenja,
obavlja poslove u ¢itavom sistemu Ustanove po potrebi
organizacije, kao i druge poslove po nalogu direktora, u
skladu sa stepenom stru¢ne spreme i zvanja
- u skladu sa organizacijom rada po potrebi obavlja poslove
iz djelatnosti zavrSene specijalizacije/subspecijalizacije

Visok

Pomocnik direktora za
pravne, kadrovske i
opce poslove

- obaveza Cuvanja poslovne tajne i ugleda Ustanove

- obavlja pravne i savjetodavne poslove na nivou ustanove
za direktora i po ovlastenju direktora

- za potrebe direktora koordinira struéni rad
organizacionih segmenata unutar i medu
sektorima u oblasti kojupokriva

- ucestvuje u radu i prati rad odjeljenja iz svoje oblasti

- savjetovanje i pracenje pravne legislative i davanje
prijedloga direktoru za izmjenu iste prati,
obavjestava i daje prijedlogeza primjenu zakonskih i
podzakonskih akata

Visok
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daje savjete i struénu pomo¢, te vrsi kontrolu kvaliteta
izvrSavanja zadataka u oblasti koju pokriva

zastupa Opcéu bolnicu na sudovima i drugim
institucijamapo ovlas¢enju direktora bolnice
prisustvuje sjednicama Upravnog odbora i drugim
struénim tijelima u bolnici i van bolnice

pomaze direktoru u izvrSavanju svih njegovih
obaveza i odluka Upravnogodbora

saraduje sa Sefovima svih organizacionih jedinica u
bolnici te daje prijedloge rjeSenja za pravna i
personalna pitanja

ucestvuje u izradi pravilnika, poslovnika i drugih
opstih akata iz nadleznosti Ustanove i stru¢nih tijela
prati i primjenjuje zakone, statut Ustanove i druge akte
izrada programa jedinstvene doktrine organizacionih
segmenata i pracenje njene primjene

vr$i nadzor i kontrolu Odjeljenja iz svoje oblasti

vrsi analizu kadrovskih potencijala

u koordinaciji sa Sefom odjeljenja predlaze direktoru
preraspodjelu kadra unutar Odjeljenja za pravne,
kadrovske i opée poslove

udestvuje u izradi sporazuma, protokola o suradnji,
uputstava, raznih informacija i drugih opstih akata
ucestvuje  u  pripremi programa za  struéno
osposobljavanje

analizira, predlaze i u¢estvuje u izradi normativnih akata

Pomoénik direktora za
ekonomsk — finansijske
poslove

obaveza ¢uvanja poslovne tajne i ugledaUstanove
obavlja savjetodavne poslove na nivou Ustanove
izekonomskogdomena (ekonomske nadleznosti) za
direktora i poovlastenju direktora

za potrebe direktora koordinira struéni rad
organizacionih segmenata unutar i medu

sektorima u oblasti kojupokriva

ucestvuje i prati rad odjeljenja iz svoje oblasti
kojupokriva

daje savjete, upute, instrukcije i struénu pomoc, te
vr$ikontrolu kvaliteta izvrSavanja zadataka u oblasti
kojupokriva

prisustvuje sjednicama Upravnog odbora i drugim
struénim tijelima u bolnici 1 vanbolnice

pomaze direktoru u izvr§avanju svih njegovih
obaveza iodluka Upravnogodbora

saraduje sa Sefovima svih organizacionih jedinica u
Bolnici te daje prijedloge rjeSenja za ekonomsko-
finansijskapitanja

uCestvuje u izradi pravilnika, poslovnika i drugih
opstih akataiz nadleznosti Ustanove i stru¢nihtijela
prati i primjenjuje zakone, statut Ustanove i drugeakte
vri nadzor i kontrolu Odjeljenja iz svojeoblasti
vrsi analizu kadrovskihpotencijala

ucestvuje u izradi sporazuma, protokola o
suradnji,uputstava, raznih informacija i drugih
opStihakata

ucestvuje u pripremi programa za
struénoosposobljavanje u koordinaciji sa $efom

Visok




odjeljenja predlaze direktorupreraspodjelu kadra unutar
Odjeljenja za raéunovodstvo, plan i analizu

- prati i uestvuje u radu odjeljenja iz svojeoblasti

- obezbjedenje funkcionalnog povezivanja i
uskladivanja rada ucilju sprovodenja i u
nepovrijedivosti jedinstva i nauénog i nastavnog
procesa

Glavni medicinski
tehni¢ar bolnice

- izrada godiSnjeg plana zdravstvene njege na
odjeljenjima u saradnji sa glavnim sestrama-
tehni¢arima OJ,

- ulestvuje u izradi Plana o radu Bolnice

- izrada plana prijema zdravstvenog kadra srednje, vise i
visoke strune spreme sa zavrSenim Fakultetom
zdravstvenih studija (FZS) na nivou Bolnice

- izrada godiSnjeg plana nabavke opreme za rad
zdravstvenog kadra srednje, viSe i visoke struéne
spreme sa zavrienim FZS, na nivou Bolnice,

- izrada godi$njeg plana nabavke literature,

- izrada godisnjeg plana edukacije zdravstvenih
radnika srednje, viSe i vioske struéne spreme sa
zavrsenim FZS

- planiranje pro$irenja vrste medicinskih usluga

Organizovanje

- organizuje i koordinira rad zdravstvene njege na
odjeljenjima/ odsjecima i priprema uslove za njihov
rad,

- analizira kadrovske potencijale u OJ SSS, VSS,
VSS - sa zavrSenim FZS i ostalog pomoénog
osoblja,

- daje pismeno misljenje za popunjavanje
zdravstvenih kadrova SSS,VSS i VSS sa zavrienim
FZS i ostalog pomo¢nog osoblja

- kontinuirano vr$i nadzor nad radom medicinskih
sestara u cilju ‘postizanja zadovoljavajuceg nivoa
zdravstvene njege bolesnika,

- redovno odrzava sastanke sa glavnim sestrama-
tehnicarima OJ, upoznaje se sa njihovim problemima
u radu, pomaze u njihovom rjeSavanju kao i u svim
drugim vidovima saradnje i organizacije posla,

- prisustvuje sjednicama Upravnog odbora i drugim
stru¢nim tijelima u Bolnici i van Bolnice

- pomaze direktoru u izvrSavanju svih njegovih
obaveza i odluka Upravnog odbora

- vi$i uvid u pravilnost odlaganja i ¢uvanja

medicinske dokumentacije u OJ i arhivu
Bolnice,

- aktivno ucestvuje u radu Komisije za nadzor nad

hospitalnim infekcijama

- aktivno ucestvuje u radu Stru¢nog vije¢a Bolnice

- aktivno ucestvuje u radu Komisije za poboljsanje

kvalitetai sigurnosti zdravstvenih usluga

- organizira i ucestvuje u radu svih vidova edukacije

medicinskih  sestara-tehniara, radnica na
odrzavanju Cistoce

Visok

15




- prikuplja i obraduje anketu o zadovoljstvu pacijenata

Sluzbenik za odnose s
javno§éu

- svakodnevno prati domacu i svjetsku Stampu i domace
vijesti

- brine se o redovnom azuriranju podataka na web
stranici Bolnice

- analizira prisustvo Bolnice u medijima .

- fotokopira i arhivira dnevnu Stampu vezano za rad
Bolnice;

- vodi i azurira evidenciju o medijima, pruza pomoé
novinarima prilikom presskonferencija;

- priprema dokumentaciju za menadZment i druge
radnike a u vezi sa odnosima sa javnoscu;

- vr8i fotografiranje i elektronsku obradu za potrebe
Bolnice; .

- priprema saopstenja za javnost uz prethodnu saglasnost
direktora

- priprema promotivne materijale

- sastavlja odgovore na upite novinara i pise ¢lanke o
osnovnim apektima rada Bolnice

- sacinjava tekstove u saradnji sa nadleznom
organizacionom jedinicom za web stranicu
Bolnice

- priprema izvestaje o promotivnim aktivnostima Bolnice

- zaprima i distribuira materijale u elektronskoj formi,
koji se odnose na komunikaciju sa javnoscu;

- kontaktira sa predstavnicima domacih i stranih
sredstava javnog informiranja

- organizira press konferencije Bolnice

- po nalogu direktora istupa u ime Bolnice u javnosti i
medijima;

- udestvuje uradu komisija i tijela te vodi zapisnike na
istim

Srednji

Sef kabineta

Sef Kabineta neposredno rukovodi radom Kabineta;
-organizuje, objedinjava i usmjerava rad Kabineta;
odgovara za blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje
poslova i zadataka iz nadleznosti Kabineta; rasporeduje
poslove i zadatke na neposredne izvrsioce i pruza im
potrebnu struénu pomo¢ u radu;

-obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Kabineta,
-prati izradu programa rad i finansijskog plana i izvjestaja o
radu

-uspostavlja saradnju sa kantonalnim i federalnim organima
1 institucijama o pitanjima koja se ticu rada Opce bolnice te
koordinira aktivnosti u cilju ostvarivanja te saradnje

-vr8i poslove vezane za ostvarivanje saradnje i realizaciju
projekata sa inostranim subjektima, nevladinim
organizacijama i organima i institucijama Evropske unije
-stara se o protokolarnim obavezama direktora

-organizira sastanke direktora i priprema potrebne
materijale za iste

-stara se o realizaciji zaklju¢aka Upravnog i Nadzornog
odbora;

-prati realizaciju izvrSenja obaveza organizacionih jedinica

Visok
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-prima i vodi evidenciju povjerljive poste i arhivira istu
- druge poslove koje mu odredi direktor

Sef Kabineta za svoj rad i rad Kabineta neposredno
odgovara direktoru

Poslovni
kabineta

sekretar

prijem, preusmjeravanje poziva, preuzimanje poruka,
prijem i sortiranje poste kabineta
prikupljanje, odlaganje 1 pronalaZzenje dokumenata
kabineta
eksterna i interna komunikacija kabineta sa ostalim
organizacionim jedinicama, a po nalozima direktora,
logisticka podrska ostatku tima
nabavka opreme i kancelarijskog materijala za kabinet
prenos i prijem svih vrsta informacija za interne i
eksterne potrebe Kabineta
izrada godiS$njeg plana rada kabineta
izrada godiSnjeg plana zanavljanja i nabavke opreme
kabineta
koordinacija i organizacija eksternih i internih sastanaka
organizuje saradnju i koordinira rad sa drugim
organizacionim

Srednji

Rukovodilac
revizije

interne

priprema pravilnik o internoj reviziji

priprema strateki plan interne revizije za period od tri
godine

priprema godiSnji plan interne revizije na osnovu
procjene rizika i usvojenog strate$kog plana i, nakon $to
ga odobri direktor Bolnice, osigurava njegovu adekvatnu
implementaciju i nadzor nad njegovim izvrSavanjem,
organizuje i koordinira aktivnosti interne revizije i
nadzire implementaciju planiranih aktivnosti,

priprema godiSnji izvjeStaj o aktivnostima interne
revizije

osigurava kvalitet aktivnosti interne revizije u skladu sa
pravilima izdatim od CHJ,

osigurava obuku internih revizora, priprema i dostavlja
godisnji plan obuke direktoru Bolnice radi odobravanja i
osigurava njegovu implementaciju,

obavlja godi$nju procjenu moguénosti i resursa jedinice
interne revizije i dostavlja preporuke direktoru Bolnice
radi uskladivanja sa godi$njim planom revizije,

saraduje sa Uredom za reviziju institucija u FBiH u
razmjeni izvjestaja, dokumentacije i misljenja,

po potrebi inicira angaZovanje eksternih eksperata,
osigurava ucinkovito koriStenje resursa dodijeljenih za
izvrsanje funkcije interne revizije,

usmjerava paznju CHJ na sve razlike u misljenjima
izmedu internih revizora i direktora Bolnice,

saraduje sa CHJ i izvjestava u skladu sa propisima
obavlja i druge aktivnosti u skladu sa zakonskim i
podzakonski propisima koji reguliSu obalst interne
revizije

Visok

10.

Interni revizor

- implementira program revizije za vrijeme obavljanja
aktivnosti revizije

- informiSe rukovodioca revidiranog subjekta o pocetku
revizije uz prezentaciju pisanog ovlastenja

- proucava dokumentaciju i uslove zna¢ajne za formulisanje

Visok
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objektivnog misljenja :

- obrazlaze nalaze objektivno i istinito u pisanoj formi uz
prilozene dokaze

- informise rukovodioca interne revizije ako se za vrijeme
obavljanja revizije pojavi sumnja na nepravilnost ili prevare,
- sainjava nacrt revizorskog izvjeStaja i razmatra ga sa
rukovodiocem revidirane organizacione jedinice

- ukljucuje u zavr$ni revizorski izvjeStaj sva misljenja
revidiranog subjekta

- dostavlja nacit i kona¢ni revizorski izvjestaj rukovodiocu
interne revizije '

- u sluéaju sukoba interesa u vezi sa revizijom informise
odmah rukovodioca interne revizije

- vraéa sve orginalne dokumente nakon zavrSene revizije

- Cuva sve radne zabiljeske nastale u vrijeme obavljanja
interne revizije

- obavlja i druge aktivnosti u skladu sa propisima koji
reguliSu oblast interne revizije

11.

Medicinski sektor®**

12.

Sefovi
Odjeljenja/Odsjeka

Planiranje

- izrada godi$njeg plana rada odjeljenja

- izrada godi$njeg plana zanavljanja i popune kadrova

- izrada godiSnjeg plana zanavljanja i nabavke opreme

- izrada godi$njeg plana zanavljanja i nabavke literature

- izrada godiSnjeg plana edukacije kadrova

- planiranje proSirenja vrste med.usluga

Organizovanje

- organizuje i koordinira rad funkcionalnih jedinica
odjeljenja i organizuje optimalne uslove za rad

- organizuje saradnju i koordinira rad sa drugim
organizacionim jedinicama

- organizuje dvadesetCetvoro€asovni rad na odjeljenju

- organizuje konsultativne i/ili konzilijarne preglede
bolesnikana drugim odjeljenjima/odsjecima

- organizuje stru¢ni i nauéni rad ¢lanova tima kojim
rukovodi putem struénih sastanaka, odjeljenjskih 1
bolni¢kih predavanja, prakticne nastave i ljekarskih
vizita

IzvjeStavanje

- izrada izvjestaja rada odjeljenja u trazenim vremenskim
periodima

- izrada izvjeStaja o provedenoj kontroli kvalitete rada
odjeljenja

- drugi izvjestaji po potrebi

Strucni poslovi u ambulanti

- prvi specijalisti¢ki pregled

- ponovni specijalisti¢ki pregled

- specijalisticki pregled nakon operativnog zahvata

- hirurSka intervencija u ambulanti i upisivanje
nalaza/misljenja

Strucni poslovi na odjeljenju

- pocetna standardna bolnicka obrada

- daljnja standardna bolni¢ka obrada

- konsultativni pregled ljekara specijaliste lezeéih
bolesnika drugih odjeljenja na poziv odjeljenskog ljekara

Visok
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- konzilijarni pregled ljekara specijaliste lezeéih bolesnika
nadrugim odjeljenjima

- provodenje hirurske intervencije na odjeljenju

- provodenje mjera samozastite na radu

- _utvrdivanje smrti bolesnika i postupak sa mrtvim tijelom

13.

Ljekari specijalisti

Rad u ambulanti: prvi pregled pacijenata koje obuhvata
odgovarajuca specijalizacija.Kontrolni pregledi pacijenata,
planiranje preoperativne pripreme pacijenata, planiranje
dijagnostickih postupaka kod akutnih i hroni¢nih hirugkih
stanja.  Vodene zakonom  propisane  medicinske
dokumentacije.

Rad na odjeljenju: Dijagnostika i pravilno lijecenje i
rehabilitacija pacijenata sa akutnim i hroni¢nim hiruskim
oboljenjima i ozljedama, postoperativni tretman i paraéenje
operisanih pacijenata,provodenje hiruskih intervencija na
odjeljenju, zbrinjavanja hirurskih infekcija razliodsgitim
hirur§kim metodama, pravilna upotreba antimikrobne i druge
farmakoloske terapije, utvrdivanje smrti pacijenta i
provodenje zakonskog postupka sa mrtvim tijelom i
medicinskom dokumentacijom. Vodenje medicinske
dokumentacije koja je zakonski propisana.

Rad na drugim odjeljenjima: Konzilijarni i konsultativni
pregledi pacijenata na svim bolni¢kim odjelima.

Rad na urgentnom centru: Zbrinjavanje, observacija,
procjena pacijenata sa akutnim hirugkim stanjima, planiranje
dijagnostic¢kih postupaka, tretman pacijenata sa ozljedama
podrugja koje obuhvata hirur§ka specijalizacija

Visok

14.

Glavni/ odgovorni
medicinski  tehnicari
odjeljenja/odsjeka

Planiranje

Organizovanje
- organiziranje i koordinacija rada medicinskih sestara-

tehnicara

- odjeljenja

- organiziranje i koordinacija provodenja zdravstvene
njege na odjeljenju i odsjecima u sastavu odjeljenja

- organiziranje, saradnja i koordinacija rada sa drugim
odjeljenjima po pitanju zdravstvene njege

- organiziranje i realizacija struéne edukacije sestrinskog
kadra na odjeljenju putem struénih sastanaka,
predavanja i izvodenja prakti¢ne nastave

- organiziranje deZurstava i smjenskog rada tima kojim
rukovodi

IzvieStavanje i evidentiranje
- dnevno izvjeStavanje nadleznog ljekara o rezultatima
provodenja zdravstvene njege

- aliza provodenja godiSnjeg plana zdravstvene
njege i izrada godisnjeg izvjestaja, po potrebi i
cesce

- izrada izvjeStaja o provedenoj kontroli nad
kvalitetom rada medicinskih sestara-tehnicara
odjeljenja,

- vodenje evidencije brojnog stanja pacijenata

- vodenje evidencije prisutnih na poslu

- vodenje evidencije o potrosnji lijekova i sanitetskog
materijala

- vodenje evidencija kontrole kvaliteta rada

Visok
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- provodenje istrazivanja o sestrinskoj praksi
- prisustvo struénim skupovima

- rad u struénim tijelima i udruzenjima

Rukovodenje

- izdavanje uputstava i naloga za rad medicinskim
sestrama- tehnicarima i nemedicinskom osoblju

- kontrola kvaliteta izvr§avanja zadataka sa evidentiranjem
- kontrola provodenja realizacije plana zdravstvene njege
- kontrola postovanja dostojanstva bolesnika i etickih

pravila uradu medicinske sestre

- kontrola provodenja ishrane bolesnika prema

propisanoj dijeti, ordinirajuce terapije i dijagnostike,
higijene bolesnika i prostora '

- kontrola pravilnog odrZavanja pribora, instrumenata,
aparata i ostalih sredstava za rad

- utvrdivanja obima potreba (sestrinska dijagnoza) i
izrada plana zdravstvene njege za bolesnika

- planiranje, organizacija i sprovodenje mjera podrske
oboljelim

- sprovodenje lijeCenja i njege oboljelih (aplikacija
lijekova, invazivne intervencije i svi postupci njege
oboljelih), s

- planiranje, organizacija i sprovodenje mjera
mentalne, fizickei socijalne rehabilitacije

- planiranje, organizacija i sprovodenje zdravstvenog
tretmana (procesa zdravstvene njege)

- planiranje, organizacija i sprovodenje dijagnosti¢kih
procedura

- dokumentiranje plana i provodenja zdravstvene njege

- sastavljanje sestrinskog otpusnog pisma

- provodenje edukacije bolesnika i njegove porodice iz
oblasti zdravstvene njege radi preveniranja pogorsanja
stanja i komplikacija

- kontrola sterilnosti medicinskog materijala

- kontrola provodenja mjera zastite od intrahospitalnih
infekcija

- kontrola pravilnog odlaganja medicinskog otpada

- kontrola ispravnosti bolesni¢kih pomagala

- odgovornost za realizaciju postavljenih zadataka Sefu
odjeljenjai glavnom MT bolnice

Drugi struéni poslovi

15,

Medicinske sestre/
tehnicari
Odjeljenja/Odsjeka

prijem pacijenta na odsjek,

provodenje ievidentiranje planirane zdravstvene njegu
pacijenata,

ucestvuje u realizaciji terapije  (intrakutano,
subkutano,iv, intramuskularno, lokalno i oralno) za
svakog pacijenta prema pismenom uputstvu ljekara uz
evidentiranje potro$nje radi pravdanja trebovanja
mjerenje i evidentiranje vitalnih funkcija
pravovremeno izvjeStavanje  nadredenih o svim
promjenama kod bolesnika i vodenje evidencije o
tome,

vri nadzor bolesnika

Srednji
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kontrola ishrane bolesnika prema propisanoj dijeti i
pomo¢ prilikom hranjenja nepokretnog pacijenta ili
pacijenta koji ne moze samostalno da se hrani.

daje uputstva, priprema i prati pacijenta prilikom
izvodenja dijagnosti¢ko/terapijskih procedura
pripremanje, provodenje i evidentiranje dezinfekcije i
sterilizacije pribora, opreme i instrumenata

pristupanje hitnom zbrinjavanju pacijenata do dolaska
ljekara (BLS)

kontrola higijene prostorije

odrzavanje i kontrola higijene bolesnika

namjeStanje bolesnickog kreveta

rad sa nepokretnim bolesnikom (higijena, ishrana,
krevet, promjena polozaja i sl.)

razgovor sa bolesnikom i njegova edukacija
(osposobljavanje za samostalno uzimanje terapije -
inzulinske).

provodenje sestrinskih procedura u slucaju smrti
bolesnika

provodenje mjera samozastite na radu

komuniciranje sa posjetom

Struéni rad u ambulanti

uspostavljanje prvog kontakta sa pacijentom i
identifikacija pacijenta

kontrola pacijentove dokumentacije i evidentiranje
pacijenta

vr$i procjenu prioriteta pregleda u ordinaciji

priprema pacijenta, aparata, materijala, pribora,
instrumenata 1 polja rada za ljekarski
pregled/ambulantnu (hirur$ku) intervenciju u zavisnosti
od specijalisti¢ke discipline koju kabinet pokriva
asistencija ljekaru pri pregledu/ambulantnoj intervenciji
samostalni rad na aparatu u  zavisnosti od
specijalisticke discipline koju kabinet pokriva i
dostavljanje nalaza ljekaru na o€itavanje

provodenje i evidentiranje CcCiS¢enja, dezinfekcije i
sterilizacije pribora i instrumenata

ispisivanje potrebne medicinske dokumetacije i
evidencije

izrada izvjestaja

davanje potrebnih uputstava i informacija pacijentu
educiranje u sklopu strué¢nog usavr$avanja medicinskih
tehnicara odjeljenja / odsjeka putem stru¢nih sastanaka,
odjeljenskih predavanja i prakti¢ne nastave

prisustvo stru¢nim skupovima

rad u struénim tijelima i udruZenjima

16.

Sef Bolni¢ke apoteke

izrada godis$njeg plana rada odjeljenja

izrada godiSnjeg plana o unutras$njem nadzoru nad
struénim radom

izrada godisnjeg plana zanavljanja i popune kadrova
izrada godis$njeg plana zanavljanja i nabavke opreme
izrada godi$njeg plana zanavljanja i nabavke literature
izrada godi$njeg plana edukacije kadrova

organizuje 1 rukovodi svim poslovima u apoteci

Visok

prati odvijanje struénog farmaceutskog rada u
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saradnji sa svojim struénim saradnicima

- predlaze odgovaraju¢e mjere za unapredenje i
usavrSavanje rada odjeljenja

- daje strutna objasnjenja na osnovu postojecih
struénih propisa i vr$i kontrolu pravilne primjene istih

- predlaze struéno usavrSavanje svih uposlenika
apoteke, prati rad pojedinaca, naroCito mladih
farmaceuta i srednjeg struénog osoblja,

- vodi ratuna da apoteka bude opremljena i uredena
prema postojeé¢im propisima

- daje prijedloge za izmjene i dopune radnih mjesta
apoteke, predlaze i vrSi raspored osoblja u granicama
svoje nadleznosti

- ucestvuje u izradi materijalno-finansijskog plana
apoteke, kao i njegovnim izmjenama i dopunama

- vr8i nabavku svih potrebnih lijekova i medicinskih
sredsatva u skladu sa potpisanim ugovorima o
snabdijevanju

- udestvuje u pripremi i realizaciji procedura javnih
nabavki prema ZJN

- daje neophodne informacije i preduzima mjere za
pravilnu i racionalnu primjenu svih lijekova i
medicinskih sredstava

- vr8i nadzor nad radom osoblja apoteke i da se zadaci na
vrijeme izvrse

- kontroliSe postivanje reda i radne discipline

- organizuje sprovodenje higijensko-tehnickih mjera za
zaStitu na radu

- odgovoran je za pridrzavanje mjera =za
obezbjedenje apoteke i protivpozarnu zastitu

- saraduje sa ljekarima i drugim zdravstvenim radnicima u
bolnici

- podjela zadataka

- kontinuirana kontrola kvaliteta izvrSavanja zadataka i

radnih procedura
odgovornost za realizaciju postavljenih zadataka

L'Z;

Sef
nauku,

Odjeljenja
nastavu

poboljsanje kvaliteta

za
1

davanje uputstava i naloga za rad svim zaposlenicima na
odjelu i kontrola njihovog rada

-nadzor nad struénim radom zaposlenika odjela i
odgovornost za struéni rad

-Koordinacija 1 nadzor nad nauc¢nim radom, provodenjem
edukativnih programa.

-organizacija simpozija, struénih skupova, kongresa,
seminara u bolnici i van nje.

-Pradenje realizacije programa nastave i unapredenje
nastavnih i edukativnih aktivnosti za u¢enike i studente
-Ostvarivanje kontakata sa drugim centrima u zemlji i
inostranstvu radi ostvarivanja edukativnih programa.
-UcCeS¢e u izradi plana edukacije za zaposlenike bolnice
-ucesée u izradi plana rada odjeljenja

- unapredenje organizacije rada odsjeka i odjeljenja bolnice
-koordiniranje rada sa drugim organizacionim jedinicama
-planiranje nabavke opreme i potroSnog materijala za
potrebe odjeljenja i staranje o njihovom racionalnom
koriStenju i odrzavanju

Srednji
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-ucescée u izradi izvjestaja o radu odjeljenja

-podnosenje izvjestaja o radu

-pracenje savremenih dostignuca u oblasti nauke, nastve i
poboljsanja kvaliteta

-uceSce u izradi strategija u oblasti pobolj$anja kvaliteta i
upravljanja rizikom

-uspostavlja saradnju sa nauéno-istraziva¢kim institucijama
-izrada planova edukacije medicinskih i nemedicinskih
radnika Ustanove

- ostvarivanje saradnje sa odjelima I odsjecima bolnice radi
provodenja edukativnih programa za uposlenike I
specijallizante.

- planiranje struénog usavr$avanja medicinskog kadra.
Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto po
nalogu Direktora ustanove u skladu sa op$tim aktima
Ustanove

18.

Sef  Odjeljenja za
higijensko-
epidemioloski nadzor

-izrada godi$njeg plana rada odsjeka
-izrada godi$njeg plana zanavljanja i popune kadrova
-izrada godi$njeg plana zanavljanja i nabavke opreme
-izrada godi$njeg plana zanavljanja i nabavke literature
-izrada godi$njeg plana edukacije kadrova
-planiranje proSirenja asortimana usluga
Organizovanje
-organizuje i koordinira rad funkcionalnih jedinica odsjeka i
organizuje optimalne uslove za rad
-organizuje saradnju i koordinira rad sa drugim
organizacionim jedinicama
-organizuje stru¢ni i nauéni rad ¢lanova tima kojim
rukovodi putem stru¢nih sastanaka, odjeljenjskih i
bolni¢kih predavanja, prakti¢ne nastave i ljekarskih vizita
IzvjeStavanje '
-izrada izvjeStaja rada odsjeka po trazenim vremenskim
periodima
-izrada izvjestaja o provedenoj kontroli kvalitete rada
odsjeka
-drugi izvjestaji po potrebi
Unapredenje rada
-izrada standarda na nivou odjeljenja, odsjeka i bolnice
-izrada analiza na nivou odsjeka
-pradenje i izu¢avanje strucne literature
-izrada strucnih radova
-ucesce na struénim skupovima
-struéna edukacija u drugim centrima
-rad u struénim tijelima i udruZenjima.
-podjela zadataka
-kontrola kvaliteta izvrSavanja zadataka
Strucni poslovi
-Pracenje, proucavanje, sprecavanje i suzbijenje
intrahospitalnih infekcija
-Otkrivanje, izolacija i lije¢enje bolesnika oboljelih od
intrahospitalnih infekcija prema prioritetima i utvrdenim
izolatima
- Evidentiranje i analiza podataka o u€estalosti bolni¢kih
infekcija; prijavljivanje bolnickih infekcija prema
zakonskoj proceduri.

Srednji
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-Pracenje ucestalosti rezistencije pojedinih vrsta
mikroorganizara

- prac¢enje potro$nje antibiotika te formiranje liste rezervnih
antibiotika u saradnji sa klinickim farmakologom
-Nadzor nad provedbom higijensko-epidemioloskih
postupaka pri radu ( ¢iscenje,
pranje,provjetravanje,sterilizacija instrumenata,
opreme,odlaganja otpada)

-Nadzor nad provedbom sanitarne , mikrobioloske i
epidemioloske obrade bolesnika pri prijemu na bolni¢ko
lijecenje -

-Vrsi nadzor i propisuje mjere za suzbijanje epidemija
bolni¢kih infekeija i unakrsnih bolni¢kih infekcija.

-vr$i nadzor nad provedbom higijensko-epidemioloskih
mjera i ucestvuje u zajedni¢kim vizitama na odjelima
visokog i srednjeg rizika (jedinice intenzivnog lije¢enja,
sterilne jedinice, neonatologija,operacione sale, hiruski
odjeli, ginekolosko-opstretricijski odjel itd..)

- provodi evidenciju, prijavljivanje i preventivne i-
specifi¢ne mjere ( imunizacija,
imunoprofilaksa,kemoprofilaksa) u slu¢aju ozljede ostrim
predmetom u zdravstvenoj ustanovi i kontaminaciji koze i
sluznice bioloskim materijalom.

-Obavlja konzilijarne i konsultativne preglede na svim
odjelima i pruza stru¢nu pomo¢ i preporuke,

- Izdaje pisani specijalisticki nalaz za pojedine postupke u
dijagnostici,lije€enju i njezi bolesnika ukljudujuci i
preporuke za smjestaj i izolaciju bolesnika.

-Organizira kontinuiranu edukaciju medicinskog i
nemedicinskog osoblja

Odjeljenje za pravne,
kadrovske i  opce
poslove

19.

Sef Odjeljenja

-uceSc¢e u izradi godi$njeg plana rada odjeljenja/odsjeka na
nivou bolnice

- izrada godiSnjeg plana popune kadrova odjeljenja/odsjeka
na nivou bolnice

- izrada godiSnjeg plana nabavke opreme za potrebe
odjeljenja _

- izrada godiSnjeg plana nabavke literature za potrebe
odjeljenja

- izrada godiSnjeg plana edukacije kadrova za odjeljenje

- organizuje 1 koordinira rad unutar odjeljenja i organizuje
optimalne uslove za rad

- organizuje saradnju i koordinira rad odjeljenja sa drugim
organizacionim jedinicama

- uceSc¢e u izradi izvjestaja rada odjeljenja/odsjeka na nivou
bolnice po trazenim vremenskim periodima

- uesce u izradi izvjestaja o provedenoj kontroli kvalitete
rada odjeljenja /odsjeka na nivou bolnice

- drugi izvjestaji po potrebi

- pracenje i izuCavanje stru¢ne literature

- ucesce na struénim skupovima

- podjela zadataka

- kontrola kvaliteta izvr§avanja zadataka

Visok
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- obavlja pravne i savjetodavne poslove

- zastupa Opéu bolnicu na sudovima i drugim institucijama
po ovlaséenju direktora

- uCestvuje u izradi pravilnika, poslovnika i drugih opstih
akata iz nadleznosti Ustanove i struénih tijela

- ucestvuje u radu i prati rad odjeljenja

- ucestvuje u izradi procedura rada organizacionih jedinica

- analizira, predlaze i u€estvuje u izradi normativnih akata

- analizira i predlaze prijem i rasporedivanje kadrova po
organizacionim jedinicama prati, obavjeStava i daje
prijedloge za primjenu zakonskih i podzakonskih akata

- saraduje sa Sefovima organizacionih jedinica u bolnici za
pravna i personalna pitanja

- ucestvuje u radu i prati rad odjeljenja

- uCestvuje u izradi procedura rada organizacionih jedinica

- analizira, predlaze i u¢estvuje u izradi normativnih akata

- analizira i predlaze prijem i rasporedivanje kadrova po
organizacionim jedinicama prati, obavjeStava i daje
prijedloge za primjenu zakonskih i podzakonskih akata

- saraduje sa Sefovima organizacionih jedinica u bolnici za
pravna i personalna pitanja

20.

Struéni  saradnik
pravne poslove

Za

pruza struénu pomoc¢ i daje pravna misljenja iz oblasti

radno-pravnih odnosa organizacionim jedinicama i

radnicima Opce bolnice

- priprema rjeSenja i odluka Opée bolnice

- uCestvuje u izradi internih akata koji se donose na nivou
Opcée Dbolnice (poslovnici, pravilnici, uputstva,
instrukcije)

- redovno praéenje izmjena i dopuna svih relevantnih
zakona 1 propisa i harmonizacija unutarnjih akata sa
istim

- davanje pravnih miSljenja po pitanju primjene donijetih
propisa

- otklanjanje neusaglaSenosti u poslovanju sa pozitivnim
propisima (formiranje dobre prakse)

- uCestvuje u rjesavanju imovinsko pravnih odnosa Opce
bolnice

- izrada ugovora

- pravni savjeti i podrska u sastavljanju dokumenata u
svakodnevnom poslovanju (zapisnici, odluke i ostali
potrebni dokumenti)

- obavlja struéne poslove koji proizilaze iz statusnih
promjena

- zastupa Opcu bolnicu na sudovima i drugim
institucijama po ovlas¢enju direktora bolnice

- kreiranje tuzbi, Zalbi, opomena, prijedloga za
izvrSavanje, te drugih dopisa i zahtjeva pred sudovima i
drugim organima

- priprema vanjske dopise i obavlja korespondenciju sa
fizickim i pravnim licima

- izraduje nacrte opcih akata

- ulestvuje u pripremi i savjetovanju u okviru radnog

prava i regulisanja radnih odnosa (pripremanje primjera

ugovora o radu, uskladivanje akata, zasnivanje i

prestanak radnog odnosa, radni sporovi itd.)

Srednji
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po potrebi ucestvuje u pripremi materijala za sjednice
Upravnog odbora i drugih struénih tijela u bolnici
pribavljanje raznih vrsta dozvola, uvjerenja i potvrda za
potrebe Opce bolnice

ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu odjeljenja

ustrojava i vodi evidenciju iz oblasti koje pokriva
saraduje po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora
sa drugim ustavnovama i institucijama .
ucestvuje u pripremi izrade godiS$njeg izvjestaja o radu
Bolnice

uCestvuje u pripremi izrade plana i programa rada
Bolnice

uces¢e u izradi izvjeStaja rada odjeljenja/odsjeka na
nivou bolnice po traZzenim vremenskim periodima
uceSc¢e u izradi izvjestaja o provedenoj kontroli kvalitete
rada odjeljenja /odsjeka na nivou bolnice

drugi izvjestaji po potrebi

21

Struéni  saradnik za
radno-pravne poslove

vodi mati¢nu knjigu radnika

¢uva i azurira osobne dosijee radnika

vodi evidenciju o pripravnicima i volonterima
priprema plan godi$njih odmora i uestvuje u izradi
rjeSenja o koristenju istih

izraduje ugovore i rjeSenja iz radnog odnosa

vrdi prijavu i odjavu radnika po vaze¢im propisima
priprema i izraduje izvjestaje iz djelokruga svoga rada
vodi postupke, daje misljenja i donosi nacrt rjesenja
koje se odnose na prava iz radnih odnosa radnika
izraduje prijedlog rjesenja po svim osnovama iz radno
pravnog statusa radnika

vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se
vodi sluZzbena evidencija za podatke iz radno pravnog
odnosa

pruza potrebne informacije i uputstva radnicima u vezi
radno-pravnog statusa,

po potrebi a u saradnji sa socijalnim radnikom bolnice
1 drugim stru¢nim saradnicima popunjava obrasce
nesrece na poslu i profesionalnog oboljenja

vr3i obradu obrazaca za ocjenu radne sposobnosti

vr$i obradu i priprema potrebnu dokumentaciju za
radnike koji sti¢u pravo na penziju

ustrojava i vodi evidenciju iz oblasti koje pokriva
dostavlja racunovodstvu sve potrebne podatke radi
obracuna i isplate place za radnike

vodi evidenciju o utvrdenim naknadama

pomo¢ porodicama umrlih radnika pri regulisanju
prava

uCestvuje u izradi potrebnih statistickih izvjestaja,
analiza i informacija na osnovu odgovarajuéih
podataka o kadrovskoj strukturi, o kadrovskoj i
kvalifikacionoj strukturi, Skolskoj spremi,
odsustvovanjima sa rada i sli¢no

priprema redovnih izvjestaja i izvje$taja po zahtjevima
nadleznih organa, vodenje registara u skladu sa
vazecim propisima

Srednji
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- ucestvuje u pripremi izrade godis$njeg izvjestaja o radu
Bolnice

- uCestvuje u pripremi izrade plana i programa rada
Bolnice

22,

Strucni  savjetnik za
pravne poslove

-pruza struénu pomoc i daje pravna misljenja iz oblasti
radno-pravnih odnosa organizacionim jedinicama i
radnicima Opce bolnice

-uéestvuje u izradi opéih i pojedinacnih akata, te predlaze
izmjenu istih

-redovno pracenje izmjena i dopuna relevantnih zakona i
propisa

-daje pravne savjete i podrsku sastavljanju dokumenata u
svakodnevnom poslovanju (zapisnici, odluke, ugovori i
ostali dokumenti)

-kreiranje tuzbi, zalbi, opomena, prijedloga za izvrSenje, te
drugih dopisa i zahtjeva

-sacinjava potrebna izjasnjenja i priprema dokumentaciju u
postupcima pred nadleznim organima

-priprema materijal i daje strué¢na misljenja za sjednice
Upravnog odbora i drugih struénih tijela

-priprema odgovarajuce akte po zahtjevima radnika
-pribavljanje raznih vrsta dozvola, uvjerenja, potvrda za
potrebe Opce bolnice

Srednji

23.

Referent na protokolu

- prima svu vanjsku i unutrasnju postu, stavlja prijemni
Stambilj na akta, upisuje dan, mjesec i godinu i prilog uz
akta u knjigu protokola zavodi, zaduzuje i dostavlja akta
urad

- obavlja poslove otpreme poste, ukljuéujudi i fakture kroz
interne i dostavne knjige

- vr§i kontrolu dostave u pogledu roka pravilne otpreme
poste

- postu za adaktiranje dostavlja u arhivu

- odgovoran je za pravilno vodenje knjiga, praéenje
rokova dostave i za tajnost podataka iz iste

- vodi evidenciju zaduZenja

- odgovoran je za pecate za vrijeme radnog vremena

- organizuje kancelarijsko poslovanje

- odgovoran je za rad protokola

- obavezan je da ¢uva ugled bolnice i da se profesionalno
ponasa na radnom mjestu

- obavezan je da se upozna sa svim vaze¢im aktima bolnice
iz ove oblasti, te da se pridrzava svih propisa, akata,
uputstava i naredbi i da ih u cijelosti provodi 1 odgovara
za iste

- ima pravo i obavezu da se kontinuirano educira

-obavlja 1 druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca, u skladu sa stepenom struéne spreme i
zvanja

Nizak

Odjeljenje za
ekonomsko-
finansijske poslove

24,

Sef Odjeljenja

-izrada plana popune kadrova odjeljenja
-izrada plana nabavka opreme za potrebe odjeljenja
-izrada godisnjeg plana nabavke literature za potrebe

Visok
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odjeljenja plan edukacije kadrova za potrebe odjeljenja
-organizuje i koordinira rad unutar odjeljenja i organizuje
optimalne uslove za rad

-organizuje i uskladuje rad sa ostalim odjeljenjima /
odsjecima bolnice

- kontinuirano izvjestavanje o poslovanju bolnice,

sluzbe, obavezno po periodiénom izavrinom

ra¢unu

- izvjestaji za Upravni i Nadzorni odbor bolnice

- izvjestaji za potrebe Federalnog i Kantonalnog
ministarstva zdravstva, te Zavoda zdravstvenog osiguranja
Kantona Sarajevo.

- Prisustvo edukativnim simpozijumima i seminarima, koji
reguliSu oblast ekonomsko —finasijskog poslovanja,
narocito u oblasti zdravstva

- Praéenje i izu¢avanje struéne literature.

- organizuje, rukovodi i nadzire rad u odjeljenju

- prati izvrSenje poslova po referatima i vrsi kontrolu
kvaliteta i roka izvrSenja poslova

- sastavljanje  polugodi$njeg finansijskog
izvjestaja u skladu sa MRS, MRSI i ostalim
vazeéim propisima

- sastavljanje godisnjeg finansijskog izvjestaja u skladu sa
MRS, MRSI i ostalim vaZe¢im propisima

- ovjeravanje finasijskih izvjestaja vlastitim potpisom i
pecatom certificiranog re¢unovode

- obavlja stru¢ne i savjetodavne poslove iz svoje oblasti

- uCestvuje u radu i prati rad odjeljenja

- vodi sluzbu za ra¢unovodstvene poslove

- izrada i tipizacija metodoloske obrade svih izvjestajnih
dokumenata na nivou bolnice, odjeljenja, odsjeka i sluzbi

- po pozivu prisustvuje sjednicama Upravnog i Nadzornog
Odbora i drugim struénim tjelimabolnice i van bolnice

- izrada izvjestaja o poslovanju bolnice za potrebe
Upravnog i Nadzornog odbora, te za potrebe
Federalnog i Kantonalnog ministarstva zdravstva kao

1 Zavoda zdravstvenog osiguranja Kantona Sarajevo

- kontrola i upute za izradu izvjestaja o realizaciji plana i
programa rada bolnice, odjeljenja,odsjeka i sluzbi

- potpisivanje i supotpisivanje dokumenata (virmani, dopisi
idr.)

25.

Glavni knjigovoda

-vrsi kontrolu dostavljenih dokumenata od likvidatora
dobavljaca, fakturiste, blagajnika, kontrolu obracuna
plata i naknada, materijalnog knjigovode i knjigovode
sitnog inventarai stalnih sredstava.

- izraduje kompletne izvjestaje o finansijskim
transakcijama, potvrduje taénost isprava iizvjestaja
koji se odnose na takve transakcije, uz primjenu
medunarodnih normi i zakonskih propisa, 1 izvjestaje
po nalogu Sefa sluzbe

- vr8i primarnu kontrolu knjigovodstvenog dokumenta
- v8i kontrolu knjizenja,evidentira i knjiZi po kontnom
planu analiti¢kih i sinteti¢kih konta uglavnoj i pomoénim
knjigama

- vrsi analitiCko ustrojavanje evidencije obaveza,

Visok
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potrazivanja, prihoda i rashoda

- ucestvuje u izradi izvjestaja po istom

- u€estvuje u izradi polugodi$njeg i godinjeg obraduna

- uCestvuje u izradi analiza i drugih izvjeStaja potrebnih za
vanjske saradnike

- klasificira, odlaze i ¢uva knjigovodstvenu dokumentaciju
- knjizi sve finansijske promjene na kapitalu, obavezama,
potraZivanjima i zalihama

- ucestvuje u izradi raunovodstvenih iskaza

- potpisivanje i supotpisivanje dokumenata (virmani, dopisi,
racuni i dr.)

- prati propise iz odgovarajuée literature (SluZbene
novine, Zips, Revicon i sl.) i prisustvuje seminarima
organizovanim od strane nadleznih institucija.

- rad sa komisijama za popis po inventuri

- saradnja sa revizorom i inspekcijama

- 1 druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja/odsjeka

- Povlacenje Seme knjiZenja u glavnu knjigu svog

referata.

26.

Finansijski knjigovoda

-uredno dostavljene kompletirane dokumente (ulazne

1 izlazne fakture, rekapitulacije placa, blagajna, izvodi
banaka u valuti KM i devizama, ostala dokumentacija)
obraduje (kontira) u skladu sa Kodeksima i
Raéunovodstvenim standardima

- putem raCunara evidentira sve finansijske promjene i
transakcije u Glavnu knjigu bolnice, u skladu sa
raunovodstvenom politikom.

- najmanje dva puta godi$nje vr§i sravnjenja
finansijskih ~ podataka sa  materijalnim
knjigovodom, knjigovodom sitnog inventara i

stalnih sredstava, sa likvidatorom dobavlja¢a i

fakturistom

- U€estvuje u izradi svih vrsta finansijskih izvjestaja

- Najmanje jednom godi$nje vr$i usaglasavanje stanja sa
dobavlja¢ima i kupcima u skladu sa Zakonom o
racunovodstvu i reviziji FBiH

- Na mjeseénoj osnovi vr$i sravnjenja stanja sa likvidatorom
fakturisanih prihoda bolnice po osnovu infektivnog otpada,
zakupnina, ortopedskih pomagala i sl.

- Na mjesefnoj osnovi vr$i sravenjenja stanja prihoda od
participacije sa fakturistom I likvidatorom

- vr3i sva ostala knjiZenja po nalogu glavnog knjigovode

- Na zahtjev Sefa odjeljenja ili glavnog knjigovde
priprema sve vrste informacija za izradu internih
izvjestaja iz glavne knjige

- prisustvuje seminarima organizovanim od strane nadleZnih
institucija

- PovlaCenje Seme knjizenja u glavnu knjigu svog referata.

Srednji
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Likvidator finansijskih
dokumenata

-zavodenje ulaznih faktura u Knjigu ulaznih faktura (KUF)
- Sifriranje, likvidacija faktura i unos u raunar

- ispostavljanje virmana za plaéanje i elektronsko plaéanje
- pracenje sredstava po svim transakcijskim racunima,
kompletiranje i obrada izvoda (domaéa i strana valuta)

uz svakodnevnu informaciju Sefu o stanju raduna kod

Nizak
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poslovnihbanaka

- likvidacija dokumenata za blagajnu: racuni za gotovinsku
isplatu

- priprema i obrada naloga za sluzbena putovanja
(akontacija,

- kona¢an obra¢un) po prethodnoj najavi u skladu sa
Pravilnikom za place i druga primanja

- izrada izvjestaja po zahtjevu Sefa, izrada dopisa za banke
- izrada prepiski i uskladivanja sa dobavljatima

- supotpisivanje isplatnih dokumenata, virmana.

- Povladenje $eme knjizenja u glavnu knjigu svog

referata.

28.

Blagajnik
blagajne

glavne

-naplata lijeCenja leze¢ih pacijenata, zaprimanje gotovog
novca od participacije za troskovelije¢enja kabinetskih
usluga i pazara.

- polog gotovine (pazara) iz blagajne na raun poslovnih
banaka.

- isplate dnevnica i putnih troSkova po osnovu obraCuna
putnog naloga :

- zaprimanje gotovog novca po potrebi .

- isplate gotovinskih rac¢una za nabavku materijala i usluga

- isplata gotovog novca zaposlenim radnicima po osnovu
rjeSenja ( otpremnina, pomod¢ i dr.)

- evidentiranje dnevnih promjena gotovog novca kroz
blagajni¢ke dnevnike kompletiranje istih i dostavljanje
glavnom knjigovodi na kontrolu.

- priprema blokova — priznanica za uplatu
participacije,upisivanje u registar i pracenje kao i
zaduZzivanje,odnosno, razduzivanje lica koja vrse naplatu.

- fakturisanje za pacijente

- Povladenje Seme knjiZzenja u glavnu knjigu svog referata.

Srednji

29.

Blagajnik
blagajne

porto

-dnevno vodenje blagajnickog dnevnika,

- naplata zdravstvenih usluga po osnovu participacije,
naplata zdravstvenih usluga od neosiguranih lica BiH

i stranih drzavljana, a na osnovu propisane
dokumentacije koja mora biti ovjerena od strane
ovlastenih lica medicinskih odjeljenja/odjeka,

- svakodnevno polaganje pazara u Centralnu blagajnu

- zaduzivanje/razduzivanje priznanica u Centralnoj blagajni
- naplata participacija od pacijenata

- fakturisanje za pacijente

Srednji

30.

Fakturista

-priprema obracuna za lezece pacijente koji podlijezu
platdanju sa Kantona Sarajevo, za pacijente koji nisu
zdravstveno osigurani te pacijente drugih kantona i
inoosiguranike, uz predhodno kompletiranje potrebne
dokumentacije (odobrenje, uputnica i dr.)

- fakturisanje, azuriranje i evidentiranje u raéunar

- prijem obracuna kabinetskih usluga koji podlijezu
placanju, azuriranje i evidentiranje uracunar

- prijem obraCuna sa kabineta i odjeljenja, koji ne podlijezu
plaéanju zdravstvenih usluga, te njihova evidencija u raunar
- fakturisanje usluga po osnovu sklopljenih svih ugovora za
pruZanje zdravstvene zastite

- fakturisanje svih usluga po osnovu ostalih ugovora

Srednji
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(spaljivanje infektivnog otpada, zakup idr.)

- prati naplatu ispostavljenih faktura, kako pravnim

tako i ostalim licima koja podlijezupladanju, $alju
opomene pred tuZbu za fakture koje nisu naplacene i
priprema dokumentaciju za utuzenja

- rad sa strankama o pruzanju informacije o cjenama usluga i
uslovima placanja

- daje informacije i upute za pacijente koji nisu u moguénosti
platiti tro§kove zdravstvenih usluga

- daje informacije radnicima bolnice vezane za §ifrarnik iz
tarifa zdravstvenih usluga

- saradnja sa odsjekom za prijem i otpust pacijenata,

ostalim odjeljenjima/odsjecima, blagajnom, te
provjera osiguranja pacijenata kod ZZO Sarajevo.

- Povlacenje Seme knjizenja u glavnu knjigu svog referata.

- naplata lijeCenja lezecih pacijenata, zaprimanje gotovog
novca od participacije za troskove lije¢enja kabinetskih
usluga i pazara po potrebi

- naplata zdravstvenih usluga po osnovu participacije,
naplata zdravstvenih usluga od neosiguranih lica BiH i
stranih drzavljana, a na osnovu propisane dokumentacije
koja mora biti ovjerena od strane ovlastenih lica
medicinskih odjeljenja/odjeka po potrebi.

Odjeljenje za tehnicke
poslove i investicije

3L

Sef Odjeljenja

-izrada godi$njeg plana rada odjeljenja

- izrada godisSnjeg plana popune kadrova

- izrada godiSnjeg plana nabavke opreme za ustanovu

- izrada godis$njeg plana nabavke literature

- izrada godis$njeg plana edukacije kadrova

- organizuje 1 koordinira rad jedinica unutar odjeljenja i
organizuje optimalne uslove za rad

- organizuje saradnju i koordinira rad sa drugim
organizacionim jedinicama

- izrada izvjestaja rada odjeljenja po traZenim vremenskim
periodima

- izrada izvjeStaja o provedenoj kontroli kvalitete rada
odjeljenja

- drugi izvjestaji po potrebi

- izrada standarda, normativa i procedura rada na nivou
odjeljenja

- izrada analiza na nivou bolnice

- praéenje i izu€avanje strucne literature

- uéesce na struénim-skupovima

- podjela poslova iz oblasti koju pokriva Odjeljenje

- kontrola kvaliteta izvr§avanja poslova

- obavlja stru¢ne i savjetodavne poslove iz svoje oblasti

- uCestvuje u radu 1 prai rad odjeljenja

- ucestvovanje u ulozi struénog saradnika pri izradi planova
opremanja

- definiSe u saradnji sa medicinskim osobljem tendere za
prikupljanje ponuda za nabavku opreme-tehni¢ki dio tih
postupaka ‘

-u saradnji sa isporu¢iocem opreme definise tehnicke uslove
za pripremu prostora u kojima ¢e biti montirana oprema

Visok
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- uCestvuje u definisanju projektnih zadataka za izradu svih
faza projekata

- organizuje struéni nadzor nad izvodenjem svih

vrsta radova u domenu investicione izgradnje i
opremanja 2

- ucestvuje u kvalitativnom i kvantitativnom prijemu
izvrSenih radova i isporué¢ene opreme '

- prati sve propise i realizuje njihovu primjenu u objektima
bolnice '

- pravi struéne analize na nivou odjeljenja.

32.

Sef elektro odsjeka

-obavlja poslove rukovodenja, organizuje i

koordinira rad wu sluzbi/odsjeku, prati

izvrSavanje redovnih 1 drugih poslova u
sluzbi/odsjeku

- vr$i izradu godi$njeg plana odrzavanja te organizuje
preventivne preglede elektro opreme

- ostvaruje kontakte sa proizvodadima i
isporu¢iocima elektro opreme radi nabavke
rezervnih dijelova, edukacije i savjeta radi
pravilnog odrZavanja i servisiranja

- planira sedmic¢ne, mjeseéne 1 godiSnje potrebe za
materijalom, rezervnim dijelovima I opremom

- saraduje na poslovima azuriranja postojeée i izradi nove
tehnicke dokumentacije elektroenergetskih postrojenja i
instalacija, te automatske regulacije

- u€estvuje u definisanju projektnih zadataka vezanih za
elektro dio

- ucestvuje u definisanju tendera za prikupljanje ponuda za
nabavku elektro opreme

- prati i nadzire radove na adaptaciji, rekonstrukciji i
izgradnji objekata

- predlaze otpis neupotrebljive i tehnoloski zastarjele elektro
opreme

- planira edukaciju kadrova grupe

- vrsi elektronski upis racuna elektriéne energije u EMIS
(Fond za zastitu okoliSa u saradnji sa UNDP-om).

Srednji

33.

Sef masinskog odsjeka

-obavlja poslove rukovodenja i organizovanja rada u
sluzbi/odsjeku

- vr$i izradu -godiSnjeg plana odrzavanja te organizuje
periodi¢ne preventivne preglede

- ucestvuje u defektazi i otklanjanju kvarova

- kontrolira: pogonsku knjige kotlovskog postrojenja,
knjigu hemijske pripreme vode, pogonsku knjigu
termoenergetskih  postrojenja, pogonsku knjigu
medicinskih plinova ipogonsku knjigu bazenskog
postrojenja

- kontrolira obrasce evidencije tehni¢kih parametara:
rashladnih masina, filtera, remenova,vodomjera vezanih za
postrojenje, te protokole zamjene apsolutnih filtera u
operacinim salama

- kontrolira obrasce evidencije tehni¢kih parametara
medicinskih plinova

- uCestvuje u organizovanju nabavke rezervnih dijelova,
potroS$nog materijala i opreme ucestvuje u izradi projektnih

Srednji
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zadataka vezanih za masinski dio

- prati i nadzire radove na adaptaciji, rekonstrukciji i
izgradnji objekata

- ucestvuje u definisanju tehni¢kih uslova za pripremu
prostorija u kojima ¢e biti montirana oprema

- primjenjuje zaStitna sredstva i opremu u skladu sa
propisima ‘

- uCestvuje u kvalitativnom i kvantitativnom prijemu
izvr$enih radova

- kontaktira sa korisnicima usluga ove sluzbe/odsjeka

- radi procedure rada masinskih postrojenja, planira
edukaciju kadrova

- radi na produzenju i izradi Okolinske dozvole

- organizuje redovne termoenergetske inspekcijske
preglede kotlovnice, kotlova i ostalih posuda pod
pritiskom

- organizuje uzorkovanje i ispitivanje otpadne vode u
kotlovnici

- vr8i elektronski upis tehni¢kih podataka polutanata u: zrak,
vodu i zemlju iz kotlovnice u ,,Europski registar ispustanja i
prijenosa ones¢ivada“ (Ministarstvo prostornog uredenja
KS)

- vr8i elektronski upis racuna plina u EMIS (Fond za zastitu
okoli$a u saradnji sa-UNDP-om)

34. | Sef gradevinskog | -obavlja poslove rukovodenja i organizovanja rada u sluzbi

odsjeka - vrdi izradu planova odrzavanja te organizuje periodiéne
preventivne preglede
- uCestvuje u organizovanju nabavke rezervnih dijelova,
potroS$nog materijala'i opreme Srednji
- ucestvuje u izradi projektnih zadataka za adaptaciju,
rekonstrukeiju i izgradnju objekata
- prati i nadzire radove na adaptaciji, rekonstrukciji i
izgradnji objekata
- ucestvuje u definisanju tehnickih uslova za pripremu
prostorija u kojima ¢e biti montirana oprema
- ufestvuje u kvalitativnom i kvantitativnom prijemu
izvrSenih radova
- vrsi evidenciju stanja objekata odnosno povrSina u
kompleksu bolnice
- vrsi elektronski upis racuna potros$nje vode u EMIS (Fond
za zaStitu okoli$a u saradnji sa UNDP-om)

35. | Sef odsjeka za | -bavlja poslove rukovodenja, organizuje i

odrzavanje medicinske | koordinira rad u sluzbi/odsjeku, pratiizvr§avanje

opreme redovnih i drugih poslova u sluzbi/odsjeku
-vr8i izradu godiSnjeg plana odrZavanja te organizuje
preventivne preglede medicinske opreme Srednji

- ostvaruje kontakte sa proizvodacima i isporuciocima
medicinske opreme radi nabavke rezervnih dijelova,
koordinira edukaciju medicinskog osoblja i savjeta radi
pravilnog odrzavanja i servisiranja

- planira sedmi¢ne, mjeseéne i godi$nje potrebe za
materijalom, rezervnim dijelovima iopremom

- ulestvuje u definisanju projektnih zadataka vezanih za
odsjek .

- ulestvuje u kreiranju tenderske dokumentacije za
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prikupljanje ponuda za nabavku medicinske opreme

- prati i nadzire radove na adaptaciji, rekonstrukciji
iizgradnji objekata i prostora zamedicinsku opremu

- predlaze otpis neupotrebljive i tehnoloski zastarjele
medicinske opreme

- planira edukaciju kadrova odsjeka

36.

Sef Odsjeka zatite

-protivpozarna zastita

- zastita na radu

- zadtita i spasavanje ljudi i materijalnih dobara

- zastita lica i imovine

Prava i duznosti

-organizuje i rukovodi odsjekom zastite

- poznavanje organizacije i funkcionisanja ustanove, procesa
rada i svih rizika i opasnosti iz djelokruga rada

- predlaze donosenje mjera i uputstava za smanjivanje rizika
i otklanjanje opasnosti iz djelokruga rada

- poznavanje, ‘pra¢enje i primjena u praksi zakonskih i
tehnickih propisa iz oblasti zastite lica i imovine, zastite na
radu i zastite od poZara;

- poznavanje i primjena opstih i drugih akata ustanove;

- po potrebi vrsi preglede svih objekata, prostorija, prostora,
uredaja i instalacija sa ciljem uocavanja izvora poZarnih i
drugih opasnosti, kontroliSe sprovodenje propisanih mjera
zaStite od pozara, zaStite na radu i zastite lica i imovine, te
vodi evidenciju o tome; - organizuje i sprovodi obucavanje
1 upoznavanje radnika sa rizicima na radu, opasnostima i
mjerama za njihovo otklanjanje, mjerama zastite na radu i
zastite od pozara i praktiénoj upotrebi vatrogasnih aparata,
uredaja i sredstava za gaSenje pozara; - sa socijalnim
radnikom bolnice saraduje 1 vr$i popunjavanje obrazaca
prijave nesre¢a na radu i profesionalnih oboljenja

- narocito se brine o posebnom obrazovanju radnika koji
rukuju sa zapaljivim te¢nostima i tehni¢kim plinovima u cilju
adekvatne preventivne zastite na radu, zatite od poZara i
zaStite u akcidentnim situacijama;

- izraduje i u€estvuje u izradi i realizaciji pravilnika i planova
zastite lica 1 imovine, zastite i spaSavanja ljudi i materijalnih
dobara, zaStite od pozara i zaStite na radu, programa
obucavanja radnika, raznih elaborata, uputstava i drugih
materijala iz oblasti sigurnosti i zastite

- ucestvuje u izradi raznih materijala za neposrednog
rukovodioca 1 organe upravljanja (odluke, zakljucci,
naredbe, informacije, itd.), te wvodi, ureduje i Cuva
odgovarajuéu dokumentaciju iz oblasti zastite na radu,
zastite od pozara i zastite lica i imovine; - najmanje jedanput
godi$nje, a po potrebi i ¢esce, podnosi izvjestaj neposrednom
rukovodiocu;

- u€estvuje u izradi blizih uputstava za siguran rad po osnovu
zadtite od poZara i zastite na radu u pojedinim prostorijama
(laboratorijama, arhivi, tavanskim prostorijama i dr.);

- predlaze obustavu rada u pojedinim prostorijama, ako
prijeti neposredna opasnost za izbijanje poZara i ugroZzavanje
Zivota i zdravlja radnika ili materijalnih dobara;

Srednji
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- predlaze pokretanje disciplinskog postupka  protiv
pojedinih radnika zbog krSenja vaze¢ih propisa ili
nepridrzavanja mjera zastite na radu i zastite od pozara;

- saraduje sa inspekcijskim organima iz oblasti zastite od
poZara i zaStite na radu, te organizuje sprovodenje mjera i
aktivnosti koje su ovi organi naloZili svojim rjeSenjima;

- saraduje sa struénim organizacijama iz oblasti zadtite na
radu i zastite od poZara u cilju unapredenja mjera zastite;

37. | Referent obezbjedenja | -poznavanje organizacije i procesa rada ustanove
- poznavanje, pracenje i primjena u praksi propisa iz oblasti
zaStite imovine i lica
- poznavanje i primjena opétih i drugih akata ustanove
- primjena na radnom mjestu posebno propisanih mjera | Nizak
neposrednog obezbjedenja kao §to su nadzor i kontrola
ulazaka 1 izlazaka vozila, pacijenata, bolni¢ke i sluzbene
posjete, radnika i tre¢ih lica u objekte i prostor bolnice
- primjena propisanih mjera za ulazak, zaustavljanje i
parkiranje motornih vozila u krugu bolnice
- primjena posebno propisanih mjera o zabrani uno$enja
nedozvoljenih sredstava i uvodenja Zzivotinja u objekte
bolnice
- primjena posebno propisanih mjera o zabrani puSenja u
objektima i drugim mjestima u krugu bolnice
- davanje informacija i usmjeravanje potrebnih lica prema
mjestu pruzanja zdravstvenih usluga
- vrSi procjenu nastupanja $tetnih posljedica prilikom
verbalnih ili fizi¢kih napada i nasilni¢kog ponasanja.
- vodi poseban dnevnik i na osnovu njega izraduje izvjestaje
neposrednom rukovodiocu 0 osobama koje
zloupotrebljavaju sistem evidencije radnog vremena i
kontrole pristupa
- kontroli$e stanje instalacija i uredaja videonadzora, sistema
protivprovale i sistema evidencije radnog vremena i kontrole
pristupa
- zaduzuje i vodi brigu o kljudevima od odredenih prostorija,
u slucaju potrebe izdaje ih ovlastenom radniku i zaprima
natrag, o ¢emu vodi propisanu evidenciju.

38. | Sef Odsjeka za javne | -izrada godidnjeg plana nabavki na nivou Bolnice,

nabavke - planiranje pojedina¢nih nabavki,

- izrada plana zanavljanja i popune kadrova na
Odsjeku, Visok
- nabavka opreme za potrebe Odsjeka
- izrada izmjena i dopuna plana nabavki na nivou Bolnice
- izrada godiS$njeg plana zanavljanja i nabavke literature za
potrebe odsjeka
- plan edukacije kadrova za potrebe odsjeka
Organizovanje:
-organizuje i koordinira rad odsjeka
-organizuje i uskladuje rad sa ostalim
odjeljenjima/odsjecima bolnice

39. | Struéni  saradnik za | -povezivanje strategije ugovornog organa preko planiranja

javne nabavke nabavki i izbora pojedinacnih strategija nabavki

- objedinjavanje potreba ugovornog organa i izrada godi$njeg | Srednji
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- koordinisanje svim aktivnostima vezanim za planiranje
nabavki u ugovornom organu

- sprovodenje analize internih zahtjeva i utvrdivanje potreba
za nabavkom

- istrazivanje trzista

- udestvovanje i koordinacija u pripremi tenderske
dokumentacije

- ucestvuje u svojstvu ¢lana u komisijama za javne nabavke

- pomaze komisijama za nabavke pri korespondenciji sa
ponudacima

- dostavljanje td na nadin propisan za konkretni postupak
javne nabavke _

- uéestvuje u pripremi pojasnjenja tenderske dokumentacije,
zajedno sa struénim licima

- priprema i pomaze u radu komisije za nabavke prilikom
pripreme i izrade odluka i ugovora u formi propisanoj
zakonom

- priprema odogovr po pravnom lijekovima nakon Sto
komisija za javne nabavke dostavi izjaSnjenje

- kordiniSe svim aktivnostima vezanim za pradenje i
impementaciju ugovora koje je sklopio ugovorni organ

- drugi poslovi i zadaci vezani za provodenje postupaka
nabavke

- kontinuirano izvjestavanje o javnim nabavkama svih
odjeljenja i odsjeka

- izvjeStaji za direktora Bolnice

40.

Sluzbenik
nabavke

Za

javne

-povezivanje strategije ugovornog organa preko planiranja
nabavki i izbora pojedinacnih strategija nabavki

- objedinjavanje potreba ugovornog organa i izrada godisnjeg
plana javnih nabavki

- koordinisanje svim aktivnostima vezanim za planiranje
nabavki u ugovornom organu

- sprovodenje analize internih zahtjeva i utvrdivanje potreba
za nabavkom

- istrazivanje trzista

- ucestvovanje i koordinacija u pripremi tenderske
dokumentacije .

- ucestvuje u svojstvu ¢lana u komisijama za javne nabavke

- pomaze komisijama za nabavke pri korespondenciji sa
ponudacima

- dostavljanje td na nacin propisan za konkretni postupak
javne nabavke

- uestvuje u pripremi pojasnjenja tenderske dokumentacije,
zajedno sa stru¢nim licima

- priprema i pomaze u radu komisije za nabavke prilikom
pripreme i izrade odluka i ugovora u formi propisanoj
zakonom

- priprema odgovor po pravnim lijekovima nakon $to
komisija za javne nabavke dostavi svoje izjasnjenje

- koordiniSe svim aktivnostima vezanim za pracenje i
implementaciju ugovora koje je sklopio ugovorni organ

- drugi poslovii zadaci vezani za provodenje postupka javne
nabavke

Srednji
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*u pregledu je dat kratki opis poslova iz Pravilnika o radu, unutraSnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta javne ustanove Opéa bolnica ,,Prim. dr Abdulah Naka* broj: 260-
142 od 16.09.2022. godine, a koji je objavljen na web stranici Opée bolnice www.obs.ba u
meniju Propisi i akti

**nivoi procjene rizika: - visok
- srednji
- nizak

***opisi poslovi u medicinskim organizacionim jedinicama (odjeljenjima i odsjecima) se
razlikuju u zavisnosti od vrste, odnosno grane medicine organizacione jedinice, veliine, da li
se radi o bolni¢kom odjeljenju sa posteljnim dijelom ili specijalisti¢ko-konsultativnoj
organizacionoj jedinici, broja radnika u istom i dr.

Odjeljak V- ANKETNI UPITNIK postaje odjeljak: VI - ANKETNI UPITNIK

Odjeljak VI- I1ZVJESTAJ RADNE GRUPE postaje odjeljak: VII - IZVJESTAJ RADNE GRUPE

Broj: 01-638-1/23
Datum: 03.02.2023. godine
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