APOTEKA SUBOTICA

SUBOTICA

MATIJE GUPCA 26.

Broj: I-11/1888.

Datum: 26.06.2018.

              PRAVILNIKA O UNUTRAŠNJOJ  ORGANIZACIJI  I 

            SISTEMATIZACIJI POSLOVA U APOTECI SUBOTICA
Na osnovu člana 32. Zakona o zaposlenim u javnim službama (''Sl. glasnik RS br 113/17), člana 1. Uredbe o katalogu radnih mesta u javnim službama i drugim organizacijama u javnom sektoru ( ''Sl. glasnik RS'' broj 81/ 17 i 6/18) i   člana 23.  Statuta Apoteke Subotica, direktor  Apoteke Subotica donosi:  

  
P R A V I L N I K
O UNUTRAŠNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI POSLOVA U APOTECI SUBOTICA IZ SUBOTICE
I   OPŠTE ODREDBE
Član 1.

Pravilnikom o unutrašnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova  (u daljem tekstu: Pravilnik), u  Apoteci  Subotica iz Subotice ( u daljem tekstu: Apoteka), uređuje se: organizacija rada Apoteke, organizacioni delovi i njihov delokrug, sistematizacija poslova, vrsta poslova, vrsta i stepen stručne spreme odnosno obrazovanja i drugi posebni uslovi za rad na tim poslovima, poslovi pri čijem vršenju zaposleni ima posebna ovlašćenja i odgovornosti način rukovođenja i funkcionalna povezanost organizacionih delova i odgovornost za izvršavanje poslova, radna mesta odnosno poslova i broj izvršilaca i druga pitanja od značaja za organizaciju i rad Apoteke.

Član 2.
U Apoteci se sistematizuju radna mesta sa ukupno 99   izvršilaca u skladu sa propisima iz oblasti rada i radnih odnosa u javnim službama, Zakonom o zdravstvenoj zaštiti i Zakonom o određivanju maksimalnog broja zaposlenih u javnom sektoru, te Odlukom o maksimalnom broju zaposlenih na neodređeno u sistemu državnih organa, sistemu javnih službi i sistemu lokalne samouprave za 2017. godinu (''Sl. glasnik RS br. 61/17, 82/17, 92/17 i 111/17).
Član 3.

         Osnovna pitanja organizacije rada, organizacioni delovi i njihov delokrug, sistematizacija i vrste poslova utvrđuju se u skladu sa Statutom i drugim opštim aktima Apoteke, prema potrebama i planovima rada i razvoja tako da se obezbedi jedinstvo procesa rada, potpuna iskorišćenost raspoloživih kapaciteta, puna zaposlenost i racionalno korišćenje znanja i sposobnosti zaposlenih.

Član 4.

         Apoteka može zaključivati ugovore o delu za obavljanje određenih poslova koji su van delatnosti Apoteke sa pravnim i fizičkim licima-preduzetnicima ukoliko bi se na ovaj način poslovanje obavljalo kvalitetnije, efikasnije i racionalnije.
Za obavljanje poslova bezbednosti i zdravlja na radu, zaštite od požara i drugih  poslova koji nisu sistematizovani kao posebna vrsta posla i za koje ne postoji obaveza prijema u radni odnos sa punim radnim vremenom, može se zaključiti ugovor o radu van radnog odnosa ili angažovati pravno lice ili preduzetnik u skladu sa zakonom.

II ORGANIZACIJA RADA
Član 5.

         Poslove iz svoje delatnosti Apoteka organizuje prema potrebama i zahtevima procesa rada, u zavisnosti od vrste i obima srodnih i međusobno povezanih poslova i teritorijalne rasprostranjenosti.

         U skladu sa članom 16. Statuta u Apoteci se radi efikasnijeg i racionalnijeg obavljanja delatnosti organizuju:
1. SEKTOR APOTEKA
2. LABORATORIJA
3. SLUŽBE: za opšte pravne, ekonomsko-finansijske, tehničke i druge slične poslove
Obrazovanje užih organizacionih jedinica u okviru sektora i službi i prostorni raspored apoteka, ogranaka i jedinica za izdavanje gotovih lekova i drugih organizacionih jedinica uređuju se ovim Pravilnikom.

III ORGANIZACIONE JEDINICE I NJIHOV DELOKRUG
3.1 SEKTOR APOTEKA
Član 6.
Apoteka obavlja apotekarsku delatnost preko organizacionih jedinica utvrđenih Statutom i ovim Pravilnikom. 

         U okviru svoje delatnosti Apoteka naročito: vrši odgovorno medicinsko snabdevanje stanovništva lekovima, medicinskim sredstvima, magistralnim lekovima, dijetetskim suplementima i OTC sredstvima, učestvuje u sprovođenju programa zdravstvene zaštite, prati savremena stručna i naučna dostignuća u oblasti farmakologije i pruža građanima informacije o pravilnoj upotrebi lekova i određenih vrsta medicinskih sredstava
 Sektor apoteka ( u daljem tekstu: Sektor) čine sledeći organizacioni oblici:  ogranci apoteke i jedinice za izdavanje gotovih lekova.
A. Ogranak apoteke:

1. Ogranak 1. Trg Slobode 1, Subotica
2. Ogranak 2. Trg Jakaba i Komora 4, Subotica
3. Ogranak 3. Djure Djakovića 23, Subotica
4. Ogranak 5. Beogradski put 45, Subotica
5. Ogranak 6. Karadjordjev put 55, Subotica
6. Ogranak 7. Trg žrtava fašizma 5, Subotica
7. Ogranak 8. Segedinski put 45, Subotica
8. Ogranak 9. Šabačka bb, Subotica
9. Ogranak 10.Horgoški put 78, Palić
10. Ogranak 11. Marka Oreškovića bb, Tavankut
11. Ogranak 12. Vladimira Nazora bb, Stari Žednik
12. Ogranak 13. Prvomajska 43 , Čantavir
13. Ogranak 14. Put JNA bb, Bajmok
14. Ogranak 15. Ilije Lubarde 2, Novi Žednik
15. Ogranak 16. Aksentija Marodića bb, Subotica
16. Ogranak 17. Matije Gupca 26, Subotica
17. Ogranak 18. Blaška Rajića 5, Subotica
18. Ogranak 19. Aleja Maršala Tita 31, Subotica
B. Jedinica za izdavanje gotovih lekova  ( u daljem tekstu: JIGL ) :
1.Jedinica za izdavanje gotovih lekova ’’Makova sedmica’’, Istočni vinogradi bb.Subotica
2. Jedinica za izdavanje gotovih lekova ’’Zorka’’, Sutjeska 82, Subotica
3. Jedinica za izdavanje gotovih lekova ’’Kelebija’’, Edvarda Kardelja 379a,

          Kelebija
4. Jedinica za izdavanje gotovih lekova ’’Hajdukovo’’, Kidričeva 21,

         Hajdukovo
        3.2. SLUŽBE ZA PRAVNE, EKONOMSKO-FINANSIJSKE, TEHNIČKE I DRUGE SLIČNE POSLOVE      
Član 7.
       U Apoteci se organizuje Službe za pravne, ekonomsko-finansijske,  tehničke i druge slične poslove radi obavljanja administrativno stručnih poslova: pravnih, finansijsko-računovodstvenih, informacione podrške, poslova tehničkog održavanja objekata i opreme, poslova interne kontrole i poslova  unapređenja kvaliteta rada, informisanosti i razvoja zdravstvene delatnosti. 
IV SISTEMATIZACIJA POSLOVA
Član 8.

         Poslovi se sistematizuju prema vrsti, složenosti i drugim uslovima potrebnim za njihovo obavljanje u okviru organizacionih delova u skladu sa Katalogom radnih mesta ( Katalog radnih mesta u zdravstvu i Katalog radnih mesta pratećih i pomoćno-tehničkih poslova).

         Sistematizacijom poslova utvrđuje se:

1) naziv i opis poslova za svaku vrstu posla, 

2) uslovi za obavljanje poslova i
3) potreban broj izvršilaca
Član 9.

         Pod vrstom poslova se podrazumeva određeni skup poslova koji su stalni sadržaj rada jednog ili više izvršilaca, a koji proizilaze iz organizacionog dela u kome se obavljaju određeni poslovi.

         Za obavljanje poslova iz stava 1. ovog člana, pored opštih uslova utvrđenih zakonom, zaposleni mora da ispunjava i posebne uslove utvrđene ovim Pravilnikom  i to:

- vrstu i stepen stručne spreme odnosno obrazovanja
- radno iskustvo i 
- posebne radne odnosno druge sposobnosti kao i druge uslove potrebne za rad na određenim poslovima.

Član 10.

         Vrsta i stepen stručne spreme je školska sprema određenog zanimanja, zavisno od vrste i složenosti poslova, utvrđene zakonom i podzakonskim aktima.

Član 11.

         Radno iskustvo je vreme koje je zaposleni proveo na radu, posle sticanja školske spreme koja je uslov za zasnivanje radnog odnosa, odnosno za obavljanje poslova.

Član 12.

         Uslovi za obavljanje poslova pri čijem vršenju zaposleni ima posebna ovlašćenja i odgovornosti utvrđuju se ovim pravilnikom i drugim aktima.

         Za obavljanje poslova iz stava 1. ovog člana, kao i za obavljanje izuzetno složenih poslova, utvrđuje se radno iskustvo od najmanje 5 godina na odgovarajućim poslovima.

         Za ostale poslove, potrebno radno iskustvo može se utvrditi do 3 godina, odnosno za manje složene poslove ne mora se predvideti radno iskustvo.

Član 13.

         Posebni uslovi su: položen stručni ispit, licenca, specijalistički ispit,  poznavanje rada na računaru  i druga posebna znanja ili položeni drugi ispiti koji su uslov za zasnivanje radnog odnosa, odnosno obavljanje određenih poslova.
Član 14.

         Posebna znanja i položeni ispiti dokazuju se odgovarajućim ispravama izdatim od nadležnih organa.

         Pod posebnim uslovima iz člana 13. podrazumevaju se i posebni uslovi utvrđeni za obavljanje poslova sa povećanim rizikom, koje zaposleni može da obavlja samo na osnovu prethodno utvrđene zdravstvene sposobnosti za rad na tim poslovima od nadležnog zdravstvenog organa, u skladu sa aktom o proceni rizika iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu.

Član 15.

         Za pojedine poslove može se predvideti prethodna provera radne sposobnosti ili probni rad. Za poslove za koje je utvrđena prethodna provera radne sposobnosti ne može se predvideti i probni rad.

         Prethodna provera radne sposobnosti i probni rad ne mogu se utvrditi za pripravnika.

V ORGANIZACIONA STRUKTURA POSLOVA ODNOSNO RADNIH MESTA I POTREBAN BROJ IZVRŠILACA
Član 16.
TABELARNI PREGLED RADNIH MESTA
	NAZIV RADNOG MESTA
	BROJ IZVRŠILACA

	Direktor Apoteke 
	1

	Pomoćnik direktora apoteke za farmaceutske poslove
	1

	Pomoćnik direktora apoteke za pravne poslove
	1

	Pomoćnik direktora apoteke za ekonomsko finansijske poslove
	1

	Magistar farmacije specijalista
	1

	Magistar farmacije –šef ogranka odnosno jedinice za izdavanje gotovih lekova
	22

	Magistar farmacije - diplomirani farmaceut
	12

	Rukovodilac poslova za odnose sa javnošću i marketing
	 1

	Organizator promotivnih aktivnosti-savetnik direktora za marketing i prodaju
	1

	Zdravstveni saradnik u laboratoriji - diplomirani inženjer tehnologije-farmaceutski smer
	1

	Glavni tehničar zdr.ustanove-glavni farm. tehničar
	1

	Viši farmaceutski tehničar
	7

	Farmaceutski tehničar
	28

	Šef računovodstva
	1

	Interni revizor
	1

	Službenik za javne nabavke 
	1

	Administrator informacionih sistema i tehnologije
	1

	Samostalni finansijsko računovodstveni saradnik
	1

	Samostalni finansijsko računovodstveni saradnik-administrator
	1

	Samostalni finansijsko računovodstveni saradnik-administrativni radnik
	1

	Samostalni finansijsko računovodstveni saradnik-glavni likvidator
	1

	Referent za finansijsko računovodstvene poslove
	1

	Referent za finansijsko računovodstvene poslove-operater
	7

	Tehnički  sekretar 
	1

	Vozač
	1

	Spremačica prostorija u kojima se pružaju zdravstvene usluge 
	3

	UKUPNO IZVRŠILACA
	99


Za obavljanje poslova čišćenja prostorija u drugim apotekama, ogranku i jedinicama, može se zaključiti ugovor o radu van radnog odnosa ili angažovati pravno lice ili preduzetnik, u skladu sa zakonom.

VI OBAVEZA IZVRŠAVANJA POSLOVA
Član 17.     

        
Pod vrstom i opisom poslova podrazumevaju se odgovarajući poslovi iz delatnosti Apoteke utvrđeni Zakonom o zdravstvenoj zaštiti, Zakonom o lekovima i medicinskim sredstvima i drugim opštim aktima i ovim Pravilnikom.


Pod odgovarajućim poslom, smatra se posao za čije obavljanje se zahteva ista vrsta i stepen stručne spreme koji su utvrđeni ugovorom o radu.


Pod mestom rada podrazumeva se geografsko mesto u kome zaposleni treba da radi, tako da zaposleni u Apoteci mogu raditi u organizacionim jedinicama u sedištu Apoteke, kao i van sedišta Apoteke u organizacionim jedinicima organizovanim na području koje Apoteka pokriva.

   Član 18.

Zaposleni je dužan da obavlja sve poslove grupisane u okviru radnog mesta  na koje je raspoređen, koji po svojoj prirodi i sadržaju odgovaraju njegovoj stručnoj spremi i radnoj sposobnosti. Po nalogu direktora i neposrednog rukovodioca zaposleni je dužan da obavlja i druge poslove ako odgovaraju njegovoj stručnoj spremi i radnoj sposobnosti.
Zaposleni je odgovoran za ažurno i kvalitetno obavljanje poverenih poslova, sprovođenje mera bezbednosti i zaštite zdravlja na radu, zaštite od požara, čuvanje poslovne i službene tajne, čuvanje sredstava za rad i materijala kojima radi, kao i da rad obavlja u propisano vreme, na propisanom mestu i da se pridržava propisa i opštih i pojedinačnih akata Apoteke.
    Član 19.

             Za neizvršavanje poslova, kao i za nezakonito, nestručno i neažurno izvršavanje poslova, odgovoran je zaposleni koji je bio  zadužen da obavi te poslove, kao i neposredni rukovodilac, ako nije preduzeo mere za koje je ovlašćen.
VII IZVRŠAVANJE POSLOVA U POSEBNIM SLUČAJEVIMA 
Član 20.

         Prilikom zasnivanja radnog odnosa sa novim zaposlenim, na svim poslovima, osim na poslovima sa posebnim odgovornostima i ovlašćenjima  i poslovima rukovodioca  organizacionih jedinica, direktor može ugovoriti probni rad sa zaposlenim, na način i u trajanju u skladu sa opštim aktom Apoteke ili ugovorom o radu.
Član 21.

         Direktor obrazuje komisiju za praćenje obavljanja poslova zaposlenog u toku probnog rada, koja dostavlja direktoru mišljenje o rezultatima probnog rada, najkasnije 10 dana pre isteka probnog rada.

Član 22.

         Na poslovima iz ovog pravilnika, nezavisno od uslova radnog iskustva, osim poslova sa posebnim ovlašćenjima i odgovornostima i  poslova rukovodioca  organizacionih jedinica, direktor može da zasnuje radni odnos sa pripravnikom koji ima odgovarajući stepen stručne spreme odnosno odgovarajuće obrazovanje. 
         Direktor može da zaključi ugovor o stručnom osposobljavanju  sa nezaposlenim licem, radi obavljanja pripravničkog staža i polaganja stručnog ispita (volonter), kada je to zakonom ili ovim pravilnikom predviđeno kao poseban uslov za samostalan rad u struci.

         Direktor može da zaključi ugovor o stručnom usavršavanju  sa licem koje želi da se stručno usavrši i stekne posebna znanja i sposobnosti za rad u svojoj struci, odnosno da obavi specijalizaciju, pod uslovima i za vreme utvrđeno godišnjim programom usavršavanja, odnosno specijalizacije.

         Odluku o broju lica iz stavova 2. i 3. ovog člana  sa kojima će se zaključiti  ugovor o stručnom osposobljavanju ili  usavršavanju, u toku kalendarske godine, donosi direktor.

Član 23.

                   Pripravnički staž za zdravstvene radnike sa visokom stručnom spremom, za strukovne i više farmaceutske tehničare, kao i za farmaceutske tehničare sa srednjom stručnom spremom, traje 6 meseci.

          Po isteku pripravničkog staža pripravnik polaže stručni ispit pred stručnom komisijom obrazovanom u skladu sa zakonom.

Član 24.

         Pripravnik koji je zasnovao radni odnos na određeno vreme polaže pripravnički ispit najkasnije do isteka roka na koji je zasnovao radni odnos.

         Pripravniku koji je zasnovao radni odnos na neodređeno radno vreme, a ne položi stručni ispit u roku od tri meseca po prestanku pripravničkog staža, prestaje  radni odnos.

VIII INVALIDI RADA
Član 25.

         Zavisno od vrste i stepena invalidnosti, invalidi rada mogu da se rasporede na odgovarajuće poslove prema preostaloj radnoj sposobnosti.

 IX ODGOVORNOST ZA IZVRŠAVANJE POSLOVA
Član 26.

         Direktor  ili lice koje ovlasti, lica sa posebnim ovlašćenjima i odgovornostima i rukovodioci organizacionih jedinica, svaki u svom delokrugu, vrše nadzor nad izvršavanjem poslova i preduzimaju mere utvrđene zakonom i opštim aktima Apoteke prema zaposlenom koji ne obavlja poslove u skladu sa ovim pravilnikom.
X PRELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
Član 27.

         Po stupanju na snagu ovog Pravilnika direktor će u roku od 30 dana doneti rešenja kojim će utvrditi nazive radnih mesta u skladu sa ovim Pravilnikom. 
        Sa zaposlenima koji se nalaze na poslovima koji nisu utvrđeni ovim Pravilnikom, ili za koje ne ispunjavaju uslove, direktor može zaključiti aneks ugovora o radu, u skladu sa zakonom i opštim aktom Apoteke.

Član 28.

         Sastavni deo ovog Pravilnika je Katalog radnih mesta sa šifrom zanimanja, opisom poslova po karakterističnim grupama izvršilaca ili pojedinačno i uslovima za obavljanje poslova. 
        Na pitanja koja nisu regulisana odredbama ovog Pravilnika primenjivaće se odgovarajuće odredbe Zakona i opštih  akata Apoteke.

        Izmene i dopune ovog Pravilnika mogu se vršiti na način i po postupku koji je predviđen za njegovo donošenje.                               

 Član 29.

        Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje da važi Pravilnik o unutrašnjem uređenju i sistematizaciji radnih mesta Apoteke Subotica br. I-11/332. od 03.02.2016.godine.
                                                               Član 30.
       Na ovaj Pravilnik, prethodnu saglasnost je dao Upravni odbor Apoteke, svojom odlukom broj II-09/1887. od  26.06.2018. godine.

         Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Apoteke.

       Prilog: Katalog radnih mesta Apoteke 

      U Subotici, 26.06.2018. godine                                                                          

D i r e k t o r       
                                                                 ____________________________
                                                                                                       mr ph Violeta Sloboda
        Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj tabli Apoteke dana 26.06. 2018. godine.
   D i r e k t o r                                                                          ____________________________

                                                                                        mr ph Violeta Sloboda
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