Naosnovudlana 1.1 89, Zakona o raduu instiiaciama Bosnei Hercepovine (“Shozbeni glasmik Bil ™, broj 26004, 705, 48405,
60101 32/13), (u daljem tekstu Zakon), 1 Clana 27, Statula  Asocijaciie zvodala 1 svirata "AIS™, Skupsting Asocijaciic
zvodadaisvirata(u daljem tekstu: Skupdtma), nasvopo) gedme odrzang 100112021, godme godme donos:

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLII

ISISTEMATIZACII RADNIH MJESTA
: i ni,
FOPSTE ODREDBE

Clan1.
Pravilnikom o umutrasnjoj organizacii 1 stematizacy radnih mjesta Udnezenia ( u daljem tekstucPraviinik), ureduge se
unuirashja organizacija, onganizaciona struktura rada, sistematrzactja radmh mjesta sa opisom: poslovay, posebni uslovt koje
zaposlenik treba da ispunjava za obavljanie poslova radnog mijesta, broj visilaca, struéna spremia, radno iskaustvo, probini
racd. kao 1 druga pitanja od mnadaja za unuirasniu organizaciju rada. 1 fimkcionisanje Asocijacije zvodadai sviraéa “AIS" (u
duliem tekstu: Udruzenie).

Clan2.
Untradnja organizacija rada, sistematizacya radmh mjesta 1 broy potrebiih tzvrfilaca 1 utviduge se u skladu sa tekudim 1
perspektiviim potrebarna rarvoja Udnidenja, kao 1 aljevima i interesima zaposlenika, imajuci 1 obar potrebe usavrSavanja,
organizacijc rada, potpunijeg koristenja radnih mogucnost 1 radnog viemena, nauémh metoda 1 savremenih organizacionih
i drugih postignuca cjelishodnijeg 1 racionalmijeg konStenja uslova rada

Clan 3.
Obavljanje diclanosti organizacionih jednica osigurava se na nacin da svaka zzposlenik obavlja poslove odredenog radnog
nesia
Pod radmm myestom podrazmijeva se skupistihili srodnih poslova 1 zadataka v olovinu dielamosti Udnizenja koje kao stalan
sadrzaj rad move u radnom viemenu obenit jedan th vise zaposlenika odredene viste 1 stepena strufne spremie, radnog
iskustva 1 drugih rmanja, odnosno, radnih sposobmost.
Radno mjesto ima svoj naziv 1 svistava se po stodnosti odredene onganzacione jedmice.

Clan4.
Pod struénom spremom podraanmijeva se vrsta $kole, fakulteta (zammanje, smyer), Cijim je zaviSavanjem zaposlenk sickao
odeovarajudi stepen struénog obrazovan]a 5

Clan 5.
Pod siepenom strudne spreme porszumijeva s stepen stuénog obraovanja kopi je stekao aposlentk anriavajem
odgovargjuce Skole, odnosno fakulteta u skladu sa zakonom (SSS; VSS; VSS)

Clan 6.

Radno iskustvo kao poschan uviet za obavljarie odredenih poslova 1 zadataka radnog mjesta je ono 1skustvo koje je stedeno
1 stepenu stracne spreme koja se e va odredeno radno nigesto kao 1 u peniodu pripravniclog il volonterskog rada.
Racino iskustvo, kao poseban uslov za zakljucivanje ugovora o radu, utvrduje se u trganju od 6 mjesect do 5 godina

Clan 7.
Posebra smara 1 1spitt, kao posebna uslov za obavijanje poslova 1 radnih zadataka radnog nojesta, predstanliau odredena
manja i samostalnost uradu, orpanizacione sposobnosti ili posehno zaviseni dopunski oblici obrazovanja kao $to su kursevi,
poznavanje stranog jezika, pornavanie rada na racunan., odnosno, posebno polozeni strutni ispiti

Clan§.
7 a racina miesta na kojima se poslovi i zadaci obavijaju na teremu, moze se kao uslov 7a zasnivanje radnog odnosa utvrdit
vozacki ispit zaupravljane motomim vozlom ("B kategorge ).

Clan 9.
Za obavljanje poslova 1 wadataka radnog rjesta utvrduje se samo Jedan odgovarajud stepen stnine spremee, al, ako se radh
oradnim mjestima éije obavijanje poslova 1 adataka mogu uspieino 1 struéno da vise lica razliéitog stepena strutne spreme,
mopu se predvidiet altemativin dvije strucne spreme.




Clan 10
Zaposlenik se rasporeduje na odgovarajuée radno mjesto prema svojoj srucnoj spromi 1 prema radno) sposobnost siedeno)
radom ili na istom 1 sliénom radnom myjestu
Ako iste postove u okviru radnog mijesta wii vise zaposlenika, rasporedivanje na pojedine iavrSioce visi mjihov neposredni
rukovodilac,

Clan 11.
Pored poslova propisanih u sitematizaciji, u opisu poslova svakog zaposlenika, prodvida se da i 1 druge poslove koji
odeovaraju njegovio] struénoj spremi sa kojom je zakljucio Ugovor o radu, radnom iskustvu 1 sposobnostima, a po nalogu
neposrodnog rukovodioca i direkiora, )

Clan 12
Poslove ohavijaju osobe koje su zasnovale radni odnos sklapanjem Ugovora o radu sa Udnzenjem.
Pojedine poslove temeljem ugovorao diehu, ugovorao izvodatkom djeluili ugovora o volontiranju, mogu obavijat 1 osobe
koje su zasmvale radni odnos sa Udnemem.
Ukoliko je upranjeno rukovodede radno miesto u nekom od sektora il odjela 12 Clana 13. ovog praviinika, na to radno
mijesto se imenuje uposlenik koji se ve¢ nalai na drugom rukovodedem mijestu u nekom od sekiora ili odjela iz Clana
13.ovog Pravilnika, éime taj uposlenik moe objedinjavati dvije ili vise fimkeija, do zaposlavanga lica koja zato radno mijesto
zadovoljava kriterije propisanje ovim Praviinikom. )
I UNUTRASNJA ORGANIZACJA UDRUZENJA/ORGANIZACIONA STRUKTURA UDRUZENJA
Orgam UdruZenja su:
e  SKUPSTINA:
UPRAVNI ODBOR;
NADZORNI ODBOR;
STRUCNA SLUZBA:
DIREKTOR STRUCNE SLUZBE .

& ® @ @

Clan 13,
Sa radnog aspekta, poslove u UdruZenju organizuju 1 obavijaju.

1.Stru¢na sluzba Udruzenja:

1.1.Direkior Struéne sluzbe;

1.2. Sektor za dokumentaciju, analizu i obradu podataka, raspodjelu 1 medunarodne odnose;
1.2.1. Odjel za distribuciju;

1.2.2. Odjel za ¢lanstvo 1 dokumentaciju;
1.2.3. Odjel za medunarodne odnose;

1.3. Sekior za pravne i opste poslove;
1.3.1. Odjel za pravne poslove;

1.3.2. Odjel za opite poslove;

1.4. Sektor #za javno saopStavanje;

1.4.1. Odjel za emitovanje 1 reemitovanje;
1.4.2. Predstavnidtvo AlS-a;

1.5. Sektor za Mnansije i ratunovodstvo:
1.6. Odjel #za odnose s javnoicu;
1.7.Sckretar Udruzenja.

111 SISTEMATIZACLIA RADNIH MJESTA

Clan 14,
Sistermatizacijom radnih mjesta utvrduju se tipicni poslovi kaji se kao stalni sadrza) rada jednog ili vise zaposlenika sa
odgovarajudim strucnim i radnim sposobnostima, obavljau uckviru repistrovane dielamost Udndema

Clan 15,
Sistermatizacijom radnih myesta se utviduju




- Narivradnog mjesta;

- By tavriilaca potrebruh za obavljanje utvidenih poslova 1 zadataka

- Smnasprema:

- Poschni uslovi koje zaposlenik treba da ispunjava da bi mogao obavijai poslove toga radnog myjesta ( stepen siruéne
spremc odredene viste zanimenja, potrebna inangja 1 sposobnosti),

- Radnoskustvo;

- Probnirad

Clan 16
Prije makljudivanja Ugovora o radu moz se ugovort probi rad sa zaposlenm na svim radnim mjestima sistermatizovanim
u Udnuzenu
Probni rad, 7 poslove radrnih nesta iz prethodnoge stava, mode trajal napvise Sest mjesect
Zavrijeme probnog rada , zaposleni ima sva prava iz radnog odnosa radnog mjesta po Ugovoru o probnom radu.

Clan 17.
Linija rukovodenja 1 odgovomosti u Udnezenju utvndena je po prineipu subordmacrje 1 predstavijena je u pojedinatno)
odgovornosti svakog opisanog radnog mjesta,

Clan 18.
Radna mijesta u Udnezenju., broj tzvrdilaca, uslovi utvrdeni sukako slijedi:
1. STRUCNA SLUZBA UDRUZENJA
LLDIREKTOR STRUCNE SLUZBE
Broy izvriilaca - |
Strucna sprema (VS5

Druei uslovi: Pormavanie engleskog jezika, ananie koristeja kompjutera, vozacka dozvola B kategorije.
Radno iskustvo: 5 godina na nikovodedim pozicijiama

Struénom sluzbom rukovodi Direktor Struéne sluZbe, koji, izmedu ostalog, orgamzuje proces rada
u Struénoj sluzbi, koordinira aktivnosti zaposlenika Struéne sluzbe, neposredno obavlja poslove
Stru¢ne sluZbe utvrdene ovim Statutom 1 nadzire rad Struéne sluzbe.

Direktor Struéne sluzbe je lice koje je zaposleno u UdruZenju, posjeduje VSS, najmanje 5 (pet)
godina radnog iskustva na rukovodnim poslovima i poslovima kolektivnog ostvarivanja autorskog
i srodnih prava. O izboru kandidata za Direktora Stru¢ne sluzbe odlué¢uje Upravm odbor.

Direktor Struéne sluZbe se bira na mandat od 5 (pet) godina.

Direktor Stru¢ne sluzbe 1zmedu ostalog:

«  saraduje sa predsjednikom Skupétine i Upravnim odborom u izvriavanju zadataka:

» rukovodi i neposredno organizuje proces rada 1 vodi poslovanje Struéne slufbe u okviru
obavljanja djelatnosti Udruzenja, a u skladu sa odlukama Skupstine i Upravnog odbora;

« saraduje u pripremanju i provodenju trajnih 1 povremenih projekata koje orgamzira ili u kojim
ucestvuje Udruzenje;

»  prisustvyje sjednicima Upravnog odbora, bez prava glasa;

«  tukovodi izvrsavanju stru¢nih i administrativno tehni¢kih poslova u UdruZenju/Struénoj sluzbi:
+  opbavljai druge poslove vezane uz djelatnost UdruZenja u skladu sa odredbama ovoga Statuta,
drugim op3tim aktima Udruzenja, zakonskim propisima, zaklju¢cima Skupstine 1 Upravnog odbora;
«  zastupa UdruZenje u pravnom prometu;

« naredbodavac je za izvrienje tekuceg programa rada 1 finansijskog plana Struéne sluzbe:

+  predlaze Upravnom odboru programe i planove rada i razvoja i preduzima mjere za njihovo
provodenje;

«  izvriava i organizuje provodenje odluka Upravnog odbora;

+  imenuje i razrjciava svoje pomoénike uz prethodnu saglasnost Upravnog odbora:

« odlutujc o pravima, obaverama i odgovornostima svih uposlenika Udruzenja, u skladu sa
Zakonom i op&tim aktima UdruZenja uz prethodnu saglasnost Upravnog odbora UdruZenja;
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«  vr§ uplatu 1zvodackih naknada na radune izvodaéa, a po odluci Upravnog odbora 1 dinamici
koju utvrdi Upravm odbor:

12SEKTOR ZA DOKUMENTACLIU, ANALIZU IOBRADU PODATAKA | RASPOIJELU

SEF SEKTORA 7ZA DOKUMENTACLIU; ANALIZU 1 OBRADU PODATAKA I RASPODJELU

Broj izvrilace: |

Struéna sprema: VSSs

Drug uslovi: pormavanje engleskog jeaika, znanje konStenja kompjutera

Radno iskustvo: 5 godina na nuikovodedim povicijiama

Opis poslova: Oreaniage 1 nukovodi radom Seldora: nikovodi - prkupljanjem podataka od emitera, nhovim unosom,
obradom i arhivisanjem, oreanizije i nikovodi analizom prikuplenih podataka te ongamiage 1 ukovodi. procesom njihove
obrade usvihu raspodiele tvodaclah nakmada ; orgamage operativne poslove 12 svog djeloknuga | ongarmage 1 ukovod
procesom artiviranga 1 pohrangivania vodackah upovora; organiage 1 rukovodi procesom athiviranja 1 pobranjivanja
pojava ivodadah muzickih diela od strane danova Udngenja: organiage 1 ukovodi procesom dostavjanga. 1 prijema
prijava kondterja diela e repertoara Udnigzenja, koje dostavijaju konisnict, vodi 1 upravlja barom podataka o konsnicima
zvodatima 1 revodackih diela 1z repertoara Udnidenja 1 istu odrzava. 1 razvija u skladu sa potrebama Udnigenja , pravi
izvjestaje, analize iz svoe didokrugarade koje podnost dirdkdon Struéne shebe stara se o aAmmost dokumentacione ahive,
obavezuje se da ¢e poslove 2 svog delolauga obevljatl u skladu sa usvojenim Planom sigumosti liénth podataka za
evidenciji; Po potrebi obavija 1 druge poslove po nalogu dimekior Strufne sludbe.

VISI STRUCNI SARADNIK ZA DOKUMENTACLIU; ANALIZU 1 OBRADU PODATAKA 1

RASPODJELU

Broj izvritlaca:|

Struna spremaVSS

Dirugi uslovi ; pormavanje engleskog jezika, nanje koriétenja kompjutera

Radno iskustvo: 3 godma na istim 11 shémim pozacijama

{mepuslcwa Angdlizira prikupljene podatke te v WMMummmmhmm@ma
operativie poslove 1z svog djelokruga; arhivir 1 pohranjue zvodacke ueovorezarhivira 1 pohranjuje prijave izvodackih

muzickih diela od strane ¢anove Udneema dostavlia 1 prima prijave kondtemga diela iz repertoara. Udnienja koje

dostavljaju korisnici ; upravja bezaom podataka o konsnicima, tzvodacima 1 zvodackih djela iz reperfoara Udnizenja koje

dostavljaju korisnici ; upravija. bazom podataka o korisnicime, Tavodatimali tvodackih diela ir repertoara Udruzenja

Sefir Sektora za dokumentaciju, analiau i obradu podataka i raspodielu, azurira dokumentacionu arhivu; Unosi | analizira

podatke u software; v obradu podataka, vsi generisanje Izviestaja, @arra dokumentacic komumicra sa Clanovima

Udnzzenja obaverge se dade poslove iz svog djelokruga obavljat u skladu sa usvoenim Planom sigumost hémh podataka

za evidenciju ; Po potrehi obavlja i druge poslove po nalogu Sefi Seltora 7a dokumentaciju . analizu | obradu podatalka i

raspodjelu i dirckiora Struéne shebe,

STRUCNI SARADNIK ZA DOKUMENTACIJUANALIZU 1 OBRADU PODATAKA 1 RASPODJELU-
OPERATER

Bor zvisilaca; 2

Struina sprema: VSS/S5S

Dirugi uslovi: Poznavanie enegleskog jezika, znanje koridtenja kompjutera.

Radno iskustvo: 1 godina na istm ili sliénim pozicijama

Opis poslovar Analaizra prikupliene podatkeste vidi njihovu obradu u swihu raspodiele  zvodatlah nalnada, obavija
operalivne poslove iz svog dielokruga, arhivira 1 pohranjuje izvodacke ugovore; arhivir 1 pohranjuje prijave wvodadkih
muzickih diela od strane Sanova Udnezenja ; dostavija i prima prijave konstenja diela i repertoara. Udnwrena: pravi
izvjestae ; analize iz svog dicdokruga rada koje podnosi Sefis Sekiora za dokumentaciju, analizu i obradu podataka i
raspodielu ; azurira dokumentaciju ;. Unosi podatke usofiware , visi obradu podataka, azumma dokumentaciju, komunicira sa
Fanovima Udruzenia ; obavezuie se da ée poslove 1z svog dielokruga obavijati u skladu sa uvojenm Planom sigumaost




liénih podataka za evidenciju; Po potrebi obaviiai druge poslove po nalogu Sefa Sektora za dokumentaciju ; analizn obradu
podataka 1 raspodjelu 1 direltora Stracne sluzbe

1.2.1 ODJEL ZA DISTRIBUCIJU

SEF ODJELA ZA DISTRIBUCLIU

Broj 1zvriilaca: |

Struéna sprema: VSS/SSS

Drug uslovi: Poznavanje engleskog jezika, znanje koristenja kompjutera.

Radno iskustvo: 2 godine na istim ili sliénim pozicijama.
Opis poslova: Organizyje 1 rukovodi radom Odjela za distribuciju, rukovodi prikupljanjem podataka
od emilera, njihovim unosom, obradom i arhiviranjem; organizuje i rukovodi analizom prikupljenih
podataka tc organizuje 1 rukovodi procesom njthove obrade u svrhu raspodjele izvodackih naknadas
organizuje operativne poslove 1z svog djelokruga; vodi 1 upravlja bazom podataka o korisnicima,
izvodacima i izvodackih djela iz repertoara Udruzenja 1 istu odr#ava 1 razvija u skladu sa potrebama
UdruZenja; pravi izvjestaje, analize iz svog djelokruga rada koje podnosi Direktoru Struéne sluzbe:
stara se o azurnosti dokumentacione arhive; obavezuje se da ¢e poslove 1z svog djelokruga obavljati
u skladu sa usvojenim Planom sigurnosti liénih podataka za evidenciju; Po potrebi obavlja 1 druge
poslove po nalogu direktora Struéne sluzbe,

STRUCNI SARADNIK ODJELA ZA DISTRIBUCLJU

Broj izvrsilaca: 4

Struéna sprema: VSS/885

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, znanje koristenja kompjutera.

Radno iskustvo: 1 godina na istim ili shénim pozicijama.

Opis poslova: Analizira prikupljene podatke te vr$i njihovu obradu u svrhu raspodjele izvodackih
naknada; obavlja operativne poslove iz svog djelokruga; vrii unos podataka u bazu podataka o
korisnicima, izvodatima i izvodackih djela iz repertoara UdruZzenja; pravi izvjestaje, analize 17 svog
djelokruga rada koje podnosi Sefu Odjela; aZurira dokumentacionu arhivu; Unosi podatke u
software; vril obradu podataka; aZurira dokumentaciju; komunicira sa élanovima Udruzenja;
obavezuje se da ¢e poslove iz svog djelokruga obavljati u skladu sa usvojenim Planom sigurnosti
liénih podataka za evidenciju; Po potrebi obavlja i druge poslove; Po potrebi obavlja i druge poslove
po nalogu Sefa Odjela i direktora Strugne sluzbe.

1.2.2.0DJEL ZA CLANSTVO I DOKUMENTACIJU

SEF ODJELA ZA CLANSTVO | DOKUMENTACIJU

Broj 1zvrsilaca: 1

Strucna sprema: VSS/SSS

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, znanje koriStenja kompjutera.

Radno iskustvo: 2 godine na istim ili sliénim pozicijama.

Opis poslova: Organizuje i rukovedi radom Odjela za ¢lanstvo 1 dokumentaciju, rukovodi 1
organizuje procesom arhiviranja 1 pohranjivanja 1zvodackih ugovora; orgamzye 1 rukovod:
procesom arhiviranja i pohranjivanja prijava izvodackih muzickih djela od strane Clanova
UdruZzenja; organizuje i rukovodi procesom dostavljanja i prijema prijava koridtenja djela 1z
repertoara UdruZzenja. koje dostavljaju korisnici; pravi izvjedtaje, analize iz svog djelokruga rada
koje podnosi Dircktoru Struéne sluzbe; stara se o azurnosti dokumentacione arhive: obavezuje se
da ¢e poslove iz svog djelokruga obavljati u skladu sa usvojenim Planom sigurmosti hémh podataka
za evidenciju; Po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu direktora Strucne sluzbe.

STRUCNI SARADNIK ODJELA ZA CLANSTVO | DOKUMENTACILIU
Broj 1zvriilaca: 4
Struéna sprema: VS5/85885




Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, znanje koriStenja kompjutera,

Radno iskustvo: 1 godina na istim ili sli¢nim pozicijama.

Opis poslova: [}havlm ::-pcmtwnc poslove 1z svog djelokruga; arhivira 1 pohranjuje i1zvodacke i
ugovore; arhivira i pohranjuje prijave izvodackih muzickih djela od strane Clanova UdruZenja:
dostavlja i prima prijave koristenja djela iz repertoara UdruZenja, koje dostavljaju korismci; pravi
izvjeitaje, analize iz svog djelokruga rada koje podnosi Sefu Odjela; azurira dokumentacionu
arhivu;azurira dokumentaciju; komunicira sa ¢lanovima UdruZenja; obavezuje se da ¢e poslove iz
svog djclokruga obavljati u skladu sa usvojemim Planom sigurnosti liénih podataka za evidenciju;
Po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odjela i direktora Stru¢ne sluZbe.

1.2.3.0DJEL ZA MEDUNARODNE ODNOSE

STRUCNI SARADNIK ODJELA ZA MEDUNARODNE ODNOSE

Broj izvriilaca: 1

Struéna sprema: VSS/5588

Drugi uslovi: Obavezno znanje engleskog jezika, poZeljno poznavanje drugih svjetskih jezika,
snanje koristenja kompjutera.

Radno iskustvo: 2 godine na istim ili sliénim pozicijama.

Opis poslova: Organizuje i rukovodi radom Odjela; inicira, ucestvuje i podrzava implementaciju 1
odgovornosti UdruZenja kojc proizlaze iz medunarodnih obavera; prati 1 analizira provodenje
pojedinih medunarodnih konvencija, ugovora i sporazuma, predlaZe i izraduje planove aktivnosti
medunarodne saradnje, predlae nain 1 oblike bilateralne 1 multilateralne saradnje s stranim
kolektivnim organizacijama 1 institucijama: uéestvuje u aklivnostima vezamm uz planiranje,
programiranje, provedbu, godi$njih 1 visegodidnjih regionalnih razvojnih programa i projekata;
obavlja poslove vezane uz koordinaciju pripreme, izrade, provedbe i vrednovanja projekata u skladu
sa standardima SCAPR-a; obavlja prevodilacke i druge poslove; obavlja 1 druge poslove po nalogu
Sefa Odjela i dircktora Struéne sluzbe.

13. SEKTOR ZA PRAVNE 1 OPSTE POSLOVE

SEF ZA PRAVNETOPSTE POSLOVE

Broj tzvrsilaca: 1

Strucna spremz; VSS- Diplomirani pravnik sa polozenim pravosudnim ispitom

Drugi uslovi: (aktivio znanje engleskog jesika )1 poznavanje francuskog jezika, znanje konStenja rafunara

Radno tskustvor 5 godina na istim ili sliénim pozicijama

Opis poslova: Organizuje i rukovodi radom Sektora, traduje 12vodacke 1 ugovore: izracduje ugovor o prijenosu javne

tevedbe: Traduje ugovor kojim se kolekthmo prenose druga prnva. srepartoar Slanova Udrnazenja, obavlja poslove izoblast

radnih odnosa (zsnivanje 1 prestanaka radnog odnosa, izrada Ugovora o radw, kompletranje dokumentacre potrebne 7a

zasnivanje i prestanaka radnog odnosa, irada RjeSenya. . )

Uestvuje v izradi nommativiih akata . ugovora 1 drugih opcih akata Udnenja , zastupa Udnizenje pred pravosudnm

organimia 1 vodi postupke uime 1 zaraémn Elanova Udnizenjau ﬂlszwupmmm zastupnika UdrnZenja prati | proucava

zalmm 1druge propise od /macaja zarad Udnuizenjai njegovih organa ; organizuje rad naizradi prijedlogaakata, informacija,
izviedtaja, analiza i drugih akata Udnefenja, uGestvuje u obradi i rjeSavanju pitanja. odnosa sa nadleznim ministarstvima,

Institom za In telekualno viasnigtvo Bosne 1 Hercegovinet drugim orgamime; daje struénamisljerja lanovima Udnurzenga,

uCestvuje u aktivnostima Udnuzenja u pravnoj komunikaciji sadrugim Udnezenjima i ongantzacijama koje obavijau slicnu

djelatmost uzemilji i uinostranstvu Po potrebi obaviia 1 druge poslove po nalogu direkiora Strucne shobe.

STRUCNI SARADNIK ZA PRAVNE POSLOVE
Broj iavrsilaca: ]

Struéna spremz VES- Diplomirant pravnik

Drugi uslovi: 1 godina na istim il shénim pozictiama




Opis poslova: Visi nalaticke . struéne i administrativine psolove , prati primjenu zakona; Statuta, propisa Udnrenja 1 drugih
opétih akata, proga struénu pomoé licu ooviadienom za zastupanje Udnifenja pred pravosudninm organima e u pripremi §
tokom postupaka koji se vode uime 1z méun danova Udneferga. u okvine punomod wastupnika obeviia administativne |
pravne poslove: uvea sa prapremmama sjedmcama Skupstme: Udrarenja, Upravnog odbora Udnefenja, Nadaomog odbora
Udnrienja, i drugih tijela Udnzzenja, po potrebi vodi zaspisnike na sjednicama i radnim sastancima , uéestvuje v fvadi
programa 1zviestaja znadlesnosti Udnezenja, Po potrebi obavja 1druge poslove po nalogu kfammwmqﬂc}mi{we
1dmekiora Strucne shwvbe Uldndenga

SARADNIK ODJELA ZA OPSTE POSLOVE

Broj izvrsilaca: 1

Struéna sprema: VSS/S5S

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, znanje koristenja kompjutera.

Radno 1skustvo: | godina na istim ihi sliénim pozicijama.

Opis poslova: Vrdi analiticke, struéne 1 administrativine opSte poslove; asistiranje prilikom
planiranja 1 implementacije aktivnosti za potrebe UdruZenja; vodi knjige protokola, evidencije,
izvjedca 1 formira fascikle predmeta za arhiviranje; obavlja poslove prijema, razvrstavanja i
zavodenja, zdruzivanja, razvodenja 1 arhiviranje predmeta i njihov unos u bazu podataka; obavlja
prijem, klasifikaciju, frankiranje 1 otpremanje poste preko poStanske sluZbe 1 intlernom dostavom:
vril poslove telefonske 1 provodi druge oblike elektronskih komumkacija za potrebe sektora;
obezbjeduje tehnicke 1 druge poslove za pripremu 1 odrzavanje odgovarajuéih sastanaka; Po potrebi
obavlja 1 druge poslove po nalogu dircktora Struéne sluzbe.

LAODJEL ZA JAVNO SAOPSTAVANJE

SEF ODJELA ZA JAVNO SAOPSTAVANJE

Broj izvrsilaca: 1

Strucna sprema; VSS

Drugi uslovi: Poznavanja e engleskog jevikai rda naméumaru

Radno iskastvo: 3 godine na istim ili shinm pomacrama

Opis poslova: Organizuge 1 rukovodi radom Odjela ; sprovodi wakonske procedure verame 2a javiu zvedbu sa smimka,
udestvuje u pregovorima sa korsnicima i postupku izrade, 1 predlaze rakljuCivanja ugovora. zajavno saopétavanje sasmimka
rrvodatkdh muadkih  diela 1 prati nphovo  imvrSavanje, obavlja korespodenciju s nadleimim orgsamima 1 mspekeijskam
mstiluciamex, obavlja korespodenciju s korisnicima dicla iz repertoara. Uldnuzenja, kontroliva. neplatu, pran 22vieStaje,
analiz: izsvog dielokruga rada koje donost direktony; Po potrebi obavija i druge poslove ponalogu direktora Struéne shbe.

STRUCNI SARADNIK ZA JAVNU IZVEDBU —KONCERTI

Broj taviiilaca: 3

Struéa srener VS

Dirugg uslovi; Pormavanje engleskog ili francuskop, jezika, pornavanje rada na raéunar

Opis poslova: Kontaktira organizatore koncerata vezano 7a sklapanje ugovora, udestvue u pregovorima sa konsnicama i
1 postupku izrade 1 zakljuGivanja ugovoraza. konStenje zasticenog repertoara putem javnog izviodenja sa snimka izvodackih
muzckihdiela i prati njihovo izvrSavanie.prodlzie zakljucivanie ugovora sa onganizatormea koncerata . podnost pozive 7a
zkljudenje ugovora, molbe, opomene 1druge podneske konsmema iz kategome organizatora, obavlja operativie poslove
iz djelokruga organiztora , pna podriku i priprema dokumentaciju ; plan i izvieStaje , stara se 0 aamosti dokurmentacije,
arhive iz kategonje organizatora ., sastavija informacije analize 1 avieStaie koje podnost Selu odjela 1 dmekioru Studne
sluzhe, prati i analizra stanje na terenu radi unapredenya poslovanja Udrnazenja . udestvgje u pregovorima, postupku i
wakljuuje upovore o netskljudivom ustupamu prava muzackh diela, aktvnostt na poslovnom 1 edukativnom povezivanju
mstitucia asve u cilju efikasnije saradnje , provjera stamja na terenu, kontrolira naplatu, priprema dokumentacju za predmete
koji se predaju Sektoru za. pravne 1 opéte poslove na postupanje , ostvanje saradnju sa inspekeijskam shizbama , policijskim
stamicama / upravama. Uprava za indirekino oporezvame 1 Poreznim upravama u pogledu javne izvedbe sa snimka




rvodatkih muzckih diela ; Po potrebi obevja 1 druge poslove po nalogu Sefa Odjela za javno saopstavarge 1 direkiora
Struine shobe

1.4.1. ODJEL ZA EMITOVANJE I REEMITOVANJE

SEF ODJELA ZA EMITOVANJE I REEMITOVANJE

Broj 1zvriilaca: |

Strucna sprema: VSS/555

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, rmanje koristenja kompjultera, poZeljna vozacka dozvola
B kategorije.

Radno iskustvo: 2 godine na istim ili sliénim pozicijama.

Opis poslova: Organizuje i rukovodi radom Odjela: sprovodi zakonske procedure vezane za
emitovanje i reemitovanje; uéestvuje u pregovorima sa korisnicima i postupku izrade i zakljucivanja
ugovora za javno emitovanje i reemitovanje izvodackih muzickih djela i prati njithovo izvrSavanje:
obavlja korespodenciju s nadleznim policijskim tijelima 1 inspekeijskim institucijama; obavlja
korespodenciju s korisnicima djela iz repertoara Udruzenja; kontrolira naplatu; pravi izvjestaje,
analize iz svog djelokruga rada koje podnosi direktoru Struéne sluzbe; Po potrebi obavlja i druge
poslove po nalogu direktora Struéne sluZbe.

STRUCNI SARADNIK ZA EMITOVANIJE I REEMITOVANJE

Broj izvréilaca: 1

Struéna sprema: VSS/SSS

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, #znanje koristenja kompjutera, poZeljina vozacka dozvola
B kategonje.

Radno iskustvo: 1 godina na istim ili slicnim pozacijama.

Opis poslova: uéestvuje u pregovorima sa korisnicima i postupku 1zrade 1 zakljuivanja ugovora za
javno saopitavanje izvodackih muzickih djela emitovanjem 1 prati njihovo 1zvrsavanje; proucava
zakone relevantne za odredene predmete; priprema dokumentaciju za predmete koji se predaju
advokatu na postupanje; podnosi pozive za zakljufenje ugovora, zahtjeve, molbe, opomene 1 druge
podneske korisnicima iz kategorije elektronskih medija: prijavljuje krienje uslova dozvole 1 propisa
Regulatorne agencije za komunikacije (RAK) zaradio 1 TV stanice koje emituju 1zvodacka muzicka
djela bez dozvole; obavlja operativne poslove iz svog djelokruga: pruza podrSku u pripremi
dokumentacije. planova i izvje$taja; pravi 1zvjestaje, analize iz svog djelokruga rada koje podnosi
Sefu Odjela; Po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odjela ili direktora Struéne sluzbe.

1.4.2.

PREDSTAVNISTVO AIS-a

Voditelj poslovnice

Broj iavrsilaca : 3

Strucna spreme - VSS-555

Drugi uslovi: Poamavanje racda na raCunar, vozatka dozvola B kategore

Radno skustvo: 2 godine

Opis poslova: Organiage 1 nukovodi radom Podrigmioe; udestvuje u pregovorima sa korisnicima 1 postupku izrade i
zakljudivanje ugovora za javno saopstavanie zvodackih muzckih dicla i prat njihovo Iavisavanye; obavlja korespodenciju s
nadleznim policiskim tijelima i inspekeijskim mstituciama; obavlja korespodenciju ss korismicima diela 12 repertoara
Udruzenja;, pravi invjeltaje analize iz svog diclokruga rada po potrebi obavlja 1 druge poslove po nalogu direkora Strutne
sluhe,

1.5.SEKTOR ZA FINANSLIE | RACUNOVODSTVO
SEF SEKTORA FINANSLIA I RACUNOVODSTVO
Broj izvrilaca: 1




Strucna spremea ;' VSS- Ekonomsla smijer

Drugi uslovizpormavane engleskog jezika, manje koriStenga kompjutera

Radno iskustvo: 5 godina na mukovodedim pozicama

Opis poslova: Organizuje 1 nukovodi radom sektora; prati zakonske propis e 1 strutne literature iz oblasti finansija i
racunovodstva, KontroliSe zakonitost 1 ispravnost dokumental o materijalnom finansijskom poslovanqu, radh na rady
finansijskog plana 71 narednu godinu ; radi na taadi Sstomjesatnog 1 zavidnog rafuna. Radi na tzradi mieseénih
finemsijskih izvjeStaja. Visi obratun poreza na dodatna primanja i zradi mjeseénih izvjeStaga o uplati poreza Porernoj upravi,
Vi godisnji obradun godisnje revalorizacije, Sa popisnim komisijama koordinira rad po popisu stalnih sredstava, obaveza
i potrazivanja, novanih sredstava, simog inventara i usaplaSavanje; Visi kotiranje finansijske dokumentacije (glavna knjiga),
u skladu sa Medunarodnim raéumovodstvenim standardimalMRS); Radi na ukalkulismju obaveza 1 potradivanja pri tradi
periodiénog obratuna i zavidnog ratuna. Vi obradun obrazaca DP- prijava i obrazaca INOT: Radi na trradi fmanstjskog
iavieltaa o poslovaniu Udnezenja za ongane UdruZenga ; odgovara za sprovedbu odhuka o isplat rvodackih naknada Po
potrebi obavlja 1 druge poslove po nalogu direkdora Strucne shuzbe.

VISI STRUCNISARADNIK ZA RACUNOVODSTVO

Broj izvrSilaca: 1

Strucna spremia; VSS-Ekonomsla soer, Certifikat samostalnog méunovode,

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezka, :manine koriStenja kompjutera

Radno iskustvo: 3 godine na istim ili shénim poscnama

Opis poslova: Vodi poslovne knjige na le.mt:hu prmljerih kn;a.qamdsnm&l isprava; dnevmka: glavne knjiga; pomodrih
knjiga utvrdenih u skladu s propisima i potrebarna Udneeng; trraduje mjeselne obraune plata radnika s propisamm
doprinosima 1 porezimea: priproma mjesecne; odnosno godisme obradune PDV-a ; vodi knjige ulamnih ratuna; vods knpge
izlazmih raduma; vodi Blaganug vii elektronicku predaju obrazaca ( e-porerna, e-fina); komunicira s poslovnom benkom:;
no potrebi obevija i druge poslove po nalogu Sefa Sektora 7z finansije 1 direkiora Sruéne shuzbe

STRUCNI SARADNIK ZA RACUNOVODSTVO

Broj imvriilaca: 1

Strufna shzba: VSS- Ekonomska sjer

Drugi uslovi:Pomavanje engleskog jezka; :/mamje konstenja kompjutera

Radno iskustvo: 1godina na istim ili shénim pozicijama

Opis poslovar Vodi poslovne knjige na temelju primljenih knjigovodstvenih isprava; dnevnika; glavne knjige; pomoénih

knjiga utvrdenih u skladu s propisima i potrebama Udnezenja; izraduje popis imovine 1 obaveza © sastavija temeljne

finansijske  vjestaelanceraluna dobitka 1 gubitka s svim [xxmx:rmn obrascima ; biljeski uz finansyske 1zvjestage:
izraduje mjesetne obmfunc plata radnika s propisanim doprinosima 1p:m?1ma priprema njeseine , odnosno godisme
ohrafune PDV-a ; vodi knjize ulamih ratuna, vodi knjige tdamih raéuna |, vodi blagagnu | vl cleldromichku predaju

obrazacale —porezna, e-fina); konmmicira s poslovnom bankom; po potrebi obavlja 1 druge poslove po nalogu dirckiora
Struéne shrrbe.

STRUCNI SARADNIK ZA FINANSLIE

Broj zvrdilaca: 1

Strucna spremea: VSS- Ekonomskd smjer

[Drugi usloni: pornavanje engleskog jezika, /manje koridtenja kompjutera

Radno iskustvo: 1 godima nastim ili sliénim: pozacijama

Opis poslova: Radi na obratunu placa i toplog obroka uposlenika u Udruzenju i visi doanake: na tekud ralun uposlenika:
Vi i prati obustave uposlenika uposlenika u Udnzenju i wsi dormake na tekudi ratun. uposlenika; Vi i prati obustave
uposlenika i vl njihove uplate; Vi knjizenje 1 promet iz blagane; Obavlja transakeiju deviznih sredstava va shizbena
putovanja; Radi na refundaciji bolovanja preko 42 dana i frudnickog bolovanja putem Fonda zdravstvenog osiguranja 1
Ministarstva za socijalni rad; Radi na ovien zdravstvenih knjizica; radi na prijani 1 odjavi radnika iz P10 1 FZ0x; vodi dnevin
blagajnicki tzvieltaj; Vodi obratun i placanje doprinosa Poreznoj Upravi; Radi na popunjavanju mjeseCnih izvieStaja RAD-
| statistici; Vodi LK radnika( za Penwjski sta); Pravi godisnji M4 ( radi regulisanga staza radnika); Pravi prepled  sedmicn
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porez na usluge; Pravi sedmiéno starje priliva novea na raéunima; Pravi stanje 1 blagajni Udnizenja ; Vodi knjigu KUF i
KIF-a, vidi placanjc ; Vodi knjigu pladenih faktura; Radi kompenzacije 1 cestje; Radi na knjizenju dokumentacre 12 naloga
za knjizenje ; Ispostavlja tzlarme fakture Udnezenja; Radi na popunjavanju vimmana po fakiurama i zavodiu knjign virmana
banci; Po potrebi obandja i druge poslove po nalogu direkiora Strutne shuzbe.

ADMINISTRATIVNI RADNIK/FINANSLIE

Biroj izvrsilaca: 2

Struina shudba: SSS/ WSS Ekonomeska sner

Drugi uslovi:Pomavanje engleskoe jezika;, /manje konstenja kompjutera

Radno iskustvo: 1godina na istim ili sliénim pozcijana

Opis poslova:; vodi knjige ulaznih ratuna: vodi knjige izkaenih ratuna,, vodi blagainu, visi elektronicku predaju obrazacalc
~porezna, e-fina); komunicira s poslovnom bankom; po potrebi obavlja 1 druge poslove po nalogu direktora. Strucne shuzbe.

ODJEL ZA ODNOSE S JAVNOSCU

16STRUCNISARADNIK ODJELA ZA ODNOSE S JAVNOSCU

Broj taviSilaca: 1

Strucna spremi: VSS- Fakuliet druStvenog smijera

Dirugi uslov; pormavanje engleskog jezika i rada naraunany:

Radno iskustvo: 3 godine na poslovima pri/ ih u medima

Opis poslova: Organize rad Odjela, prati aktivnost uStruénoj shuzbi 1daje saopstenje za javnost, koordimra. sa medijma
( TV, radio, noving) 1 konmunicira sa svim korisnicima i izvoda@ima muzackih djela te prati izvieStaje ostalih medija . vods
potrebnu evidenciju o svim Lzvjestapma. rach nazadtiti upleda Udnerenja

Popotrebi obavljai druge poslove ponalogu direkiora Struéne shabe.

1.7.SEKRETAR UDRUZENJA

Biroj izviilaca: |

Strucna spremia; S55VES

Drugi uslovi: Pormenvarge engleskog manje konSterga komputera

Radno mijesto: 3 godine na isim ih shénim pozicijama

Opis poslova: Obavlja administrativno- tehnitke poslove Predsjednitvo 1 Upravni odbor . fo im pomaZe u tzvsavanju
njihovih adatakapo nalazima Upravnog odbora, priprema i provodi trajne 1 povremene projekte koje organizra ili u
kojimudestvuje Udnuzenje; prisustvuje sjednicama Upravnog odbora Udnuzenja, bez prava glasa, ponalazima Upravnog
odbora obavha i druge poslove u vez s djelatnodéu Udnizenja.Po potrebi - obenvja 1 druge poslove po nalogu direkiora
Strucne sluzbe.

IV. PRELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clan 19,
Pripravnici kao zaposlenici se primaju u radni odnos u Udruzenju uskladu sa ¥akonom o radu

Clan 2.

Zaposlenici u odjelima 7a svoj rad odgovaraju Sefovima odyela i direktoru Strucne shezbe.
Poslodavac (Udnzenje) i kandidat zazaposienje naodgovarajudem radnom mijestu radni odnos zakfucuju potpisivariem
Ugovora o racdu,
Ako je Ugovor o radu skloplien na odredeno vrijeme , obaveze 1 prava specificirana ugovorom, prestaju istekom  roka
utvrdenog tm ugovorom.

Clan21.
"Temeljnaobaveza poslodavica je dati zaposleniku posao. isplatitit zaposleniku obavijert posao platu 1 doprinose, te osigurati
zaposleniku uslove za siguran rad u skladu sa zakonom.

Clan 22
Direktor Struéne shuzbe Usovor o radu zakljuduje sa Upravnim odborom  Udnuzenja, aostali zaposlenici predvideni ovim
Pravilnikom Ugovora oradu zakljuuju se sadirekiorom Strucne shuvbe.
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Clan23.
Ukolikoto zahtijevaproces rada, na prijedlog Predsjednika Upravnog odbora UdruZenja i direkiora Struéne shuzbe, Upravm
odbor Udnzenia mode povedati broj izvisilaca radnog mijesta zaposlenika Udnuzenja ‘
Popunjavanie broja Earilaca na utvidenim radnim mijestma iz ovog Pravilnika visice se zavisno od mogucnost
finansiranja. ukupnog broja zvrillaca nasredstvima Udnezenga

Clan24.
lzmjene i dopune ovog Pravilnika vrsi se nanain i postupak isiovjetan njegovom donosenju
Clan 25,
Tumatenje ovog Pravilnika daje Upravm odbor 1 Skupstina Udnizenga.
Clan 26.

Danom stupanjana snagu ovog pravilnika prestaje da vaz Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji 1 sistematizaciji radnih mijesta
brojP2-05/16 od 30062021 godme.

Broj: SK PAH)521
Voeodéa  10.11.202]. godme
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