AGENCIJA ZA KVALITET | AKREDITACIJU U ZDRAVSTVU
U FEDERACIJI BOSNE | HERCEGOVINE
- UPRAVNI ODBOR -

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI
| SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Sarajevo, juli 2008. godine



Na osnovu Clana 8. Statuta Agencije za kvalitet i akreditaciju u zdravstvu u
Federaciji Bosne i Hercegovine, Upravni odbor Agencije za kvalitet i akreditaciju u
zdravstvu u Federaciji Bosne i Hercegovine, na prijedlog Direktora, a po izvrSenim
konsultacijama sa Organizacijom sindikata, na sjednici odrzanoj 14.07.2008.
godine, donosi

PRAVILNIK
o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

| - OPCE ODREDBE
Clan 1.

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduju se: organizacione jedinice i njihov djelokrug,
zaposlenici sa posebnim ovlastenjima i odgovornostima, nacin rukovodenja
organizacionim jedinicama, naziv i opis radnih mjesta, potreban broj izvrsilaca,
posebni uslovi za svako radno mjesto, planiranje i izvjeStavanje o realizovanim
poslovima i zadacima, 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.

Organizacija i sistematizacija radnih mjesta utvrdjena ovim Pravilnikom ima
zadatak da omoguci uspjesSno obavljanje poslova iz djelatnosti AKAZ-a:
e kroz zakljuCivanje ugovora o radu sa potrebnim brojem izvrsilaca, a koji je
uskladjen sa postojeéim i razvojnim potrebama AKAZ-a;
e kroz zakljuCivanje ugovora o radu u skladu sa znanjem i sposobnosScu
svakog zaposlenika, odnosno kandidata;
primjenom nacela i kodeksa struke;
stalnim strucnim usavr$avanjem;
potpunijim koriStenjem radnog vremena i
primjenom savremenih struc¢nih i nau¢nih metoda.

Clan 3.

AKAZ u provodenju svoje registrovane djelatnosti primjenjuje principe
zakonitosti, javnosti rada, odgovornosti, efikasnosti, ekonomicnosti, profesionalne
nepristranosti i neutralnosti.



Il - ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG
Clan 4.

Pod organizacionim jedinicama AKAZ-a podrazumijevaju se cjeline u
kojima su poslovi i radni zadaci grupisani po njihovoj vrsti i srodnosti

Clan 5.

Poslovi i zadaci iz djelatnosti AKAZ-a organiziraju se u okviru slijedecih
organizacionih jedinica:

1. Sektor za poslove standardizacije

2. Sektor za poslove obuke i akreditacije

3. Sektor za poslove marketinga, informisanja i informacionih
tehnologija.

Pojedini poslovi, koji su od zajedniCkog interesa, i koji se obavljaju za sve
zaposlenike AKAZ-a, sistematizuju se na nivou AKAZ-a kao posebni referati.

Clan 6.

Pravni, kadrovski, ekonomski i opcCi poslovi obavljaju se kao pojedinacni
referati na nivou AKAZ-a.

U ovim oblastima obavljaju se narocito slijedeci poslovi:

e pracenje i primjena zakonske i podzakonske regulative, drugih propisa i

opstih akata;

e izrada svih vrsta podnesaka i pravno zastupanje;

e upravni poslovi u vezi poboljSanja kvaliteta i sigurnosti;

e izrada rjeSenja i obavljanje drugih pravnih poslova u postupcima dodjele,

ukidanja i obnove akreditacije;

e pripremanje radnih materijala za raspravu s predstavnicima drzavnih i

federalnih institucija, zdravstvenih ustanova i drugih klijenata AKAZ-a;

e pripremanje materijala za sastanke Upravnog odbora, Savjetodavnog
vije¢a, komisija/tijela za akreditaciju i drugih radnih tijela AKAZ-a, vodenje
zapisnika i izrada akata nastalih radom ovih tijela;
pripremanje radnih materijala za konferencije i seminare;
izrada radnih materijala opstih akata;
izrada politika i procedura AKAZ-3;
organizovanje i vodenje sastanaka s korisnicima usluga i predstavnicima
medunarodnih organizacija;
izrada tekstova sporazuma i ugovora;

e planiranje i izvrSavanje budzeta AKAZ-a; vodenje finansijskih evidencija i
blagajne; vodenje knjigovodstva;

e nabavka, distribucija i odrZzavanje opreme, sitnog i potroSnog materijala;

e predlaganje i izrada cjenovnika usluga;

e vodenje evidencije o povjeriocima i duznicima;



prevodenje i lektorisanje;

daktilografski poslovi;

kopiranje materijala;

osiguranje komunikacija unutar i izvan AKAZ-a, kao $to su telefonski pozivi,
prijem i slanje poste, registrovanje i arhiviranje dokumentacije;

upravljanje ljudskim resursima: raspisivanje oglasa i konkursa, privliacenje
radne snage, zaposljavanje, uvodenje u rad, anketiranje zaposlenih i onih
koji napustaju AKAZ i sl.

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

odrzavanje higijene u prostorijama AKAZ-a;

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 7.

Sektor za poslove standardizacije odgovoran je narocito za:

e planiranje razvoja, izmjena i dopuna akreditacijskih standarda prema
struénim i zakonskim zahtjevima;

e usaglasSavanje akreditacijskih standarda na entitetskom i drzavnom
nivou;

e prikupljanje prijedloga za izradu i prilagodavanje akreditacijskih
standarda;

e usaglasSavanje akreditacijskih standarda prema evropskim i
medunarodnim zahtjevima;

e pracenje uCinaka akreditacije i predlaganje mjera za izmjene i dopune
standarda radi unapredenja programa i postupka akreditacije, te
kvaliteta zdravstvene zastite;

¢ prikupljanje komentara na nacrte i na usvojene akreditacijske standarde;

e planiranje i organizovanje profesionalnih, multidisciplinarnih radnih
grupa za izradu, prilagodavanje i izmjene i dopune standarda;

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

e oblikovanje i izrada mjernog sistema akreditacijskih standarda i
akreditacije;

e savjetovanje i informisanje iz oblasti standarda i standardizacije;

e promovisanje uloge akreditacije u sistemu poboljSanja kvaliteta i
sigurnosti zdravstvene zastite;

e istrazivanje, pretrazivanje i prikupljanje podataka i informacija za razvoj
klinickih vodilja zasnovanih na dokazima;

e usaglasavanije klinickih vodilja na entitetskom i drzavnom nivou;

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

e pracenje razvoja, revizije, usvajanja, implementacije i evaluacije klinickih
vodilja;

e savjetovanje i informisanje iz oblasti klinickih vodilja;



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

usaglasavanje pokazatelja izvrSenja na entitetskom i drzavnom nivou;
savjetovanje i informisanje iz oblasti pokazatelja izvrSenja;

istraZivanje, pretrazivanje i prikupljanje podataka i informacija za razvoj,
prilagodavanje i implementaciju pokazatelja izvrSenja;

poredenje zdravstvenih ustanova u odnosu na usvojene pokazatelje
izvrSenja;

prikupljanje primjera za dobru praksu;

analiza i diseminacija primjera dobre prakse.

Clan 8.

Sektor za poslove obuke i akreditacije obavlja narocito slijedece poslove:

predlaganje plana i programa obuke iz oblasti kvaliteta u zdravstvu i
pracenje njihove realizacije;

organizovanje radionica i predavanja i informativno-promotivnih
seminara;

evaluacija obuke i procjena potrebe za dodatnim radionicama i
predavanjima;

kontakti sa klijentima po svim pitanjima vezanim za predlaganje,
imenovanje i potvrde vanjskih ocjenjivaca, zaklju€ivanje ugovora i
pripremu dokumentacije za rad vanjskih ocjenjivaca;

vodenje registra ovlastenih vanjskih ocjenjivaca i azuriranje liste
ovlastenih vanjskih ocjenjivaca;

vodenje registra stru€njaka iz pojedinih klini¢kih disciplina za potrebe
tima vanjskih ocjenjivaca;

prijem i registracija dokumenata vezanih za aplikaciju i potpisivanje
sporazuma/ugovora o akreditaciji;

dostavljanje dokumenata vezanih za postupak akreditacije
zainteresiranim ustanovama, te ustanovama koje su usle u postupak
akreditacije;

utvrdivanje vremenskog plana vanjskog pregleda zdravstvene ustanove
i staranje o utvrdenim, otkazanim i odlozenim terminima za vanijski
pregled;

organizovanje i provodenje vanjske ocjene;

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

staranje o izradi izvjeStaja o izvrSenoj vanjskoj ocjeni u svim fazama do
izrade zavrSnog izvjestaja, pracenje realizacije planiranih rokova;
pripremanje materijala, vodenje zapisnika i izrada dokumenata za
potrebe tijela AKAZ-a koja uCestvuju u akreditaciji;

upucivanje rieSenja akreditiranim i neakreditiranim ustanovama;
vodenje registra akreditiranih zdravstvenih ustanova;

vodenje postupka obnove akreditacije;

vodenje postupka produzenja vaznosti akreditacije;



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

pracenje postivanja obaveza i prava akreditiranih zdravstvenih
ustanova;

organizacija provodenja redovnog i vanrednog nadzora akreditiranih
ustanova;

provodenje postupka po Zalbi klijenta;

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

prikupljanje, obrada i analiza podataka o izvrSenim poboljSanjima u
ustanovi klijenta nakon redovnih i vanrednih nadzornih posjeta;
vodenje postupka priznavanja ISO certifikata;

katalogiziranje i indeksiranje biblioteCkih i drugih informacijskih resursa;
vodenje resursnog centra kroz savjetovanje, informisanje i pomoc¢
praktiCarima, magistrantima, doktorantima i studentima u pronalazenju
odgovarajuce literature iz oblasti kvaliteta u zdravstvu;

predlaganje nabavke literature za potrebe biblioteke AKAZ-3a;
azuriranje informacija o dostupnoj literaturi za web stranice AKAZ-3a;
vodenje drugih evidencija iz djelokruga Sektora.

Clan 9.

U Sektoru za poslove marketinga, informisanja i informacionih
tehnologija obavljaju se narocito slijedeci poslovi:

planiranje, organizovanje, vodenje i koordinacija svih marketinskih
aktivnosti;

pripremanje i distribucija informativnih i promotivnih materijala AKAZ-a
(broSure, plakati, leci o ulozi AKAZ-a, standardima i akreditaciji);
prezentacija AKAZ-a u zemlji i inostranstvu;

dizajniranje i pripremanje promotivnih kampanja za zdravstvene
ustanove, korisnike zdravstvene zastite i javnost;

pripremanje konferencija i izjava za medije;

analiza izvjeStavanja u medijima o kvalitetu, AKAZ-u i akreditaciji;
pracenje trZista usluga i unapredenja kvaliteta u zdravstvu i akreditacije;
evaluacija uspjesnosti pruzanja usluga AKAZ-a;

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

obrada podataka za unos u baze podataka;

diseminacija podataka kroz zdravstveni sistem;

pripremanje informacija za web stranice AKAZ-3a;

vodenje registra standarda, vodilja za kliniCku praksu i pokazatelja
izvrSenja;

prikupljanje ,sive literature® iz zdravstvenih ustanova za analitiku i
struCna, statisticka i nau€na istrazivanja;

razvoj i upravljanje racunarskom mrezom;

odrzavanje, pristup i sigurnost racunara i mreze;



osiguranje pristupa Internetu;

razvoj i odrzavanje web stranica AKAZ-a;

zastita i sigurnost podataka u mrezi;

staranje o bazama podataka;

planiranje i nabavka hardware-a i software-a;

instalacija i licenciranje software-a;

izrada aplikacijskog software-a;

razmjena podataka i informacija sa zdravstvenim i drugim ustanovama
organizovanje obuke zaposlenih iz oblasti informacionih i
komunikacionih tehnologija;

e izrada biltena AKAZ-a.

ll- RADNA MJESTA | POSEBNI USLOVI ZA ZAKLJUCIVANJE UGOVORA O
RADU

Clan 10.

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

Clan 11.

Kao posebni uslovi za obavljanje poslova sistematizovanih radnih mjesta
narocito se utvrduju:
e stepen i smjer struéne spreme, odnosno kvalifikacije
e posebni uslovi koji se tiCu poznavanja odredene oblasti (strani jezik,
daktilografija, rad na raCunaru i sl.)
e radno iskustvo.

Clan 12.
Pod radnim iskustvom podrazumijeva se iskustvo ste€eno na radu, na istim
ili sliénim poslovima, nakon sticanja struCne spreme koja je uslov za zasnivanje
radnog odnosa.

Clan 13.

Prijem u svojstvu pripravnika/volontera moze se vrsiti za sva radna mjesta
koja nisu utvrdena kao radna mjesta sa posebnim ovlastenjima i odgovornostima.

Clan 14.

Poslovi svih radnih mjesta, utvrdenih ovim Pravilnikom, u pravilu se
obavljaju u punom radnom vremenu.



Na prijedlog Direktora, Upravni odbor moze odluciti da se za pojedina radna
mjesta zaklju€i ugovor o radu sa radnim vremenom kra¢im od punog radnog
vremena ukoliko obim posla, finansijski i drugi razlozi to uslovljavaju.

Clan 15.

ZakljuCivanje ugovora o radu, osim za radna mjesta sa posebnim
ovlastenjima i odgovornostima, vrSi se uz obavezan probni rad, na nacin i u
rokovima utvrdenim Pravilnikom o radu.

IV — ZAPOSLENICI SA POSEBNIM OVLASTENJIMA | ODGOVORNOSTIMA |
STRUCNI KOLEGIJ

Clan 16.

Zaposlenici sa posebnim ovlastenjima i odgovornostima su Direktor i Sefovi
sektora.

Clan 17.

Uslovi i postupak za izbor, imenovanje i razrieSenje, kao i prava i obaveze
Direktora utvrdeni su Statutom.

Clan 18.

Sektorom rukovodi Sef sektora.

Sef sektora se bira na period od 3 godine.

Postupak izbora, imenovanja i razrjeSenja Sefa sektora utvrduju se
Pravilnikom o radu.

Clan 19.

U sluCaju odsustva, Direktora zamjenjuje Sef sektora, odnosno drugi
zaposlenik koga on odredi.

Clan 20.

U AKAZ-u se obrazuje Struéni kolegij kojeg sacinjavaju Direktor, Sefovi
sektora, Visi strucni saradnik za pravne i kadrovske poslove i ViSi strucni saradnik
za ekonomske poslove.

U periodu do izbora Sefova sektora u sastav Stru¢nog kolegija ulazi po
jedan visi stru¢ni saradnik iz svakog sektora, a koga odredi Direktor.



Prema potrebi, Direktor moze pozivati i druge zaposlenike da ucestvuju u
radu Stru¢nog kolegija.

Direktor saziva Strucni kolegij, predlaze dnevni red i vodi sastanke.

Strucni kolegij raspravlja o svim bitnim pitanjima iz djelatnosti AKAZ-a i daje
struc¢na misljenja.

O radu Stru¢nog kolegija vodi se zapisnik.

Clan 21.

Za izvrSavanje zadataka, koji zahtijevaju zajedniCke aktivnosti dva ili vise
sektora i/ili drugih zaposlenika, Direktor moze obrazovati privremene ili stalne
radne grupe, komisije, timove i sl. iz reda zaposlenika, kao i angazovati stru¢njake
iz drugih organa i institucija.

V - PLANOVI, PROGRAMI | IZVJESTAJI

Clan 22.

AKAZ donosi strateski plan rada i razvoja za period od 5 godina.

Clan 23.

Na osnovu strateSkog plana vr8i se donoSenje godiSnjeg plana rada za
svaku kalendarsku godinu.

Godisnji plan rada, na prijedlog Direktora, donosi Upravni odbor do kraja
tekuce godine za narednu godinu.

Clan 24.

Plan rada AKAZ-a se sacCinjava na osnovu planova rada koje za sektore
pripremaju Sefovi sektora i plana rada koji sacinjavaju Visi struéni saradnik za
pravne i kadrovske poslove i Visi struéni saradnik za ekonomske poslove.

Odgovorne osobe duzne su planove rada iz stava 1. ovog ¢lana saciniti i
predati Direktoru do kraja novembra tekuce za narednu godinu.

Clan 25.

Na osnovu usvojenog plana rada, po postupku iz ¢lana 24. ovog Pravilnika,
do kraja januara tekuce godine usvaja se program rada za teku¢u godinu.

Program rada sadrzi podatke o rokovima za obavljanje planiranih poslova i
zadataka, nosiocima poslova i nacinu izvrSenja poslova.



Clan 26.

Po isteku tromjesecja, a najkasnije u roku od narednih 10 dana, Sefovi
sektora i viSi struéni saradnici iz ¢lana 20. stav 1. ovog Pravilnika duzni su
podnijeti Direktoru izvjeStaje o izvrSenju planiranih poslova i zadataka.

Izvjestaji sadrze i ocjenu postojeceg stanja, te prijedlog mjera za rjeSavanje
prisutnih problema.

Clan 27.

U AKAZ-u se izraduje polugodisnji i godisnji izvjeStaj o radu, koje usvaja
Upravni odbor.

Polugodisnji izvjestaj Direktor podnosi Savjetodavnom vije€u, a nakon toga
i Upravnom odboru do kraja jula teku¢e godine, a godisSnji do 15. januara tekucée
za prethodnu godinu.

Clan 28.

Nakon razmatranja od strane Savjetodavnog vije¢a i usvajanja od strane
Upravnog odbora, godisnji izvjeStaj o radu se podnosi Federalnom ministru
zdravstva do kraja januara tekuce za prethodnu godinu.

Izvjedtaji iz stava 1. ovog Clana sadrze i ocjenu postojeéeg stanja, te
prijedlog mjera za rjeSavanje prisutnih problema.

VI - OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

Clan 29.

Rad AKAZ-a je javan.

Javnost rada ostvaruje se kroz objavljivanje Statuta i drugih opc¢ih akata
AKAZ-a.

AKAZ izdaje bilten u kojem se objavljuju op¢i i drugi akti, politike i
procedure i drugi dokumenti.

AKAZ na web stranicama objavljuje dokumente koji su od interesa za
javnost.

AKAZ podnosi izvjeStaje o radu i poslovanju Federalnom ministru
zdravstva.

Clan 30.

U AKAZ-u se organiziraju konferencije za medije i izdaju saopcenja za
Stampu i druga sredstva javnog informisanja.
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Clan 31.

Predstavnici sredstava javnog informisanja mogu prisustvovati sjednicama
Upravnog odbora, Savjetodavnog vije¢a i drugih organa AKAZ-a.

Zahtjev za prisustvo duzni su uputiti u pisanoj formi, sa obrazlozenjem,
najkasnije dva dana prije odrzavanja sjednice.

Clan 32.

Direktor moze ovlastiti Sefa sektora/viSeg stru¢nog saradnika da sredstvima
javnog informisanja, nadleznim organima i drugim institucijama da obavjeStenje o
radu i poslovanju AKAZ-a.

Prilikom davanja ovlastenja iz stava 1. ovog ¢lana Direktor ¢e ovlastenom
zaposleniku dati precizne upute o informacijama koje ¢e saopstiti.

VIl - SARADNJA SA DRUGIM ORGANIMA | ORGANIZACIJAMA

Clan 33.

U izvrS8avanju poslova iz registrovane djelatnosti AKAZ ostvaruje saradnju
sa Federalnim ministarstvom zdravstva i drugim federalnim organima, sa
nadleznim ministarstvima zdravstva u kantonima i drugim kantonalnim organima.

Po prirodi posla, AKAZ osobito saraduje sa svim zdravstvenim ustanovama,
udruzenjima zdravstvenih profesionalaca i pacijenata i nevladinim organizacijama.

Clan 34.

AKAZ u vrSenju svojih funkcija ostvaruje saradnju sa nadleznim organima
Bosne i Hercegovine, drugog entiteta i Distrikta Br¢ko i to o svim pitanjima iz svoje
djelatnosti.

AKAZ poslovnu saradnju posebno ostvaruje sa agencijom za kvalitet i
akreditaciju u drugom entitetu — AAQI.

Clan 35.
S cillem razmjene profesionalnih znanja i iskustava, AKAZ ostvaruje
potrebne kontakte sa relevantnim domacim institucijama iz podrucja kvaliteta,

medunarodnim tijelima i organizacijama i agencijama za kvalitet i akreditaciju
drugih zemalja.
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VIl - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 36.
Postupak izbora Sefova sektora po javhom konkursu ¢e se provesti nakon
Sto se izvrSi prijem svih ili veéeg dijela zaposlenika sektora, predvidenih ovim
Pravilnikom.

Clan 37.

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

Clan 38.
Tumacenje ovog Pravilnika vrsi Upravni odbor.
Clan 39.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se van snage Odluka o
sistematizaciji radnih mjesta br....... od 08.02. 2007.
Clan 40.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj
tabli AKAZ-a.
Predsjednik Upravnog odbora

Eugen Susak, dipl.ecc

Pravilnik je objavljen na oglasnoj tabli dana 14.07.2008. godine.
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TABELARNI PREGLED RADNIH MJESTA

Organizaciona Stepen . . .
LS - Smijer struéne . . Radno Broj
rb | cjelinairadno struéne . Posebni uslovi . -
. spreme-zvanje iskustvo izvrs
mjesto spreme
1. Direktor Uslovi utvrdeni Statutom 1
-edukacija u oblasti
Visi struéni VSS upravljanja kvalitetom
saradnik za pravne . : -znanje engleskog
2- | | kadrovske Vil dipl.pravnik jezika 2 god. 1
poslove stepen -poznavanje rada na
raCunaru
-edukacija u oblasti
Visi strucni VSS upravljanja kvalitetom
saradnik za . -znanje engleskog
3. ekonomske Vil dipl.ecc jezika 2.god. 1
poslove stepen -poznavanje rada na
racunaru
-poznavanje
daktilografije
SSS . -poznavanje rada na
. . upravni teh./ N
Tehnicki sekretar i e N . racunaru
4. . opsti/drustveni . 1. god. 1
arhivar v . -polozen ispit za
smjer .
stepen arhivara
-znanje engleskog
jezika
VKV/KV
Vozad - (v -VKV/KV vozag
ozag, kurir i X o
S stepen) | lli -vozacki ispit B ; .
5. umnozivac o A : " 6 mjeseci 1
» ili SSS SSS-svi smjerovi kategorije
materijala (v
) stepen)
Cistacica i
6. posluZilac jela i NS osnovna Skola - - 1
pi¢a
Sektor za poslove standardizacije
-edukacija u oblasti
3 VSS dr. medicine/ ijzpr::xueareur? Irgsall(l(t)etom
7. Sef Sektora Vil dr.stomatologije/ 'ezikaJ 9 9 2 god. 1
mr. farmacije J .
stepen -poznavanje rada na
raCunaru
Visi struéni
;i;?gcék za -edukacija u oblasti
akreditacijskih VSS | dr. medicine/ upravlianja kvatitetom
8. standarda, VI dr.stomatologije/ 'ezikaj 9 9 1 god. 1
pokazatelja mr. farmacije J .
N stepen -poznavanje rada na
izvrSenja i radunaru
nepovoljnih
dogadaja
Visi strucni -edukacija u oblasti
saradnik za VSS - upravljanja kvalitetom
- dr. medicine/ ;
poslove medicine - -znanje engleskog
9. dr.stomatologije/ T 1 god. 1
zasnovane na Vil o jezika
A mr. farmacije .
dokazima i klinicke | stepen -poznavanje rada na
vodilje racunaru
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Sektor za poslove obuke i akreditacije

-edukacija u oblasti

VSS -drustveni smjer/ upravljanja kvalitetom
& dr.medicine/ -znanje engleskog
10. | Sef Sektora Vil dr.stomatologije/ jezika 2 god. 1
stepen mr. farmacije -poznavanje rada na
raCunaru
-edukacija u oblasti
Vi&i strugni VSS -drustveni smjer/ upravljanja kvalitetom
11. | saradnik za dr.medicine/ -znanje engleskog 1 god 1
' VI dr.stomatologije/ jezika god.
poslove obuke » .
stepen mr. farmacije -poznavanje rada na
raCunaru
-edukacija u oblasti
Visi struéni VSS -drustveni smjer/ upravljanja kvalitetom
12 saradnik za dr.medicine/ -znanje engleskog 1 god 1
" | poslove VIl dr.stomatologije/ jezika god.
akreditacije stepen mr. farmacije -poznavanje rada na
raCunaru
-edukacija u oblasti
Visi strucni VSS upravljanja kvalitetom
13, | Saradnik za -drustveni smjer -znanje engleskog 1 god. 1
poslove Vil jezika
biblioteCkog centra | stepen -poznavanje rada na
raCunaru
Sektor za poslove marketinga, informisanja i informacionih tehnologija
-edukacija u oblasti
VSS upravljanja kvalitetom
14. | Sef Sektora -dipl.ecc/ -znanje engleskog 2 god 1
' Vil informaticar jezika '
stepen -poznavanje rada na
raCunaru
-edukacija u oblasti
Vi&i strugni VSS upravljanja kvalitetom
15. | saradnik za -drustveni smjer -znanje engleskog 1 god. 1
Vi jezika
informisanje .
stepen -poznavanje rada na
raCunaru
-edukacija u oblasti
upravljanja kvalitetom
Visi strucni VSS -znanje engleskog
saradnik za ; . jezika :
16. informacione VIl -informaticar -poznavanje 1 god. 1
tehnologije stepen relacionih baza
9l P podataka,
programiranja i web
aplikacija
-znanje engleskog
jezika
-poznavanje LAN
administracije, MS
SSS Windows, MS Office,
Sistem e Dreamweaver
17. administrator \% -tehnicki smjer webdesign, 1 god. 1
stepen CorelDRAW,

Photoshop, Adobe
premiere Pro, In
Design
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OPISI POSLOVA

1. Direktor — prava i obaveze utvrdeni Statutom

2. ViSi struéni saradnik za pravne i kadrovske poslove

Pravni poslovi: Izrada radnih materijala opStih akata, njihovih izmjena i dopuna i
precCiS€enih tekstova; izrada odluka, zaklju€aka, rijeSenja; 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
ponudjene tekstove ugovora; provodjenje 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: Izrada ugovora o radu, izrada svih vrsta odluka i rjeSenja
vezanih za sticanje i ostvarivanje prava iz radnog odnosa; podnoSenje prijava i
odjava za zdravstveno i penziono osiguranje; vodjenje mati¢nih i drugih evidencija
iz oblasti radnih odnosa.

Stru¢ni nadzor nad radom Tehnickog sekretara i arhivara.

Staranje o provodjenju mjera zas$tite na radu i za$tite od pozara; stalno li€no
usavrSavanje.

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

3.Visi strucni saradnik za ekonomske poslove

Finansijski i raéunovodstveni poslovi: Pracenje finansijskih, raCunovodstvenih i
drugih propisa iz ekonomske oblasti, njihovo provodenje i davanje uputa ostalim
zaposlenicima za provodenje istih; izrada opStih akata iz oblasti finansija i
raCunovodstva, u€e8¢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 plac¢anju; vodenje poslova naplate; knjizenje i
knjigovodstveno praéenje poslovnih dogadaja; popis inventara i poslovi vezani za
inventarisanje; blagajniCki poslovi; obracun placa, doprinosa, poreza i naknada.
Poslovi plana i analize: |zrada 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 provodjenju 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.

15



4.Tehnicki sekretar i arhivar

Administrativno-tehnic¢ki poslovi: Administrativno-tehnicki poslovi za potrebe
Direktora i ostalih zaposlenika; prijem telefonskih, telefax i e-mail poruka i staranje
se o blagovremenosti odgovora na svu postu; vodenje rokovnika sastanaka i
drugih obaveza Direktora i Sefova sektora kao i druge evidencije iz djelokruga
administratora; zakazivanje sastanaka i priprema materijale za potrebe Direktora i
Sefova sektora; 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; staranje se o organizaciji svih radionica u
AKAZ-u i u zdravstvenim ustanovama; staranje o odrzavanju poslovnog imenika
svih klijenata i znacajnih osoba; vodenje dokumentacije projekata u kojima
uCestvuje AKAZ; obavljanje daktilografskih poslova; vodenje evidencije o
prisutnosti zaposlenika na radu i izrada odgovarajucih izvjeStaja; vrSenje prijema i
izdavanje sitnog inventara i potroSnog materijala; izdavanje narudzbe za popravke
raznih kvarova u prostorijama AKAZ-a i kontrola izvrSenje tih usluga.

Poslovi prijema i otpreme poste: Prijem i razvrstavanje poste; zavodjenje
prispjele poste u odgovarajuce protokole; vodjenje protokola i drugih propisanih
evidencija; signiranje poste; dostavljanje poste po klasifikaciji na obradu; podijela
poste; otprema poste; vodjenje knjiga otpreme poste; ulaganje poste u arhivu.
Poslovi arhive: Odlaganje i Cuvanje pisanih i drugih materijala prema listi
kategorija registraturskog materijala po vrstama i rokovima Cuvanja materijala;
zavodjenje odloZenog registraturskog materijala u arhivske knjige; vodjenje i
azuriranje arhivskih knjiga; davanje na uvid ili na revers registraturskog materijala;
predlaganje registraturskog materijala za izluCivanje i provodjenje postupka
izlu€ivanja u saradniji sa nadleznim arhivom..

Staranje o provodjenju mjera zastite na radu i zastite od pozara; stalno li€no
usavrSavanje.

Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, a po nalogu Viseg
stru¢nog saradnika za pravne i kadrovske poslove i Direktora.

5. Vozacg, kurir i umnoziva¢ materijala

Poslovl vozacéa: Prevoz zaposlenika AKAZ-a i ostalih lica koja rade za potrebe
AKAZ-a; staranje o tehnickoj ispravnosti i odrZzavanju vozila; vodenje odgovajucih
evidencija; odrzavanje prirucnog alata i CistoCe vozila; staranje o zalihama
rezervnih dijelova za vozilo i predlaganje njihove nabavke; staranje o garaziranju
vozila i finansijskim obavezama u vezi s tim.

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

Umnozavanje materijala: Umnozavanje i Kkopiranje materijala; slaganje
umnozenog materijala; staranje o Cisto¢i i odrzavanju aparata; staranje o nabavci
potrebnog materijala za umnoZzavanje i kopiranje; vodjenje evidencija o utrosku
potroSnog materijala i servisiranju aparata.

Staranje o provodjenju mjera zastite na radu i za$tite 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.
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6. Cistacica i posluzilac jela i pi¢a

Poslovi ¢iSéenja: Odrzavanja Cisto¢e u radnim prostorijama, hodnicima i
higijenskim prostorijama (brisanje praSine, usisavanje, CiScenje, odrzavanje Cilima,
pranje prozora, odrzavanje cvije¢a i dr.); odrzavanja Cisto¢e ulaznog dijela AKAZ-
a; planiranja nabavke sredstava za CiS¢enje i trebovanje; odrzavanja higijene
kuhinjskog prostora, opreme i posuda.

Posluzivanje jela i pi¢a: Pripremanja osvjeZenja (kafe, sokovi) za zaposlenike,
goste i uCesnike radionica u AKAZ-u i serviranje; planiranja nabavke robe za
osvjezenje i trebovanje; naruCivanja hrane za potrebe u€esnika radionica u AKAZ-
u i serviranje; staranje o kuhinjskom inventaru i sithom inventaru za potrebe
pripremanja osvjezenja i hrane i njihovog serviranja.

Staranje o provodjenju mjera zastite na radu i zastite od pozara.

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

SEKTOR ZA POSLOVE STANDARDIZACIJE

7. Sef Sektora

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 struéni rad; nadzor nad primjenom
standarda, politika i procedura; izrada plana i programa rada Sektora; staranje o
radnoj disciplini; unapredjenje 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
odrZzavanju; staranje o provodjenju 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 za$tite; koordiniranje i harmonizacija, razvoj, adaptacija i revizija
akreditacijskin standarda sa Agencijom iz drugog entiteta i zdravstvenim
ustanovama Br¢ko Distrikta; pronalazenje medunarodnih i domacih izvora
(standardi, zakoni, propisi, izvjestaji, protokoli, dobra i prihvaéena praksa) za
razvoj, adaptaciju i reviziju standarda; praéenje razvoja akreditacijskih standarda
na medunarodnom nivou i predlaganje inovacija u standardizaciji; utvrdivanje
organizacijskog i struénog okvira za razvoj, adaptaciju i reviziju akreditacijskih
standarda; staranje o ispravnoj klasifikaciji razliitih verzija akreditacijskih
standarda s kojima rade razliite zdravstvene ustanove i s njima u vezi
odgovaraju¢om 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 drzavhom nivou; planiranje i organizovanje profesionalnih,
multidiciplinarnih radnih grupa za izradu, prilagodavanje, izmjene i dopune klini€kih
vodilia 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
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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 o
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.

Edukacija i struéno usavrSavanje: Planiranje, programiranje i ucesée u
realizaciji uvodjenja u rad novih zaposlenika; edukacija zaposlenih; stalno li¢no
usavrsavanje.

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

8. ViSi struéni saradnik za poslove akreditacijskih standarda, pokazatelja
izvrSenja i nepovoljnih dogadaja

Prikupljanje i klasifikacija medunarodnih i domacih izvora za razvoj, adaptaciju i
reviziju akreditacijskih standarda; prikupljanje prijedloga za izradu standarda;
organizovanje radnih grupa za razvoj, adaptaciju i reviziju akreditacijskih
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
zdravstvenim ustanovama; staranje o prikupljanju podataka koji se odnose na
primjere dobre praske zasnovane na dokazima, pokazatelje izvrSenja i pokazatelje
nepovoljnih dogadaja u zdravstvenim ustanovama; rad na uspostavi sistema
prijavljivanja i analize nepovoljnih dogadaja; provodenje statistickih istrazivanja iz
svog djelokruga.

Staranje o provodjenju 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.

9. ViSi strucni saradnik za poslove medicine zasnovane na dokazima i
klinicke vodilje

Istrazivanje, pretrazivanje i prikupljanje podataka i informacija za razvoj klini¢kih
vodilja zasnovanih na dokazima; usaglasavanje klinickih vodilja na entitetskom i
drzavnhom nivou; organizacija razvoja klinickih vodilja prema usvojenim politikama i
procedurama AKAZ-a; planiranje i organizovanje profesionalnih, multidiciplinarnih
radnih grupa za izradu, prilagodavanje, izmjene i dopune Kklinickih vodilja
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zasnovanih na dokazima; pracenje razvoja, revizije, usvajanja, implementacije i
evaluacije klini¢kih vodilja; razvoj indikatora koriStenja klinic¢kih vodilja u praksi;
savjetovanje i informisanje iz oblasti klinickih 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 dlji rad.

Staranje o provodjenju 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 POSLOVE OBUKE | AKREDITACIJE

10. Sef Sektora

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 struéni rad; nadzor nad primjenom
standarda, politika i procedura; izrada plana i programa rada Sektora; staranje o
radnoj disciplini; unapredjenje 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 provodjenju 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; u¢eS¢e u izradi pravilnika u oblasti upravljanja kvalitetom, obuke i
akreditacije; izrada politika i procedura; u¢esc¢e 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 odrzavanje kontakata sa Skolama, fakultetetima,
zdravstvenim ustanovama i drugim institucijama radi doprinosa u razvoju i
izvodenja planova obuke; u¢esce u izradi ugovora vezanih za provodenje obuke i
vanjsku ocjenu; ucesSc¢e u izradi, priprema i azuriranje edukacijskih materijala za
ucesnike radionica; u¢esée u obuci; u€esce u organizovanju i pracenje provodenja
obuke; evaluacija ucinkovitosti programa obuke; uceSCe u organizovanju i
odrzavanju baze podataka iz domena obuke i akreditacije; staranje o obuci
novoprimljenog osoblja i kontinuiranoj obuci osoblja AKAZ-a; u€esSce u pripremi
dokumentacije za vanjsku ocjenu zdravstvenih ustanova; u¢esée u izboru vanjskih
ocjenjivaCa i odrzavanje kontakata s njima; u¢eSc¢e u radu odbora i drugih tijela za
akreditaciju; vrSenje nadzora nad primjenom predloZenih korektivnih mjera nakon
vanjske ocjene; organizovanje provodenja redovnih i vanrednih vanjskih ocjena;
evaluacija programa poboljSanja kvaliteta i sigurnosti i akreditacije.

Edukacija i struéno usavrsavanje: Planiranje, programiranje i uce$ée u
realizaciji uvodjenja u rad novih zaposlenika; edukacija zaposlenih; stalno licno
usavrSavanje.

Obavljanje i drugih poslova vezanih za dato radno mjesto, a po nalogu Direktora.
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11. ViSi struéni saradnik za poslove obuke

Izrada planova i programa obuke facilitatora, koordinatora kvaliteta te unutrasnjih i
vanjskih ocjenjivaca i drugih lica; procjena potreba za dodatnom obukom
facilitatora, koordinatora kvaliteta, unutrasnjih i vanjskih ocjenjivaca i drugih lica;
ucesScée u pripremi materijala za obuku za u€esnike radionica i dostava u€esnicima;
saradnja sa profesionalnim komorama i drugim tijelima radi organizacije obuke;
organizacija obuke iz oblasti upravljanja kvalitetom, procesa ocjenjivanja i
akreditacije; u€esS¢e u obuci; savjetovanje zdravstvenih ustanova o nacinu 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; uCeSCe u organizovanju i
odrzavanju baze podataka iz domena obuke i akreditacije; izrada politika i
procedura; pracenje termina odrZzavanja 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 uCestvovati.

Staranje o provodjenju 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.

12. 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 ocjenjivaca 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 mijera;
priprema materijala za sjednice odbora i drugih tijela za akreditaciju i po potrebi
prisustvovanje sjednicama.

Staranje o provodjenju mjera zastite na radu i za$tite od pozara; stalno li€no
usavrSavanje.

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

13. Visi stru€ni saradnik za poslove bibliote€kog centra

Organizovanje rada resursnog centra; izrada strateSkih planova, planova i
programa, uputstava i procedura za razvoj resursnog knjiznog i €asopisnog fonda,
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elektronskih i drugih izvora informacija iz oblasti kvaliteta zdravstvene zastite;
staranje o redovnoj nabavci knjiga, Casopisa, CD-ova i drugih materijala za
potrebe biblioteke; staranje o nabavci odgovaraju¢eg materijala za obuku;
definisanje svih vrsta usluga koje moze ponuditi AKAZ-ova biblioteka; odrzavanje
kontakata sa fakultetskim i bibliotekama zdravstvenih ustanova; u€estvovanje u
pripremi evaluacijskog materijala za radionice, konferencije i sastanke;
uCestvovanje u pripremi budzeta AKAZ-a radi popune i aZzuriranja knjiznog i
Casopisnog fonda, te pretplate na elektronske baze podataka i elektronske
Casopise; utvrdivanje potencijalnih izvora povec¢anja biblioteCkog fonda, ukljuujuéi
grantove i poklone; katalogiziranje i indeksiranje resursa; selektiranje ili
dizajniranje odgovarajuée klasifikacijske sheme radi boljeg pristupa resursima;
osiguravanje dokumentacije i prirucnika za obuku; planiranje i koordiniranje izrade
web stranice AKAZ-a i uceS¢e u razvoju virtualne biblioteke na Internetu;
uspostavljanje i odrzavanje kontakata sa aktuelnim i potencijalnim korisnicima
resursnog centra; promovisanje resursnog centra; u€estvovanje u planiranju i
pripremi radionica iz oblasti kvaliteta zdravstvene zastite; prikupljanje, analiza i
primjena odgovarajucih statistiCkih informacija iz svog djelokruga; priprema
dokumenata i korespondencija na engleskom jeziku.

Staranje o provodjenju 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 POSLOVE MARKETINGA, INFORMISANJA | INFORMACIONIH
TEHNOLOGIJA

14. Sef sektora

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 struéni rad; nadzor nad primjenom
standarda, politika i procedura; izrada plana i programa rada Sektora; staranje o
radnoj disciplini; unapredjenje 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
odrZzavanju; staranje o provodjenju mjera zastite na radu, mjera zastite od pozara i
koriStenju sredstava zastite na radu; izrada i podno$enje izvjestaja o radu

Poslovi marketinga, informisanja i informacionih tehnologija: Planiranje,
organizovanje, vodenje i koordinacija svih marketinskih aktivnosti; pripremanje i
distribucija informativnih i promotivnih 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, Kkorisnike
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
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uspjesnosti obuke, facilitacije, vanjske ocjene, usluga resursnog centra 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; pra¢enje 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; u¢eS¢e u pripremi materijala za web stranice i bilten
AKAZ-a; u€esSce u planiranju i formulisanju politike informacionih i komunikacionih
tehnologija AKAZ-a; u€esSc¢e u razvoju i upravljenju raCunarskom mrezom
Edukacija i struéno usavrsSavanje: Planiranje, programiranje i uce$ée u
realizaciji uvodjenja u rad novih zaposlenika; edukacija zaposlenih; stalno licno
usavrSavanje.

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

15. ViSi struéni saradnik za informisanije

Informisanje klijenata, facilitatora, unutrasnjih i vanjskih ocjenjivaa o svim
novostima i predstojecim dogadajima u organizaciji AKAZ-a; pomoc¢ u prikupljanju
literature za razvoj standarda; pracenje 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 etickin kodeksa
struka; ucesée 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 kriterja na ishode zaStite;
prikupljanje primjera dobre prakse zajedno sa facilitatorima; saradnja sa
zdravstvenim ustanovama i drugim akterima u zdravstvu.

Staranje o provodjenju mjera zaS$tite na radu i za$tite od pozara; stalno li€no
usavrSavanje.

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

16. ViSi struc¢ni saradnik za informacione tehnologije

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,
povijerljivosti, vrijeme zadrzavanja u opticaju); razvoj i upraviljenje racunarskom
mrezom, odrzavanje, pristup i sigurnost raCunara i mreze; instalacija i licenciranje
software-a; osiguranje pristupa Internetu; razvoj i odrzavanje web 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

22



drugim ustanovama; planiranje i nabavka hardware-a i software-a; izrada
aplikacijskog software-a za potrebe facilitatora i vanjskih ocjenjivaca;
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 provodjenju mjera zastite na radu i za$tite od pozara; stalno li€no
usavrSavanje.

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

17. Sistem administrator

Planiranje i odrzavanje informacionog i komunikacionog sistema AKAZ-a;
planiranje i odrzavanje mrezZe; osiguranje backup-a; staranje o novim verzijama
aplikativnog software-a; izrada i odrzavanje web stranica AKAZ-a; ucCeScCe 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-filmovanje dogadaja za potrebe AKAZ-a.

Staranje o provodjenju mjera zastite na radu i za$tite od pozara; stalno li€no
usavrSavanje.

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