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Na osnovu dlana 24. Zakona o radu (,,SluZbeni glasnik RS", br. 2412005,6112005,5412009,
3212013,7512014, l3l20l7 - odluka US, 11312017,9512018 i 10912025), dlana 18. Statuta
Kulturni centar Tutin, anvezi sa dlanom 40. Statuta Op5tina Tutin, direktor Kulturnog centra
Tutin, dana 23.02.2026. godine, donosi :

PRAVILNIK

O UNUTRASN.TO.T ORGANIZACIJI I SISTEM ATIZACIJI RADNIH MJESTA

ilan 1.

Ovim Pravilnikom odreduje se:

o unutraSnja organizacija Ustanove, u skladu sa odredbama Statuta;
o sistematizaclja radnih mjesta;
. druga pitanja od zna(,aja za obavljanje organizacionih i radnih procesa u Ustanovi u

skladu sa njenim posebnim dru5tvenim znai,ajem.

(lan2.

Radi obavljanja registrovanih djelatnosti, a u cilju ostvarivanja najboljih rezultata u
organrzoyanju programskih djelatnosti kroz koje se ostvaruje podizanje kulturnog nivoa i
kvaliteta, kao i zadovoljavanje kulturnih potreba gradana Op5tine Tutin, u Ustanovi se

utvrduj u slj ede6e or ganrzacione c.j eline :

1. Rukovodstvo i op6i poslovi (Direktor, Sekretar, Saradnik zarazvoj);
2. Uredni5tvo za kreatlne i programske djelatnosti (KnjiZevni, Iikovni i digitalni

program);
3. Muzidko-scenska i folklorna jedinica (Scenski, muzidki, folklorni i kino program, te

sekcija zamlade);
4. Finansij sko-administrativna sluZba (Radunovodstvo, blagaj na i arhiva) ;

5. Tehnidka sluZba i logistika (OdrZavanje, ozvudenje, rasvjeta i domarski poslovi);
6. SluZba za odrZavanje higijene.

Clan 3.

Organizovanje i rukovodenje radom Kulturnog centara Tutin vr5i direktor neposredno i preko
odgovornih lica u Ustanovi: urednika programa, Sef tehnidke sluZbe i odrLavanja, Sefa
radunovodstva i sekretara Ustanove.

dtan 4.

Ostvarivanje Zakonom i Statutom utvrdenih funkcija pojedinih djelatnosti, usvojenih
programimaradairanrojaUstanove, osnova je radnih zadatakazasye zaposlene u Ustanovi.
Svi zaposleni u Ustanovi udesnici su u ostvarivanju programa i duZni su izvrSavati naloge
direktora, sekretara, svojih neposrednih urednika, Sefa radunovodstva i Sefa tehnidke sluZbe i
odrZavatjakao lica odgovornih zarad i funkcionisanje Ustanove.



elan s.

Ukoliko se, prema usvojenom Programu rada i finansijskom planu, utvrdi da zaposleni unutar
jedne organizacione cjeline ne mogu ostvariti punu radnu angalovanost u odredenom
periodu, direktor ima pravo zaposlene rasporediti na druge poslove koji odgovaraju njihovoj
strudnoj spremi i radnim sposobnostima, radi nesmetane realizacrleplaniranih aktivnosti.
U sludajevima kada specifidnost kulturnih manifestacija (festivali, koncerti, vedernji
programi) zahtijeva rad duZi od punog radnog vremena, zaposlenima 6e se izvrSiti
preraspodjela radnih sati, tako da njihovo ukupno radno vrijeme na nivou godine bude u
skladu sa zakonom propisanim fondom radnih dana.
O prisustvu na radu i efektivnim radnim satima zaposlenih, urednici programa i rukovodioci
sluZbi duZni su voditi preciznu evidenciju koju redormo dostavljaju direktoru na uvid.

itan 6.

Shodno unutra5njoj organizaclji, ovim Pravilnikom vrSi se sistematizacija radnih mjesta u
Ustanovi. Sistematizacij a obuhvata:

. naziy radnog mjesta i precizan opis poslova;

. posebne uslove za rad (stepen i vrsta strudne spreme, radno iskustvo i specifidne
vjeStine);

o potreban broj izvr5ilaca za svako radno mjesto.

OPIS POSLOVA I USLOVI ZA RAD

tlan7.

Pod poslovima i radnim zadacima u okviru sistematizovanih radnih mjesta podrazumijeva se

skup strudnih aktivnosti i radnji koje obavlja jedan ili vi5e izvrSilaca.

itan 8.

Svako radno mjesto podrazumijeva ispunjenost specifidnih zahtjeva u pogledu uslova koje
zaposleni mora zadovoljiti radi strudnog i efikasnog obavljanja posla. Pored opdih uslova
utvrdenih zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se i sljede6i posebni uslovi:

o stepen i vrsta strudne spreme (obrazovanja);
o potrebno radno iskustvo u struci;
. posebnaznanja, vje5tine ili poloZeni strudni ispiti neophodni zarad.



OBAVLJANJE POSLOVA I IZVJESTAVANJE

dlan 9.

Urednici programa i rukovodioci sluZbi, kao i pojedinci zaduZeni za specifidne projekte,
duZni su direktora Ustanove blagovremeno obavje5tavati o toku aktivnosti, kao i o
eventualnim problemim a u realizacij i planiranih programa.
Odgovorna licaiz stava 1. ovog dlana duzna su, najkasnije u roku od 7 dana po zavrSetku
programskog zadatka, dostaviti direktoru slj ede6u dokumentaciju:

o izvjeStaj o angaZovanju saradnika i izvr5ilaca u okviru programa;
. finansijski izvje5taj (evidenciju prihoda i troSkova programa);
o primjerke promotivnog materijala (plakati,katalozi, objave) koji postaju dio arhivske

grade o radu Ustanove.

Ukoliko priprema sopstvenog umjetnidkog programa ili kompleksne manifestacije traje d:uZe

od 30 dana, odgovorno lice je duZno izvjestaj o toku priprema i tro5kovima dostavljati
direktoru na kraju svakog mjeseca, sve do okondanja projekta.

dlan 10.

Informacije sredstvima javnog informisanja o radu Ustanove, programskim zadacima i
pojedinadnim aktivnostima daje direktor Ustanove ili lice koje on za to posebno ovlasti (PR
sluZba ili urednik programa).

ilan 11.

S obzirom na prirodu i raznovrsnost djelatnosti koje Kulturni centar Tutin obavlja, svi
zaposleni su duZni, bez obzira na to da li neposredno udestvuju u realizaclji konkretnog
programa, svojim angaZovanjem (animacija publike, distribucija promotivnog materijala,
tehnidka pomoi) doprinij eti nj egovom uspj e5nom ostvarenj u.

IV. RASPOREDIVANJE ZAPOSLENIH I ODGOVORNOST

dlan 12.

Direktor Ustanove vr5i rasporedivanje zaposlenih na radna mjesta predvidena ovim
Pravilnikom, u skladu sa njihovom strudnom spremom, radnim sposobnostima i rezultatima
rada. U toku radnog odnosa, zaposleni moLe biti premje5ten na drugo radno mjesto koje
odgovara njegovoj vrsti i stepenu strudne spreme, u skladu sa Zakonom o radu i potrebama
procesa rada.

ilan 13.

U svojstvu pripravnika mogu se primiti lica na sva radna mjesta zakojaje ovim Pravilnikom
predviden III, IV, Vi ili VII stepen strudne spreme, a koja nemaju radno iskustvo u struci ili
imaju iskustvo kraie od vremena utvrdenog zapripravnidki staZ.



ilan 14.

Zaposleni kod kojih je, u skladu sa propisima o penzijskom i invalidskom osiguranju,
utvrdena preostala radna sposobnost ili opasnost od nastanka invalidnosti, rasporeduju se na
radna mjesta koja odgovaraju njihovoj preostaloj radnoj sposobnosti.

ilan 15.

Direktor Ustanove, u izvrSavanju svojih poslova i zadataka, tma posebna ovla5tenja i
odgovornosti utvrdene Zakonom, Statutom i ovim Pravilnikom.

ilan 16.

Za rad organizacionih cjelina odgovorni su urednici programa, Sef radunovodstva, sekretar i
Sef tehnidke sluZbe i odrZavanja.Licaizstava 1. ovog dlana:

. organtzuju rad i izdaju radne naloge zaposlenima u svojoj cjelini;
o staraju se o radnoj disciplini i evidenciji prisustva na radu;
. prate tro5kove reahzacije programa i uskladuju termine aktivnosti;
o blagovremeno ukazuju na probleme u izvr5avanjt zadataka;
o predlaZu pokretanje disciplinskog postupka protiv zaposlenih koji ne izvrSavaju ili

nesavj esno izvrSavaj u radne zadatke.

Sva lica rz stava 1. ovog dlana za svoj rad neposredno odgovaraju'direktoru Ustanove. Svaki
zaposleni lidno je odgovoran zablagovremeno i kvalitetno izvr5enje svojih poslova.

dlan 17.

Direktor Ustanove moLe, radi racionalizaclje rada ili u sludaju nemoguinosti popune
odredenog radnog mjesta, povjeriti obavljanje poslova dva ili vi5e radnih mjesta jednom
izvrSiocu, pod uslovom da zaposleni ispunjava uslove za sve te poslove i da obim posla to
dozvoljava.

ilan 18.

U skladu sa Godi5njim programom rada i finansijskim planom, direktor Ustanove utvrduje
plan potreba za popunjavanje slobodnih radnih mjesta, vodedi raduna o budZetskim
sredstvima op5tine Tutin.



SISTEMATIZ ACIJ A RADNIH MJESTA

dlan 19.

Za obavljanje poslova iz djelatnosti ustanove predvidenih Statutom Kulturnog Centra Tutin,
utvrduje se sljededi naziv radnih mjesta, potreban broj izvrSilaca, potrebno radno iskustvo i
stepen strudne spreme:

Redni
broj

Naziv radnog mjesta
Strudna i Skolska

sprema
Radno Broj

iskustvo izvr5ilaca

1. Direktor ustanove VSS (VII stepen) 5 godina 1

2. Sekretar / Pravnik VSS (VII stepen) 1 godina

a
J.

Strudni saradnik za ruzvoj i
projekte VSS (VII stepen) 1 godina

4.
Urednik knjiZevnog programa i

izdavaStva
VSS (VII stepen) 1 godina

5.
Urednik likovnog programa i

galerista VSS (VII stepen) 1 godina

6. IT Administrator VSS (VII stepen) 1 godina

7. Urednik digitalnog marketinga VSS (VII stepen) 1 godina

7.
Strudni saradnik za mtzidku

delatnost
VSS (VII stepen) 1 godina

Urednik scenskog programa SSS (IV stepen) 1 godina

9.
Tehnidki saradnik za realizaciju

kulturnih aktivnosti
SSS (IV stepen) 1 godina

10. Muzidki saradnik SSS (IV stepen) 1 godina

11.
Kino urednik i tehnidar

multimedije
SSS (IV stepen) 1 godina

t2.
Koordinator sekcije za mlade i

edukaciju
SSS (IV stepen) 1 godina

13. Sef radunovodstva SSS (IV stepen) 1 godina



14. Blagajnik i arhivar SSS (IV stepen) 1 godina

15. Sef tehnidke sluZbe i odrZavanja SSS (IV stepen) 1 godina

t6. Tehnidki saradnik sss (IV stepen) Niie
neophodno

t7. Tehnidko osoblje - domar
sss (rrr ili IV

stepen)
Nrje

neophodno

18.
Tehnidko osoblje - odrZavanje

objekta
sss (m ili IV

stepen)
Nrje

neophodno

t9. Tehnidko osoblje - pomodni
radnik

sss (rrr ili IV
stepen)

Nrje
neophodno

20. Higijenidarka
sss (rrr ili IV

stepen)
Nrje

neophodno

2\. Higijenidarka oS GII stepen) n.ffino

OPIS POSLOVA

ilan 20.

U okviru sistematizovanih radnih mjesta utvrduju se sljededi opisi poslova:

1. RUKOVODSTVO I OPCI POSLOVI

DIREKTOR: Rukovodi radom Ustanove u punom kapacitetu, vr5e6i ovla5tenja
utvrdena zakonom, Statutom i drugim opdim aktima. Kao iskljudivi zastupnik i
predstavnik Ustanove u pravnom prometu, osigurava legitimitet rada i
reprezentativnost institucije pred organima vlasti i tre6im licima. Primami je nosilac
odgovomosti za zakonitost poslovanja, namjensko upravljanje budZetskim
sredstvima, te cjelokupnu finansijsku i programsku odrZivost Ustanove.
SEKRETAR / PRAVNIK: Osigurava pravni integritet i zakonitost rada Ustanove
kroz implementaciju zakonskih normi, Statuta i op5tih akata. Primarni fokus rada
obuhvata upravljanje radno-pravnim odnosima, izradtt nauta ugovora, sporazuma i
internih regulativa, te pruZanje kontinuirane strudne pravne podr5ke rukovodstvu. U
okviru svojih nadleZnosti, planira, priprema i sprovodi postupke javnih nabavki u
skladu sa zakonom, izradlje konkursnu i prateiu dokumentaciju, udestvuje u radu
komisija, prati realizaciju ugovora i vodi propisane evidencije o nabavkama. U
odsustvu direktora, vr5i koordinaciju poslovnih procesa u okviru datih ovla56enja,
zastupaju6i interese Ustanove u administrativnim i pravnim postupcima uz
neposrednu odgovornost direktoru.
STRUdNI SARADNIK ZA RAZVOJ I PROJEKTE: VrSi stratesko planiranje i



koordinaciju aktivnosti usmjerenih na institucionaLru runoj i osiguranje eksterne
finansijske odrZivosti Ustanove. Kontinuirano prati javne pozive i konkurse nadleZnih
ministarstava i medunarodnih fondova, te izraduje sloZenu projektno-tehnidku
dokumentaciju za apliciranje. Odgovoran je za monitoring implementacije, pripremu
narativnih i finansijskih izvje5taja, te uspostavljanje i njegovanje profesionalne
saradnje sa strate5kim partnerima i donatorima u cilju unapredenja kultume
infrastrukture i produkcij e.

2. KREATIVNI I PROGRAMSKI SEKTOR

o UREDNIK KNJIZNTTNOC PROGRAMA I IZDAVASTVA: UreduJe, planira i
operativno sprovodi programe iz domena knjiZevne, izdavadke i informatirme

, djelatnosti Ustanove. Odgovoran je zaprogramsku selekciju, organrzaciju knjiZevnih' 
manifestacija, tribina i promocija, te vr5i strudnu lekturu, redakturu i pripremu
sluZbenih publikacija i promotivnih materijala. Prati savremene knjiZevne tokove radi
formulisanja strate5kih planova knjiZevnih aktivnosti i razvoja bibliotedkog fonda.
Pored navedenih strudnih poslova, zaposleni je duZan po nalogu direktora obavljati i
druge poslove koji doprinose efikasnosti radnog procesa i nesmetanoj realizaciji
ciljeva Ustanove, uz neposrednu odgovornost direktoru.

o UREDNIK LIKOVNOG PROGRAMA I GALERISTA: Koncipira, planira i
realizuje izloibene aktivnosti, likovne kolonije i druge programe iz oblasti vizuelnih
umjetnosti. VrSi poslove strudne muzeolo5ko-galerijske postavke izloilbi, brine o
fizidkoj zaltiti, konzervaciji i evidenciji likovnog fonda Ustanove, te ostvaruje
profesionalnu saradnju sa umjetnicima i strudnim institucijama. PredlaZe godi5nji
izloilberu plan i stara se o njegovoj estetskoj i tehnidkoj realizaciji. Shodno potrebama
procesa rada, zaposleni je dvZanpo nalogu direktora izvr5avati i druge zadatke koji su
neophodni za funkcionisanje Ustanove, te za svoj rad neposredno odgovara direktoru.

o IT ADMINISTRATOR: Primarno odgovoran za tehnidku funkcionalnost i
bezbednost celokupnog informacionog sistema Ustanove. Upravlja radunarskom
mteZom, serverskom infrastrukturom i vr5i kontinuiranu tehnidku optimizaciju IT
opreme. U saradnji sa urednikom digitalnog marketinga, vrSi tehnidko odrZavanje
sluZbene internet prezentacije, osiguravaju6i njenu stabilnost, serversku podr5ku,
zaStitu podataka i redovan backup. Prrrta tehnidku podr5ku zaposlenima u kori5ienju
softvera i opreme, te vrSi nabavku i servisiranje IT komponenti. Shodno potrebama
procesa rada, po nalogu direktora obavlja i druge srodne poslove koji osiguravaju
operativnu spremnost sistema, za ita neposredno odgovara direktoru.

o UREDNIK DIGITALNOG MARI(ETINGA: Fokusiran na strate5ko planiranje i
kreiranje sadrZaja za digitalne kanale komunikacije u cilju promocije programa
Ustanove. Odgovoran je za administrativno upravljanje i redovno ahtrirarle sadrZaja
sluZbene internet prezertacije (unos vesti, najava, galerija), kao i za vodenje
druStvenih mreZa. Kreira multimedijalne promotivne kampanje, dizajnira digitalne
plakate i prati angay'rnan publike radi povedanja vidljivosti kulturnih manifestacija.
Saraduje sa IT administratorom na unapredenju korisnidkog iskustva na sajtu. Po
nalogu direktora obavlja i druge strudne poslove u domenu digitalne promocije i
komunikacije, za Sta neposredno odgovara direktoru.

. STRUdNI SARADNIK ZA MUZIdKU DELATNoST: Planira, organizuje i
umetnidki rukovodi muzidkim programima Ustanove, ukljuduju6i koncerte klasidne,
narodne, zabavne i horske muzike. Odgovoran je za selekciju izvodada, pripremu i
rcalizaciju festivala i muzidkih manifestacija, kao i za strudni radzor nad radom



amaterskih muzidkih sekcija i horova. VrSi edukativno-pedagoiki rad sa mladim
talentima, vrSi odabir repertoara i priprema arurdtnane za potrebe produkcije
Ustanove. Aktivno udestvuje u programskom savetu Ustanove, predlaie godi5nji plan
muzidkih aktivnosti i stara se o obezbedivanju neophodnih uslova (instrumenti, notni
materijal, autorska prava) za njihovo izvodenje. Shodno potrebama i dinamici rada,
zaposleni je duZan da po nalogu direktora obavlja i druge strudne poslove koji
doprinose uspeSnoj realizaciji kulturnih sadrilaja, za Sta neposredno odgovara
direktoru.

3. MUZIdKO.SCENSKA I F'OLKLORNA JEDINICA

UREDNIK SCENSKOG PROGRAMA: Strateski planira, koordinira i operativno
rukovodi realizacijom pozori5nih produkcija, koncertnih aktivnosti, festivala i ostalih
manifestacija scensko-muzidkog karaktera. Primarna nadleZnost obuhvata
programsku selekciju i organizaciju gostovanja profesionalnih ansambala, kao i
strudni nadzor nad radom amaterskog pozori5ta u cilju afirmacije lokalnog
stvarala5tva. Odgovoran je za tehnidko-scensku opremljenost, nabavku i odrZavanje
scenografskih elemenata, te za estetsku i funkcionalnu ispravnost scenskog prostora.
Pored poslova plasmana i prodaje programskih sadrZaja. zaposleni je u obavezi da, u.

skladu sa potrebama Ustanove, po nalogu direktora obavlja i druge strudne i
organizacione poslove koji doprinose efikasnosti radnog procesa, zaSta neposredno
odgovara direktoru.
TEHNIdKI SARADNIK ZA REALIZACIJU KULTURNIH AKTIYNOSTI:
VrSi strudno-operativne poslove usmjerene na oduvanj e i prezentaciju narodne
tradicije kroz rad sa folklornim ansamblom. Primama nadleZnost obuhvata pedagoSki
rad i edukaciju djece i mladih osnovama narodne igre, pripremu i vodenje redovnih
proba, te preno5enje koreografskih cjelina na dlanove ansambla. Odgovoran je za
koordinaciju javnih nastupa folklomih Brupa, staranje o estetskoj i tehnidkoj
ispravnosti narodnih no5nji i rekvizita, te vrSenje selekcije i animacije novih
polaznika. Shodno potrebama Ustanove, zaposleni je duZan pokazati punu operativnu
fleksibilnost, te je u obavezi da po nalogu direktora udestvuje u tehnidkoj rcalizaciji
svih ostalih manifestacija i obavlja druge srodne poslove koji osiguravaju nesmetan
radni proces, za Sta neposredno odgovara direktoru.
MUZIdKI SARADNIK (2 izvr5ioca): VrSi strudno-pedago5ko i umetnidko
angaZovanje u okviru muzidkih ansambala Ustanove, sa primarnim fokusom na rad
narodnog orkestra, prate6ih instrumentalnih sastava i hora. Odgovoran je za izradu,
adaptaciju i sistemsku pripremu muzidkih aranZmana za instrumentalne i horske
kompozicije, kao i za blagovremeno obezbedivanje i distribuciju notnog materijala
neophodno g za rud svih sekcija. Kljudni aspekt angalovanja obuhvata obezbedivanje
visoko profesionalne muzidke pratnje folklornom ansamblu, horskom sastavu i
vokalnim solistima, uz kontinuiranu brigu o tehnidkoj ispravnosti instrumenata i
muzidke opreme. Udestvuje u pripremi, organizaciji i realizaciji proba i javnih
nastupa muzidkih i horskih ansambala. Shodno potrebama programskih aktivnosti,
zaposleni je u obavezi da, po nalogu direktora, obavlja i druge strudne i organizacione
zadatke u cilju uspeSne realizacije kulturnih manifestacija, za Sta neposredno
odgovara direktoru.
KINO UREDNIK I TEHNICAR MULTIMEDIJE: Strate5ki planira, programira i
operativno rcalin$e repertoar filmskog programa i ostalih multimedijalnih sadrZaja
Ustanove. Primarna nadleZnost obuhvata uspostavljanj e i odrLavanje profesionalne



saradnje sa filmskim distributerima, regulisanje autorskih prava za javno prikazivanje,
te upravljanje sofisticiranim kino-projektorima i prat.6o- digitalnom opremom.
Odgovoran je za tehnidku ispravnost multimedijalnih sistema, kao i za kreiranje i
distribuciju promotivnih kampanja namijenjenih publici u cilju popularizacije
kinematografije. Uslijed potreba za tehnidkom podr5kom razliditim scenskim
formatima, zaposleni je duZan da po nalogu direktora obavlja i druge strudne, tehnidke
i orgarizacione poslove neophodne za funkcionisanje Ustanove, za lta neposredno
odgovara direktoru.

o KOORDINATOR SEKCIJE ZA MLADE I EDUKACIJU: Planira i operatirmo
rukovodi programima neformalnog obrazovarrja, radionicama i projektima
namijenjenim omladinskoj populaciji u cilju njihove aktivne inkluzije u kulturne
tokove. Odgovoran je za uspostavljanje i odrZavanje institucionalne saradnje sa
obrazovnim ustanovama, nevladinim sektorom i omladinskim organizacijama, te za
kontinuiranu animaciju mladih talenata. Vodi preciznu evidenciju i administraciju
polaznika kurseva, prati njihovo napredovanje i inaduje analitidke izvje5taje o
realizovanim edukativnim aktirmostima. Shodno potrebama programskog Sirenja i
organizacije manifestacija, zaposleni je duZan da po nalogu direktora obavlja i druge
strudne, promotivne i organizacione poslove koji doprinose razvoju publike i radu
Ustanove, za (ta neposredno odgovara direktoru.

4. FINANSIJSKO.ADMINISTRATIVNA SLUZBA

. SEF nq.dUNOVODSTVA: Rukovodi integralnim sistemom finansijskog poslovanja
Ustanove, osiguravajudi striktnu primenu zakonskih propisa, radunovodstvenih
standarda i poreske politike. Odgovoran je za izra&t godiSnjih zavr5nih raduna,
periodidnih finansijskih iztreitaja i budZetskih planova, uz kontinuiranu kontrolu
validnosti finansijsko-kqjigovodstvene dokumentacije. VrSi nadzor nad novdanim
tokovima, prati dinamiku prihoda i rashoda, te pruZa strudnu savetodavnu podrSku
rukovodstvu u dono5enju strate5kih ekonomskih odluka. Shodno potrebama
finansijske discipline i administrativne kontrole, zaposleni je duZan da po nalogu
direktora obavlja i druge strudne poslove koji su u funkciji fiskalne stabilnosti i
operatirrno g rada Ustanove, za Staneposredno odgovara direktoru.

o BLAGAJNIK I ARIIIVAR: Obavlja poslove finansijske operative, blagajnidkog
poslovanja i administrativne podr5ke. Odgovoran je za distribuciju i prodaju :uluzrica,
tadno i ahtmo vodenje blagajnidkog dnevnika, kontrolu gotovinskog prometa i
blagovremenu uplatu ostvarenog pazara u skladu savaielim propisima. Vodi urednu
evidenciju o izvr5enim transakcijama, w5i dnevno usaglaSavanje stanja blagajne i
pruZa administrativnu podr5ku u poslovimaiz delokruga rada. U domenu arhiviranja,
vr5i sistemsko odlaganje i duvanje sluZbene dokumentacije, vodi personalne dosijee
zaposlenih te upravlja protokolom kroz prijem i ekspediciju sluZbene poSte. Zaposleni
je duZan da, s obzirom na administrativnu prirodu posla, po nalogu direktora obavlja i
druge operativne poslove neophodne za funkcionalnost ustanove, a za svoj rad
neposredno odgovara Sefu radunovodstva i direktoru.

5. TEHNICKA SLUZBA I LOGISTIKA

. Srr TEHNTdKE SLUZBE I ODRZAVANJA: vrsi integratno upravljanje
tehnidkim resursima Ustanove, Sto podrazumijeva neposrednu koordinaciju i



operativni nadzor nad radom cjelokupnog pomoinog i tehnidkog osoblja. Odgovoran
je za sistemsko odrZavanje infrastrukturne ispravnosti objekta, instalacija i opreme, te
zaiztadtt detaljnih planova tehnidke realizacije svih programskih aktivnosti. Primama
nadleZnost ukljuduje i striktno provodenje te nadzor nad mjerama zaStite na radu i
za5tite od poZara, osiguravajuii bezbjednost objekta, zaposlenih i publike. Zbog
kritidne vaZnosti funkcionalnosti prostora, zaposleni je duZan da po nalogu direktora
obavlja i sve druge operativne poslove i vanredne zadatke koji su u funkciji
odrLavat4a, bezbjednosti i nesmetanog rada Ustanove, za ita neposredno odgovara
direktoru.
TEHNIdKI SARADNIK (2 izvr5ioca): VrSi operatirmo-tehnidke poslove u okviru
audio-vizuelne produkcije, sa primarnom nadleZnoS6u upravljanja sistemima
ozvudenja i scenske rasvjete tokom realizacije programskih sadrZaja. Odgovoran je za
visokokvalitetno snimanje, obradu i reprodukciju zvuka, kao i zakontinuiranu brigu o
tehnidkoj isprarmosti i preventivnom odrZavanju kompletne multimedijalne opreme.
Aktivno udestvuje u montaZi i demontaZi scenografskih elemenata, te vr5i pripremu
scenskog prostora za potrebe proba i javnih nastupa. Shodno dinamidkim potrebama
produkcije, zaposleni je u obavezi da po nalogu direktora obavlja i druge tehnidke i
fizidke poslove koji doprinose efikasnoj rcalizaciji manifestacija, za lta neposredno
odgovara Sefu tehnidke sluZbe i direktoru.
TEHNIdKO OSOBLJE - DOMAR: VrSi poslove teku6eg i interventnogodr?avanja
objekta, instalacija i inventara Ustanove, starajudi se o njihovoj funkcionalnosti i
sigurnosti. Odgovoran je za upravljanje sistemima grrjanja i klimatizacije,
osiguravajuii optimalne temperaturne uslove u radnim i scenskim prostorijama, kao i
za sprovodenje mjera fizidkog obezbjedenja objekta tokom trajanja kulturnih
manifestacija i proba. Pored odrLavarrja, obavlja i poslove kurirske sluZbe, vr5e6i
dostavu i prijem dokumentacije i materrjala za potrebe Ustanove. Zbog specifidnosti
posla, zaposleni je u obavezi da po nalogu direktora obavlja i sve druge fizidke,
manipulativne i pomo6ne poslove neophodne za nesmetan rad i bezdednost objekta,
zaita neposredno odgovara Sefu tehnidke sluZbe i direktoru.
TEHNIdKO OSOBLJE . ODRZAVANJE OBJEKTA: VrSi Kontinuirani nadzor i
tekuie odrZavarfie cjelokupnog inventara, namje5taja i tehnidkih instalacija unutar
objekta. Primarna nadleZnost obuhvata brzu detekciju i otklanjanje manjih kvarova,
vr5enje zanatskih intervencija, te brigu o oduvanju imovine Ustanove od oSte6enja.
Aktivno udestvuje u tehnidkoj i fizidkoj pripremi sale i scenskog prostora za
reaLizacijl programa, Sto ukljuduje postavljanje sjediSta, scenografije i prate6e opreme
prema planu aktivnosti. Shodno operativnim potrebama, zaposleni je u obavezi dapo
nalogu direktora obavlja i sve druge pomo6ne, manipulativne i tehnidke poslove koji
su neophodni za funkcionalnost i bezbjednost objekta, za lta neposredno odgovara
Sefu tehnidke sluZbe i direktoru.
TEHNIdKO OSOBLJE - POMOCNI RADNIK (2 izvr5ioca): obavlja
sveobuhvatne manipulativne i pomo6ne poslove neophodne za operativno
funkcionisanje Ustanove i realizaciju scensko-umjetnidkih programa. Primarna
nadleZnost obuhvata fizidku pripremu scenskog prostora, Sto ukljuduje prenos,
montaZu i demontaZu elemenata scenografije, rekvizita i tehnidke opreme. PruZa
neposrednu asistenciju tehnidkoj ekipi (tonskim majstorima, rasvjetljivadima i
domarima) prilikom postavljanja instalacija i uredenja sale za manifestacije. Zbog
dinamidne prirode posla, zaposleni je u obavezi da po nalogu direktora obavlja i sve
druge fizidke i pomodne poslove koji doprinose efikasnosti radnog procesa i
odrZavanju reda unutar i oko objekta, za ita neposredno odgovara Sefu tehnidke
sluZbe i direktoru.



6. HIGIJENA

. HIGIJENIdARKA (2 izvr5ioca): VrSi kontinuirano i sistematsko odrZavanje distode
i higijene u svim radnim, scenskim i pomoinim prostorijama Ustanove, obezbjeduju6i
visoke sanitarne standarde za zaposlene i posjetioce. Odgovorna je za namjensko
kori5denje i racionalno upravljanj e zalihama sredstava za higijenu i potro5nog
materijala. Tokom odrlavartja kulturnih manifestacija, obavlja poslove deZurstva u
cilju oduvanja rcda i distode u javnim prostorima i sanitarnim dvorovima. Shodno
operativnim potrebama i specifidnostima rada u ustanovi kulture, zaposlena je u
obavezi da po nalogu direktora obavlja i druge srodne poslove koji doprinose
funkcionalnosti i ugledu Ustanove, zaitaneposredno odgovara sekretaru i direktoru.

PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

tlan21.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vr5ide se po postupku predvidenom za njegovo donoSenje.

Clan22.

Opisom poslova obuhvaieni su samo osnovni poslovi svakog radnog mjesta. Svaki zaposleni
je obavezan da, u okviru svog radnog mjesta, obavlja i druge poslove po nalogu direktora
Ustanove ili od njega ovla5tenog lica.

ilan 23.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaju da vaLe svi prethodni opSti akti, odluke i
rje5enja kojima su bila uredena pitanja unutraSnje organizacije i sistematizacije radnih mjesta
u Kulturnom centru Tutin, kao i svi drugi akti koji su u suprotnosti sa odredbama ovog
Pravilnika.

tlan24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu po dobijanju saglasnosti od strane Osnivada (Op5tina Tutin),
osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plodi Ustanove.

Direktorka Kulturnog Centra Tutin

Refadtja Adentovit


