KANTON SARAJEVO
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PRAVILNIK

0 UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Sarajevo, februar 2022. godine



Na osnovu ¢lana 27. stav 1. alineja 6. Zakona o ustanovama ("Sluzbene novine Kantona
Sarajeyog, br. 6/92, 8/93 i 13/94), ¢lana 118. Zakona o radu ("Sluzbene novine FBiH",
26/1618"/ 18), clana 185. Kolektivnog ugovora za djelatnost kulture u Kantonu Sarajevo
("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 5%/,9 j 5/20), & 3. i 4. Pravilnika o sticanju i
koristenju akademskih titula, stru¢nih i nau¢nih zvanja na visokoskolskim ustanovama na
podrucju Kantona Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 50/16), Spiska
akademskih titula, stru¢nih i nau¢nih zvanja koja se mogu sticati na visokoskolskim
ustanovama na podru¢ju Kantona Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj
50/16 1 5/18), ¢lana 38. stav (1) tacka f) Pravila Javne ustanove "Collegium artisticum"
Sarajevo (broj: 01-04/21 od 24.03.2021. godine i broj: 01-17-1/,1 64 01.07.2021. godine) i
¢lana 23. Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru na teritoriji Kantona
Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo" broj 19/21), a nakon obavljenih
konsultacija i dobijanja saglasnosti Sindikalne organizacije Javne ustanove "Bosanski
kulturni centar" Kantona Sarajevo, Upravni odbor Javne ustanove "Collegium artisticum"
Sarajevo, na sjednici odrzanoj 15.02.2022. godine donio je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I— OPSTE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet Pravilnika)
(1) Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove
"Collegium artisticum" Sarajevo (u daljem tekstu: ustanove) ureduje se:
a) unutra$nja organizacija ustanove shodno obliku organizovanja,
b) sistematizacija radnih mjesta,
¢) uslovi koje trebaju ispunjavati radnici za obavljanje poslova radnog mjesta u pogledu
vrste 1 stepena struc¢ne spreme, radnog iskustva, broj potrebnih izvrsilaca, opis poslova,
organizaciju i sistematizaciju poslova ustanove,
d) postupak prijema radnika i konkursna procedura

(2) Pravilnik se sastoji iz opceg i posebnog dijela

(a) Op¢im dijelom Pravilnika ureduju se osnovni principi organizacije i sistematizacije
radnih mjesta i utvrduju se neophodni elementi koji se moraju definisati u opisu svakog
radnog mjesta kao i postupak prijema radnika i konkursna procedura.

(b) Posebni dio sadrzi spisak radnih mjesta sa detaljnim opisom poslova i radnih zadataka,
uslovima za obavljanje poslova na konkretnom radnom mejstu, linijjom odgovornosti i
mjestom konkretnog radnog mjesta u strukturi.

Clan 2.
(Osnovni principi)
(D Poslove iz svoje djelatnosti ustanova organizuje prema potrebama i zahtjevima procesa
rada, u zavisnosti od vrste i obima srodnih i medusobno povezanih poslova.

(2) Unutrasnja organizacija ustanove ureduje se na funkcionalnom principu tako da se s
istom osigurava zakonito obavljanje registrovane djelatnosti — prezentacija i produkcija
djela iz oblasti kojom se ustanova bavi.



Osnovni princip unutras$nje organizacije je povezanost djelova sa cjelinom ¢ime se
osigurava potpuna organizaciona cjelina.
Clan 3.
(Organizacija rada)
(1) Ustanova se organizuje kao jedinstvena cjelina, bez organizacionih jedinica, sa
) g ) J ) g J

svojstvom pravnog lica.
(2) Unutrasnja organizacija rada, sistematizacija poslova i radnih zadataka radnika utvrdena
je na bazi tekucih potreba, te plana i programa rada ustanove.

Clan 4.

. (Djelatnost)
18.11 Stampanje novina
18.12 Ostalo Stampanje
18.13 Usluge pripreme za Stampu i objavljivanje
18.14 Knjigoveske i srodne usluge
18.20 Umnozavanje snimljenih zapisa
58.11 Izdavanje knjiga
58.14 Izdavanje Casopisa i periodi¢nih publikacija
58.19 Ostala izdavacka djelatnost
59.14 Djelatnost prikazivanja filmova
59.20 Djelatnost snimanja zvuc¢nih zapisa i izdavanje muzickih zapisa
74.90 Ostale stru¢ne, naucne i tehnicke djelatnosti, d.n.
79.90 Ostale rezervacijske usluge i djelatnosti u vezi s njima
85.59 Ostalo obrazovanje i poducavanje
90.01 Izvodacka umjetnost
90.02 Pomoc¢ne djelatnosti u izvodackoj umjetnosti
90.03 Umjetnicko stvaralastvo
90.04 Rad umjetnickih objekata
91.01 Djelatnost biblioteka i arhiva
91.02 Djelatnost muzeja

Javna ustanova vrsi i:

2) pruzanje usluga u vanjsko — trgovinskom prometu u oblasti registrovane djelatnosti,

b) prezentaciju i unapredenje likovnih i primijenjenih umjetnosti i arhitekture (djelatnost
slobodnih umjetnika, kao $to su slikari, kipari, graficari, dizajneri, arhitekti).

Clan 5.
(Op¢i i posebni uslovi za vrSenje poslova i radnih zadataka)

(1) Za obavljanje odredenih poslova i radnih zadataka radnik mora pored opéih uslova
predvidenih Zakonom (drzavljanstvo BiH, zdravstvena sposobnost, punoljetstvo) imati
i stru¢nu (Skolsku) spremu odredenog smjera, radno iskustvo i ispunjavati posebne
uslove utvrdene ovim Pravilnikom i zakonom.

(2) Uslovi se odreduju u zavisnosti od vrste poslova i radnih zadataka.

(3) Direktor vrii izbor kandidata na temelju dokazanih &injenica o struénosti i sposobnosti
neophodnih za predvideno radno mjesto.

Clan 6.
(Stru¢na sprema)

(1) Pod stru¢nom (8kolskom) spremom podrazumijeva se zavr§ena odgovarajuca skola,
fakultet i kvalifikacija priznata od nadleznih organa.



(2) Stepen strucne spreme utvrduje se na osnovu stepena skolskog obrazovanja koje je
radnik stekao, odnosno na osnovu stru¢ne spreme koja je radniku priznata opéim
propisima.

Clan 7.
(Uslovi za prijem u radni odnos)

Stepen stru¢ne spreme, radno iskustvo i drugi uslovi za prijem u radni odnos, utvrduju se na

osnovu sloZenosti poslova i radnih zadataka, vremena potrebnih za njihovo izvrSavanje 1

programa rada ustanove, a u skladu s vaze¢im propisima.

Clan 8.
(Plan i program prijema radnika)

(1) Na osnovu sredstava planiranih i odobrenih u BudZetu za tu namjenu, Upravni odbor
ustanove usvaja plan i program rada i1 Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslova i radnih zadataka.

(2) Postupak izmjene 1 dopune Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji poslova 1 radnih
zadataka pokrece Direktor ustanove.

Clan 9.
(Procedure imenovanja Rukovodioca)
Javna ustanova nema rukovodioce organizacionih jedinica.

II - PRIJEM RADNIKA I KONKURSNA PROCEDURA

Clan 10.
(Postupak prijema u radni odnos)

(1) Postupak prijema u radni odnos na odredeno i neodredeno vrijeme vrs$i se na osnovu
obaveznog javnog oglasavanja za prijem u radni odnos.
(2) Direktor je duzan provesti postupak javnog oglasavanja za prijem u radni odnos i u
slu¢ajevima kada dolazi do isteka ugovora o radu na odredeno vrijeme, ako jo$ uvijek
postoji potreba za zaposljavanje na isto radno mjesto.
(3) U slucaju isteka ugovora na odredeno vrijeme nakon provodenja javnog konkursa
odnosno oglasa, ako jo§ uvijek postoji potreba za zapoSljavanje na isto radno mjesto,
ugovor se moze produziti bez provodenja ponovnog javnog konkursa odnosno oglasa, s tim
da ukupno trajanje ugovora koji je istekao i1 produzenog ugovora ne moze biti duze od 6
(Sest) mjeseci.

Clan 11.

(Postupak prijema pripravnika)

Postupak prijema u radni odnos na odredeno vrijeme, podrazumijeva provodenje procedure
obaveznog javnog oglasavanja i u slucajevima prijema pripravnika.

Clan 12.

(Izuzeci)
(1) izuzetno, prijem u radni odnos vrsi se bez provedene procedure obaveznog javnog
oglaSavanja u slucaju:
a) otkaza sa ponudom izmjenjenog ugovora o radu za radno mjesto koje podrazumijeva iste
uvjete u pogledu strucne spreme i radnog iskustva propisanih opéim aktom o sistematizaciji
radnih mjesta, osim izmjene u pogledu trajanja ugovora o radu;
b) prijema u radni odnos na odredeno vrijeme po programima zapoSljavanjima javnih
sluzbi 1 zavoda za zapoSljavanje, koji se provode u skladu sa Zakonom o posredovanju u
zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba (,,Sluzbene novine Kantona



Sarajevo", broj 4/04, 29/09 1 18/13) i Zakonom o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj
sigurnosti nezaposlenih osoba (,,Sluzbene novine Federacije BiH", broj 41/01,22/05 1 9/08);
¢) prava radnika sa promjenjenom radnom sposobnogéu;
d) neophodnog hitnog radnog angazovanja radnika zbog iznenadnog povecanja obima
posla, sprjeCavanja nastanka vece Stete, kvara na postrojenjima, a najduze do tri mjeseca, u
kojem periodu se mora okoncati postupak prijema u radni odnos u skladu sa odredbama
Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru na teritoriji Kantona Sarajevo,
("Sluzbene novine Kantona Sarajevo" broj 19/21), ako kod poslodavca ne dode do
prestanka razloga za neophodno hitno angazovanje radnika;
¢) neophodnog hitnog radnog angazovanja radnika zbog elementarne nepogode, epidemije,
trovanja i sl., a najduze do 12 mjeseci
(2) Prijem u radni odnos bez raspisivanja javnog konkursa odnosno oglasa moze se vrsiti na
odredeno vrijeme ako se radi o poslovima koji ne trpe odlaganje, a najduze do Sest mjeseci,
u kojem periodu se mora okoncati procedura prijema u radni odnos u skladu sa odredbama
Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru na teritoriji Kantona Sarajevo,
("Sluzbene novine Kantona Sarajevo" broj 19/21)’ u sljede¢im slucajevima:
3) prestanak radnog odnosa zbog smrti radnika;
b) prestanak radnog odnosa bez otkaznog roka;
¢) porodiljskog odsustva ili odsutnosti radnika zbog bolovanja.
(3) U smislu stava (2) ovog ¢lana, bez obaveznog javnog oglasavanja za prijem u radni
anos,diedno' lice se moze zaposliti kod istog poslodavca samo jednom po istom osnovu i za
1sto radno mjesto.
Clan 13.
(Objava javnog konkursa odnosno oglasa)

(1) Javni konkurs odnosno oglas se objavljuje u jednim dnevnim novinama koje se
distribuiraju na teritoriji Federacije Bosne i Hercegovine, na internet stranici ,,Sluzba za
zaposljavanje Kantona Sarajevo" Sarajevo i na internet stranici ustanove.

Na internet stranicama se objavljuje puni tekst javnog konkursa odnosno oglasa, a
izuzetno od stava (1) ovog ¢lana u dnevnim novinama se moZze objaviti samo obavijest o
javnom konkursu odnosno oglasu.

(3) Javni konkurs odnosno oglas ostaje objavljen na internet stranicama u ¢itavom periodu
roka prijave.
4) Rok za prijave je najmanje deset (10) dana, od dana objave u dnevnim novinama.

Clan 14.
(Sadrzaj javnog konkursa/oglasa)

(1) Javni konkurs odnosno oglas sadrzi najmanje sljedece podatke:

a) naziv, sjediSte i internet adresu ustanove

b naziv radnog mjesta i opis poslova, te potrebne uslove iz pravilnika kojim se reguliSe
sistematizacija radnih mjesta;

¢) prednost u zaposljavanju po posebnim propisima;

) naznaku da li se radi o zaposljavanju na neodredeno i odredeno vrijeme, te trajanje
radnog odnosa na odredeno vrijeme;

¢) naznaku o trajanju probnog rada, ako je propisan;

f) mjesto obavljanja rada i radno vrijeme;

g) iznos osnovne place;

h) rok u kome se podnose prijave;

1) telefon kontakt osobe zaduzene za davanje dodatnih obavjestenja;



J) adresu na koju se prijave podnose;

k) dokumentaciju koja se podnosi uz prijavu;

1) nacin predaje dokumentacije.

(2) Javni konkurs odnosno oglas mora da sadrzi i obavjestenje da kandidat moZe kod
g J . J . .. .

poslodavca preuzeti pitanja za pismeni ispit i listu propisa i literature iz oblasti iz koje ¢e

polagati usmeni i pismeni ispit, a koji moraju biti prilagodeni radnom mjestu koje se

oglasava.

(3) Pitanja za pismeni ispit moraju biti ponudena na na¢in da imaju vise odgovora od kojih

je samo jedan tacan.

4) Pitanja, listu propisa i literature iz oblasti iz koje ¢e polagati usmeni 1 pismeni ispit

ja, listu propisa i literature iz o oje ée polagati usmen i p P
poslodavac utvrduje i objavljuje na svojoj web stranici prije raspisivanja javnog oglasa.

Clan 15.
(Komisija za postupak prijema u radni odnos)

(1) Za provodenje postupka prijema u radni odnos na upraznjena radna mjesta, direktor
ustanove imenuje Komisiju za provodenje postupka prijema u radni odnos (u daljem tekstu:
Komisija) iz reda svojih radnika.

(2) Komisija broji najmanje tri ¢lana i ima neparan broj ¢lanova.

(3) Clanovi Komisije moraju imati najmanje isti stepen struéne spreme kao i kandidat za
¢iji je prijem u radni odnos objavljen javni konkurs odnosno oglas.

(4) Administrativno - tehnitke poslove za potrebe Komisije obavlja Sekretar kojeg imenuje
direktor.

(5) U slugaju kada je javni konkurs odnosno oglas objavljen radi popunjavanja vise radnih
mjesta, direktor moze imenovati jednu ili vise komisija.

(6) Clanovi Komisije u svom radu moraju biti nezavisni i nepristrasni, te se pridrzavati
nacela javnosti i zakonitosti.

(7) Clanovi Komisije i Sekretar, na konstituiraju¢oj sjednici Komisije, potpisuju izjavu o
nepristrasnosti, povjerljivosti i nepostojanju sukoba interesa, kojom potvrduju da su
upoznati sa obavezom da tokom cijelog postupka rada u Komisiji duzni prijaviti sukob
interesa i traziti izuzece iz rada Komisije, iz razloga propisanih u ¢lanu 24. stav (1).

(8) Komisija je obavezna donijeti Poslovnik o radu i dostaviti ga direktoru odmah, a
najkasnije u roku od tri dana od donoSenja, a direktor je duzan poslovnik objaviti na web
stranici prije isteka roka za prijavu i isti zadrzati sve do okoncanja konkursne procedure i
potpisivanja ugovora o radu sa izabranim kandidatom. Poslovnik se ne mozZe mjenjati u
toku trajanja postupka prijema u radni odnos.

(9 Poslovnikom iz stava (8) ovog ¢lana definiraju se oblasti iz kojih ée se izvrsiti provjera
znanja, nacin provodenja prakti¢nog ispita, ukoliko je isti predviden, te kriterije bodovanja
kandidata. Pismeni ispit se moze vrednovati sa najmanje 60%, a najvise 70% od ukupnog
broja bodova od ukupnog broja bodova.

(10)Komisija utvrduje ispitna pitanja i kriterije za intervju na osnovu kojih ¢e izvrSiti
bodovanje kandidata.

Clan 16.
(Prijava na javni konkurs odnosno oglas)

Prijava na javni konkurs odnosno oglas podnosi se u zatvorenoj koverti li¢no ili putem
poste na adresu ustanove koja provodi postupak prijema u radni odnos sa naznakom ,,NE
OTVARAJ — PRIJAVA NA KONKURS / OGLAS".



Clan 17.
(Izuzece ¢lanova Komisije)

(1) Clan Komisije ¢e odmah ili najkasnije dva dana od dana saznanja za razloge izuzeca
zatraziti izuze¢e u Komisiji, ukoliko je srodnik nekog od prijavljenih kandidata u pravoj ili
pobocnoj liniji do Cetvrtog stepena i u tazbinskoj liniji do drugog stepena, bracni ili
vanbracni partner, usvojilac ili usvojenik.

@ o zahtjevu za izuzece iz stava (1) ovog ¢lana direktor donosi odluku najkasnije u roku
od tri dana od dana podnoSenja zahtjeva, a protiv ove odluke Zalba nije dopusStena.

Clan 18.
(Postupanje Komisije po pristiglim prijavama)

(1) Po isteku roka za podnoSenje prijava na javni konkurs/ oglas, Komisija pregleda sve
pristigle prijave i dostavljene dokaze, utvrduje njihovu ispravnost i sastavlja spisak
kandidata medu kojima se provodi izborni postupak.

(2) Spisak kandidata iz stava (1) ovog &lana potpisuju svi &lanovi Komisije.

3) Komisija pismenim putem obavjestava kandidate ¢ija dokumentacija nije ispravna, da
nisu na spisku kandidata medu kojima se provodi izborni postupak, sa navodenjem razloga
zasto pristigla prijava nije ispravna, uz moguénost uvida u dostavljenu dokumentaciju, u
roku od tri dana od dana prijema obavijesti.

Clan 19.
(Provodenje ispita)

() Postupak izbora kandidata za prijem u radni odnos se provodi u zavisnosti od stepena
stru¢ne spreme koja je kao uslov propisana za radno mjesto za koje se provodi procedura
prijema.
2) Postupak izbora kandidata za radna mjesta za koja je kao uslov propisano osnovno
obrazovanje zasniva se na razmatranju dostavljene dokumentacije i odrzanom usmenom
ispitu sa svakim od kandidata ¢ije u dokumenti u prijavi ispravni.
(3) Postupak izbora kandidata za radna mjesta za koja je kao uslov propisano srednje, vise i
visoko obrazovanje, kao i odredena nauc¢na zvanja, zasniva se na razmatranju dostavljene
dokumentacije, te odrzanom pismenom i usmenom ispitu sa svakim od kandidata.
Poslodavac moze Pravilnikom o radu ili drugim internim aktom predvidjeti da se za
odredena radna mjesta za koja je kao uslov propisano srednje, vise ili visoko obrazovanje,
kao i odredena nauc¢na odnosno umjetnicka zvanja, pored razmatranja dokumentacije, te
pismenog i usmenog ispita, provede i prakti¢ni ispit, ukoliko priroda radnog mjesta za koje
se provodi procedura prijema, zahtijeva i dodatnu provjeru znanja svakog od kandidata.
4) Komisija na osnovu utvrdenih bodova na pismenom, usmenom i prakti¢nom ispitu i
utvrdene prednosti po osnovu posebnih propisa sacinjava Listu uspjesnih kandidata.

) Komisija je duzna Listu uspjesnih kandidata sa bodovima zajedno sa zapisnicima o radu
Komisije dostaviti direktoru u roku od tri radna dana nakon obavljenog pismenog, usmenog
ili prakti¢nog ispita.

Clan 20.
(Supervizor)
(1) Ustanova je duzna, u roku od ne kra¢em od pet dana prije raspisivanja javnog konkursa
odnosno oglasa, obratiti se Uredu za borbu protiv korupcije i upravljanje kvalitetom
Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Ured), sa zahtjevom za imenovanje supervizora i
zamjenika supervizora (u daljem tekstu: supervizor) za nadzor nad provodenjem postupka
prijema u radni odnos.



(2)U slucaju sprijecenosti supervizora, u obavljanju poslova utvrdenih Uredbom("Sluzbene
i evo" 19 . o S .

novine Kantona Sarajevo" broj 17/, 1) j ovim Pravilnikom mijenja ga zamjenik
supervizora.

() Uz zahtjev za imenovanje supervizora, direktor je duzan priloziti naziv radnog mjesta,
opis poslova, potrebne uslove za radno mjesto za koje se provodi postupak prijema u radni
odnos, propisane pravilnikom kojim se reguliSe unutrasnja sistematizacija radnih mjesta,
broj izvrsilaca koji se primaju u radni odnos, sa naznakom da li se radi o zaposljavanju na
neodredeno ili odredeno radno vrijeme.

Clan 21.
(Odluka o prijemu u radni odnos)

(1) Direktor prima u radni odnos onog kandidata, koji se nalazi na prvom mjestu Liste
uspjesnih kandidata, a ako on ne prihvati zaposlenje, prima se u radni odnos sljedec¢i
kandidat sa Liste uspjesnih kandidata.

(2) Direktor je duzan odluku o prijemu u radni odnos donijeti u roku od tri radna dana od
dana prijema Liste uspjesnih kandidata.

Clan 22.
(ObavjeStenje kandidatima i pravo prigovora)

(1) Usmeno se obavjestavaju kandidati sa Liste uspjeSnih kandidata o odluci o prijemu u
radni odnos u roku pet dana od dana donosenja odluke.

2 Uz obavijest iz stava (1) ovog ¢lana kandidatima se dostavlja odluka o prijemu u radni
odnos izabranog kandidata i Lista uspjesnih kandidata sa bodovima.

(3) Na obavijest o prijemu u radni odnos iz stava (2) ovog ¢lana, zainteresovani kandidat
Ima pravo prigovora Upravnom odboru.

(4) Prigovor se izjavljuje u roku od osam dana.

(5) Upravni odbor rjesava po prigovoru u roku od 15 dana.

(6) Odluka Upravnog odbora je konacna i protiv iste nezadovoljni kandidat ima pravo
{)odnoéenja tuzbe nadleznom sudu u roku od 30 dana od dana dostavljanja ove odluke.

N u sluc¢aju da Pravilima ustanove nije predviden drugostepeni organ, po prigovoru
odlucuje organ nadlezan za nadzor nad radom ustanove.

Clan 23.
(Zakljucivanje ugovora)

Nakon konac¢nosti odluke o izboru, izabrani kandidat je duzan dostaviti ljekarsko uvjerenje
nadleZzne zdravstvene ustanove koje nije starije od 6 (Sest) mjeseci,nakon ¢ega direktor
zakljucuje ugovor o radu s izabranim kandidatom.

Clan 24.
(Prednost pri zapoSljavanju)

(1) Prilikom zapoSljavanja potrebno je dati prednost kandidatima koji po posebnim
propisima imaju prioritet u zaposljavanju.

() Prioritet u zaposljavanju kandidati dokazuju odgovaraju¢im dokumentima (potvrda,
uvjerenje i sl.) koje prilazu prilikom prijave na javni oglas, pozivajuéi se na poseban propis
po kojem imaju prednost.



(3) Prednost pri zaposljavanju osigurava se demobilisanim borcima i ¢lanovima njihovih
porodica u smislu ¢lana 2. i 3. Zakona o pravima demobiliziranih branilaca i ¢lanova
njihovih porodica.

Clan 25.
(Zakljucivanje ugovora)

Nakon konacnosti odluke o imenovanju/izboru, imenovani/izabrani kandidat je duzan
dostaviti ljekarsko uvjerenje nadlezne zdravstvene ustanove koje nije starije od 6 (Sest)
mjeseci, nakon Cega direktor ustanove zaklju¢uje Ugovor o radu s imenovanim/izabranim
kandidatom.

Clan 26.
(Utvrdivanje poslova i radnih zadataka)

Poslovi i radni zadaci utvrdeni ovim Pravilnikom osnov su za:
a) jedinstveno provodenje rada i obavljanje registrovane djelatnosti ustanove,
b) prijem radnika, pripravnika i osoba na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog

odnosa kao i njihovo rasporedivanje u toku trajanja radnog odnosa,

¢) vrednovanje poslova i radnih zadataka.

Clan 27.
(Poslovi i radni zadaci)

ﬁ'){)(’d pojmom "poslovi" podrazumijevaju se stalne aktivnosti radnika kojima se realizuje
jelatnost ustanove.

(2)"Radni zadatak" predstavlja skup utvrdenih postupaka koje radnik izvr$ava, a kojima se
konkretizuju poslovi.
Clan 28.
(DuzZnosti radnika u procesu rada)

(I)O}ﬁis poslova utvrden ovim Pravilnikom predstavlja osnovne poslove i radne zadatke
radnika ustanove.

(2)Radnik je duzan da izvrsava i druge, u konkretnom opisu nepobrojane poslove, u skladu
s struénom spremom, a koji se pojavljuju u procesu rada, ako je procjena rukovodioca da ¢e
ih u datom momentu najbrze i najkvalitetnije izvrSiti.

(3)Direktor ustanove moze narediti obavljanje i drugih poslova ako je to u interesu hitnog
izvrSavanja planiranih poslova, pojave vanredih poslova, spre¢avanje materijalne i druge
Stete, kao i odvijanje redovnog rada, odnosno hitne zamjene odsutnog radnika.

III — UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 29.
(Organizacione jedinice)

Ustanova nema organizacione jedinice.



IV — SISTEMATIZACIJA POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

Clan 30.
(Sadrzaj sistematizacije)
Sistematizacija poslova i radnih zadataka obuhvata sljedece cjeline:
(I) Naziv radnog mjesta,
(2) Uslovi za obavljanje posla:
' strucna sprema/ Bakalaureat/ Bachelor s ostvarenim bodovima/,
*  radno iskustvo,
(3) Opis poslova,
(4) Posebni uslovi,
(5) Broj izvrsilaca.

Clan 31.
(Djelokrug poslova i radnih zadataka)

Radi efikasnijeg i stru¢nijeg izvr§avanja poslova i zadataka ovim Pravilnikom se predvida
podjela poslova i zadataka iz djelatnosti ustanove na organizacione cjeline kao dijelove
jedinstvenog procesa rada ustanove.
Poslovi i radni zadaci:

a) Organ rukovodenja - Direktor

b) Kustos

¢) Tehnicka sluzba - Majstor scene

d) Cuvar osiguranja na izlozbi

€) Referenti u Javnim ustanovama kulture - Referent za administrativno — tehnicke

poslove

f) Domar - domacin objekta

g) Stru¢ni saradnik za pravne poslove

h)  Strueni saradnik-za historijsko-izlagacke, digitalne audio i video djelatnosti

1) Struéni savjetnik za kulturno-umjetnicke programe

j) Radnik na obezbjedenju

k) Referenti u Javnim ustanovama kulture - Referent za ra¢unovodstvo

I) Tehnic¢ki operater

m) Higijenicar

Clan 32.
(Rukovodenje)

(1) Radom ustanove rukovodi Direktor koji organizira i rukovodi procesom rada i
poslovanjem, te zastupa ustanovu prema tre¢im osobama u skladu sa ovlaStenjima i
ograni¢enjima upisanim u Registar privrednih subjekata.

Clan 33.
(Direktor)

(1) Naziv radnog mjesta: Direktor

(2) Uslovi za imenovanje direktora: Ugiovi za imenovanje direktora regulisani su
¢lanom 29., 30., 31.1 32. Zakona o ustanovama ("SluZbeni list RB{H", br. ¢/52
8/93,1 13/94) i ¢lanom 41. Pravila Javne ustanove "Collegium artisticum" Sarajevo



(broj: 01-04/21 od 24.03.2021.) i Odluke o izmjenama Pravila Javne ustanove
"Collegium artisticum" Sarajevo (broj: 01-17-1/21 od 01.07.2021.).
(3) Opis poslova i zadataka:
a) organizuje i rukovodi radom Javne ustanove;

b) zastupa i predstavlja Javnu ustanovu pred tre¢im licima;
¢) odgovoran je za zakonitost rada Javne ustanove;

d predlaze Upravnom odboru ustanove mjere za efikasno i zakonito obavljanje
djelatnosti radi kojih je Javna ustanova osnovana;

€) predlaze Upravnom odboru unutra$nju organizaciju i sistematizaciju poslova i
osnovne planove rada i razvoja Javne ustanove; f) izvrSava odluke Upravnog
odbora;

g) odlucuje o koristenju sredstava u iznosu do 5.000,00 KM (slovima: pethiljada i

00/100 konvertibi Inihmaraka);

k) odlucuje o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenika iz radnog odnosa;
D) podnosi Upravnom odboru izvjestaj o finansijskom poslovanju;
m) naredbodavac je za izvrienje finansijskog plana;

n) odgovoran je Upravnom odboru za rezultate rada i finansijskog poslovanja Javne
ustanove;

0) ugestvuje u radu Upravnog odbora Javne ustanove bez prava glasa;
P) vrsii druge poslove u skladu sa zakonom i Pravilima ustanove.
(4) Posebni uslovi: posebni uslovi propisani su Pravilima Javne ustanove "Collegium
artisticum" Sarajevo (broj: 01-04/21 od 24.03.2021.) i Odlukom o izmjenama

Pravila Javne ustanove "Collegium artisticum" Sarajevo (broj: 01-17-1/21 od
01.07.2021.).
(5) Broj izvrsilaca: 1

V - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 34.
(Kustos)

(1) Naziv radnog mjesta: Kustos
(2) Uslovi za obavljanje posla:
a) VSS— (VII stepen) stru¢ne spreme Filozofski fakultet (Historija umjetnosti),
Bakalaureat/Bachelor prvi ciklus sa ostvarenih 240 ECTS bodova
b) 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci nakon sticanja diplome
(3) Opis poslova i zadataka:
- obavlja strucne poslove u sklopu programske izlagacko-galerijske djelatnosti
" radi na organizaciji, plasmanu i izboru umjetnickih djela za izlozbe i vr$i njihovu stru¢nu
postavku (izrada koncepcije i realizacija izlozbi)
- vodi evidenciju i dokumentaciju o programskim aktivnostima
- obavlja istrazivanja i analize potreba i interesa za posjete galeriji
- vodi racuna o likovnoj zbirci
- sluraduje sa srodnim ustanovama radi razmjene podataka kojima se moze unaprijediti rad
galerije
- obavlja i druge poslove po nalogu i uputstvima direktora Javne ustanove



(4) Posebni uslovi: Poznavanje rada na ra¢unaru, poznavanje jednog stranog jezika
(5) Broj izvrsilaca: 1

Clan 35.
(Majstor scene)

(1) Naziv radnog mjesta: Majstor scene
(2) Uslovi za obavljanje posla:
a) SSS— (I ili IV stepen), srednja tehnicka Skola ili gimnazija
b) Najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog staza nakon nakon sticanja diplome
(3) Opis poslova i zadataka:
- koordinira aktivnosti na tehnickoj postavci izlozbi i drugih programa
- brine se o tehnickim sredstvima i alatima Javne ustanove
- organizira popravke na sitnom inventaru i opremi Javne ustanove
- obavlja radove na opremi pojedinih umjetnickih djela, njihovom pakovanju za otpremu te
ucestvuje u poslovima smjestaja radova unutar depoa i galerijskih prostora
- organizuje prostor galerije u skladu sa potrebama pojedinih izlozbi
- vr$i pripremu galerije za promocije i druge sadrzaje predvidene planom i programom
- obavlja i druge poslove po nalogu i uputstvima direktora Javne ustanove
(4) Posebni uslovi: poznavanje rada na ra¢unaru
(5) Broj izvrsilaca: 1

Clan 36.
(Cuvar osiguranja na izlozbi)

(1) Naziv radnog mjesta: Cyyar osiguranja na izlozbi
(2) Uslovi za obavljanje posla:
a) SSS- (IV stepen), srednja tehnitka $kola ili gimnazija,
b) 1 (jedna) godina radnog iskustva nakon sticanja diplome
(3) Opis poslova i zadataka:
" osigurava optimalne bezbjedonosne uslove za nesmetan rad u Javnoj ustanovi
- dezura redovno u galeriji, a po potrebi uvodi i vanredne dezure, vodeci ra¢una o fondu
radnih sati
- redovno kontroli$e centralni i pomoéne objekte sa dvoriStem
- brine o eksponatima na izloZbama
- nadzire unosSenje i iznoSenje izlozbenih eksponata
- Cuva od otudenja i oSte¢enja izloZena djela i inventar galerije
" vrsi prihvat posjetilaca izlozbenih prostora u periodu kada je galerija otvorena za
javnost, usmjerava ih i upozorava ih na potrebu odlaganja suvisnih predmeta koje
nije dozvoljeno unositi u galeriju
" prati posjetioce, narocito grupe, da ne ostete radove i upozorava ih
- pomaze pri prijemu i izdavanju radova i po potrebi pomaze postavku izlozbi
obavezno prisustvuje otvorenjima izlozbi i poslije programa pregleda prostorije i
zakljuCava galeriju
- po potrebi pruza prvu pomo¢ posjetiocima
- vr$i sitne opravke na inventaru u galeriji
" zapisnicki zaduzuje kljuceve svih prostora unutar galerije i vodi ra¢una o ispravnosti
instalacija, svjetla i protupozarnih aparata;
- obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputstvima direktora Javne ustanove
(4) Posebni uslovi: poznavanje rada na ra¢unaru
(5) Broj izvrsilaca: 1



Clan 37.
(Referent u javnim ustanovama za kulture za administrativno - tehnicke poslove )

(1) Naziv radnog mjesta: Referent u javnim ustanovama kulture za administrativno -
tehnicke poslove
(2) Uslovi za obavljanje posla:
a) SSS— (IV stepen) gimnazija ili srednja §kola administrativnog smjera
b) 5 (pet) godina radnog iskustva nakon sticanja diplome

(3) Opis poslova i zadataka:
Administrativno-tehnicki poslovi za potrebe Ureda direktora i JU Collegium artisticum:
- vrsi prijem, kompletiranje, razvrstavanje i otpremu poste i promotivnih materijala;
- vodi glavni potokol i formira fascikle predmeta za arhiviranje na osnovu

Pravilnika o kancelarijskom poslovanju FBiH;
- vrs§i poslove administrativno korespondentnog poslovanja (e-mail, fax, telefon);
- obezbjeduje tehni¢ku podrsku i obradu akata za pripremu i odrZavanje sastanaka

Upravnog i Nadzornog odbora i Umjetnickog savjeta;
- vr$i administrativno-tehnicke poslove (kopiranje,skeniranje, arhiviranje dokumentacije);
- vodi odgovarajuce evidencije o kancelarijskom poslovanju;
- vr$i redovan unos, azuriranje i koristenje korespodentnih podataka na racunaru;
- obavlja operativno-tehnicke poslove u okviru pripreme i realizacije svih pojedinih
programskih sadrzaja;
- za svoj rad odgovara direktoru.
(4) Posebni uslovi:
- poznavanje rada na raCunaru
- poznavanje jednog stranog jezika;
- samostalnost u radu;
- mora biti analiti¢na, sistemati¢na i odgovorna osoba;
- izrazito komunikativna (sa razvijenom verbalnom i pisanom komunikacijom) i proaktivna
u rjeSavanju zadataka.

(5) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 38.
(Domar - domacin objekta)

(1) Naziv radnog mjesta: Domar - domacin objekta
(2) Uslovi za obavljanje posla:
a) SSS — (IV stepen) srednja tehnicka Skola
b) Najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva nakon sticanja diplome
(3) Opis poslova i zadataka:
- obavlja poslove odrzavanja objekta i imovine Javne ustanove
- brine se o urednosti i ¢isto¢i prostorija i inventara
- svakodnevno kontroliSe i1 pregleda ispravnost i odrzava vodovodne i kanalizacione
instalacije
- obavlja bravarske poslove
- vr$i tekuce odrzavanje sredstava za rad i krupnog alata
- vr$i popravku i zamjenu oStecenih dijelova opreme, inventara i dr.
- obavlja poslove vodenja magacina
- prati ulaz/izlaz materijala sa potrebnom pratecom dokumentacijom
- pomaze pri prijemu i izdavanju radova i po potrebi pomaze postavku/demontazu izlozbi



- vr8i poslove odrzavanja i male popravke elektroinstalacija u objektu
- poduzima potrebne mjere u prostoru u slucaju elementarnih nepogoda
- odrzava zidove u objektu
- vr$i nadzor nad ispravnos¢u uredaja, a o velikim kvarovima obavjestava rukovodioca i
predlaze mjere za otklanjanje kvarova
- obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputstvima direktora Javne ustanove
(4) Posebni uslovi:
- spremnost na rad u timu;
- spremnost na rad u smjenama;
- poznavanje tehni¢ke opreme;
operativne i oganizacijske vjeStine potrebne za provedbu radnih zadataka koji su
povjereni
(5) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 39.
(Struéni saradnik za pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Stry¢ni saradnik za pravne poslove
(2) Uslovi za obavljanje posla:
a) VSS— (VII stepen) Pravni fakultet, BakalaureatlBachelor prvi ciklus sa ostvarenih
240 ECTS bodova
b) 1 (jedna) godina radnog iskustva nakon sticanja diplome u struci
(3) Opis poslova i zadataka:
- pruzanje pravne podrske
- prati primjenu zakonskih i podzakonskih propisa
- izrada internih op¢ih akata, pravilnika, procedura i uputstava
- bavljenje pitanjima iz oblasti radnog prava
- priprema i razrada ugovora koje zakljucuje Ustanova
- ucestvovanje u kreiranju i izradi standarda, pravila i procedura vezanih za osnovnu
djelatnost ustanove
- vodi brigu o sadrZaju personalnih dosijea i vodi evidenciju o promjenama u dosijeu;
- pravi i objavljuje provodenje konkursa i oglasa za prijem u radni odnos
- pravi odluke o prestanku radnog odnosa
- po nalogu direktora nastupa u njegovo ime uz Generalnu punomoc¢
- vodi personalnu dokumentaciju i sve poslove koji se odnose na prava iz radnih odnosa
zaposlenih
- priprema dokumentaciju za provedbu postupka Javnih nabavki
- informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu
- vodi evidenciju o napredoivanju radnika i predlaze vrednovanje rada pojedinacno
" zastupa ustanovu pred sudom u sudskim sporovima ako je Javna ustanova strana u sporu
- za svoj rad odgovara direktoru.
(4) Posebni uslovi:
- poznavanje jednog stranog jezika
- prati i kontroliSe primjene zakonskih i podzakonskih propisa
- izrazene komunikacijske vjestine u kontaktma i saradnji sa nadleznim sluzbama osnivaca
(5) Broj izvrsilaca: I (jedan)



Clan 40.
(Stru¢ni saradnik u javnim ustanovama kulture za historijsko-izlagacku djelatnost i
digitalnu audio i video produkciju)

(1) Naziv radnog mjesta: Stry¢ni saradnik u javnim ustanovama kulture za historijsko-
izlagacku djelatnost i digitalnu audio i video produkciju
(2) Uslovi za obavljanje posla:

a) VSS— (VII stepen) struéne spreme Filozofski fakultet (Historija umjetnosti/

Historija) ili Bakalaureat/Bachelor prvi ciklus i ostvarenih 180 ECTS bodova

b) 1 (jedna) godina radnog iskustva nakon sticanja diplome
(3) Opis poslova:
- obavlja stru¢ne poslove u sklopu programske historijsko-izlagacke, digitalne audio i video
djelatnosti
- radi na organizaciji, plasmanu i izboru umjetnickih audio i video (i ostalih) djela za
izlozbe i vrsi njihovu stru¢nu postavku (izrada koncepcije i realizacija izlozbi)
- pokrece procese produkcije digitalnog audio i video djela i odgovoran je za proizvodnju
1stog
- vodi evidenciju i dokumentaciju o programskim aktivnostima
- kreira razvoj, proizvodnju, promociju i distribuciju digitalnog audio i video djela
- odgovoran je za realizaciju audio i video medijskih programa
- ucestvuje u dogadajima kao producent/realizator programa
- prikuplja finansijka sredstva za programe
- saraduje sa strucnim licima iz srodnih ustanova kulture i drugim agencijama, ku¢ama
- realizira poslove u skladu sa dnevnim, sedmi¢nim i mjese¢nim planom
- vr$i promociju i plasiranje multimedijske kulture i stvasralastva novih tehnologija
- utvrduje nacin i rokove distribucije digitalnih audio i video djela
- redovno prati strukturu publike u svrhu prilagodbe interesa publike
- obavlja i druge poslove po nalogu i uputstvima direktora Javne ustanove
(4) Posebni uslovi:

poznavanje metoda aranziranja, snimanja i miksanja

- poznavanje istorijskih tokova razvoja bosanskoherecegovacke muzicke bastine
- poznavanje osnovnih protokola u istorijskoj klasifikaciji muzicke bastine
- poznavanje osnovnih protokola u muzickoj i audio produkciji
- poznavanje osnovnih softverskih paketa iz oblasti muzicke i audio produkcije
-operativne i oganizacijske vjestine potrebne za provedbu radnih zadataka koji su povjereni
- spremnost na rad u timu;
- spremnost na rad u smjenama;
- poznavanje specifi¢ne opreme iz oblasti audio i video digitalne produkcije
- najmanje 6 (Sest) mjeseci edukacije u oblasti muzicke i digitalne audio produkcije nakon
sticanja diplome
(5) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 41.
(Strucni savjetnik u javnim ustanovama kulture za kulturno-umjetni¢ke programe)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik u javnim ustanovama kulture za kulturno-
umjetnicke programe
(2) Uslovi za obavljanje posla:
a) VSS — (VII stepen) Akademija likovnih umjetnosti, Akademija scenskih umjetnosti
i Akademija muzickih umjetnosti, Filozofski fakultet ili neki drugi fakultet



humanisti¢kog smjera, Bakalaureat/Bachelor prvi ciklus sa ostvarenih 240ECTS
bodova
b) 5 (pet) godina radnog iskustva nakon sticanja diplome

(3) Opis poslova i zadataka:

- obavlja stru¢ne poslove u sklopu programske izlagacke i multimedijalne djelatnosti

- nadzire procese produkcije digitalnog audio i video djela

- kreira razvoj, proizvodnju, promociju i distribuciju programa

- saraduje sa stru¢nim licima iz srodnih ustanova kulture i drugim agencijama

- istrazuje radi stalnog pobolj$anja i nuznih promjena programa,

- razvija, unapreduje metode i predlaze programe

- vr$i kontinuiranu promociju i plasiranje proizvoda galerije

- nadzire distribuciju digitalnih audio i video djela

- redovno prati strukturu publike u svrhu prilagodbe interesa publike

- prikuplja finansijka sredstva za programe

- obavlja i druge poslove po nalogu i uputstvima direktora Javne ustanove

- za svoj rad odgovoran je direktom

(4)Posebni uslovi:

- operativne i oganizacijske vjeStine potrebne za provedbu radnih zadataka koji su

povjereni

- spremnost na rad u timu;

- spremnost na rad u smjenama

(5) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 42.
(Radnik na obezbjedenju)

(1) Naziv radnog mjesta: Radnik na obezbjedenju
(2) Uslovi za obavljanje posla:

a) SSS— (IV stepen) srednja $kola ili gimnazija

b) Potvrda ili certifikat za obavljanje poslova fizicke zastite i tehnicke zastite, poloZen

vatrogasni ispit

¢) Najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva nakon sticanja diplome
(3) Opis poslova i zadataka:
- kroz svoj rad blisko saraduje sa Cuvarom osiguranja na izlozbi
- po naredenju direktora Cuva i obezbjeduje objekat i cjelokupnu imovinu JU "Collegium
artisticum" Sarajevo
- osigurava optimalne bezbjedonosne uslove za nesmetan rad JU ,,Collegium artisticum"
Sarajevo
- redovno kontroliSe centralni i pomoéne objekte sa dvoriStem
- kontroliSe ulaske i izlaske osoba uz evidentiranje i davanje propusnica
- kontroli§e unoS§enje i iznoSenje izlozbenih eksponata kao i drugih materijalno tehnickih
sredstava uz obavezno evidentiranje
- brine o ispravnosti protivpozarnih aparata i sredstava za rad
- po potrebi pruza pomo¢ obezbjedenja Cuvaru osiguranja na izlozbi
- po potrebi pruza prvu pomo¢ posjetiocima,
- u slucaju kriminalnih radnji odmah obavjeStava Cuvara osiguranja na izlozbi 1 policiju
- zapisnicki zaduzuje klju€eve svih prostorija koje su u sklopu JU "Collegium artisticum"
Sarajevo
- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu i uputstvu direktora ili lica kojeg on ovlasti
- informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu



- za svoj rad odgovara direktoru ili licu koje on ovlasti.
(4) Posebni uslovi:
- spremnost na rad u timu;
- spremnost na rad u smjenama;
- poznavanje tehnicke opreme;
- operativne 1 oganizacijske vjestine potrebne za provedbu radnih zadataka koji su
povjereni
(5) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
¢lan 43.
(Referent za racunovodstvo)
(1) Naziv radnog mjesta: Referent za ratunovodstvo
(2) Uslovi za obavljanje posla:
a) SSS — (IV stepen) Srednja ekonomska $kola
b) Najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva nakon sticanja diplome
(3) Opis poslova i zadataka:
- azurira i vodi kompletno finansijsko knjigovodstvo u skladu sa raunovodstvenim
standardima i kodeksima u oblasti ekonomsko finansijskih poslova
* vodi pomo¢nu dokumentaciju neophodnu za sastavljanje bruto bilansa i drugih obrazaca
koji se sastavljaju u cilju informisanja nadleznih organa i suraduje sa sluzbama
Ministarstva finansija (knjigovodstvo, budzet, finasije)
- vr$i operativno planiranje budZeta i evidenciju utroska sredstava za tekucu godinu
- vrsi kontrolu knjigovodstvene evidencije poreza i doprinosa na placu, placa, naknada i
drugih dodatnih primanja, i vodi registar placa
- poslovi blagajne — blagajnicki izvjestaji, uplate i isplate putem blagajne
- vodi knjige KIF-a i KUF-a
- radi na pripremi i obradi finansijskih poslova
- sa pravnom sluzbom priprema tendersku dokumentaciju, objavljuje tendere u Agenciju za
javne nabavke i u€estvuje u odabiru najpovoljnijih ponudaca i dodjeljuje ugovore i prati
izmjene i dopune propisa
- vodi kompletno knjigovodstvo stalnih sredstava, sitnog inventara i skladi$nog stanja
Thprati izmjene 1 dopune propisa koji reguliSu oblast finasijskog knjigovodstva i primjenjuje
i
- informacije koje sazna u svojem radu ¢uva kao poslovnu tajnu i za svoj rad odgovoran je
direktoru
- obavlja i druge poslove po nalogu direktora.
(4) Posebni uslovi:
- iskustvo u radu u javnim institucijama
- analiti¢nost i sistemati¢nost u radu
- poznavanje rada bazama podataka
- prati tokove poslovanja
(5) Broj izvrsilaca: I (jedan)
¢lan 44.
(Tehnicki operater)

(1) Naziv radnog mjesta: Tehnicki operater
(2) Uslovi za obavljanje posla:

a) SSS — (IV stepen) tehnickog smjera

b) najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva nakon sticanja diplome
(3) Opis poslova i zadataka:
- obavlja tehnicke poslove u pripremi i realizaciji aktivnosti iz djelokruga rada
- realizira tehniCke poslove u skladu sa dnevnim, sedmi¢nim i mjese¢nim planom



" stara se o pravilnoj postavci elemenata izlozbe, tehnickih uredaja, audio i vizuelne opreme
koji se koriste za izlozbe i druge manifestacije
- usko suraduje sa kustosom, majstorom scene i ostalim angazovanim osobljem prilikom
postavljanja i realizacije izlozbi i drugih manifestacija
- saraduje sa tehni¢kim licima iz srodnih ustanova kulture
" brine o blagovremenoj nabavci materijala potrebnog za rad i vodi evidenciju o njegovom
utrosku
- obavlja radove na opremi pojedinih umjetnickih djela, pakovanju za otpremu, te ucestvuje
u poslovima smjestaja radova unutar depoa i galerijskih prostora
- po potrebi dezura na izlozbi
- za svoj rad odgovoran je Majstoru scene i direktoru
- obavlja i druge poslove po nalogu i uputstvima direktora Javne ustanove
(4) Posebni uslovi:
- spremnost na rad u timu;
- spremnost na rad ti smjenama;
- poznavanje tehnicke opreme;
- operativne 1 oganizacijske vjeStine potrebne za provedbu radnih zadataka koji su
povjereni
(5) Broj izvrsilaca: 2
Clan 45.
(Higijenicar)
(1) Naziv radnog mjesta: Higijeni¢ar
(2) Uslovi za obavljanje posla:
) NK/SSS — (osnovna skola i III ili IV stepen) srednja stru¢na sprema
b) Najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva nakon sticanja diplome

(3) Opis poslova i zadataka:
- obavlja poslove ¢iS¢enja i pripreme prostora za izlozbe
-vodi brigu o kancelarijama i odrZava njihovu ¢istocu
- brine o nabavci higijenskog materijala potrebnog za rad i vodi evidenciju o utrosku
- po potrebi dezura na izlozbi
- za svoj rad odgovoran je direktoru
- obavlja i druge poslove po nalogu i uputstvima direktora Javne ustanove
(4) Posebni uslovi:
- spremnost na rad u timu;
- spremnost na rad u smjenama;
- poznavanje tehni¢ke opreme;

operativne i1 oganizacijske vjeStine potrebne za provedbu radnih zadataka koji su
povjereni
(5) Broj izvrsilaca: 2

Clan 46.
(Pripravnici i stru¢no osposobljavanje)

(1)Radi struc¢nog osposobljavanja za samostalan rad u ustanovi se mogu angazovati
pripravnici s visokom ili srednjom stru¢nom sprernom kao i lica na stru¢no osposobljavanje
bez zasnivanja radnog odnosa.

(2)Vrijeme stru¢nog osposobljavanja moze vremenski trajati koliko je propisao zakon za
pripravnicki staz.

(3) U sluc€ajevima prijema pripravnika postupak prijema u radni odnos na odredeno
vrijeme podrazumijeva i provodenje postupka obaveznog javnog oglasavanja.



Clan 47.
(Napredovanje radnika)
(1) _Radnici napreduju prema iskazanoj stru¢noj sposobnosti, uspjehu u radu i godinama
staza.
() Stru¢na sposobnost 1 uspjeh u radu iskazuju se kroz ocjenu rada radnika.
1) 1)
(3) Radnici napreduju u vise zvanje u okviru istog stepena $kolske spreme.
preduy i g step p
(4) Blize odredbe o napredovanju utvrduju se pravilnikom o ocjenjivanju, napredovanju i
stjecanju stru¢nih zvanja Lica koja su zaposlena u ustanovi a koje donosi ministar. Ako
ministar nije donio pravilnik iz stava (4) ovog ¢lana, Upravni odbor ustanove na prijedlog
direktora, uz obavezno uce$ce i konsultacije sa predstavnicima sindikata, donosi navedeni
pravilnik.
Clan 48.
(1) Poslodavac u ustanovi organizuje pracdenje rada radnika i postizanje rezultata u radu i
vrsi ocjenjivanje, na nacin i po postupku kako je to propisano zakonima, podzakonskim
aktima i op¢im aktima ustanove.
(2) Radnici koji su u toku godine radili manje od Sest mjeseci ne ocjenjuju se za tu godinu,
bez obzira na razloge.

VI — SEMA UNUTRASNJE ORGANIZACIJE

Clan 49.

(Organizaciona Sema)

NAZIV RADNOG MJESTA
1 Direktor
2 Kustos
3 Majstor scene
4 Cuvar osiguranja na izloZbi
5 Referent za administrativno — tehnicke poslove
6 Domar - domacin objekta

Stru¢ni saradnik za pravne poslove

Strucni saradnik-za historijsko-izlagacke, digitalne audio i yjdeo djelatnosti

9 Struéni savjetnik za kulturno-umjetnicke programe
10 Radnik na obezbjedenju

11 Referent za racunovodstvo

12 Tehni¢ki operater

13 Higijeni¢ar




VII - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 50.
(Primjena radnog zakonodavstva)

Za odredena pitanja iz radnog odnosa koja nisu regulisana ovim pravilnikom primjenjivat
¢e se odredbe Zakona o radu i Opceg kolektivnog ugovora.

Clan 51.
(Rok za rasporedivanje radnika)

(1) U roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog pravilnika, direktor ¢e izvrSiti
rasporedivanje radnika na radna mjesta za koja ispunjavaju uslove u Javnoj ustanovi u
skladu s vaze¢im radnim zakonodavstvom i odredbama ovog pravilnika.

(2) Ukoliko radnik odbije da prihvati raspored na poslove i radne zadatke na koje je shodno
stavu (1) ovog ¢lana rasporeden, radniku prestaje radni odnos.

Clan 52.
(Ravnopravost spolova)

Odredbe ovog Pravilnika odnose se podjednako na lica muskog i Zenskog spola, bez obzira
na rod imenice upotrebljen u tekstu Pravilnika.

Clan 53.
(Prestanak vaZenja ranijeg pravilnika)
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove "Collegium artisticum" Sarajevo
(broj: 02-1-108-3/21 od 14.09.2021. godine).

Clan 54.
(Stupanje na snagu ovog pravilnika)

Ovaj Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove
"Collegium artisticum" Sarajevo stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti Vlade
Kantona Saraj evo i objavice se na oglasnoj ploci ustanove i "Sluzbenim novinama Kantona
Sarajevo".

Broj: 02-1-66-2/22
Sarajevo, 15.02.2022. g.

Na ovaj Pravilnik Vlada Kantona Sarajevo dala je saglasnostna_ || 3. sjednici
odrzano}  0%.03.2022. godine, svojim aktom broj__ ®.73CLp /22 od

, a u skladu sa ¢lanom 12. Odluke o osnivanju Javne ustanove
"Collegium artisticum" Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 28/18




OBRAZILOZENJE

I- PRAVNI OSNOV ZA DONOSENJE PRAVILNIKA

Pravni osnov za donosenje Pravilnika sadrzan je u ¢lanu 27. stav 1. alineja 6. Zakona o
ustanovama ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", br. 6/92, 8/93 i 13/94), ¢lanu 118.
Zakona o radu ("Sluzbene novine FBiH", 26/16 i 89/18), ¢lanu 185. Kolektivnog ugovora
za djelatnost kulture u Kantonu Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 5%/,9
15/20), ¢l 3. 1 4. Pravilnika o sticanju i koris$tenju akademskih titula, stru¢nih i nau¢nih
zvanja na visokoskolskim ustanovama na podru¢ju Kantona Sarajevo ("Sluzbene novine
Kantona Sarajevo", broj 50/16), odredbama Spiska akademskih titula, stru¢nih i nau¢nih
zvanja koja se mogu sticati na visokoskolskim ustanovama na podrucju Kantona Sarajevo
("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 50/16 1 5/18) i ¢lanu 38. stav (1) tacka f)
Pravila Javne ustanove "Collegium artisticum" Sarajevo (broj: 01-04/21 od 24.03.2021.
godine i broj: 01-17-1/21 od 01.07.2021. godine).

II - OBRAZLOZENJE PROMJENA U ODNOSU NA PRETHODNI PRAVILNIK

Izmjene u odnosu na vazeci Pravilnik odnose na uvodenje novih radnih mjesta:
Referent za administrativno - tehni¢ke poslove (jedan izvrsilac)

Domar - domacin objekta (jedan izvrsilac)

Strucni saradnik za pravne poslove (jedan izvrSilac)

Strucni saradnik-za historijsko-izlagacke, digitalne audio i video djelatnosti (jedan
izvrsilac)

Strucni savjetnik za kulturno-umjetnicke programe (jedan izvrsilac)

Radnik na obezbjedenju (jedan izvrsilac)

Referenti u Javnim ustanovama kulture - Referent za racunovodstvo (jedan izvrSilac)
Tehnicki operater (dva izvrSioca)

Higijenicar (dva izvrsioca)

Usljed povecanja obima poslova i prosirenja djelatnosti galerije nedostatak Ijudskih resursa
uti¢e na kontinuitet radnih obaveza obzirom da radnici uposleni po vaze¢em Pravilniku
obavljaju svoje i poslove drugih radnih mjesta usljed nepostojanja istih.

S tim u vezi potrebno je odredena operativna radna mjesta rijesiti trajno uvodenjem novih
radnih mjesta u Pravilnik, a sve u cilju nesmetanog obavljanja zadanih ciljeva i zadataka.
Takode u odnosu na vaze¢i Pravilnik u predlozenom Pravilniku izvrseno je uskladjivanje
sa odredbama Kolektivnog ugovora za djelatnost kulture, Zakona o pravima
demobiliziranih branilaca i ¢lanova njihovih porodica i Uredbe o postupku prijema u radni
odnos u javnom sektoru na teritoriji Kantona Sarajevo.

IIl - OBRAZLOZENJE FINANSIJSKIH SREDSTAVA ZA POVECANJE
FINANSIJSKIH SREDSTAVA U ODNOSU NA DOSADASNJE

Uvodenjem novih radnih mjesta na mjese¢nom nivou povecat ¢e se bruto troskovi plata u
iznosu od 14.515,00 KM, odnosno na godi$njem nivou 174.180,00 KM.
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