-

Na osnovu ¢&lana 8. stav 8 Zakon o radu u institucijama Bosne i Hercegovine (,Sluzbeni
glasnik BiH", br. 26/04, 7/05, 48/05, 50/08, 60/10, 32/13 i 93/17, u daliem tekstu: ,Zakon"), te
na osnovu Clana 24. Statuta ,Asocijacija kompozitora-muziékih stvaralaca“, Skupétina
»Asocijacija kompozitora-muzickih stvaralaca“ na sjednici odrZanoj dana 12.05.2022. godine,
donijela je

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHJI |
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Udruzenja (u daliem
tekstu: ,Pravilnik“), ureduje se: unutrasnja organizacija/organizaciona struktura rada,
sistematizacija radnih mjesta sa opisom poslova, posebni uslovi koje zaposlenik treba da
ispunjava za obavljanje poslova radnog mijesta, broj izvrilaca, struéna sprema, radno
iskustvo, probni rad, kao i druga pitanja od znadaja za unutrad$nju organizaciju rada i
funkcionisanje ,Asocijacije kompozitora-muzickih stvaralaca“ (u daljem tekstu: ,Udruzenje").

Clan 2.

UnutraSnja organizacija rada, sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih izvréilaca utvrduje
se u skladu sa tekuéim i perspektivnim potrebama razvoja UdruZenja, kao i cilievima i
interesima zaposlenika, imajuéi u obzir potrebe usavr§avanja, organizacije rada, potpunijeg
koristenja radnih moguénosti i radnog vremena, naugnih metoda i savremenih organizacionih
i drugih dostignuca, cjelishodnijeg i racionalnijeg koriétenja uslova rada.

Clan 3.

Obavljanje djelatnosti organizacionih jedinica osigurava se na naéin da svaki zaposlenik
obavlja poslove odredenog radnog mjesta.

Pod radnim mjestom podrazumijeva se skup istih ili srodnih poslova i zadataka u okviru
djelatnosti UdruZenja koje kao stalan sadrZaj rada moZe u radnom vremenu obaviti jedan ili
vise zaposlenika odredene vrste i stepena struéne spreme, radnog iskustva i drugih Znanja,
odnosno, radnih sposobnosti.

Radno mjesto ima svoj naziv i svrstava se po srodnosti u odredene organizacione jedinice.

Clan 4.

Pod struénom spremom podrazumijeva se vrsta 3kole, fakulteta (zanimanje, smjer), &ijim je
zavrsavanjem zaposlenik stekao odgovarajuéi stepen struénog obrazovanja.

Clan 5.
Pod stepenom struéne spreme podrazumijeva se stepen struénog obrazovanja koji je

zaposlenik stekao zavrSavanjem odgovarajuce $kole odnosno fakulteta u skladu sa zakonom
(SSS, VSS, VSS).



Clan 6.

Radno iskustvo kao poseban uslov za obavljanje odredenih poslova i zadataka radnog
mjesta je ono radno iskustvo koje je steceno u stepenu struéne spreme koja se trazi za
odredeno radno mjesto, kao i u periodu pripravniékog ili volonterskog rada.

Radno iskustvo, kao poseban uslov za zakljugivanje ugovora o radu, utvrduje se u trajanju
od minimalno 6 mjeseci.

Clan 7.

Posebna znanja i ispiti, kao poseban uslov za obavljanje poslova i radnih zadataka radnog
mjesta, predstavijaju odredena znanja i samostalnost u radu, organizacione sposobnosti ili
posebno zavrseni dopunski oblici obrazovanja kao 3to su kursevi, poznavanje stranog jezika,
poznavanje rada na radunaru, odnosno, posebno poloZeni struéni ispiti.

Clan 8.

Za radna mjesta na kojima se poslovi i zadaci obavljaju na terenu, moze se kao uslov za
zasnivanje radnog odnosa utvrditi vozacki ispit za upravljanje motornim vozilom (‘B”
kategorije).

Clan 9.

Za obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta utvrduje se samo jedan odgovarajudi stepen
struéne spreme, ali, ako se radi o radnim mjestima &ije obavljanje poslova i zadataka mogu
uspjesno i struéno da vrSe lica razliitog stepena struéne spreme, mogu se predvidjeti
alternativno dvije struéne spreme.

¢lan 10.

Zaposlenik se rasporeduje na odgovaraju¢e radno mjesto prema svojoj struénoj spremi i
prema radnoj sposobnosti ste¢enoj radom na istom ili sli¢nom radnom mjestu.

Ako iste poslove u okviru radnog mjesta vrdi viSe zaposlenika, rasporedivanje na pojedine
izvrSioce vrsi njihov neposredni rukovodilac.

Glan 11.

Pored poslova propisanih u sistematizaciji, u opisu poslova svakog zaposlenika, predvida se
da vrsi i druge poslove koji odgovaraju njegovoj strugnoj spremi sa kojom je zakljugio Ugovor
o radu, radnom iskustvu i sposobnostima, a po nalogu neposrednog rukovodioca ili
generalnog direktora UdruZenja.

Clan 12.

Poslove obavijaju osobe koje su zasnovale radni odnos sklapanjem ugovora o radu sa
Udruzenjem.

Pojedine poslove, temeliem ugovora o djelu, ugovora o autorskom djelu ili ugovora o
volontiranju, mogu obavljati i osobe koje nisu zasnovale radni odnos sa Udruzenjem.

Ukoliko je upraZnjeno rukovodece radno mijesto u nekom od Sektora iz &lana 13. ovog
Pravilnika, na to radno mjesto se imenuje zaposlenik koji se ve¢ nalazi na drugom



rukovode¢em mjestu u nekom od Sektora iz ¢lana 13. ovog Pravilnika, &ime taj zaposlenik
moZe objedinjavati dvije ili viSe funkcija, do zaposljavanja lica koje za to radno mjesto
zadovoljava kriterije propisane ovim Pravilnikom.

I UNl.[TRAéNJA ORGANIZACIJA UDRUZENJA/ORGANIZACIONA STRUKTURA
UDRUZENJA

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

1. Struéna sluzba Udruzenja:
1.1. Generalni direktor Stru¢ne sluzbe UdruZenja;
1.2. Sektor za distribuciju i medunarodne odnose:
1.3. Sektor za pravne i opste poslove:
1.4. Sektor za javno saopstavanje:
1.4.1. Podruznica u Banja Luci;
1.4.2. PodruZnica u Mostaru;
1.5 Sektor za emitovanje i reemitovanje
1.6 Sektor za finansije

2. Sekretar Udruzenja.

Ill. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 14.
Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se tipicni poslovi koji se, kao stalni sadrZaj rada
jednog ili vise zaposlenika sa odgovarajuéim struénim i radnim sposobnostima, obavljaju u
okviru registrovane djelatnosti Udruzenja.

Clan 15.

Sistematizacijom radnih mjesta se utvrduju:

naziv radnog mjesta;

broj izvrSilaca potrebnih za obavljanje utvrdenih poslova i zadataka;

struéna sprema;

- posebni uslovi koje zaposlenik treba da ispunjava da bi mogao obavijati poslove toga
radnog mjesta (stepen strutne spreme odredene vrste zanimanja, potrebna znanja i
sposobnosti);

- radno iskustvo;

- probni rad.

Clan 16.

Prije zakljuCivanja ugovora o radu sa kandidatima koji ispunjavaju posebne uslove za

obavljanje poslova radnog mjesta, moze se izvriti prethodna provjera znanja i radnih
sposobnosti.



Clan 17.

Prilikom zakljugivanja ugovora o radu moze se ugovoriti probni rad sa zaposlenim na svim
radnim mjestima sistematizovanim u Udruzenju.

Probni rad iz stava 1. ovog élana ne moZe trajati duze od $est mjeseci.

Ako zaposlenik ne zadovolji na probnom radu, poslodavac otkazuje zaposleniku ugovor o
radu i prije isteka probnog roka na nadin utvrden ovim zakonom, a otkazni rok je 15 dana.

Za vrijeme probnog rada zaposlenik ima sva prava iz radnog odnosa radnog mjesta po
ugovoru o probnom radu.

Clan 18.

Linija rukovodenja i odgovornosti u Udruzenju utvrdena je po principu subordinacije i
predstavijena je u pojedina&noj odgovornosti svakog opisanog radnog mjesta.

¢lan 19.

Radna mjesta u Udruzenju, broj izvrsilaca, uslovi i poslovi utvrdeni su kako slijedi:

1. STRUCNA SLUZBA UDRUZENJA
1.1. GENERALNI DIREKTOR STRUCNE SLUZBE UDRUZENJA

Broj izvrsilaca: 1

Stru¢na sprema: VSS

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racéunaru.

Radno iskustvo: 3 godine na rukovodedéim pozicijama.

Opis poslova: Daje naredbe za izvrSenje tekuéeg programa rada i finansijskog plana
Struéne sluzbe; organizuje proces rada i vodi poslovanje Strucne sluzbe, u okviru obavljanja
djelatnosti Udruzenja, a u skladu sa odlukama Skupstine i Upravnog odbora Udruzenja;
neposredno organizuje i provodi poslove zastite autorskih muziékih prava; rukovodi radom
Struéne sluzbe; daje naloge za raspolaganje sredstvima i imovinom namijenjenom za
poslove zastite autorskih muzickih prava; odobrava troskove u vezi sa zastitom autorskih
prava; neposredno nadzire rad ratunovodstvene sluzbe za ¢iju je zakonitost odgovoran;
odgovara za obradun i uplatu poreza i drugih javnih davanja, te zakonitosti isplate
pojedinaénin autorskih naknada u skladu sa usvojenim Finansijskim planom Udruzenja;
pregovara sa korisnicima ili reprezentativnim udruZenjima korisnika repertoara UdruZenja, te
obavlja druge poslove predvidene Statutom Udruzenja.

1.2. SEKTOR ZA DISTRIBUCIJU | MEDUNARODNE ODNOSE
DIREKTOR SEKTORA ZA DOKUMENTACIJU | MEDUNARODNE ODNOSE

Broj izvrSilaca: 1

Stru¢na sprema: VSS

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na radunaru.

Radno iskustvo: 3 godine na istim ili sliénim pozicijama.

Opis poslova: Organizuje i rukovodi radom Sektora; orgnizuje prikupljanje podataka od
emitera, rukovodi njihovim unosom, obradom i arhiviranjem; organizuje i rukovodi analizom
prikuplienih podataka te organizuje i rukovodi procesom njihove obrade u svrhu raspodiele
autorskih naknada; organizuje operativne poslove iz svog djelokruga; organizuje i rukovodi



procesom arhiviranja i pohranjivanja autorskih i koautorskih ugovora; organizuje i rukovodi
procesom arhiviranja i pohranjivanja prijava autorskih muziékin djela od strane &lanova
UdruZenja; organizuje i rukovodi procesom dostavljanja i prijema prijava kori$tenja djela iz
repertoara UdruZenja, koje dostavljaju korisnici: vodi i upravlia bazom podataka o
korisnicima, autorima i autorskim muzi¢kim djelima iz repertoara UdruZenja i istu odrzava i
razvija u skladu sa potrebama UdruZenja; organizuje poslove u vezi sa medunarodnom
saradnjom, po pitanju razmjene repertoara i ostalih podataka, u okviru svojih nadleznosti;
pravi izvjeStaje i analize iz svog djelokruga rada koje podnosi Generalnom direktoru Strucne
sluzbe UdruZenja; stara se o azurnosti dokumentacione arhive; obavezuje se da ¢e poslove
iz svog djelokruga obavljati u skladu sa usvojenim Planom sigurnosti licnih podataka za
evidenciju; po potrebi obavlja i druge posiove po nalogu Generalnog direktora Struéne sluzbe
Udruzenja.

SEF SEKTORA ZA DISTRIBUCIJU | MEDUNARODNE ODNOSE

Broj izvrsilaca: 2

Struéna sprema: VSS/SSS

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunaru.

Radno iskustvo: 2 godine na istim ili sliénim pozicijama.

Opis poslova: Rukovodi prikupljanjem podataka od emitera, njihovim unosom, obradom
i arhiviranjem; rukovodi analizom prikupljenih podataka i procesom njihove obrade u svrhu
raspodjele autorskih naknada; rukovodi operativnim poslovima iz svog djelokruga; upravija
bazom podataka o korisnicima, autorima i autorskih muzickih djela iz repertoara UdruZenja i
istu odrzava i razvija u skladu sa potrebama UdruZenja; pravi izvjestaje, analize iz svog
djelokruga rada koje podnosi direktoru Sektora; stara se o aZzurnosti dokumentacione arhive;
obavezuje se da ¢e poslove iz svog djelokruga obavijati u skladu sa usvojenim Planom
sigurnosti li¢nih podataka za evidenciju; po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu
direktora Sektora i generalnom direktoru Strucne sluzbe.

STRUGNI SARADNIK SEKTORA ZA DISTRIBUCIJU | MEDUNARODNE ODNOSE

Broj izvrsilaca: 3

Struéna sprema: VSS/SSS

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunaru.

Radno iskustvo: 6 mjeseci na istim ili sliénim pozicijama.

Opis poslova: Analizira prikupliene podatke te vrsi njihovu obradu u svrhu raspodjele
autorskih naknada; obavlja operativne poslove iz svog djelokruga; vrdi unos podataka u bazu
podataka o korisnicima, autorima i autorskim muziékim djelima iz repertoara UdruZenja; pravi
izvjeStaje, analize iz svog djelokruga rada koje podnosi Sefu Sektora;, aZurira
dokumentacionu arhivu; unosi podatke u software; wrSi obradu podataka; azurira
dokumentaciju; komunicira sa ¢lanovima Udruzenja; obavezuje se da ¢e poslove iz svog
djelokruga obavljati u skladu sa usvojenim Planom sigurnosti liénih podataka za evidencijy;
po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sektora ifili direktora Sektora i generalnog
direktora Struéne sluzbe.

1.3. SEKTOR ZA PRAVNE | OPSTE POSLOVE
DIREKTOR SEKTORA ZA PRAVNE | OPSTE POSLOVE

Broj izvrsilaca: 1
Struéna sprema: VSS - Diplomirani pravnik (poZeljan polozeni pravosudni ispit).



Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunaru.

Radno iskustvo: 3 godine na istim ili sli¢nim pozicijama.

Opis poslova: Organizuje i rukovodi radom Sektora; izraduje autorske i koautorske
ugovore; izraduje ugovor o prijenosu prava javne izvedbe; izraduje ugovor kojim se
kolektivno prenose druga prava za repertoar ¢lanova Udruzenja; ucestvuje u izradi
normativnih akata, ugovora i drugih opéih akata UdruZenja; zastupa UdruZenje pred
pravosudnim organima i drugim organima i vodi postupke u ime i za raéun ¢&lanova
Udruzenja u okviru punomo¢i oviastenih lica Udruzenja; uéestvuje u pregovorima sa
korisnicima repertoara UdruZenja; uCestvuje u izradi kolektivnih i pojedinaénih ugovora sa
korisnicima; daje struéna misljenja ¢lanovima UdruZenja; prati i prou¢ava zakone i druge
propise od znacaja za rad Udruzenja i njegovih organa; organizuje rad na izradi prijedloga
akata, informacija, izvie$taja, analiza i drugih akata UdruZenja; uestvuje u obradi i
rie$avanju pitanja odnosa sa nadleznim ministarstvima, Institutom za intelektualno viasniStvo
Bosne i Hercegovine i drugim organima; organizuje, vrsi kontrolu i pregovore sa korisnicima
koji nemaju potpisan ugovor za javno koritenje autorskih muzickih djela, organizuje i vodi
evedenciju i dokumentaciju za sudske sporove; uéestvuje kao svjedok u sudskim sporovima;
uCestvuje u aktivnostima UdruZenja u pravnoj komunikaciji sa drugim udruzenjima i
organizacijama koje obavljaju sli¢nu djelatnost u zemlji i inostranstvu; po potrebi obavlja i
druge poslove po nalogu generainog direktora Struéne sluzbe UdruZenja.

S$EF SEKTORA ZA PRAVNE | OPSTE POSLOVE

Broj izvrsilaca: 1

Struéna sprema: VSS - Diplomirani pravnik (poZeljan poloZeni pravosudni ispit).

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunaru.

Radno iskustvo: 2 godine na istim ili sliénim pozicijama.

Opis poslova: Prati zakone i druge propise i sa njima usaglaSava akte Udruzenja;
upoznaje zaposlenike sa zakonskim propisima i aktima UdruZenja; vodi maticnu bazu
podataka zaposlenih i bivéih radnika, kako u radnom odnosu, tako i volontera, osoba
angazovanih po ugovoru o djelu, pohrani u dosjeima; vri izradu ugovora o radu, ugovora o
djelu, volonterskih ugovora, rieSenja i odluka u vezi s radno-pravnim statusom i pravima;
evidentira promjene u radnom odnosu; izraduje opise poslova radnih mjesta; pruza
informacijama po zahtjevu organa Udruzenja i ovlastenih lica; saginjava potvrde za radnike;
prati primjenu zakona, Statuta, propisa Udruzenja i drugih opéih akata; priprema prijedloge i
utestvuje u izradi pravilnika, odluka, zaklju¢aka i drugih opstih akata koje donose organi
upravljanja; uéestvuje u izradi autorskih i koautorske ugovora; ugovora kojim se kolektivho
prenose druga prava za repertoar clanova Udruzenja; zastupa Udruzenje pred pravosudnim
organima i vodi postupke u ime i za raéun &lanova UdruZenja u okviru punomocéi oviastenih
lica Udruzenja; uestvuje u pregovorima sa korisnicima repertoara UdruZenja; vrsi kontrolu i
pregovore sa korisnicima koji nemaju potpisan ugovor za javno koritenje autorskih muzickih
djela; ugestvuje kao svjedok u sudskim sporovima; ucestvuje u izradi kolektivnih i
pojedinanih ugovora sa korisnicima; daje stru¢na miljenja ¢lanovima Udruzenja; prati i
prouc¢ava zakone i druge propise od znataja za rad UdruZenja i njegovih organa; po potrebi
obavlja i druge poslove po nalogu generalnog direktora Strucne sluzbe Udruzenja.

STRUCNI SARADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsilaca: 4

Struéna sprema: VSS/SSS

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunaru.

Radno iskustvo: 6 mjeseci na istim ili sli¢nim pozicijama.

Opis poslova: Vrsi analitiCke, strucne i administrativne pravne poslove; prati primjenu
zakona, Statuta, propisa UdruZenja i drugih opéih akata; pruza asistenciju prilikom
kompletiranja dokumentacije potrebne za zasnivanje i prestanak radnog odnosa; pruza



asistenciju u izradi svih vrsta ugovora za javno saopstavanje autorskih muzickih djela; pruza
struénu pomo¢ licu ovlastenom za zastupanje UdruZenja pred pravosudnim organima, te u
pripremi i tokom postupaka koji se vode u ime i za radun &lanova UdruZenja u okviru
punomodi ovlastenih lica UdruZenja; obavlja administrativne i pravne poslove u vezi
priprema sjednica Skupstine Udruzenja, Upravnog odbora UdruZenja, Nadzornog odbora
Udruzenja i drugih tijela UdruZenja, priprema | prati realizaciju odluka iz nadleznosti
UdruZenja, Upravnog odbora Udruzenja, Nadzornog odbora UdruZenja i drugih tijela
Udruzenja, po potrebi vodi zapisnike na sjednicama i radnim sastancima, uéestvuje u izradi
programa i izvjestaja iz nadleznosti UdruZenja; po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu
generalnog direktora Strucne sluzbe Udruzenja.

STRUCNI SARADNIK ZA OPSTE POSLOVE

Broj izvrsilaca: 1

Struéna sprema: VSS/SSS

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunaru.

Radno iskustvo: 6 mjeseci na istim ili sli€nim pozicijama.

Opis poslova: Vr$i analiticke, struéne i administrativne opste poslove; vrsi nabavku
kancelarijskog materijala i drugih dobara koje su neophodne Udruzenju, po odobrenju
generalnog direktora Strucne sluzbe; asistira prilikom planiranja i implementacije aktivnosti
za potrebe UdruZenja; vodi knjige protokola, evidencije, izvies¢a i formira fascikle predmeta
za arhiviranje; obavlja poslove prijema, razvrstavanja i zavodenja, zdruZivanja, razvodenja i
arhiviranje predmeta i njihov unos u bazu podataka; obavlja prijem, klasifikaciju, frankiranje i
otpremanje poste preko postanske sluzbe i internom dostavom; vri telefonske poslove i
provodi druge oblike elektronskih komunikacija za potrebe Sektora; vrsi prijem i posluZenje
stranaka i autora i pruza asistenciju prilikom u€lanjenja autora; obezbjeduje tehnicke i druge
poslove za pripremu i odrZavanje odgovarajucih sastanaka; prati naplatu potrazivanja i
asistira drugim sektorima prema potrebi i po nalogu direktora Sektora ili generalnog direktora
Strugne sluzbe UdruZenja; pravi izvjestaje, analize iz svog djelokruga rada koje podnosi
direktoru Sektora; po potrebi obavija i druge poslove po nalogu generalnog direktora Strucne
sluzbe Udruzenja.

1.4. SEKTOR ZA JAVNO SAOPSTAVANJE

DIREKTOR SEKTORA ZA JAVNO SAOPSTAVANJE

Broj izvrsilaca: 1

Struéna sprema: VSS

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, znanje koridtenja kompjutera, vozacka
dozvola B kategorije.

Radno iskustvo: 3 godine na istim ili sliénim pozicijama.

Opis poslova: Organizuje, rukovodi i nadzire rad Sektora za javno saopStavanje autorskih
muzickih djela; organizuje i sprovodi zakonske procedure u vezi sa javnim saopStavanjem
(trzni centri, poslovno prodajni objekti, pausali-hoteli i smjestajni kapaciteti, ugostitelji i
koncerti i saloni igri na srecu); uCestvuje u pregovorima sa korisnicima; organizuje saradnju
sa policijskim stanicama/upravama u pogledu javnog saopstavanja autorskih muzickih djela
organizuje i obavija operativne poslove i aktivnosti iz djelokruga javnog saopstavanja
(kontrolu i obilazak terena tacnije korisnika koji nemaju zakljuCen ugovor sa Udruzenjem,
saginjava zapisnike o kontroli); prati i analizira stanje na terenu radi unapredenja poslovanja
Sektora UdruZzenja; organizuje, raspolaze, kontrolide i vodi ratuna o dokumentaciji za
sudske predmete koji se predaju Sektoru za pravne i opéte poslove na dalie postupanje;



prisustvuje i uéestvuje pred nadleznim sudovima u svojstvu svjedoka zbog vodenja sudskog
postupka sa tuZenim korisnicima; vodi racuna o arhivi i dokumentaciji iz kategorije javnog
saop&tavanja; obavlja korespodenciju i ostvaruje saradnju s nadleznim inspekcijskim
institucijama i poreznim upravama u pogledu javne izvedbe autorskih muzi¢kih djela;
organizuje i uéestvuje u postupku izrade i zakljuGivanja ugovora sa trznim centrima, poslovno
prodajnim objektima, hotelima, ugostiteljima i organizatorima koncerata i prati njihovo
izvr§avanje; kontrolira i prati naplatu potraZivanja; kontrolira izdavanije faktura korisnicima iz
kategorije javnog saop3tavanija; pravi izvjestaje, analize iz svog djelokruga rada koje podnosi
generalnom direktoru Stru€ne sluzbe Udruzenja; po potrebi obavlja i druge poslove po
nalogu generalnog direktora Strucne sluzbe Udruzenija.

SEF SEKTORA ZA JAVNO SAOPSTAVANJE

Broj izvrsilaca: 1

Struéna sprema: VSS/SSS

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, znanje koristenja kompjutera, vozacka
dozvola B kategorije.

Radno iskustvo: 2 godine na istim ili sliénim pozicijama.
Opis poslova: Provodi organizaciju rada Sektora za javno saopstavanje autorskih muzickih
djela; sprovodi zakonske procedure u vezi sa javnim saopstavanjem (trzni centri, poslovno
prodajni objekti, pausali-hoteli i smjeStajni kapaciteti, ugostitelji i koncerti); uCestvuje u
pregovorima sa korisnicima; podnosi pozive za zakljuCivanje ugovora, molbe, opomene,
policijske zabrane javnog saopstavanja autorskin muzickih djela i druge podneske
korisnicima iz kategorije ugostiteljstva i javnog saopstavanja; sprovodi i obavlja operativne
poslove i aktivnosti iz djelokruga javnog saop$tavanja (kontrolu i obilazak terena tacnije
korisnika koji nemaiju zakljuéen ugovor sa Udruzenjem, sacinjava zapisnike o kontroli); prati i
analizira stanje na terenu radi unapredenja poslovanja sektora UdruZenja; vodi raduna o
dokumentaciji za sudske predmete koji se predaju Sektoru za pravne i op3te poslove na
dalje postupanje; prisustvuje i u€estvuje pred nadleznim sudovima u svojstvu svjedoka zbog
vodenja sudskog postupka sa tuZenim korisnicima; vodi raduna o arhivi i dokumentaciji iz
kategorije javhog saop$tavanja; obavlja korespodenciju s korisnicima autorskih muzickih
diela iz repertoara Udruzenja; provodi potrebne radnje i ugestvuje u postupku izrade i
zakljugivanja ugovora sa trznim centrima, poslovno prodajnim objektima, hotelima,
ugostiteljima i organizatorima koncerata i prati njihovo izvr$avanje; prati vremenske periode
zakljuenja/trajanja ugovora i radi na produzivanju istih; kontrolira i prati naplatu potrazivanja;
kontrolira izdavanje faktura korisnicima iz kategorije javnog saopéitavanja; pravi izvjeStaje na
osnovu provedenih aktivnosti iz svog djelokruga rada koje podnosi direktoru sektora javnog
saopétavanja; po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu generalnog direktora Struéne
sluzbe Udruzenja.

STRUCGNI SARADNIK ZA JAVNO SAOPSTAVANJE

Broj izvrsilaca: 4

Struéna sprema: VSS/SSS

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunaru, pozeljna
vozatka dozvola B kategorije.

Radno iskustvo: 6 mjeseci na istim ili sliénim pozicijama.
Opis poslova: lzvrSava radne aktivnosti i obaveze, kontaktira ugostitelje i organizatore
koncerata u vezi sa sklapanjem ugovora; uéestvuje u pregovorima sa korisnicima i postupku
izrade i zakljudivanja ugovora za koristenje zadtiéenog repertoara putem javnog
saop$tavanja i prati njihovo izvrSavanje; podnosi pozive za zakljuéivanje ugovora, molbe,
opomene, policijske zabrane javnog saopétavanja autorskih muzickih djela korisnicima iz



kategorije ugostiteljstva i javnog saopstavanja; prati vremenske periode trajanja ugovora i
radi na produZivanju istih; izvrSava operativne poslove i aktivnosti iz djelokruga javnog
saopstavanja

(kontrolu, obilazak i stanje terena tadnije korisnika koji nemaju zakljuéen ugovor sa
UdruZzenjem, sacinjava zapisnike o kontroli); pruza podrsku i priprema dokumentaciju; vodi
raéuna o arhivi i dokumentaciji iz kategorije javnog saopétavanja; prati naplatu potrazivanja;
po nalogu direktora i $efa sektora priprema dokumentaciju za predmete koji se predaju
Sektoru za pravne i op$te poslove na postupanje i izvrSava druge aktivnosti i obaveze; pravi
izvjestaje na osnovu provedenih aktivnosti iz svog djelokruga rada koje podnosi Sefui
direktoru sektora javnog saop$tavanja; po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu
generalnog direktora Strucne sluzbe Udruzenja.

1.4.1. PODRUZNICA U BANJA LUCI
VODITELJ PODRUZNICE U BANJA LUCI

Broj izvrsilaca: 1

Stru¢na sprema: VSS/SSS

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na radunaru, pozeljina
vozadéka dozvola B kategorije.

Radno iskustvo: 2 godine na istim ili sli€nim pozicijama.

Opis poslova: Organizuje i rukovodi radom Podruznice; u€estvuje u pregovorima sa
korisnicima i postupku izrade i zakljuéivanja ugovora za javno saops$tavanje autorskih
muzi¢kih djela i prati njihovo izvréavanje; obavlja korespodenciju s nadleznim policijskim
tijelima i inspekcijskim institucijama; obavlja korespodenciju s korisnicima djela iz repertoara
UdruZenja; kontrolira naplatu; izvréva operativne poslove i aktivnosti iz djelokruga javnog
saop$tavanja autorskih muzickih djela (kontrola, obilizak i stanje na terenu ta¢nije korisnika
koji nemaju potpisan ugovor sa Udruzenjem, sacinjava zapisnike o kontroli); prikuplja i
evidentira podatke o autorima muzickih djela i prijavama autorskih muzidkih djela; pravi
izviestaje, analize iz svog djelokruga rada koje podnosi generalnom direktoru Strucne sluzbe
UdruZenja; po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu generalnog direktora Strucne sluzbe
Udruzenja.

1.4.2. PODRUZNICA U MOSTARU
VODITELJ PODRUZNICE U MOSTARU

Broj izvrsilaca: 1

Struéna sprema: VSS/SSS

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na radunaru, pozeljna
vozatka dozvola B kategorije.

Radno iskustvo: 2 godine na istim ili sliénim pozicijama.

Opis poslova: Organizuje i rukovodi radom PodruZnice; u€estvuje u pregovorima sa
korisnicima i postupku izrade i zakljuéivanja ugovora za javno saops$tavanje autorskih
muzickih djela i prati njihovo izvréavanje, obavlja korespodenciju s nadleznim policijskim
tijelima i inspekcijskim institucijama; obavlja korespodenciju s korisnicima djela iz repertoara
UdruZenja; kontrolira naplatu; izvrSva operativne poslove i aktivnosti iz djelokruga javnog
saopétavanja autorskih muzickih djela (kontrola, obilizak i stanje na terenu taénije korisnika
koji nemaju potpisan ugovor sa UdruZenjem, sacinjava zapisnike o kontroli); prikuplja i
evidentira podatke o autorima muzickih djela i prijavama autorskih muzickih djela; pravi
izvjestaje, analize iz svog djelokruga rada koje podnosi generalnom direktoru Struéne sluzbe



UdruZenja; po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu generalnog direktora Struéne sluzbe
Udruzenja.

1.5 SEKTOR ZA EMITOVANJE | REEMITOVANJE

DIREKTOR SEKTORA ZA EMITOVANJE | REEMITOVANJE

Broj izvrsilaca: 1

Struéna sprema: VSS

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na radunaru, pozeljna
vozatka dozvola B kategorije.

Radno iskustvo: 3 godina na istim ili sliénim pozicijama.

Opis poslova: Organizuje i rukovodi radom Sektora; organizuje pregovore sa
korisnicima, izradu i zakljugivanje ugovora za javno saop$tavanje autorskih muzickih djela
emitovanjem i reemitovanjem te prati njihovo izvr§avanje; potrazuje brojeve pretplatnika na
mjesecnom nivou korisnika koji vrée reemitovanje autorskih muzickih djela; prati izdavanje
faktura za emitovanje i reemitovanje autorskih muziekih djela; kontrolira naplatu; kontrolira
brojeve korisnika na kraju kalendarske godine za reemitovanje autorskih muziékih djela; vrsi
obradun autorske naknade za Korisnike koji vr&i emitovanje autorskih muzickih djela;
organizuje monitoring autorskih muzickih djela; proucava zakone i druge propise relevantne
za Sektor; priprema i rukovodi dokumentacijom za predmete koji se predaju advokatu na
postupanje; podnosi pozive za pregovore sa reprezentativnim udruZenjima, obavija
operativne poslove iz svog djelokruga; pravi izvje$taje, analize iz svog djelokruga rada koje
podnosi generainom direktoru Struéne sluzbe UdruZenja; po potrebi obavlja i druge poslove
po nalogu generainog direktora Struéne sluzbe UdruZenja.

SEF SEKTORA ZA EMITOVANJE | REEMITOVANJE

Broj izvrsilaca: 1

Struéna sprema: VSS/SSS

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na raBunaru, pozeljina
vozatka dozvola B kategorije.

Radno iskustvo: 2 godina na istim ili sliénim pozicijama.

Opis poslova: Provodi pregovoreé sa korishicima i postupke izrade i zakljucivanja
ugovora za javno saopstavanje autorskih muziékih djela emitovanjem i reemitovanjem,;
proutava zakone i druge propise relevantne za Sektor; podnosi pozive za zakljucenje
ugovora, zahtjeve, molbe, opomene i druge podneske korisnicima iz kategorije elektronskih
medija; prijavijuje krsenje uslova dozvole i propisa Regulatorne agencije za komunikacije
(RAK) za radio i TV stanice koje emituju autorska muzitka djela bez dozvole; pribavlja
finansijsku dokumentaciju za obradun autorske naknade; evidentira i provjerava koriétenje
autorskih muzickin djela; provodi monitoring autorskih muzickih diela; obavlja operativne
poslove iz svog djelokruga; pruza podrdku u pripremi dokumentacije za advokate, pruza
podréku u izradi planova i izvje$taja; analize iz svog djelokruga rada koje podnosi direktoru
Sektora i generalnom direktoru Struéne sluzbe UdruZzenja; po potrebi obavlja i druge poslove
po nalogu generainog direktora Struéne sluzbe UdruZenja.



STRUCNI SARADNIK ZA EMITOVANJE | REEMITOVANJE

Broj izvrsilaca: 2

Struéna sprema: VSS/SSS

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na radunaru, pozelina
vozatka dozvola B kategorije.

Radno iskustvo: 6 mjeseci na istim ili sliénim pozicijama.

Opis poslova: Ugestvuje postupku izrade i zakljugivanja ugovora za javno saopstavanje
autorskih muzikih djela emitovanjem i reemitovanjem; dostavija dokumentaciju za predmete
advokatu na postupanje; kreira pozive za zaklju€enje ugovora, zahtjeve, molbe, opomene i
druge podneske Korisnicima iz kategorije elektronskih medija; prijavijuje krsenje uslova
dozvole i propisa Regulatorne agencije za komunikacije (RAK) za radio i TV stanice koje
emituju autorska muzicka djela bez dozvole; evidentira i provjerava koritenje autroskih
muziékih djela; vrsi monitoring autorskih muziékin djela; obavlja operativne poslove iz svog
djelokruga; pruza podréku u pripremi dokumentacije, planova i izviestaja; pravi izvjeStaje,
analize iz svog djelokruga rada koje podnosi direktoru Sektora; po potrebi obavlja i druge
poslove po nalogu generalnog direktora Struéne sluzbe Udruzenja.

1.6. SEKTOR ZA FINANSIJE
DIREKTOR SEKTORA ZA FINANSIJE

Broj izvrsilaca: 1

Struéna sprema: VSS - ekonomski smjer.

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunaru, certifikat
samostalnog ragunovode.

Radno iskustvo: 3 godine na rukovodedéim pozicijama.

Opis poslova: Organizuje i rukovodi radom Sektora; sa popisnim komisijama koordinira
rad na popisu stalnih sredstava, obaveza i potrazivanja, nov&anih sredstava, sitnog inventara
i usaglasavanje; vrsi obratun obrazaca DP — prijava i obrazaca INO-1; radi na izradi
finansijskog izvijedtaja o poslovanju Udruzenja za organe UdruZenja, odgovora Zza
blagajniéko poslovanje; odgovara za transakcije po racunima UdruZenja; odgovara za
sprovedbu odluka o isplati autorskih naknada; po potrebi obavija i druge poslove po nalogu
generalnog direktora Struéne sluzbe UdruZenja.

SEF SEKTORA ZA FINANSKWE

Broj izvrsilaca: 1

Struéna sprema: VSS/SSS - ekonomski smjer.

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunaru.

Radno iskustvo: 2 godine na istim ili sliénim poslovima

Opis poslova: radi na izradi mjeseénih finansijskih izvjestaja; sa popisnim komisijama
koordinira rad na popisu stalnih sredstava, obaveza i potrazivanja, nov&anih sredstava,
sitnog inventara i usaglagavanje; radi na kalkulisanju obaveza i potraZivanja pri izradi
periodiénog obracuna i zavrénog raguna; vrsi obracun obrazaca DP-prijava i obrazaca INO-
1: radi na izradi finansijskog izvie$taja o poslovnju Udruzenja za organe UdruZenja; odgovora
za blagajnitko poslovanje; odgovara za transakcije po racunima UdruZenja; odgovara za



sprovedbu odluka o isplati autorskih naknada; po potrebi obavija i druge poslove po nalogu
direktora Sektora.

STRUGNI SARADNIK ZA FINANSIJE

Broj izvrsilaca: 1

Struéna sprema: VSS/SSS - ekonomski smjer.

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na raunaru.

Radno iskustvo: 6 mjeseci na istim li sliénim pozicijama.

Opis poslova: obavija transakciju deviznih sredstava za sluzbena putovanja; radi na
refundaciji bolovanja preko 42 dana i trudnickog bolovanja putem Fonda zdavstvenog
osiguranja i Ministarstva za socijalni rad; radi na ovjeri zdravstvenih knjiZica; radi na prijavi i
odjavi radnika iz P1O i FZO: vodi dnevni blalgajnicki izvieStaj; vodi obragun i placanje
doprinosa Poreznoj upravi; radi na popunjavanju mjesecnih izvjestaja RAD-1 statistici; vodi
LK radnika (za Penzijski staZ); pravi godinji M-4 (radi regulisanja staza radnika); pravi
pregled uplagenih doprinosa za PIO-MIO; pravi pregled sedmiéni porez na usluge; pravi
sedmiéno stanje priliva novca na raéunima; pravi stanje u blagajni Udruzenja; vrsi placanje;
vodi knjigu plaéenih faktura, radi kompenzacije i cesije; ispostavija izlazne fakture Udruzenja;
radi na popunjavanju virmana po fakturama i zavodi u knjigu virmana banci; po potrebi
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sektora.

2. SEKRETAR UDRUZENJA

Broj izvrsilaca: 1

Struéna sprema: VSS

Drugi uslovi: Poznavanje engleskog ili francuskog jezika, poznavanje rada na raGunaru.

Radno iskustvo: 3 godine na istim ili sliénim pozicijama.

Opis poslova: Obavija administrativno-tehni¢ke poslove za Upravni odbor i Skupstinu
Udruzenja, te im pomaze u izvréavanju njihovih zadataka; po nalozima Upravnog odbora
priprema i provodi trajne i povremene projekte koje organizira ili u kojim ucestvuje Udruzenje;
prisistvuje sjednicama Upravnog odbora Udruzenja, bez prava glasa; po nalozima Upravnog
odbora obavlja i druge poslove u vezi s djelatnoséu Udruzenja.

IV. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 20.

Pripravnici i zaposlenici primaju se u radni odnos u UdruZenje u skladu sa Zakonom o radu u
institucijama Bosne i Hercegovine.

Clan 21.
Zaposlenici u sektorima Struéne sluzbe za svoj rad odgovaraju direktoru Sektora.

Direktori Sektora u Struénoj sluzbi za svoj rad odgovaraju generalnom direktoru Struéne
sluzbe Udruzenja.

Poslodavac (UdruZenje) i kandidat za zaposlenje zakljuCuju radni odnos na odgovarajucem
radnom mjestu potpisivanjem ugovora o radu.



Ako je ugovor o radu sklopljen na odredeno vrijeme, obaveze i prava specificirana ugovorom
o radu prestaju istekom roka utvrdenog tim ugovorom.

Clan 22.
Temeljna obaveza poslodavca je dati zaposleniku posao, isplatiti zaposleniku za obavijeni

posao platu i pripadajuée poreze i doprinose, te osigurati zaposleniku uslove za siguran rad
u skladu sa zakonom.

Clan 23.
Generalni direktor Stru¢ne sluzbe Udruzenja i Sekretar Udruzenja ugovor o radu zakljucuju

sa Upravnim odborom Udruzenja, a ostali zaposlenici predvideni ovim Pravilnikom ugovor o
radu zakljuéuju sa generalnim direktorom Struéne sluzbe UdruZenja.

Clan 24.

Ukoliko to zahtijeva proces rada, na prijedlog Predsjednika Upravnog odbora Udruzenja i
generalnog direktora Struéne sluzbe UdruZenja, Upravni odbor Udruenja moze povectati
broj izvrsilaca radnog mjesta zaposlenika Udruzenja ifili broj podruznica iz ¢lana 19. taCke
ovog Pravilnika.

Popunjavanje broja izvréilaca na utvrdenim radnim mjestima iz ovog Pravilnika vriice se
zavisno od moguénosti finansiranja ukupnog broja izvrsilaca sredstvima UdruZenja.

Clan 25.

|zmjene i dopune ovog Pravilnika vrée se na nacin i postupak istovjetan njegovom
donoseniju.

Clan 26.
Tumadenje ovog Pravilnika daje Skupstina Udruzenja.
Clan 27.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se van snage Pravilnik o unutradnjoj organizaciji
i sistematizaciji radnih mjesta od 24.06.2021. godine.

Clan 28.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja.

Sarajevo, 12.05.2022. godine
Broj: P02-5/22
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