LJEKARSKA KOMORA TUZLANSKOG KANTONA                                     
SKUPŠTINA LJEKARSKE KOMORE TUZLANSKOG KANTONA                                     
PRAVILNIK

O UNUTRAŠNJOJ ORGANIZACIJI

I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Tuzla, decembar 2012. godine
Na osnovu člana 9. Statuta Ljekarske komore Tuzlanskog kantona, a na prijedlog Izvršnog odbora Ljekarske komore Tuzlanskog kantona, Skupština Ljekarske komore Tuzlanskog kantona je na sjednici održanoj dana 06.11.2012. godine usvojila 
PRAVILNIK

o unutrašnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
I – OPĆE ODREDBE

Član 1.

Pravilnikom o unutrašnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrđuju se: organizacione jedinice i njihov djelokrug, zaposlenici sa posebnim ovlaštenjima i odgovornostima, način rukovođenja, naziv i opis radnih mjesta, potreban broj izvršilaca, posebni uslovi za svako radno mjesto, planiranje i izvještavanje o realizovanim poslovima i zadacima, kao i ostala pitanja vezana za organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta Ljekarske komore Tuzlanskog kantona (u daljnjem tekstu: Komora).

Član 2.

Organizacija i sistematizacija radnih mjesta utvrđena ovim Pravilnikom ima zadatak da omogući uspješno obavljanje poslova iz djelatnosti Komore:

• kroz zaključivanje ugovora o radu sa potrebnim brojem izvršilaca, a koji je usklađen sa postojećim potrebama Komore;

• kroz zaključivanje ugovora o radu u skladu sa znanjem i sposobnošću svakog zaposlenika, odnosno kandidata;

• primjenom načela i kodeksa struke;

• stalnim stručnim usavršavanjem;

• potpunijim korištenjem radnog vremena i

• primjenom savremenih stručnih i naučnih metoda.
Član 3.

Komora u provođenju svoje registrovane djelatnosti primjenjuje principe zakonitosti, javnosti rada, odgovornosti, efikasnosti, ekonomičnosti, profesionalne nepristranosti i neutralnosti.

II – ORGANIZACIONE JEDINICE I NJIHOV DJELOKRUG
Član 4.

Pod organizacionim jedinicama Komore podrazumijevaju se cjeline u kojima su poslovi i radni zadaci grupisani po njihovoj vrsti i srodnosti.
Član 5.

Poslovi i zadaci iz djelatnosti Komore organiziraju se u okviru slijedeće organizacione jedinice:

1. Stručna služba Komore – u kojoj se organizuje rad kancelarije Komore, i gdje se obavljaju administrativno- tehnički, pravni i finansijski poslovi, poslovi iz zakonskih i statutarnih ovlaštenja organa Komore. 

Član 6.

U okviru Stručne službe Komore obavljaju se slijedeći poslovi :

· praćenje i primjena zakonske i podzakonske regulative, drugih propisa i opštih akata;

· izrada svih vrsta podnesaka i pravno zastupanje, pokretanje i vođenje postupaka zakonodavnih inicijativa od interesa članova Komore;
· vođenje registra članova Komore i pravovremeno ažuriranje podataka u istome;
· izrada rješenja i obavljanje drugih poslova u postupcima upisa/brisanja u registar i postupcima dodjele, ukidanja i obnove dozvole za rad / licence;

· pripremanje radnih materijala za raspravu s predstavnicima institucija, zdravstvenih ustanova i drugih klijenata Komore;

· pripremanje materijala za sjednice Izvršnog odbora, Skupštinskog vijeća, Skupštine, komisija Izvršnog odbora i drugih radnih tijela Komore, vođenje zapisnika i izrada akata nastalih radom ovih tijela;

· pripremanje radnih materijala za provođenje aktivnosti edukacije u organizaciji Komore;

· izrada radnih materijala opštih akata;

· izrada planova rada Komore;

· organizovanje i vođenje sastanaka s članovima Komore; 
· izrada sporazuma i ugovora s korisnicima usluga i dobavljačima Komore;

· vođenje finansijskih evidencija i blagajne, vođenje knjigovodstva;

· nabavka, distribucija i održavanje opreme, sitnog i potrošnog materijala;

· predlaganje i izrada cjenovnika usluga Komore;

· vođenje evidencije o dužnicima i povjeriocima;

· osiguranje komunikacija unutar i izvan Komore, kao što su telefonski pozivi, prijem i slanje pošte, registrovanje i arhiviranje dokumentacije;

· obrada podataka za unos u bazu podataka;

· pripremanje informacija za web stranicu Komore;

· razvoj i upravljanje računarskom mrežom;

· održavanje, pristup i sigurnost računara i mreže;

· osiguranje pristupa Internetu;

· razvoj i održavanje web stranice Komore;

· zaštita i sigurnost podataka u mreži;

· staranje o bazi podataka;

· instalacija i licenciranje software-a;

· izrada aplikacijskog software-a;

· izrada časopisa Komore;
· planiranje, organizovanje, vođenje i koordinacija svih marketinških aktivnosti Komore;

· pripremanje i distribucija informativnih i promotivnih materijala Komore (brošure, plakati, leci o ulozi Komore);

· pripremanje konferencija i izjava za medije;

· održavanje higijene u prostorijama Komore;
· svi ostali poslovi koji proizilaze iz zakonskih i statutarnih ovlaštenja Komore;

III- RADNA MJESTA I POSEBNI USLOVI ZA ZAKLJUČIVANJE UGOVORA O

RADU
Član 7.

Unutar Komore utvrđuju se pojedina radna mjesta prema nazivu, posebnim uslovima potrebnim za njihovo obavljanje, broju izvršilaca i opisu.
Član 8.

Kao posebni uslovi za obavljanje poslova sistematizovanih radnih mjesta naročito se utvrđuju:

• stepen i smjer stručne spreme, odnosno kvalifikacije

• posebni uslovi koji se tiču poznavanja određene oblasti (strani jezik, rad na računaru i sl.)

• radno iskustvo.

Član 9.

Pod radnim iskustvom podrazumijeva se iskustvo stečeno na radu, na istim ili sličnim poslovima, nakon sticanja stručne spreme koja je uslov za zasnivanje radnog odnosa.
Član 10.

Prijem u svojstvu pripravnika/volontera može se vršiti za sva radna mjesta koja nisu utvrđena kao radna mjesta sa posebnim ovlaštenjima i odgovornostima.
Član 11.

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

Na prijedlog predsjednika uz saglasnost Izvršnog odbora može odlučiti da se za pojedina radna

mjesta zaključi ugovor o radu sa radnim vremenom kraćim od punog radnog vremena ukoliko obim posla, finansijski i drugi razlozi to uslovljavaju.
Član 12.

Zaključivanje ugovora o radu vrši se uz obavezan probni rad, na način i u rokovima utvrđenim Pravilnikom o radu i ovim Pravilnikom.
IV – RUKOVOĐENJE I OVLAŠTENJA
Član 13.

Stručna služba za svoj rad odgovara predsjedniku Komore. 

Izbor i imenovanje, kao i rad predsjednika Komore regulisani su Statutom Komore.

V – PROFESIONALNI RAD 
Član 14.

Generalni sekretar je stalno zaposlen u Komori i u skladu sa ovlaštenjima predsjednika Komore vodi rad kancelarije Komore. Postupak izbora, imenovanja i razrješenja generalnog sekretara Komore utvrđuju se Statutom, Pravilnikom o radu i ovim Pravilnikom.

VI - PLANOVI, PROGRAMI I IZVJEŠTAJI
Član 15.

Komora donosi godišnji plan rada za svaku kalendarsku godinu.

Godišnji plan rada, na prijedlog predsjednika i Izvršnog odbora usvaja Skupština Komore.
Član 16.

Na osnovu usvojenog plana rada, utvrdit će se rokovi za obavljanje planiranih poslova i

zadataka, nosioci poslova i način izvršenja poslova.
Član 17.

U svrhu obavljanja planiranih poslova i zadataka, predsjednik Komore uz saglasnost Izvršnog odbora može zaključiti ugovor o radu sa zaposlenicima koji ispunjavaju uslove predviđene ovim Pravilnikom.

Član 18.
Nakon završenih poslova i radnih zadataka predsjednik Komore uz saglasnost Izvršnog odbora može otkazati ugovor o radu zaposleniku za čijim radom prestaje potreba.
Član 19.

Po isteku kalendarske godine na sjednici Skupštine predsjednik Komore je dužan podnijeti Skupštini godišnji izvještaj o radu o izvršenju planiranih poslova i zadataka.

Izvještaj sadrži i ocjenu postojećeg stanja, te prijedlog mjera za rješavanje prisutnih problema.

I) GENERALNI SEKRETAR 

OPIS POSLOVA :

Za radno mjesto generalnog sekretara utvrđuje se slijedeći opis poslova:

· organizira i koordinira rad, priprema sastanke i prisustvuje istim,

· obavlja pravne poslove (izrada ugovora, rješenja i drugih akata),

· prati, proučava i primjenjuje zakonske propise, 

· izrađuje odluke i rješenja iz nadležnosti kojim se odlučuje o pojedinačnim pravima članova Komore i tijela Komore u skladu sa Statutom i ostalim aktima Komore,

· prati i proučava pitanja od značaja za rad Komore i njenzinih organa i o tim pitanjima organizuje rad na izradi prijedloga akata, informacija, izvještaja, analiza, programa i drugih materijala,

· izrađuje odluke i rješenja predsjednika Komore kojima se odlučuje o pravima, obavezama i materijalnoj odgovornosti članova Komore,

· učestvuje u obradi i rješavanju pitanja sa nadležnim ministarstvom i drugim organima,

· zastupa Komoru u postupku pred sudovima, organima uprave i drugim institucijama u predmetima u kojima Komora samostalno nastupa u pravnom prometu, a po punomoći predsjednika Komore,

· učestvuje u aktivnostima Komore u pravnoj komunikaciji sa drugim Komorama i sličnim asocijacijama u zemlji i inostranstvu,

· učestvuje u pripremi sastanaka Izvršnog odbora i drugih Komisija i tijela Komore,

· organizuje stručno – konsultativne sastanke sa predsjednikom Komore i  predsjednicima ostalih tijela Komore,

· vrši nadzor nad radom Komisija i Stručne službe Komore,

· obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Komore,

· obavlja i druge poslove određene Statutom ili opštim atkima Komore,

· izvještaj o radu podnosi predsjedniku Komore.

ODGOVORNOST : Za svoj rad odgovoran je predsjedniku Komore. 

USLOVI : VSS - diplomirani pravnik, sa tri godine radnog iskustva na rukovodnim poslovima   
BROJ IZVRŠILACA : jedan (1)

VII – PRELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Član 20.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrše se po postupku za njegovo donošenje.
Član 21.

Tumačenje ovog Pravilnika vrši Izvršni odbor.
Član 22.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se van snage Odluka o sistematizaciji radnih mjesta br. 483 /10 od 11.06.2010. godine.

Član 23.
Zadužuje se Stručna služba Komore da uskladi rješenja o rasporedu i opisu poslova zaposlenika sa ovim Pravilnikom. 
Član 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj tabli Komore.
Predsjednik Skupštine Ljekarske komore TK
Mr. sc. Hidajet Rahimić, dr. med., prim
Tuzla, 10.12.2012. godine
Broj: 1361/12

Pravilnik je objavljen na oglasnoj tabli Komore dana 10.12.2012. godine nakon što je potvrđen od strane Skupštine Ljekarske komore TK na sjednici održanoj dana 06.12.2012. godine.
