AKAZ
Agencija za kvalitet i akreditaciju u zdravstvu u FBiH
Agency for Healthcare Quality and Accreditation in FBiH

Na osnovu Clana 27. Zakona o sistemu poboljSanja kvaliteta, sigurnosti i o akreditaciji u
zdravstvu (,Sluzbene novine Federacije BiH", broj 59/05, 52/11 i 6/17) i ¢lanova 8., 15. i 61.
Statuta Agencije za kvalitet i akreditaciju u zdravstvu u Federaciji Bosne i Hercegovine
("“Sluzbene novine Federacije BiH", broj 94/07 i 31/16), privremeni Upravni odbor Agencije za
kvalitet i akreditaciju u zdravstvu u Federaciji Bosne i Hercegovine, na prijedlog Direktora, na
prijedlog Direktora Agencije za kvalitet i akreditaciju u zdravstvu u Federaciji Bosne i
Hercegovine,donosi

PRAVILNIK
0 unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
| - OPCE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet)

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
utvrduju se: unutradnja organizacija, definiraju organizacione jedinice i njihov djelokrug,
sistematizuju radna mjesta, definiraju opsti i posebni uslovi za svako radno mjesto te navodi
puni naziv, opis i potreban broj izvrSilaca svakog radnog mjesta, kao i ostala pitanja vezana za
organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta Agencije za kvalitet i akreditaciju u zdravstvu u
Federaciji Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: AKAZ).

Clan 2.
(Principi zaposljavanja)
Organizacija i sistematizacija radnih mjesta utvrdena ovim Pravilnikom ima zadatak da omogucdi
uspjesno obavljanje poslova iz djelatnosti AKAZ-a:
1) kroz zaklju€ivanje ugovora o radu sa potrebnim brojem izvrSilaca, a koji je uskladen sa
postojec¢im i razvojnim potrebama AKAZ-a;
2) kroz zakljuCivanje ugovora o radu u skladu sa znanjem i sposobnosc¢u svakog zaposlenika,
odnosno kandidata;
3) primjenom nacela i kodeksa struke;
4) stalnim stru¢nim usavrSavanjem;
5) potpunijim koristenjem radnog vremena i
6) primjenom savremenih struénih i nau¢nih metoda.

Il - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 3.
(Organizacione cjeline)
Pod organizacionim jedinicama AKAZ-a podrazumijevaju se cjeline u kojima su poslovi i radni
zadaci grupisani po njihovoj vrsti i srodnosti.

Clan 4.
(Vrste organizacionih cjelina)

(1) Poslovi koje obavljaju zaposlenici AKAZ-a grupiSu se u sektore.

(2) U slu€aju povecanja obima i sloZzenosti poslova, mogu se izmjenom ovog Pravilnika
obrazovati odsjeci za specifi¢ne poslove unutar pojedinog sektora.

(3) U slu€aju povecanja obima i sloZzenosti pojedinih poslova, koji su od zajedni¢kog interesa i
koji se obavljaju za sve zaposlenike AKAZ-a, mogu se izmjenom ovog Pravilnika sistematizovati
radna mjesta se na nivou AKAZ-a kao posebni referati.




Clan 5.
(Poslovi sektora)
Za poslove u okviru Agencije obrazuju se posebni sektori u kojima se objedinjuje i usmjerava
rad zaposlenih i obavljaju specifién stru¢no-analiti¢ki, dokumentacioni, kancelarijski, finansijsko-
materijalni, stru¢no-operativni poslovi koji zahtijevaju organizacijsku cijelinu i neposrednu
povezanost

Clan 6.
(Sektori)
Poslovi i zadaci iz djelatnosti AKAZ-a organiziraju se u okviru sektora:

Sektor za poslove standardizacije

Sektor za za poslove akreditacije, certifikacije i edukacije
Sektor za realizaciju projekata i informiranje

Sektor za pravne, ekonomske i opste poslove

PwbNE

Clan 7.
(Sektor za poslove standardizacije)

Sektor za poslove standardizacije obavlja sljedece poslove:

1) planiranje razvoja, izmjena i dopuna standarda prema stru¢nim i zakonskim zahtjevima;

2) usaglasavanje standarda na entitetskom i drzavnom nivou;

3) prikupljanje prijedloga za izradu i prilagodavanje standarda;

4) usaglasavanje standarda prema evropskim i medunarodnim zahtjevima;

5) pracenje uCinaka akreditacije i certifikacije i predlaganje mjera za izmjene i dopune
standarda radi unapredenja programa i postupaka akreditacije i certifikacije, te kvaliteta
zdravstvene zastite;

6) prikupljanje komentara na nacrte i na usvojene standarde;

7) planiranje i organizovanje profesionalnih, multidisciplinarnih radnih grupa za izradu,
prilagodavanije i izmjene i dopune standarda;

8) istrazivanja standarda i standardizacije u oblasti zdravstvene zastite i pretrazivanje
odgovarajuce literature i informacija;

9) oblikovanije i izrada mjernog sistema standarda i akreditacije i certifikacije;

10) savjetovanje i informisanje iz oblasti standarda i standardizacije;

11) promovisanje uloge akreditacije i certifikacije u sistemu poboljSanja kvaliteta i sigurnosti
zdravstvene zastite;

12) istrazivanje, pretrazivanje i prikupljanje podataka i informacija za razvoj klini¢kih vodilja
zasnovanih na dokazima;

13) usaglasavanje klini¢kih vodilja na entitetskom i drzavnom nivou;

14) planiranje i organizovanje profesionalnih, multidiciplinarnih radnih grupa za izradu,
prilagodavanje, izmjene i dopune klinickih vodilja;

15) pracenje razvoja, revizije, usvajanja, implementacije i evaluacije klini¢kih vodilja;

16) savjetovanje i informisanje iz oblasti klini¢kih vodilja;

17) planiranje razvoja, usvajanje, implementacija i evaluacija pokazatelja izvrSenja u
zdravstvenim ustanovama;

18) usaglasavanje pokazatelja izvr8enja na entitetskom i drzavnhom nivou;

19) savjetovanije i informisanje iz oblasti pokazatelja izvrSenja;

20) istrazivanje, pretrazivanje i prikupljanje podataka i informacija za razvoj, prilagodavanije i
implementaciju pokazatelja izvrSenja;

21) poredenje zdravstvenih ustanova u odnosu na usvojene pokazatelje izvrSenja;

22) prikupljanje primjera za dobru praksu;

23) analiza i diseminacija primjera dobre prakse.

Clan 8.




(Sektor za poslove akreditacije, certifikacije i edukacije)

Sektor za za poslove akreditacije, certifikacije i edukacije obavlja slijedecée poslove:

1) predlaganje plana i programa obuke iz oblasti kvaliteta u zdravstvu i pra¢enje njihove
realizacije;

2) organizovanije radionica i predavanja i informativno-promotivnih seminara;

3) evaluacija obuke i procjena potrebe za dodatnim radionicama i predavanjima;

4) kontakti sa klijentima po svim pitanjima vezanim za predlaganje, imenovanje i potvrde
vanjskih ocjenjivaca, zakljucivanje ugovora i pripremu dokumentacije za rad vanjskih
ocjenjivaca;

5) vodenije registra ovlastenih vanjskih ocjenjivaca i azuriranje liste ovlastenih vanjskih
ocjenjivaca;

6) vodenje registra stru¢njaka iz pojedinih Kklini¢kih disciplina za potrebe tima vanjskih
ocjenjivaca;

7) prijem iregistracija dokumenata vezanih za aplikaciju i potpisivanje sporazuma/ugovora o
akreditaciji;

8) dostavljanje dokumenata vezanih za postupak akreditacije zainteresiranim ustanovama, te
ustanovama koje su udle u postupak akreditacije;

9) dostavljanje dokumenata vezanih za postupak certifikacije zdravstvenim ustanovama koje
AKAZ planira pregledati te ustanovama koje su usle u postupak certifikacije;

10) utvrdivanje vremenskog plana vanjskog pregleda zdravstvene ustanove i staranje o
utvrdenim, otkazanim i odlozenim terminima za vanjski pregled:;

11) organizovanje i provodenje vanjske ocjene;

12) savjetovanje zdravstvenih ustanova o standardima, politikama i procedurama te postupku
akreditacije i certifikacije;

13) staranje o izradi izvjeStaja o izvrenoj vanjskoj ocjeni u svim fazama do izrade zavrSnog
izvjeStaja, pracenje realizacije planiranih rokova;

14) pripremanje materijala, vodenje zapisnika i izrada dokumenata za potrebe tijela AKAZ-a
koja uCestvuju u akreditaciji i certifikacij;

15) upucivanje rieSenja akreditiranim i certificiranim ustanovama;

16) vodenje registra akreditiranih i certificiranih zdravstvenih ustanova;

17) vodenje postupka obnove akreditacije i certifikacije;

18) vodenje postupka produzenja vaznosti akreditacije i certifikacije;

19) prikupljanje zalbi korisnika zdravstvene zastite na akreditirane i certificirane zdravstvene
ustanove i obrada dokumentacije za postupak ukidanja akreditacije;

20) pracenje postivanja obaveza i prava akreditiranih i certificiranih zdravstvenih ustanova;

21) organizacija provodenja redovnog i vanrednog nadzora akreditiranih i certificiranih
ustanova;

22) provodenje postupka po Zalbi klijenta;

23) prikupljanje, obrada i analiza redovnih i vanrednih informacija koje upucuju klijenti;

24) prikupljanje, obrada i analiza podataka o izvrS§enim pobolj$anjima u ustanovi klijenta nakon
redovnih i vanrednih nadzornih posjeta;

25) vodenje postupka priznavanja ISO certifikata;

26) vodenje drugih evidencija iz djelokruga Sektora.

Clan 9.
(Sektor za realizaciju projekata i informiranje)
U Sektoru za p realizaciju projekata i informiranje obavljaju se slijedeci poslovi:
1) planiranje, organizovanje, vodenje i koordinacija svih marketinskih aktivnosti;
2) pripremanije i distribucija informativnih i promotivnih materijala AKAZ-a (broSure, plakati, leci
o0 ulozi AKAZ-a, standardima i akreditaciji);
3) prezentacija AKAZ-a u zemlji i inostranstvu;
4) dizajniranje i pripremanje promotivnih kampanja za zdravstvene ustanove, korisnike
zdravstvene zastite i javnost;




5) pripremanje konferencija i izjava za medije;

6) obezbjedivanje javnosti pristup podacima u skladu sa utvrdenim propisima o slobodi
pristupa informacijama u Federaciji BiH;

7) analiza izvjeStavanja u medijima o kvalitetu, AKAZ-u i akreditaciji i certifikaciji;

8) pracdenje trzista usluga i unapredenja kvaliteta u zdravstvu i akreditacije;

9) evaluacija uspjednosti pruzanja usluga AKAZ-a;

10) prikupljanje, obrada i analiza podataka i informacija za stru¢na, statisti¢ka i nau¢na
istrazivanja iz svih oblasti kojima se bavi AKAZ i ostalih oblasti zdravstvenih usluga;

11) obrada podataka za unos u baze podataka;

12) diseminacija podataka kroz zdravstveni sistem;

13) pripremanje informacija za web stranice AKAZ-a;

14) vodenije registra standarda, vodilja za kliniCku praksu i pokazatelja izvr$enja;

15) prikupljanje ,sive literature® iz zdravstvenih ustanova za analitiku i struna, statisticka i
naucna istrazivanja;

16) razvoj i upravljanje racunarskom mrezom;

17) odrzavanje, pristup i sigurnost raunara i mreze;

18) osiguranje pristupa Internetu;

19) razvoj i odrzavanje web stranica AKAZ-a;

20) zastita i sigurnost podataka u mrezi;

21) staranje o bazama podataka;

22) planiranje i nabavka hardware-a i software-a;

23) instalacija i licenciranje software-a;

24) izrada aplikacijskog software-a;

25) razmjena podataka i informacija sa zdravstvenim i drugim ustanovama

26) organizovanje obuke zaposlenih iz oblasti informacionih i komunikacionih tehnologija;

27) izrada biltena AKAZ-a.

Clan 10.
(Sektor za pravne, ekonomske i opste poslove)

Sektor za pravne, ekonomske i opste poslove obavlja slijedeée poslove:

1) pravne, kadrovske, raunovodstveno — materijalne i opSte poslove;

2) materijalno finansijske poslove i poslove izrade finansijskih planova i pra¢enje realizacije
istih, vodenje knjigovodstveno — finansijske dokumentacije i njeno uvanje;

3) planiranje i izvrSenje budzeta Agencije, vodenje finansijskih evidencija, materijalnog
knjigovodstva i blagajne i obezbjedenje zakonitosti troSenja budZetskih sredstava;

4) materijalne nabavke, plate i druge finansijske obaveze Agencije;

5) provodenje javnih i internih oglasa i konkursa za prijem drzavnih sluzbenika i zaposlenika u
skladu sa zakonom i regulisanje radno pravnog statusa zaposlenih;

6) pravno definisanje prijedloga pravilnika i normativnih akata iz nadleznosti Agencije, davanje
misljenja i priprema prijedloga akata u upravnom postupku i akata u vezi sa upravnim
sporovima,

7) struénu obradu odredenih pitanja i izradu kompleksnih analiza, izvjestaja i drugih i drugih
struénih materijala na osnovu odgovarajucih podataka;

8) obezbjedenje Skolovanja i usavrSavanja zaposlenih u skladu sa zakonom;

9) osiguranje efikasnog i ekonomi¢nog koristenja finansijskih i materijalnih resursa Agencije;

10) vodenje informacionog sistema za upravljanje ljudskim potencijalima, odnosno centralnog
registra osoblja, unos podataka u baze podataka i upravljanje bazama podataka iz
nadleznosti Agencije;

11) praéenje i primjena zakonske i podzakonske regulative, drugih propisa i opstih akata;

12) izrada svih vrsta podnesaka i pravno zastupanje;

13) upravni poslovi u vezi poboljSanja kvaliteta i sigurnosti;

14) izrada rjeSenja i obavljanje drugih pravnih poslova u postupcima dodjele, ukidanja i obnove
akreditacije i certifikacije;




15) pripremanje radnih materijala za raspravu s predstavnicima drzavnih i federalnih institucija,
zdravstvenih ustanova i drugih klijenata AKAZ-a;

16) pripremanje materijala za sastanke Upravnog odbora, komisija/tijela za akreditaciju i
certifikaciju i drugih radnih tijela AKAZ-a, vodenje zapisnika i izrada akata nastalih radom
ovih tijela;

17) pripremanje sjednica Stru¢nog kolegija i Upravnog odbora, pracenje realizacije zaklju¢aka
Struénog kolegija i Upravnog odbora, kao i druge pomocne aktivnosti za rad stru¢nog
kolegija i Upravnog odbora Agencije;

18) obezbjedenje javnosti i transparentnosti rada Agencije

19) pripremanje radnih materijala za konferencije i seminare;

20) izrada radnih materijala opstih akata;

21) izrada politika i procedura AKAZ-a;

22) organizovanije i vodenje sastanaka s korisnicima usluga i predstavnicima medunarodnih
organizacija;

23) izrada tekstova sporazuma i ugovora,;

24) planiranje i izvr§avanje budzeta AKAZ-a; vodenije finansijskih evidencija i blagajne; vodenje
knjigovodstva;

25) nabavka, distribucija i odrzavanje opreme, sitnog i potroSnog materijala;

26) predlaganje i izrada cjenovnika usluga;

27) vodenje evidencije o povjeriocima i duznicima;

28) prevodenije i lektorisanje;

29) daktilografski poslovi;

30) kopiranje materijala;

31) osiguranje komunikacija unutar i izvan AKAZ-a, kao $to su telefonski pozivi, prijem i slanje
poste, registrovanje i arhiviranje dokumentacije prijem, vodenje evidencije o primljenoj i
otpremljenoj posti, kao i drugih propisanih evidencija u oblasti kancelarijskog poslovanja;;

32) upravljanje ljudskim resursima: raspisivanje oglasa i konkursa, privlatenje radne snage,
zapoSljavanje, uvodenje u rad, anketiranje zaposlenih i onih koji napustaju AKAZ i sl.

33) izrada planova i programa rada i finansijskog poslovanja i izvjeStaja o radu i finansijskom
poslovanju;

34) odrzavanije higijene u prostorijama AKAZ-a;

35) obezbjedenje prevoza sluzbenim vozilom, odrzavanje i servisiranje vozila, planiranje
nabavke auto dijelova, maziva i goriva, vodenje evidencije o koristenju sluzbenog
automobila, staranje o koristenju garaze.

Clan 11.
(Posebni uslovi)
Kao posebni uslovi za obavljanje poslova sistematizovanih radnih mjesta narocito se utvrduju:
1) stepen i smjer stru¢ne spreme, odnosno kvalifikacije
2) radno iskustvo
3) posebni uslovi koji se ti€u poznavanja odredene oblasti (strani jezik, daktilografija, rad
na racunaru i sl.)
4) radna sposobnost

Clan 12.
(Struéna sprema)
(1) Struéna sprema se utvrduje prema sadrzaju i sloZzenosti poslova i radnih zadataka u procesu
rada, uz razlikovanje vrste i stepena, odnosno kvalifikacije stru¢ne spreme.
(2) Pod vrstom stru€ne spreme podrazumijeva se vrsta i smijer Skole koju je zaposlenik zavrsio.
(3) Pod stepenom stru¢ne spreme podrazumijeva se stepen Skolske spreme prema utvrdenim
propisima o obrazovanju, a zahtjevan za zaposlenog koji se rasporeduje na posao.

Clan 13.




(Radna sposobnost)
Pod radnom sposobnos$c¢u podrazumijeva se sposobnost zaposlenika da obavlja poslove i radne
zadatke svog radnog mjesta nezavisno od stru¢ne spreme koju posjeduje.

Clan 14.
(Radno iskustvo)
Pod radnim iskustvom podrazumijeva se iskustvo ste€eno na radu, na istim ili sli¢nim
poslovima, nakon sticanja struéne spreme koja je uslov za zasnivanje radnog odnosa.

Clan 15.

(Ukupan broj zaposlenih)
(1) Za obavljanje poslova iz djelatnosti AKAZ-a sistematizuje se 19 radnih mjesta sa 19
izvrSilaca.
(2) Na radno mjesto pomocnika direktora rasporeduje se jedan od izvrSilaca radnog mjesta Sefa
sektora, pri Cemu se vodi racuna da ako direktor nije doktor medicine, pomoc¢nik direktora mora
biti doktor medicine.
(3) Na radno mjesto Sefa sektora za realizaciju projekata i informiranje rasporeduje se izvrsilac
sa radnog mjesta
(4) Na radno mjesto Sefa sektora za pravne, ekonomske i op¢e poslove rasporeduje se jedan
od izvrSilaca sa radnog mjesta ViSeg stru¢nog saradnika za pravne poslove ili radnog mjesta
ViSeg stru¢nog saradnika za ekonomsko-finansijske poslove.

Clan 16.
(Uslovi radnih mjesta)

Unutar sektora i na nivou AKAZ-a utvrduju se pojedina radna mjesta prema nazivu, posebnim
uslovima potrebnim za njihovo obavljanje, broju izvrSilaca i opisu (tabelarni prikaz kao sastavni
dio Pravilnika) sistematizacijom radnih mjesta Agencije prema slijedeéem:

R. | Naziv radnog Stepen Smjer Radno Posebni uslovi Br.
br. | mjesta strucne struéne iskustvo iz.
spreme spreme u struci
1. Direktor AKAZ-a VSS (VI medicinski, 3 godine - radno iskustvo na 1
stepen ili pravni ili poslovima u oblasti
ekvivalent ekonomski poboljSanja kvaliteta,
Bolonjskog | fakultet sigurnosti i akreditacije u
sistema sa zdravstvu, odnosno na
minimalno poslovima zdravstva
240 ECTS - edukacija na poslovima u
bodova) oblasti poboljSanja kvaliteta,
sigurnosti i akreditacije u
zdravstvu, odnosno na
poslovima zdravstva
- ostali uslovi utvrdeni
Zakonom i Statutom AKAZ-a
2. Sef sektora za VSS (VI fakultet 3 godine | -- radno iskustvo na 1
poslove stepen ili zdravstveno poslovima u oblasti
standardizacije ekvivalent | g usmjerenja poboljSanja kvaliteta,
(pomocnik Bolonjskog sigurnosti i akreditacije u
direktora) sistema sa zdravstvu, odnosno na
minimalno poslovima zdravstva
240 ECTS - edukacija na poslovima u
bodova) oblasti poboljSanja kvaliteta,
sigurnosti i akreditacije u
zdravstvu, odnosno na
poslovima zdravstva
- ako je direktor AKAZ-a
pravnik ili ekonomista, Sef
sektora koji obnasa funkciju




pomoénika direktora mora
biti doktor medicine

Visi strucni VSS (VI fakultet 2 godine | - radno iskustvo na
saradnik za stepen ili zdravstveno poslovima u oblasti
poslove ekvivalent | g usmjerenja poboljSanja kvaliteta,
akreditacijskih i Bolonjskog sigurnosti i akreditacije u
certifikacijskih sistema sa zdravstvu, odnosno na
standarda za minimalno poslovima zdravstva
bolnice i domove 240 ECTS - edukacija na poslovima u
zdravlja bodova) oblasti poboljSanja kvaliteta,
sigurnosti i akreditacije u
zdravstvu, odnosno na
poslovima zdravstva
Visi strucni VSS (VI fakultet 2 godine | - radno iskustvo na
saradnik za stepen ili zdravstveno poslovima u oblasti
poslove ekvivalent | g usmjerenja poboljSanja kvaliteta,
akreditacijskih i Bolonjskog sigurnosti i akreditacije u
certifikacijskih sistema sa zdravstvu, odnosno na
standarda za minimalno poslovima zdravstva
apoteke i privatnu | 240 ECTS - edukacija na poslovima u
praksu bodova) oblasti poboljSanja kvaliteta,
sigurnosti i akreditacije u
zdravstvu, odnosno na
poslovima zdravstva
Strucni saradnik VSS (VI fakultet 1 godine | - radno iskustvo na
za poslove stepen ili zdravstveno poslovima u oblasti
pokazatelja ekvivalent | gili poboljSanja kvaliteta,
izvrdenja i Bolonjskog | drustvenog sigurnosti i akreditacije u
nepovoljne sistema sa | usmjerenja zdravstvu, odnosno na
dogadaje i registar | minimalno poslovima zdravstva
akreditiranih 180 ECTS - edukacija na poslovima u
ustanova bodova) oblasti poboljSanja kvaliteta,
sigurnosti i akreditacije u
zdravstvu, odnosno na
poslovima zdravstva
Strucni saradnik VSS (VI fakultet 1 godina | - radno iskustvo na
za medicinu stepen ili zdravstveno poslovima u oblasti
zashovanu na ekvivalent | g usmjerenja poboljSanja kvaliteta,
dokazima i klincke | Bolonjskog sigurnosti i akreditacije u
vodilje sistema sa zdravstvu, odnosno na
minimalno poslovima zdravstva
180 ECTS - edukacija na poslovima u
bodova) oblasti poboljSanja kvaliteta,
sigurnosti i akreditacije u
zdravstvu, odnosno na
poslovima zdravstva
Referent za VSiliSSS | visaili 6 mjeseci | -poznavanje rada na
kliniCku reviziju i (VIili v srednja Skola racunaru
klinicke puteve stepen) zdravstveno
9,
drustvenog ili
tehnickog
usmjerenja
Sef sektora za VSS (VI fakultet 3 godine | - radno iskustvo na
poslove stepen ili zdravstveno poslovima u oblasti
akreditacije, ekvivalent | gili poboljSanja kvaliteta,
certifikacije i Bolonjskog | drustvenog sigurnosti i akreditacije u
edukacije sistema sa | usmjerenja zdravstvu, odnosno na
(pomoénik minimalno poslovima zdravstva
direktora) 240 ECTS - edukacija na poslovima u




bodova)

oblasti poboljSanja kvaliteta,
sigurnosti i akreditacije u
zdravstvu, odnosno na
poslovima zdravstva

- ako je direktor AKAZ-a
pravnik ili ekonomista, Sef
sektora koji obnasa funkciju
pomocnika direktora mora
biti doktor medicine

9. Visi struéni VSS (VI fakultet 2 godine | - radno iskustvo na
saradnik za stepen ili zdravstveno poslovima u oblasti
poslove ekvivalent g ili poboljSanja kvaliteta,
akreditacije Bolonjskog | drustvenog sigurnosti i akreditacije u

sistema sa | usmjerenja zdravstvu, odnosno na

minimalno poslovima zdravstva

180 ECTS - edukacija na poslovima u

bodova) oblasti poboljSanja kvaliteta,
sigurnosti i akreditacije u
zdravstvu, odnosno na
poslovima zdravstva

10. | Visi struCni VSS (VI fakultet 2 godine - radno iskustvo na
saradnik za stepen ili zdravstveno poslovima u oblasti
poslove ekvivalent | gili poboljSanja kvaliteta,
certifikacije Bolonjskog | drustvenog sigurnosti i akreditacije u

sistema sa | usmjerenja zdravstvu, odnosno na

minimalno poslovima zdravstva

180 - edukacija na poslovima u

bodova oblasti poboljSanja kvaliteta,

ECTS) sigurnosti i akreditacije u
zdravstvu, odnosno na
poslovima zdravstva

11. | Visi struCni VSS (VI fakultet 2 godine - radno iskustvo na
saradnik za stepen ili drustvenog ili poslovima u oblasti
poslove edukacije i | ekvivalent zdravstveno poboljSanja kvaliteta,
obuke Bolonjskog | g usmjerenja sigurnosti i akreditacije u

sistema sa zdravstvu, odnosno na
minimalno poslovima zdravstva
180 ECTS - edukacija na poslovima u
bodova) oblasti poboljSanja kvaliteta,
sigurnosti i akreditacije u
zdravstvu, odnosno na
poslovima zdravstva
Sef sektora za VSS (VI fakultet 3 godine - radno iskustvo na
realizaciju stepen ili drustvenog poslovima u oblasti
projekata i ekvivalent usmjerenja poboljSanja kvaliteta,
informiranje Bolonjskog sigurnosti i akreditacije u
(pomocnik sistema sa zdravstvu, odnosno na
direktora je minimalno poslovima zdravstva
zaposlenik pod 240 ECTS - edukacija na poslovima u
rednim brojem 12.) | bodova) oblasti poboljSanja kvaliteta,
sigurnosti i akreditacije u
zdravstvu, odnosno na
poslovima zdravstva
-ako je direktor AKAZ-a
pravnik ili ekonomista, Sef
sektora koji obnasa funkciju
pomoc¢nika direktora mora
biti doktor medicine

12 | ViSi strucni VSS (VI fakultet 1 godina | - radno iskustvo na

saradnik za stepen ili drudtvenog ili poslovima u oblasti




poslove domacée i | ekvivalent | zdravstveno poboljSanja kvaliteta,
medunarodne Bolonjskog | g usmjerenja sigurnosti i akreditacije u
saradnje i sistema sa zdravstvu, odnosno na
projektne minimalno poslovima zdravstva
aktivnosti 180 ECTS - edukacija na poslovima u
bodova) oblasti poboljSanja kvaliteta,
sigurnosti i akreditacije u
zdravstvu, odnosno na
poslovima zdravstva
13. | Saradnik za VSiliSSS | visalili 6 mjeseci | -poznavanje rada na
poslove (VIili v srednja raCunaru
informisanja i stepen) Skola,
marketinga drustvenog
smjerenja
14. | Referent za VSS (VI fakultet 1 godina | -poznavanje rada na
projektne stepen ili drustvenog raCunaru
aktivnosti ekvivalent usmjerenja
Bolonjskog
sistema sa
minimalno
180 ECTS
bodova)
15. | Sistem VS ili SSS | visaiili 1 godina | -poznavanje rada na
administrator (VIili IV srednja Skola raCunaru
stepen) tehni¢kog
usmjerenja
Sef sektora za VSS (VI pravni ili 3 godine | - radno iskustvo na
pravne, stepen ili ekonomski poslovima u oblasti
ekonomske i opSte | ekvivalent | fakultet poboljSanja kvaliteta,
poslove (pomocénik | Bolonjskog sigurnosti i akreditacije u
direktora je ili sistema sa zdravstvu, odnosno na
zaposlenik pod minimalno poslovima zdravstva
rednim brojem 16. | 240 ECTS - edukacija na poslovima u
ili 17.) bodova) oblasti poboljSanja kvaliteta,
sigurnosti i akreditacije u
zdravstvu, odnosno na
poslovima zdravstva
16. | ViSi strucni VSS (VI pravni 2 godine | - radno iskustvo na
saradnik za pravne | stepen ili fakultet poslovima u oblasti
poslove ekvivalent poboljSanja kvaliteta,
Bolonjskog sigurnosti i akreditacije u
sistema sa zdravstvu, odnosno na
minimalno poslovima zdravstva
240 ECTS - edukacija na poslovima u
bodova) oblasti poboljSanja kvaliteta,
sigurnosti i akreditacije u
zdravstvu, odnosno na
poslovima zdravstva
17. | Visi struéni VSS (VI ekonomski 2 godine | - radno iskustvo na
saradnik za stepen ili fakultet poslovima u oblasti
ekonomsko- ekvivalent poboljSanja kvaliteta,
finansijske poslove | Bolonjskog sigurnosti i akreditacije u
sistema sa zdravstvu, odnosno na
minimalno poslovima zdravstva
180 ECTS - edukacija na poslovima u
bodova) oblasti poboljSanja kvaliteta,
sigurnosti i akreditacije u
zdravstvu, odnosno na
poslovima zdravstva
18. | Referent za SSS (IV srednja 8kola | 6 mjeseci | - radno iskustvo na




administrativhe stepen) drustvenog ili poslovima u oblasti
poslove tehnickog poboljSanja kvaliteta,
usmjerenja sigurnosti i akreditacije u
zdravstvu, odnosno na
poslovima zdravstva

19. | Vozag, kurir i VS ili SSS | srednja 6 mjeseci | - zanimanje voza¢a motornih | 1
umnozivac (Vili saobracéajna vozila
materijal stepen) Skola - polozen vozacki ispit ,B*
kategorija
Clan 17.

(Naziv, vrsta i opis poslova)
Tacni nazivi i vrsta radnih mjesta sa opisom poslova za svakog zaposlenika su kako slijedi:

1. Direktor

U ostvarivanju i upravljanju AKAZ-a Direktor predstavlja i zastupa AKAZ u granicama svoje
nadleznosti, organizuje rad i poslovanje AKAZ-a, kao i sprovodenje zakona, podzakonskih i
drugih akata, sporazuma i ugovora koje je AKAZ zakljucio ili im pristupio predlaze Program rada
i djelatnosti AKAZ-a i Finansijski plan AKAZ-a, predlaze opée akate koje donosi Upravni odbor,
donosi akte, politike i procedure za koje je nadlezan, stara se o blagovremenom osiguranju
finansijskih sredstava potrebnih za ostvarivanje djelatnosti AKAZ-a i o njihovoj namjenskoj
upotrebi, daje naloge za izvrSavanje Finansijskog plana AKAZ-a, izvrSava odluke Upravnog
odbora, podnosi izvjeStaje Upravnom odboru o ostvarivanju Programa i Finansijskog plana,
zakljuCuje ugovore sa zdravstvenim ustanovama i zavodima zdravstvenog osiguranja, kao i
ostalim ucesnicima u poboljSanju kvaliteta i sigurnosti zdravstvenih usluga iz Zakona, u
granicama svoje nadleznosti, rukovodi radom AKAZ-a i donosi stru¢na uputstva i druge akte u
cilju zakonitog, pravilnog i blagovremenog obavljanja djelatnosti AKAZ-a, donosi uputstva u cilju
zakonitog, pravilnog i blagovremenog izvrSavanja i kontrole izvrSavanja dodijeljenih, obnovljenih
i ukinutih akreditacija i sertifikacija u zdravstvu, stara se o pripremi i organizovanju sjednica
Upravnog odbora, te odbora i komisija Upravnog odbora, stara se o ostvarivanju javnosti rada
AKAZ-a, njegovih organa, ostvarivanju pristupa informacijama, o sigurnosti podataka i zastiti
povjerljivih podatka, odlu€uje o svim pitanjima iz radnih odnosa zaposlenika AKAZ-a, odlu€uje o
nabavci sredstava neophodnih za rad AKAZ-a u skladu sa finansijskim planom, odreduje lica
nadleZzna za potpisivanje finansijskih i drugih dokumenata AKAZ-a te obavlja i druge poslove
koji su mu propisani Zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i drugim op¢im aktima AKAZ-a.

SEKTOR ZA POSLOVE STANDARDIZACIJE

2. Sef Sektora za poslove standardizacije

Organizacija i Rukovodenje procesom rada: Davanje uputstava i naloga za rad svim
zaposlenicima u Sektoru i kontrola njihovog rada; nadzor nad stru¢nim radom zaposlenika
Sektora i odgovornost za stru€ni rad; nadzor nad primjenom standarda, politika i procedura,;
izrada plana i programa rada Sektora; staranje o radnoj disciplini; unapredenje organizacije
rada; koordiniranje rada sa drugim sektorima i zaposlenicima, ufestvovanje u planiranju
nabavke opreme i potrodnog materijala za potrebe Sektora i staranje o njihovom racionalnom
koriStenju i odrzavanju; staranje o provodenju mjera zastite na radu, mjera zastite od pozara i
koristenju sredstava zastite na radu; izrada i podnoSenje izvjeStaja o radu.

Poslovi standardizacije: Prikupljanje, razvoj, adaptacija i revizija optimalnih organizacijskih i
klinickih standarda radi unapredenja kvaliteta i sigurnosti zdravstvene zastite; koordiniranje i
harmonizacija, razvoj, adaptacija i revizija akreditacijskih standarda sa Agencijom iz drugog
entiteta i zdravstvenim ustanovama Brcko Distrikta; pronalazenje medunarodnih i domadih
izvora (standardi, zakoni, propisi, izvjestaji, protokoli, dobra i prihvacena praksa) za razvoj,
adaptaciju i reviziju standarda; pracenje razvoja akreditacijskin standarda na medunarodnom
nivou i predlaganje inovacija u standardizaciji; utvrdivanje organizacijskog i stru¢nog okvira za
razvoj, adaptaciju i reviziju akreditacijskih standarda; staranje o ispravnoj klasifikaciji razli¢itih
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verzija akreditacijskih standarda s kojima rade razliCite zdravstvene ustanove i s njima u vezi
odgovaraju¢éom dokumentacijom; staranje o tacnosti i pravovremenosti dostave i distribucije
standarda zdravstvenim ustanovama; savjetovanje i informisanje o svim tekuéim promjenama u
standardima; usaglasavanje klinickih vodilja na entitetskom i drzavnom nivou; planiranje i
organizovanje profesionalnih, multidiciplinarnih radnih grupa za izradu, prilagodavanje, izmjene i
dopune Kklinickih vodilja zasnovanih na dokazima; praéenje razvoja, revizije, usvajanja,
implementacije i evaluacije klini¢kih vodilja; utvrdivanje skupova podataka koji se prikupljaju u
zdravstvenim ustanovama i planiranje koriStenja tih podataka za mjerenje izvrSenja i poredenja
medu ustanovama i analizu trenda; planiranje i predlaganje razvoja novih skupova podataka
radi definisanja pokazatelja izvrSenja na institucionalnom, odnosno federalnom nivou; rad na
uspostavi sistema prijavljivanja i analize nepovoljnih dogadaja; staranje o prikupljanju podataka
0 nepovoljnim dogadajima, njihovoj analizi i utvrdivanju prioriteta za hitne intervencije u dijelu
obuke; izvjeStavanje o nepovoljnim dogadajima i poredenje zdravstvenih ustanova na
anonimnoj osnovi; dostavljanje izvjeStaja o nepovoljnim dogadajima zdravstvenim ustanovama,
ministarstvima i fondovima zdravstvenog osiguranja; utvrdivanje i analiza oblasti dobre prakse
koja se zasniva na dokazima i izvjeStavanje o tome.

Edukacijai struéno usavrSavanje: Planiranje, programiranje i u¢eSc¢e u realizaciji uvodenja
u rad novih zaposlenika;, edukacija zaposlenih; stalno li€no usavrSavanje. Staranje o
provodenju mjera zastite na radu i zastite od pozara.

Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, a po halogu Direktora.

3. Visi struéni saradnik za poslove akreditacijskih i certifikacijskih standarda za bolnice i
domove zdravlja

Prikupljanje i klasifikacija medunarodnih i domadih izvora za razvoj, adaptaciju i reviziju
akreditacijskih standarda za bolnice i domove zdravlja; prikupljanje prijedloga za izradu
standarda; organizovanje radnih grupa za razvoj, adaptaciju i reviziju akreditacijskih i
certifikacijskih standarda u suradnji sa ministarstvima zdravstva, profesionalnim komorama,
profesionalnim udruZenjima i udruZenjima pacijenata, zdravstvenim ustanovama, zavodima
zdravstvenog osiguranja, institutima za javno zdravstvo te drugim vladinim i nevladinim
organizacijama; uspostavljanje dogovorenih procesa i pracenje realizacije rokova za preglede,
reviziju i razvoj standarda; konsultacije, testiranja i evaluacije standarda; prikupljanje komentara
na nacrte i finalne verzije standarda; vodenje registra svih verzija akreditacijskih standarda koji
su isporuceni bolnicama i domovima zdravlja.

Staranje o provodenju mjera zastite na radu i zastite od poZzara; stalno li¢no usavrSavanje.
Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mijesto, a po nalogu Sefa sektora i
Direktora.

4. Visi stru€ni saradnik za poslove akreditacijskih i certifikacijskih standarda za apoteke i
privatnu praksu

Prikupljanje i klasifikacija medunarodnih i domacih izvora za razvoj, adaptaciju i reviziju
akreditacijskih standarda za apoteke i drugu privatnu praksu; prikupljanje prijedloga za izradu
standarda; organizovanje radnih grupa za razvoj, adaptaciju i reviziju akreditacijskih i
certifikacijskih standarda u suradnji sa ministarstvima zdravstva, profesionalnim komorama,
profesionalnim udruzenjima i udruzenjima pacijenata, zdravstvenim ustanovama, zavodima
zdravstvenog osiguranja, institutima za javno zdravstvo te drugim vladinim i nevladinim
organizacijama; uspostavljanje dogovorenih procesa i pracenje realizacije rokova za preglede,
reviziju i razvoj standarda; konsultacije, testiranja i evaluacije standarda; prikupljanje komentara
na nacrte i finalne verzije standarda; vodenje registra svih verzija akreditacijskih standarda koji
su isporuceni apotekama i drugim zdravstvenim ustanovama u privatnoj praksi.

Staranje o provodenju mjera zastite na radu i zastite od pozara; stalno licno usavrSavanje.
Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mijesto, a po nalogu Sefa sektora i
Direktora.

5 Strucni saradnik za poslove pokazatelja izvrSenja i nepovoljne dogadaje i registar
akreditiranih ustanova
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Staranje o prikupljanju podataka koji se odnose na primjere dobre prakse zasnovane na
dokazima, pokazatelje izvrSenja i pokazatelie nepovolinih dogadaja u zdravstvenim
ustanovama; rad na uspostavi sistema prijavljivanja i analize nepovoljnih dogadaja; provodenje
statisti¢kih istraZivanja iz svog djelokruga.

Staranje o provodenju mjera zastite na radu i zastite od pozara; stalno li¢no usavrSavanje.
Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mijesto, a po nalogu Sefa sektora i
Direktora.

6. Struéni saradnik za poslove medicine zasnovane na dokazima i klini€ke vodilje
Istrazivanje, pretrazivanje i prikupljanje podataka i informacija za razvoj klinickih vodilja
zasnovanih na dokazima; usaglasavanje klinickih vodilja na entitetskom i drzavhom nivou;
organizacija razvoja klinickih vodilia prema usvojenim politikama i procedurama AKAZ-a;
planiranje i organizovanje profesionalnih, multidiciplinarninh radnih grupa za izradu,
prilagodavanje, izmjene i dopune klini¢kih vodilja zasnovanih na dokazima; pra¢enje razvoja,
revizije, usvajanja, implementacije i evaluacije klinickih vodilja; razvoj indikatora koriStenja
klinickih vodilja u praksi; savjetovanje i informisanje iz oblasti klini¢kih vodilja zasnovanih na
dokazima; razvoj metodologije za provodenje kliniCke revizije; pruZanje pomoci zdravstvenim
ustanovama u postupku planiranja i provodenja klinicke revizije; analiza provedene klinicke
revizije i davanje preporuka za dalji rad.

Staranje o provodenju mjera zastite na radu i zastite od pozara; stalno li¢no usavr$avanje.
Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mijesto, a po nalogu Sefa sektora i
Direktora.

7. Referent za klini€ku reviziju i klinicke puteve

Planiranje i organizovanje radnih grupa za izradu, adaptaciju, izmjene i dopune klini¢kih vodilja i
puteva; informisanje iz oblasti klini¢kih vodilja i puteva. Staranje o provodenju mjera zastite na
radu i zastite od pozara; stalno li€cno usavrSavanje. Obavljanje i drugih poslova vezanih za
dato radno mjesto, a po nalogu Sefa sektora i Direktora.

SEKTOR ZA POSLOVE POSLOVE AKREDITACIJE, CERTIFIKACIJE | EDUKACIJE

8. Sef sektora za poslove akreditacije, certifikacije i edukacije

Organizacija i rukovodenje procesom rada: Davanje uputstava i naloga za rad svim
zaposlenicima u Sektoru i kontrola njihovog rada; nadzor nad stru¢nim radom zaposlenika
Sektora i odgovornost za stru€ni rad; nadzor nad primjenom standarda, politika i procedura;
izrada plana i programa rada Sektora; staranje o radnoj disciplini; unapredenje organizacije
rada; koordiniranje rada sa drugim sektorima i zaposlenicima, ucestvovanje u planiranju
nabavke opreme i potrodnog materijala za potrebe Sektora i staranje o njihovom racionalnom
koriStenju i odrzavanju; staranje o provodenju mjera zastite na radu, mjera zastite od pozara i
koriStenju sredstava zastite na radu; izrada i podnoSenje izvjeStaja o radu.

Poslovi obuke i akreditacije: Planiranje obuke iz oblasti upravljanja kvalitetom i akreditacije;
ucesc¢e u izradi pravilnika u oblasti upravljanja kvalitetom, obuke i akreditacije; izrada politika i
procedura; ucesSce u planiranju budzeta u dijelu obuke i vanjske ocjene zdravstvenih ustanova;
uspostava i odrzavanje kontakata sa zdravstvenim ustanovama i profesionalnim udruzenjima u
cilju planiranja i provodenja obuke; uspostava i odrZzavanje kontakata sa Skolama, fakultetetima,
zdravstvenim ustanovama i drugim institucijama radi doprinosa u razvoju i izvodenja planova
obuke; ucesce u izradi ugovora vezanih za provodenje obuke i vanjsku ocjenu; u€esce u izradi,
priprema i azuriranje edukacijskih materijala za u€esnike radionica; uceS¢e u obuci; ueS¢e u
organizovanju i pracenje provodenja obuke; evaluacija ucinkovitosti programa obuke; u¢eSce u
organizovanju i odrzavanju baze podataka iz domena obuke i akreditacije; staranje o obuci
novoprimljenog osoblja i kontinuiranoj obuci osoblja AKAZ-a; u€esc¢e u pripremi dokumentacije
za vanjsku ocjenu zdravstvenih ustanova; u€eSc¢e u izboru vanjskih ocjenjivaa i odrzavanje
kontakata s njima; ueS¢e u radu odbora i drugih tijela za akreditaciju; vrSenje nadzora nad
primjenom predloZzenih korektivnih mjera nakon vanjske ocjene; organizovanje provodenja
redovnih i vanrednih vanjskih ocjena; evaluacija programa poboljSanja kvaliteta i sigurnosti i
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akreditacije.

Edukacija i struéno wusavrSavanje: Planiranje, programiranje i uée8¢e u realizaciji
uvodenja u rad novih zaposlenika; edukacija zaposlenih; stalno li€no usavr$avanje.

Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, a po nalogu Direktora.

9. Visi struéni saradnik za poslove akreditacije

Primanje, razmatranje i dostavljanje zainteresovanim zdravstvenim ustanovama dokumenta
vezanih za proces akreditacije; staranje o primjeni zakona, opstih akata i politika i procedura u
postupku akreditacije; priprema zdravstvenih ustanova za akreditaciju; odrzavanje stalne veze
sa facilitatorom i koordinatorom kvaliteta u zdravstvenoj ustanovi klijenta i pomo¢ savjetovanjem
i informisanjem; ucestvovanje u predlaganju tima vanjskih ocjenjivaCa; dostavljanje
dokumentacije timu vanjskih ocjenjiva¢a u planiranim rokovima; staranje o potpisivanju izjava o
nepostojanju sukoba interesa i Cuvanju tajnosti podataka od strane ¢lanova ocjenjivackog tima;
odrzavanje kontakta sa glavnim ocjenjivaem i zajedno s njim rjeSavanje eventualnih problema
U vezi sa vanjskom ocjenom; organizovanje vanjskog ocjenjivanja zdravstvene ustanove;
staranje o postivanju svih rokova za finalni izvjeStaj nakon vanjske ocjene; staranje o redovnim i
vanrednim vanjskim pregledima zdravstvenih ustanova i provodenju predloZenih korektivnih
mjera; priprema materijala za sjednice odbora i drugih tijela za akreditaciju i po potrebi
prisustvovanje sjednicama.

Staranje o provodenju mjera zastite na radu i zastite od pozara; stalno li¢no usavr$avanje.
Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, a po nalogu Sefa

Sektora i Direktora.

10. Visi struéni saradnik za poslove certifikacije

Primanje, razmatranje i dostavljanje zainteresovanim zdravstvenim ustanovama dokumenta
vezanih za proces certifikacije; staranje o primjeni zakona, opstih akata i politika i procedura u
postupku certifikacije; priprema zdravstvenih ustanova za certifikaciju; odrzavanje stalne veze
sa facilitatorom i koordinatorom kvaliteta u zdravstvenoj ustanovi klijenta i pomo¢ savjetovanjem
i informisanjem; ucestvovanje u predlaganju tima vanjskih ocjenjivata; dostavljanje
dokumentacije timu vanjskih ocjenjiva¢a u planiranim rokovima; staranje o potpisivanju izjava o
nepostojanju sukoba interesa i Cuvanju tajnosti podataka od strane ¢lanova ocjenjivackog tima;
odrzavanje kontakta sa glavnim ocjenjivacem i zajedno s njim rjeSavanje eventualnih problema
u vezi sa vanjskom ocjenom; organizovanje vanjskog ocjenjivanja zdravstvene ustanove;
staranje o postivanju svih rokova za finalni izvjeStaj nakon vanjske ocjene; staranje o redovnim i
vanrednim vanjskim pregledima zdravstvenih ustanova i provodenju predloZzenih korektivnih
mjera; priprema materijala za sjednice odbora i drugih tijela za certifikaciju i po potrebi
prisustvovanje sjednicama.

Staranje o provodenju mjera zastite na radu i zatite od pozara; stalno li¢no usavrSavanje.
Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, a po nalogu Sefa Sektora i
Direktora.

11. Visi struéni saradnik za poslove edukacije i obuke

Izrada planova i programa obuke facilitatora, koordinatora kvaliteta te unutrasnjih i vanjskih
ocjenjivaCa i drugih lica; procjena potreba za dodathom obukom facilitatora, koordinatora
kvaliteta, unutrasnjin i vanjskih ocjenjivaca i drugih lica; u¢eS¢e u pripremi materijala za obuku
za ucesnike radionica i dostava ucCesnicima; saradnja sa profesionalnim komorama i drugim
tijelima radi organizacije obuke; organizacija obuke iz oblasti upravljanja kvalitetom, procesa
ocjenjivanja i akreditacije; u€esc¢e u obuci; savjetovanje zdravstvenih ustanova o naginu obuke i
certifikacije koordinatora kvaliteta, clanova komisije za kvalitet i unutrasnjih ocjenjivaca; izrada
planova i programa obuke za osoblje AKAZ-a; priprema informacija iz oblasti obuke za web
site AKAZ-a; u€eSCe u organizovanju i odrzavanju baze podataka iz domena obuke i
akreditacije; izrada politika i procedura; praéenje termina odrzavanja seminara, konferencija,
sastanaka, radionica i dr. u oblasti kvaliteta, kako u zemlji, tako i u inostranstvu i predlaganje
kalendara dogadaja na kojima bi zaposlenici AKAZ-a trebali u€estvovati.

Staranje o provodenju mjera zastite na radu i zastite od pozara; stalno li¢no usavrSavanje.
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Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, a po nalogu Sefa Sektora i
Direktora.

SEKTOR ZA POSLOVE MEDUNARODNE SARADNJE, PROJEKATA, INFORMISANJA |
MARKETINGA

12. Sef sektora za poslove medunarodne saradnje, projekata, informisanja i marketinga
Organizacija i rukovodenje procesom rada: Davanje uputstava i naloga za rad svim
zaposlenicima u Sektoru i kontrola njihovog rada; nadzor nad stru¢nim radom zaposlenika
Sektora i odgovornost za stru¢ni rad; nadzor nad primjenom standarda, politika i procedura;
izrada plana i programa rada Sektora; staranje o radnoj disciplini; unapredenje organizacije
rada; koordiniranje rada sa drugim sektorima i zaposlenicima, u€estvovanje u planiranju
nabavke opreme i potroSnog materijala za potrebe Sektora i staranje o njihovom racionalnom
koriStenju i odrzavanju; staranje o provodenju mjera zastite na radu, mjera zastite od pozara i
koristenju sredstava zastite na radu; izrada i podnoSenje izvjeStaja o radu

Poslovi marketinga, informisanja i informacionih tehnologija: Planiranje, organizovanje,
vodenje i koordinacija svih marketinskih aktivnosti; pripremanje i distribucija informativnih i
promotivhih materijala AKAZ-a (broSure, plakati, leci o ulozi AKAZ-a, standardima i
akreditaciji); prezentacija AKAZ-a u zemlji i u inostranstvu; odgovoranje na upite koji se
postavljaju AKAZ-u; dizajniranje i pripremanje promotivnih kampanja za zdravstvene
ustanove, korisnike zdravstvene zastite i javnost; pripremanje konferencija za medije;
pripremanje izjava za medije; analiza izvjeStavanja u medijima o kvalitetu, AKAZ-u, akreditaciji i
vodenje clipping-a; pracenje trziSta usluga unapredenja kvaliteta u zdravstvu i akreditacije;
evaluacija uspjeSnosti pruzanja usluga AKAZ-a (pokazatelji uspjeSnosti obuke, facilitacije,
vanjske ocjene i dr.); primjena jednostavnijih ekonomskih analiza u zdravstvu; pronalazenje
sponzora i donatora; uceS¢e u formiranju cjenovnika usluga AKAZ-a; pracenje vladinih
inicijativa u oblasti kvaliteta i sigurnosti zdravstvene zastite; pracenje inostranih inicijativa u
oblasti kvaliteta, a posebno u zemljama Evropske unije; saradnja sa zdravstvenim
ustanovama i drugim akterima u zdravstvu i informisanje istih o radu AKAZ-a i pruZanju
usluga; ucesce u pripremi materijala za web stranice i bilten AKAZ-a; u€eSce u planiranju i
formulisanju politike informacionih i komunikacionih tehnologija AKAZ-a; u¢esSc¢e u razvoju i
upravljenju radunarskom mrezom.

Edukacija i stru€éno usavrsavanje: Planiranje, programiranje i u¢esce u realizaciji uvodenja u
rad novih zaposlenika; edukacija zaposlenih; stalno li€no usavr$avanje.

Informisanje Klijenata, facilitatora, unutradnjih i vanjskih ocjenjivaéa o svim novostima i
predstojeéim dogadajima u organizaciji AKAZ-a; pomo¢ u prikupljanju literature za razvoj
standarda; praéenje vladinih inicijativa u oblasti kvaliteta i sigurnosti zdravstvene zastite;
pracenje inostranih inicijativa u oblasti kvaliteta, a posebno u zemljama Evropske unije;
osiguranje svih kopija zakona i drugih propisa koji se tiCu kvaliteta u oblasti zdravstvene zastite;
osiguranje kopija opstih akata, politika i procedura klijenata; osiguranje svih dostupnih eti¢kih
kodeksa struka; uceS¢e u pripremi materijala za web stranice i bilten AKAZ-a; evaluacija
uspjesnosti pruzanja usluga AKAZ-a (pokazatelji uspjesnosti obuke, facilitacije, vanjske ocjene,
usluga resursnog centra i dr.); analiza trenda ispunjenosti standarda; analiza uticaja primjene
standarda i kriterija na ishode zastite; prikupljanje primjera dobre prakse zajedno sa
facilitatorima; saradnja sa zdravstvenim ustanovama i drugim akterima u zdravstvu.

Staranje o provodenju mijera zastite na radu i zastite od pozara; stalno li€no
usavrsavanje.

Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, a po nalogu Direktora.

12. Visi struéni saradnik za poslove domace i medunarodne saradnje i projektne
aktivnosti

Odrzavanje saradnje sa domacim organima iz oblasti kvaliteta i sigurnosti u zdravstvu i
relevantnim medunarodnim organizacijama te vodenje projektnih aktivnosti, odgovoran je za
prirpemu standaerda AKAZ-a za akreditaciju kod ISQ-uae.

Staranje o provodenju mjera zastite na radu i zastite od pozara; stalno li¢no usavrSavanje.
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Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mijesto, a po nalogu Sefa sektora i
Direktora.

13. Saradnik za poslove informisanja i marketinga

Pisanje vijesti, ¢lanaka i napisa o radu agencije.

Prethodna grafiCka i leksiCka obrada tekstova u pripremi objavljivanja na zvani¢noj stranici
AKAZ-a,u drugim sredstvima informiranja, te u elektronskim komunikacijskim prostorima i
platformama, odnosno drustvenim medijima.

Izrada eseja i namjenskih propagandnih tekstova o pitanjima i temama koji se smatraju od
vaznosti za promoviranje rada agencije i popularizaciju problematika Cije rjesavanja spada u
domen rada agencije a koje poboljsava stanje sigurnosti i kvaliteta u zdravstvenim ustanovama i
u postupku prZanja zdravstvenih usluga pacijentima i zdravstvenim osiguranicima. Sadrzaj ovih
eseja podlijeze odobrenju i redakciji direktora AKAZ-a te se izraduje iskljuéivo po uputama i
nacelnim odredbama dobivenim od strane direktora AKAZ-a.

Priprema i izrada informativno-propagandnih materijala koji se ti€u promoviranja rada agencije,
a narocito u domeni sigurnosti i kvaliteta zdravstvene zastite, odnosno zdravstvene usluge koja
se pruza u prostorima, postupcima i na nacin, koji proizlazi iz postivanja odredaba standarda
izvedbe u ustanovama koje ve¢ jesu, iii trebaju, ishoditi potvrde o ispunjenju predmetnih
standarda (plakati;info-listovi;panoi, bilteni; broSure,itd.).

Sudjelovanje u kreiranju razlicitih edukativnih programa polaznika iz zdravstvenih ustanova u
dijelu koji se tice promoviranja kulture kvaliteta.

Sudjelovanje u organizaciji zbivanja, seminara, simpozijuma, manifestacija, i drugih skupova i/ili
prigodnih okupljanja zdravstenih radnika koje poduzima AKAZ, u vezi sa poslovima koji se ticu
infrormativno-propagndnih aktivnosti i efekata koje se namjerava poluciti u okviru,i putem
predmetnih zbivanja.

Sudjelovanje u izradi zahvalnica, pohvala, i sli¢nih profesionalnih priznanja koja dodjeljuje AKAZ
prilikom manifestacija i zbivanja koje periodicno organizuje u svrhu promocije rada ifili
divulgacije rezultata rada na opstm planu.

Komunikacija sa odgovornim osobama iz zdravstvenih ustanova i usmeno i pismeno
informiranje o informativno-propagandnim aktivnhostima i manifestacijama koje provodi AKAZ.

14. Referent za projektne aktivnosti

Pomaze stru¢nom saradniku za poslove domace i medunarodne saradnje i projektne aktivnosti
u obavljanju poslova odrZzavanja saradnje sa domacim organima iz oblasti kvaliteta i sigurnosti u
zdravstvu i relevantnim medunarodnim organizacijama, vrsi izradu prijedloga projekata koji ¢e
se finansirati iz sredstava donatora i prati realizaciju tih projekata; pri izvrSenju navedenih
poslova direktno saraduje sa voditellem programa imenovanim od strane Direktora, vodi i
azurira baze podataka o donatorima i donatorskoj pomodi.

Staranje o provodenju mjera zastite na radu i zastite od pozara; stalno li€no usavrsavanje.
Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, a po nalogu Sefa sektora i
Direktora.”

15. Sistem administrator

Planiranje i odrzavanje informacionog i komunikacionog sistema AKAZ-a; planiranje i
odrzavanje mreze; osiguranje backup-a; staranje o novim verzijama aplikativnog software-a;
izrada i odrzavanje web stranica AKAZ-a; uesce u planiranju i nabavci hardware-a i software-
a, komunikacijske opreme i potroSnog materijala za informaticke potrebe; DTP i izrada
multimedija programa; pomaganje u razvoju i izradi elektronskog biltena AKAZ-a; planiranje i
dizajn svih vrsta obrazaca koji se izraduju u AKAZ-u; staranje o LCD projektoru i pomo¢ u
prezentacijama; fotografisanje i video-flmovanje dogadaja za potrebe AKAZ-a., planiranje i
formulisanje politike informacionih i komunikacionih tehnologija AKAZ- a; planiranje, razvoj i
implementacija politika i procedura arhiviranja dokumenata u papirnoj i elektronskoj formi za
brzo pretrazivanje i pozivanje (nivoi pristupa, povjerljivosti, vrijeme zadrZzavanja u opticaju);
razvoj i upravljenje racunarskom mrezom, odrzavanje, pristup i sigurnost raCunara i mreze;
instalacija i licenciranje software-a; osiguranje pristupa Internetu; razvoj i odrzavanje web
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stranica AKAZ- a; dizajn, razvoj i implementacija online dostavljanja rezultata samoocjene
zdravstvenih ustanova; online banking; razvoj i uspostavljanje Intraneta; osiguranje elektronske
poste; razvoj i staranje o relacionim bazama podataka za akreditacijske standarde i spoljnje
saradnike; definisanje ovlaStenja, autorizacije, odgovornosti i protokola prikupljanja, azuriranja i
diseminacije podataka i dokumenata; organizacija razmjene podataka i informacija sa
zdravstvenim i drugim ustanovama; planiranje i nabavka hardware-a i software-a; izrada
aplikacijskog software-a za potrebe facilitatora i vanjskih ocjenjivaa; organizovanje obuke
zaposlenih iz oblasti informacionih i komunikacionih tehnologija; organizovanje obuke klijenata
iz specifiCnih oblasti informacionih i komunikacionih tehnologija u zdravstvu, a narocito kvaliteta,
vanjske ocjene i akreditacije; dizajn i tehnicka pomo¢ u izradi agencijskog biltena.

Staranje o provodenju mjera zastite na radu i zastite od pozara; stalno li¢no usavrSavanje.
Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, a po nalogu Sefa

Sektora i Direktora.

SEKTOR ZA PRAVNE, EKONOMSKE | OPSTE POSLOVE

Sef sektora za pravne, ekonomske i opste poslove je ili zaposlenik pod rednim brojem 16.
ili 17.

Organizacija i rukovodenje procesom rada na pravnim, ekonomskim i opstim poslovima; uesce
u izradi opstih i posebnih akata, radnih i drugih izvjeStaja AKAZ-a, priprema sjednica Upravnog
odbora AKAZ-a; nadzor nad kancelarijskim poslovanjem i radom osoblja, planiranje javnih
nabavki AKAZ-a, neposredno rukovodi Sektorom i odgovoran je za koriStenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala; u€estvuje u pripremi prijedloga budzeta i potrebnih finansijskih
sredstava AKAZ-a; u€estvuje u izradi prijedloga pravilnika i drugih akata iz nadleZnosti AKAZ-a,
organizuje efikasno funkcionisanje uprave i materijalno finansijskog poslovanja Agencije;
koordinacija aktivnosti na zaklju€ivanju poslovnih ugovora i sporazuma AKAZ-a sa drugim
pravnim i fizi€kim licima, kao i medunarodnim organizacijama i institucijama; priprema prijedloge
normativnih akata AKAZ-a; pruza izvrSiocima potrebnu struénu pomo¢ u radu; neposredno
organizuje i ostvaruje saradnju sa drugim organima i institucijama u okviru nadleznosti Sektora;
informiSe i savjetuje direktora o pitanjima iz nadleznosti Sektora.

Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, a po nalogu Direktora.

16. Visi strué€ni saradnik za pravne poslove

Pravni poslovi: Izrada radnih materijala opstih akata, njihovih izmjena i dopuna i preciS¢enih
tekstova; izrada odluka, zaklju¢aka, rjeSenja; sastavljanje podnesaka u svim postupcima pred
sudovima, organima uprave i drugim organima; upravni poslovi u vezi poboljSanja kvaliteta i
sigurnosti; zastupanje pred sudovima i organima uprave; izrada tekstova ugovora i davanje
primjedbi i prijedloga na ponudene tekstove ugovora; provodenje radnji upisa u sudski registar i
druge registre svih radnji i akata koji podlijezu registraciji; provodenje postupka kod povrede
radnih obaveza; pracenje zakonske i podzakonske regulative i opstih akata i davanje pismenih i
usmenih uputstava za njihovu primjenu.

Kadrovski poslovi: lzrada ugovora o radu, izrada svih vrsta odluka i rjeSenja vezanih za
sticanje i ostvarivanje prava iz radnog odnosa; podnoSenje prijava i odava za zdravstveno i
penziono osiguranje; vodenje mati¢nih i drugih evidencija iz oblasti radnih odnosa.

zakazivanje sastanaka i priprema materijale za potrebe Direktora i Sefova sektora; staranje o
Opsti poslovi: Staranje o kompletiranju i dostavi dokumentacije za sjednice Upravnog odbora,
Stru€nog vije¢a i drugih organa i komisija AKAZ; vodenje zapisnika sa sastanaka i sjednica te
vodenje evidencije o prisutnosti zaposlenika na radu i izrada odgovarajucih izvjestaja.

Strucni nadzor nad radom Tehnickog sekretara i arhivara.

Staranje o provodenju mjera zastite na radu i zastite od pozara; stalno licno usavrSavanje.
Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, a po nalogu Direktora.

17. Visi strué€ni saradnik za ekonomske i finansijske poslove
Finansijski i raéunovodstveni poslovi: Pracenje finansijskih, raCunovodstvenih i drugih
propisa iz ekonomske oblasti, njihovo provodenje i davanje uputa ostalim zaposlenicima za
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provodenje istih; izrada opstih akata iz oblasti finansija i raCunovodstva, uceSc¢e u izradi drugih
opstih akata; saradnja sa nadleznim ministarstvima, poslovnim bankama i drugim organima
vezano za oblast finansija; kompletiranje i izrada faktura, kontrola ispravnosti, zavodenje;
izrada virmanskih naloga; razduzivanje faktura po placanju; vodenje poslova naplate;
knjizenje i knjigovodstveno pracenje poslovnih dogadaja; popis inventara i poslovi vezani za
inventarisanje; blagajnicki poslovi; obraun placa, doprinosa, poreza i naknada.

Poslovi plana i analize: lzrada programa i planova rada i finansijskih planova; izrada
periodi¢nih i godisnjih izvjeStaja o radu i finansijskom poslovanju; izrada drugih izvjeStaja i
analiza koji proizilaze iz zakonskih i podzakonskih propisa i opstih akata ili po zahtjevu
nadleznih organa; izrada cjenovnika usluga.

Javne nabavke: Provodenje postupka javnih nabavki (izrada tenderske dokumentacije, izrada
javnog poziva, provjera kompletiranosti ponuda, izrada obavjeStenja ponudiocima i dr.); u¢esce
u izradi ugovora.

Staranje o provodenju mjera zastite na radu i zatite od pozara; stalno li¢no usavrSavanje.
Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, a po nalogu Direktora.

18. Referent za administrativne poslove

Administrativno-tehni€ki poslovi: Administrativho-tehnicki poslovi za potrebe Direktora i
ostalih zaposlenika; prijem telefonskih, telefax i e-mail poruka i staranje se o blagovremenosti
odgovora na svu postu; staranje o organizaciji svih radionica u AKAZ-u i u zdravstvenim
ustanovama;; izdavanje narudzbe za popravke raznih kvarova u prostorijama AKAZ-a i kontrola
izvrSenje tih usluga. Odlaganje i Cuvanje pisanih i drugih materijala.

Poslovi prijema i otpreme poste: Prijem i razvrstavanje poste; zavodenje prispjele poste u
odgovarajuée protokole; vodenje protokola i drugih propisanih evidencija; signiranje poste;
dostavljanje poste po Klasifikaciji ha obradu; podjela poste; otprema poste; vodenje knjiga
otpreme poste; ulaganje poste u arhivu.

Poslovi podrSke edukaciji: Planiranja nabavke sredstava za CiS¢enje, robe za osvjezZenje i
usluga odrzavanja higijene kancelarija, kuhinjskog prostora i edukacijskih sala i narucivanja
hrane za potrebe gostiju, predavaca i ucesnike radionica i edukacija u AKAZ-u; staranje o
kuhinjskom inventaru i sithom inventaru za potrebe pripremanja osvjezenja i hrane.

Staranje o provodenju mjera zastite na radu i zatite od pozara; stalno li¢no usavrSavanje.
Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, a po nalogu Sefa sektora i Direktora.

19. Vozaé, kurir i umnozivaé materijala

Poslovi vozaéa: Prevoz zaposlenika AKAZ-a i ostalih lica koja rade za potrebe AKAZ-g;
staranje o tehnickoj ispravnosti i odrzavanju vozila; vodenje odgovajuc¢ih evidencija;
odrzavanje priru¢nog alata i Cisto¢e vozila; staranje o zalihama rezervnih dijelova za vozilo i
predlaganje njihove nabavke; staranje o garaZziranju vozila i finansijskim obavezama u vezi s
tim.

Kurirski poslovi: Dostava svih vrsta posiljki iz poSte; odnoSenje poSiljki na posStu; dostavu i
podjela poste u okviru i izvan AKAZ-a.

Umnozavanje materijala: Umnozavanje i kopiranje materijala; slaganje umnozenog materijala;
staranje o CistoCi i odrzavanju aparata; staranje o nabavci potrebnog materijala za umnozavanje
i kopiranje; vodenje evidencija o utroSku potroSnog materijala i servisiranju aparata.

Staranje o provodenju mjera zastite na radu i zastite od pozara; stalno li¢no usavrSavanje.
Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, a po nalogu Direktora. Obavljanje
kurirskih i poslova umnozavanja materijala po nalogu Sefova sektora.

X| - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 18.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se po postupku za njegovo donoSenje.

Clan 19.
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Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj tabli AKAZ-a.

Sarajevo,

Djl. broj: 02-34-951-4-1/15 od 29.12.2014. godine, 02-02-339-2/16 od 28.09.2016., 02-
02-148-2/17 od 26.04.2017. godine, 02-02-439-2/17 od 22.11.2017. godine | 02-02-108-
1/18 od 30.03.2018. godine
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