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1. PROCESI TEHNICKO OPERA TIVNE SLUZBE 

1.1. Priprema i izvodenje umjetnickih performansi 

KORISNIK KNJIGA J MAPA PROCESA 
I SIFRA PROCESA 1. 
I Verziia 1.0. 

VLASNIK PROCESA JU"MES-MEDUNARODNI TEATARSKI FESTIVAL-SCENA MESS" 

NAZIV PROCESA 
Pri rema i izvoden·e um·etnickih erformansi 

CILJ PROCESA 
Cilj procesa pripreme i izvodenja umjetnickih performansi u JU"MES-MEDUNARODNI TEATARSKI 
FESTIVAL-SCENA MESS" je postizanje umjetnickog izraza, visoke kvalitete, povezanosti s publikom 
te edukaciie i insoiraciie, osiauravaiuci zadovolistvo umietnika. 

GLA VNI RIZICI 
- Rizik prilikom najma opreme 
- Nedostatak radne snage 
- Finansijski rizici (nedostak finansijskih sredstava) 
- Nedostatak prostora za odvijanje izvedbi 

KRA TKI OPIS PROCESA 
Ulazni proces u procesu pripreme i izvodenja umjetnickih performansi u JU"MES-
MEDUNARODNI TEATARSKI FESTIVAL-SCENA MESS" sastoji se od nekoliko 

ULAZ kljucnih koraka: selekcija predstave, pregovori sa izabranim trupama, tehnicki 
segment, organizacija dolaska, rezervacija termina, promocija. 

AKTIVNOSTI Organizacija teatarskog festivala. 
Uspjesno organiziran teatarski festival koji ukljucuje odabir predstava, pregovore s 

IZLAZ trupama, tehnicku podrsku, organizaciju dolaska ucesnika, rezervaciju termina i 
promociiu, s ciliem pruzania kvalitetnoa iskustva za sve ucesnike. 

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA 
Samostalna Sluzba Festival MESS, Sluzba Scena MESS, Tehnicko - o erativna Sluzba 

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA 

SIFRE I NAZIVI POSTUPAKA 

1.Selekciia predstava 
2.Preaovori sa izabranim truoama 
3.Tehnicki seament 
4Organizaciia dolaska 
5.Rezervaciia termina 
6.Promociia 
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KORISNIK POSTUPAK PLANIRANJA 
SIFRA POSTUPKA:1. 
Verzija:1.0. 

VLASNIK PROCESA JU"MES-ME0UNARODNI TEATARSKI 
FESTIVAL-SCENA MESS" 

SVRHA I CILJ POSTUPKA 

PODRUCJE PRIMJENE 
JU"MES-ME0UNARODNI TEATARSKI FESTIVAL-SCENA MESS". 

DRUGA DOKUMENTACIJA 
U ovori i tehnicki zahfevi. 

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA 
Voditer tehnicko o erativne sluzbe. 

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR 
Zakon o radu FBiH, Kolektivni ugovor, Pravilnik o radu unutar ustanove, Zakon o pozorisnoj 
djelatnosti, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o javnim ustanovama. 

POJMOVI I SKRACENICE ko"i se koriste u di"a ramu toka 

Odobrio Nihad Kresevljakovic Direktor 
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IZVRSENJE POPRATNI 
DIJAGRAM TOKA OPIS AKTIVNOSTI DOKUMENT 

ODGOVORNOST ROK I 

Voditelj tehnicko- Kontinuirani Ugovori i 
operativne sluzbe tehnicki 

Pocetak Selekcija predstava 
zahtjevi 

I 

! -
Selekcija predstava 

! Pregovori sa izabranim Voditelj tehnicko- Kontinuirani 

trupama operativne sluzbe 
Pregovori SJ izabranim trupama 

Voditelj tehnicko- Kontinuirani 

! Tehnicki segment operativne sluzbe 

I fehniCki segment Voditelj tehnicko- Kontinuirani 

! Organizacija dolaska operativne sluzbe 

o,g.\ni2rtcija dol..uk~ I Voditelj tehnicko- Kontinuirani 

! 
RezeNacija termina operativne sluzbe 

Rczcrvadja tcrmin,ii I Voditelj tehnicko- Kontinuirani 
Promocija operativne sluzbe 

! 
Promocij.;, 

! 
Kraj 

1.2. Nabavka sredstava i knjizenje poslovnih promjena 

KORISNIK KNJIGA / MAPA PROCESA 
I SIFRA PROCESA 3. 
I Verziia 1.0. 

VLASNIK PROCESA 
JU"MES- MEDUNARODNI TEA TARSKI FESTIVAL-SCENA 
MESS" 

NAZIV PROCESA 

Nabavka sredstava i knjizenje poslovnih promjena. 

CILJ PROCESA 
Cilj procesa nabavke sredstava i knjizenja blagajne, ulaznih faktura je pravilno evidentiranje 
finansijskih transakcija, kako bi se osigurala tacnost finansijskih izvjestaja i olaksalo pracenje 
poslovanja. 

GLA VNI RIZICI 

Mogucnost greske u knjizenju, neucinkovito upravljanje resursima. 

KRATKI OPIS PROCESA 

ULAZ Nabavka stalnog sredstva 
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Upis sredstva u registar 
dodjeljivanja inventarnog broja 
Kontrola stanja sredstava na popisnim listama sa registrom sredstava u 

AKTIVNOSTI 
upotrebi 
Knjizenje po zapisnicima o inventuri, prijedlog o stavljanju van upotrebe i 
odluka o rashodovanju 
Knjizenje ulaznih faktura. 

IZLAZ Tacan registar sredstava sa pregledom njihovih pojedinacnih vrijednosti. 

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA 

Samostalna Sluzba Festival MESS, Sluzba Scena MESS, Tehnicko - operativna Sluzba 

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA 
0 rema, rudi, vri"eme, finansi"e 

SIFRE I NAZIVI POSTUPAKA 

1. Upis sredstva u registar 
2.Dodieliivania inventarnog broja 
3.Kontrola stania sredstava na popisnim listama sa registrom sredstava u upotrebi 
4.Kniizenie oo zaoisnicima o inventuri, prijedlog o stavljanju van upotrebe i odluka o rashodovaniu 
5.Kniizenie ulaznih faktura 
6.Kreiranje registra 

POSLOVNI PROCES AKTIVNOSTI U PROCESU 
Proces nabavke stalnog sredstva ukljucuje identifikaciju potreba za 

Nabavka stalnog sredstva opremom iii materijalom, prikupljanje ponuda od dobavljaca, 
evaluaciju ponuda, odabir najpovoljnije opcije, sklapanje ugovora i 
nabavku sredstva. 
Nakon nabavke, novo stalno sredstvo se upisuje u registar stalnih 

Upis sredstva u registar 
sredstava. Ovaj korak ukljucuje detaljno dokumentiranje informacija 
o sredstvu, ukljucujuci opis, vrijednost, datum nabavke i druge 
relevantne podatke. 

Svakom stalnom sredstvu dodjeljuje se inventurni broj radi 
Dodjeljivanja inventarnog broja jedinstvene identifikacije. lnventurni broj omogucava pracenje 

sredstava u registru i olaksava identifikaciju u slucaju inventure iii 
pregleda. 

Kontrola stanja sredstava na Periodicno se provodi inventura sredstava kako bi se provjerilo da Ii 
popisnim listama sa registrom se stvarno stanje sredstava podudara sa stanjem koje je 
sredstava u upotrebi zabiljezeno u registru. Ovaj korak osigurava tacnost evidencije 

sredstava. 

Knjizenje po zapisnicima 0 Nakon inventure, svake promjene u statusu sredstva (poput 
inventuri, prijedlog o stavljanju stavljanja van upotrebe iii rashodovanja) evidentiraju se u 
van upotrebe i odluka 0 knjigovodstvenim zapisnicima. Odluke o stavljanju van upotrebe iii 
rashodovanju rashodovanju donose se na temelju rezultata inventure i procjene 

korisnosti sredstva. 

Knjizenje ulaznih faktura 
Ulazne fakture koje se odnose na nabavku sredstava knjize se 
kako bi se evidentirali troskovi nabavke i azuriralo finansijsko 
stanje. 
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SIFRA POSTUPKA: 1. 
KORISNIK KNJJGA / MAPA PROCESA 

Verzija 1.0. 

VLASNIK PROCESA JU"MES-ME0UNARODNI TEATARSKI FESTIVAL -SCENA 
MESS" 

SVRHA I CILJ POSTUPKA 
Svrha i cilj postupka za nabavku stalnih sredstava, knjizenje blagajne te ulaznih faktura jeste 
osigurati transparentnost, tacnost i finansijsku stabilnost kroz adekvatno vodenje finansijskih 
transakciia i upravlianie resursima. 

PODRUCJE PRIMJENE 

Tehnicko-operativna sluzba. 

DRUGA DOKUMENTACIJA 

Ulazni racuni, Nalog za knjizenje dugotrajne imovine, lnventurne liste, Zapisnici o inventuri. 

ODGOVORNOSTIIOVLASTENJA 

Strucni savjetnik za finansijsko-racunovodstvene poslove. 

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR 
Zakon o racunovodstvu i reviziji FBiH ("Sluzbene novine FBiH 15/2021 ) 
Ostali relevantni Zakoni i Uredbe 

POJMOVI I SKRACENICE koje se koriste u dijagramu toka 

N/A 
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IZVRSENJE POPRAT 

DIJAGRAM TOKA NI OPIS AKTIVNOSTI 
DOKUME ODGOVORNOST ROK 
NTI 

Strucni savjetnik za Kontinuirano Dokument 
Nabavka stalnog finansijsko- acija 
sredstva racunovodstvene Javna 

ooslove nabavka 
Pocetal< Strucni savjetnik za Kontinuirano 

Upis sredstva u finansijsko-t registar racunovodstvene 
Nabavka stalnog sredstva poslove 

Strucni savjetnik za Kontinuirano 

! Dodjeljivanja finansijsko-
inventamog broja racunovodstvene 

Upis sredstva u registar poslove 

! 
Strucni savjetnik za Kontinuirano 

Kontrola stanja finansijsko-
I Dodjeljivanja inventumog broja I sredstava na popisnim racunovodstvene 

listama sa registrom poslove 

t sredstava u upotrebi 

Kontrola stanja sredstava Knjizenje po Strucni savjetnik za Kontinuirano 

! 
zapisnicima o finansijsko-
inventuri, prijedlog o racunovodstvene 
stavljanju van poslove 

Knjiienje upotrebe i odluka o 

! rashodovanju 

Kraj I Strucni savjetnik za Kontinuirano 
I Knjizenje ulaznih finansijsko-

faktura racunovodstvene 
poslove 

1.3. Proces fakturisanja reklamno propagandnih aktivnosti 

KORISNIK KNJIGA / MAPA PROCESA 
SIFRA PROCESA 4. 
Verzi'a 1.0. 

VLASNIK PROCESA 
JU"MES-MEE>UNARODNI TEATARSKI FESTIVAL -SCENA 
MESS" 

NAZIV PROCESA 
Proces fakturisanja reklamno propagandih aktivnosti. 

CILJ PROCESA 

Tacna evidencija potrazivanja od korisnika usluga. 

GLAVNI RIZICI 
Fakturisanje pogresnog iznosa, pogresno knjizenje (pogresan konto, duplo knjizenje), 
neblaqovremeno fakturisanie. 
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KRA TKI OPIS PROCESA 
ULAZ Javni poziv 

Kontrola potpunosti podataka i obracun iznosa za fakturisanje 
Fakturisanje i izdavanje fiskalnih racuna 

AKTIVNOSTI Kompletiranje predmeta- prilozi uz faktura i slanje faktura na naplatu 
Knjizenje izlaznih racuna na konta potrazivanja i obracunatih prihoda 
Kniizenie uplata kupaca primlienih na ziro-racun 

IZLAZ lzvodenje propagande 

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA 

Samostalna Sluzba Festival MESS, Sluzba Scena MESS, Tehnicko - operativna Sluzba. 

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA 
0 rema, rudi, vri"eme, finansi"e. 

1. lzvodenje propagande 
2.Fakturisanje 

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA 

3.Kompletiranje predmeta - prilozi uz fakturu i slanje faktura na naplatu 
4.Knjizenje izlaznih racuna 
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POSLOVNIPROCES AKTIVNOSTI U PROCESU 
lzvodenje propagande Ukljucuje planiranje i izvodenje marketinskih 

kampanja kako bi se promovisao teatarski festival 
putem razlicitih kanala komunikacije poput 
drustvenih medija, plakata, televizije iii radija, s 
ciljem privlacenja publike i stvaranja svijesti o 
doqadaiu. 

Fakturisanje lzdavanje racuna. 

Kompletiranje predmeta - prilozi uz fakturu i 
slanje faktura na naplatu 

Obuhvata prikupljanje svih potrebnih priloga i 
dokumenata koji trebaju biti prilozeni uz fakturu, 
poput specifikacija iii ugovora, te slanje kompletnih 
faktura na odgovarajuce adrese kupaca iii klijenata 
radi naplate potrazivanja i vodenja evidencije o 
finansijskim transakcijama. 

Knjizenje izlaznih racuna 

Evidentiranje izdanih racun. 

I KORISNIK 
I SIFRA POSTUPKA: 1. 

Verzija 1.0. 

VLASNIK PROCESA 
JU"MES-MEOUNARODNI TEATARSKI FESTIVAL -SCENA 
MESS" 

SVRHA I CILJ POSTUPKA 
Svrha procesa fakturisanja reklamno-propagandnih aktivnosti je evidentiranje i obracun troskova 
povezanih s marketinskim kampanjama te izdavanje faktura klijentima za pruzene usluge promocije 
iii reklame. Cilj je osigurati transparentnost, tacnost i naplatu tih usluga kako bi se ostvarili prihodi za 
orqanizaciiu te utvrdila efikasnost ulozenih marketinskih sredstava. 

PODRUCJE PRIMJENE 

JU"MES- MEOUNARODNI TEATARSKI FESTIVAL-SCENA MESS" 

DRUGA DOKUMENTACIJA 

Ugovori o pruzanju usluga promocije iii reklamiranja, Specifikacije usluga, Narudzbenice. 

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA 

Strucni savjetnik za finansijsko-racunovodstvene poslove. 

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR 
Zakon o racunovodstvu i reviziji FBiH ("Sluzbene novine FBiH 15/2021 ) 
Pravilnik o racunovodstvu 
Pravilnik o racunovodstvenim politikama 
Ostali relevantni Zakoni i Uredbe iz ove oblasti. 

POJMOVI I SKRACENICE koii se koriste u dijagramu toka 

,---------------------------------------------------------~-
! ! /me i prezime _lf.-'!!!_~c~iJ~·a___________ I Datum I Potpis __ j 
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1zradio ISS ! Konsultant I 16.05.2023. i '~ 

' l I c,A/6' 
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IZVRSENJE 
POPRATNI OPIS 
DOKUMENTI DIJAGRAM TOKA AKTIVNOSTI 

ODGOVORNOST ROK 

lzvodenje Strucni savjetnik 
propagande za finansijsko- Prema 

Javni poziv - --, 
racunovodstvene ugovoru 

r 

l Pocetak 
poslove I 

) 

lzvorni Fakturisanje t dokumenti(npr. 
Strucni savjetnik lstoga narudzbenice, 
za finansijsko- dana iii 

ugovori), lzvodenje propagande 
racunovodstvene na kraju 

evidencija o poslove mjeseca 
pruzenim t uslugama. 

--
Ugovori o Kompletiranje 
pruzanju 

Fakturisanje 
predmeta-

usluga, prilozi uz 
Strucni savjetnik lstoga 

specifikacije fakturu i za finansijsko- dana iii 
usluga, l slanje faktura racunovodstvene na kraju 
narudzbenice, na naplatu 

poslove mjeseca 
potvrde o Kompletiranje predmeta 

primitku 
usluga. L Knjizenje ,-- -

Knjizenje racuna racuna 

t 
Strucni savjetnik 

I I 
za finansijsko-

Po planu Racun Kraj 
racunovodstvene I 
poslove 
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1.4. Evidencija radnog vremena uposlenika 

KORISNIK KNJIGA / MAPA PROCESA 
I SIFRA PROCESA 5. 
I Verziia 1.0. 

VLASNIK PROCESA JU"MES-MEOUNARODNl TEATARSKI FESTIVAL-SCENA 
MESS" 

NAZIV PROCESA 
Evidenci·a radno vremena u oslenika 

CILJ PROCESA 

Cilj procesa evidentiranja radnog vremena uposlenika je osigurati pravilno pracenje radnih sati, 
planiranje rasporeda, kontrolu troskova rada i poboljsanje ucinkovitosti. 

GLAVNI RIZICI 
Nepostivanje radnih propisa, greske u evidenciji, neovlasten pristup podacima, nepouzdan softver iii 
tehnoloski problemi, nepotpuna dokumentacija. 

ULAZ 

AKTIVNOSTI 

IZLAZ 

KRA TKI OPIS PROCESA 
Ulazni elementi procesa evidentiranja radnog vremena uposlenika na 
ukljucuju podatke o uposlenicima, raspored rada, pravne i regulatorne 
zahtjeve, sistem evidentiranja radnog vremena te interne politike i 
procedure. 
U procesu evidentiranja radnog vremena uposlenika, aktivnosti ukljucuju 
prijavu radnika na pocetak smjene, pracenje prisutnosti tokom radnog 
vremena, evidentiranje pauza i odmora, unos eventualnih promjena u 
rasporedu, provjeru i odobravanje unesenih podataka te priprema izvjestaja 
o radnom vremenu. 
lzlazni elementi procesa obuhvataju evidenciju radnog vremena za svakog 
uposlenika, izvjestaje o radnom vremenu za upravljanje, azurirane podatke 
koji sluza Ministarstvu finansija za obracun i isplatu plata. 

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA 

Samostalna Sluzba Festival MESS, Sluzba Scena MESS, Tehnicko - operativna Sluzba 

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA 
0 rema, rudi, vrreme 

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA 
1.Evidentiranje dolazaka i odlazaka uposlenika 
2.0bracun radnog vremena i prekovremenog rada 
3.Planiranje rasporeda rada za MESS 
4.Upravljanje ljudskim resursima u kontekstu radnog vremena 
5.Dostavljanje podataka Ministarstvu 
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POSTUPAK EVIDENTIRANJE SIFRA POSTUPKA: 1. 
KORISNIK 

RADNOG VREMENA Verzija 1.0. 

VLASNIK PROCESA JU"MES- ME0UNARODNI TEATARSKI FESTIVAL-SCENA MESS" 

SVRHA I CILJ POSTUPKA 

Svrha postupka evidentiranja radnog vremena uposlenika je osigurati precizno pracenje radnog 
vremena svakog uposlenika radi pravilnog obracuna placa, planiranja rasporeda rada, postivanja 
radnih zakona. 

PODRUCJE PRIMJENE 

JU"MES- ME0UNAROONI TEATARSKI FESTIVAL-SCENA MESS" 

DRUGA DOKUMENTACIJA 

Ugovori o radu, JS prijave 

ODGOVORNOSTIIOVLASTENJA 

Strucni savjetnik za finansijsko racunovodstvene poslove 

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR 
Zakon o racunovodstvu i reviziji FBiH ("Sluzbene novine FBiH 15/2021 ), 
Pravilnik o radu JU"MES- ME0UNARODNI TEATARSKI FESTIVAL-SCENA MESS" 

POJMOVI I SKRACENICE ko·e se koriste u di"a ramu toka 
NIA 

r= /me i p_f:_ez_i_m_e __ ·-+---F_u_nk_c=ij=·•a===------------------------Da_t_u_m ___ ~_P_o_t-is ________ _ 

j }z~~-d-io ____ ,s_s _______________ __,__~~~~~ltant _________________ ~~-~~~=~~3. --- ~{- --~ 

Kontrolisao Mirsada Skrijelj :~e~~j~dnik Radne grupe 16.05.2023. 1---1-'11'---, • 

--·--------·----------->-----·-·--·-··------··-------------------------------------------------·--··-·--· --------------------- !,'.)_ 

i Odobrio NKih~d 1. k ., Direktor 16.05.2023. -~i~~---1:----
1 re::.ev Ja ovIc 
L..----------·----------------·---·----~---------------------------- _______________________________ J ____________________________ _ 
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OPIS IZVRSENJE 
POPRATNI DIJAGRAM TOKA 

AKTIVNOSTI DOKUMENTI ODGOVORNOST ROK 

Ugovori o 
Evidentiranje Direktor radu, JS 
dolazaka i prijave 

- odlazaka 

[ Pocetak ] uposlenika 
Svaki 
dan 

t Strucni savjetnik 
za finansijsko 

I Obracun radnog racunovodstvene 
I vremena i poslove Do 

Evidentiranje dolazaka I prekovremenog perioda 
I rada obracuna 

t 
plata 

Direktor 

' 
•• ~br~Cu~ radn~g vremenal Svaki 

Planiranje dan 
rasporeda rada 

t 
za MESS 

Direktor 

Planiranje rasporeda rada Svaki 
dan 

Upravljanje 

t ljudskim 
resursima u Strucni savjetnik - -
kontekstu za finansijsko Do 06. u 

Upravljanje ljudskim radnog vremena racunovodstvene rnjesecu 

resursima 
poslove 

~ 
Do 
perioda 
obracuna 

Dostavljanje podataka plata 
Dostavljanje 

Ministarstvu podataka 
Ministarstvu 

t l- ----7 Kraj 
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1.5 Prijem u radni odnos 

KORISNIK KNJIGA 1 MAPA PROCESA 
I SIFRA PROCESA 7. 
I Verziia 1.0. 

VLASNIK PROCESA 
JU"MES-ME0UNARODNI TEA TARSKI FESTIVAL-SCENA 
MESS" 

NAZIV PROCESA 
Zakonito rovoaen·e konkursne rocedure. 

CILJ PROCESA 
Pribavl'an·e kadrova za 

GLA VNI RIZICI 

Nedostatak odredenog profila kadrova na trzistu radne snage. 

KRA TKI OPIS PROCESA 
ULAZ 

AKTIVNOSTI 

Plan kadrova za tekucu godinu 
Odluka o davanju saglasnosti za zaposljavanje od strane Vlade kantona iii 
Ministarstva kulture i sporta 
Ci. 15, stav ( 1) Kolektivni ugovor 
Odluka Upravnog odbora o raspisivanju konkursa 
Zahtjev Uredu za imenovanje supervizora 
CJ. 13 stav (1) uredbe 
Odluka o potrebi zasnivanja radnog odnosa 
CJ. 15 (1 OJ ko/ektivni ugovor (upravni odbor) 
Odluka o imenovanju komisije 
Cl. 8 stav (1) uredbe 
Obavijest supervizoru za prvi sastanak (7 dana prije zakazanog sastanka) 
Prvi sastanak - potpisivanje izjave o nepristrasnosti, usvajanje poslovnika o radu 
komi~ije, ispitna pitanja, lista literature i propisa / objavljuje se prije oglasa. 
Cl. 8. Stav (7), (8) i (9) uredbe 
Usvojeni poslovnik isti dan dostavlja se direktoru i objavljuje na web stranici 
Cl. 8 stav (8) uredbe 
Oglas se objavljuje putem: 
Dnevnih novina 
Web stranice ustanove 
Web stranice ministarstva kulture i sporta ks 
Web stranicaesluzbe za zaposljavanje ks 
Oglasna ploca ustanove I cl. 15, stav (1) kolektivni ugovor I cl. 6 stav (1) uredbe 
Objaviti informaciju o konkursu na web stranici ureda I dan poslije objave oglasa 
Drugi sastanak sa supervizorom, otvaranje pristiglih prijava i utvrdivanje spiska 
kandidata koji ucestvuju u proceduri 
Obavijest kandidatima o terminu ispita 
Ct. 11 stav (1) i stav (3) uredbe 
Treci sastanak komisije i supervizora za provodenje pismenog i usmenog ispita 
(zapisnik sa prilogom usmenog, pismenog, i listom uspjesnih kandidata) 
Lista uspjesnih kandidata se dostavlja direktoru ustanove u roku od 3 dana nakon 
ispita. 
Cl. 12 stav (5) uredbe 
Odluka o izboru kandidata u roku od tri dana od prijema liste uspjesnih kandidata 

U roku od pet dana dostava odluke o izboru kandidata i liste uspjesnih kandidata 
svim prijavljenim kandidatima 
Ci. 8 stav (1) uredbe 

Nakon isteka roka za zalbu zakljucuje se ugovor o radu sa izabranim kandidatom 
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IZLAZ 1. Ugovor o radu 
2.U is u maticnu evidenci·u radnika 

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA 

1. lmenovanje komisije 
2. Realizacija konkursa 
3. Sklapanje Ugovora o radu 

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA 

Oprema, ljudi. 

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA 

ODGOVORNOSTIIOVLASTENJA 
Komisija priprema tekst javnog oglasa i dostavlja ga Javnoj sluzbi za zaposljavanje KS. Komisija za 
izbor kandidata za prijem u radni odnos na osnovu provedenog javnog oglasa dostavlja Listu uspjesnih 
kandidata direktoru. Odluku o prijemu u radni odnos donosi direktor i isti je duzan primiti u radni odnos 
prvorangiranog kandidata sa Liste uspjesnih kandidata. Nakon sto Odluka o prijemu u radni odnos 
postane konacna, zakliucuie se uqovor o radu s izabranim kandidatom/ima. 

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR 
Zakon o radu (,,Sluzbene novine Federacije BiH", br. 26/16 i 89/18) 
Uredba o postupku prijema u radni odnos na teritoriji Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona 
Sarajevo", broj 19/21 i 10/22), 
Pravilnik o radu JU"MES- MEBUNARODNI TEATARSKI FESTIVAL -SCENA MESS". 

POJMOVI I SKRACENICE ko·e se koriste u di"a ramu toka 
N/A 
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DIJAGRAM TOKA OPIS IZVRSENJE POPRATNI 
AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI 
Odluka o Komisija za izbor Tokom Tekst javnog 
davanju kandidata za godine oglasa 
sag las nos ti prijem u radni 

Pocetak za odnos Zakljucak o 
zaposljavanje iskljucenju iz 
od strane procesa izbora 
Vlade kandidata za prijem 
kantona iii u radni odnos 
Ministarstva 
kulture i Ugovor o radu 

~ Tekstjavnog oglasa sporta - Odluka Komisija za izbor Tokom 
upravnog kandidata za godine 
odbora o prijem u radni 
raspisivanju odnos 
konkursa 

Ne ontrola teks Zahtjev uredu Komisija za izbor 
oglasa za kandidata za 

imenovanje prijem u radni 
supervizora odnos 

Da 
Obavijest Komisija za izbor , 
supervizoru kandidata za 
za prvi prijem u radni 

0brada prijava sastanak odnos 
Prvi sastanak Komisija za izbor U razumnom 
- potpisivanje kandidata za roku 
izjave o prijem u radni 

t nepristrasnost odnos 
i, usvajanje 

Polaganje ispita poslovnika o 
radu komisije, 
ispitna 
pitanja, lista 
literature i 
propisa 

0dluka o izboru Usvojeni Komisija za izbor Prema odluci 
kandidata poslovnik isti kandidata za supervizora 

~ 
dan dostaviti prijem u radni 
direktoru i odnos , objaviti na 
web stranici 

Dostava odluke Objavljivanje Komisija za izbor 
oglasa kandidata za 

prijem u radni 
odnos 

Objavljivanje Komisija za izbor U razumnom 
Potpisivanje informacije o kandidata za roku 
dokumenata konkursu na prijem u radni 

web stranici odnos 
ureda 
Drugi Komisija za izbor U razumnom 
sastanak sa kandidata za roku 
supervizorom, prijem u radni 

Kraj otvaranje odnos 
pristiglih 
prijava i 
utvrdivanie 
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spiska 
kandidata koji 
ucestvuju u 
proceduri 
Treci Komisija za izbor U razumnom 
sastanak kandidata za roku 
kornisije i prijem u radni 
supervizora odnos 
za provocfenje 
pismenog i 
usmenog 
ispita 
(zapisnik sa 
prilogom 
usmenog, 
pismenog, i 
listom 
uspjesnih 
kandidata) 
Lista Komisija za izbor U razumnom 
uspjesnih kandidata za roku 
kandidata se prijem u radni 
dostavlja odnos 
direktoru 
ustanove u 
roku od 3 
dana nakon 
ispita 
Odluka o Komisija za izbor U razumnom 
izboru kandidata za roku 
kandidata u prijem u radni 
roku od tri odnos 
dana od 
prijema liste 
uspjesnih 
kandidata 
U roku od pet Komisija za izbor U razumnom 
dana dostava kandidata za roku 
odluke o prijem u radni 
izboru odnos 
kandidata i 
liste uspjesnih 
kandidata 
svim 
prijavljenim 
kandidatima 
Nakon isteka Direktor U razumnom 
roka za zalbu roku 
zakljucuje se 
ugovor o radu 
sa izabranim 
kandidatom 
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1.6. Prijem, distribucija i otprema poste 

KORISNIK KNJIGA / MAPA PROCESA 
I SIFRA PROCESA 8. 
I Verziia 1. 

VLASNIK PROCESA JU"MES- ME0UNARODNI TEATARSKI FESTIVAL-SCENA MESS" 

NAZIV PROCESA 
Pri'em, zavoden·e, ras aredivan·e i at 

CILJ PROCESA 
Uredivanje sadrzaja i nacina vadenja kancelarijskag poslovanja u JU"MES- MEOUNARODNI TEATARSKI 
FESTIVAL -SCENA MESS"; klasifikacianih oznaka predmeta, primanja, atvaranja, pregledanja i 
rasporedivanja paste odnasno akata, zavodenje akata, dostavljanja predmeta i akata u rad, 
otpremanje paste te stavljanje predmeta i akata u arhivu (arhiviranje) i njihavo cuvanje, te druga 
oitania od znacaia za kancelariisko ooslavanie. 

GLA VNI RIZICI 
Neupisivanje paste u adgavarajucu knjigu evidencije istag dana. 
Otvaranje poste koja je naslovljene na odredeno ime i prezime. 
Otvaranje poste koja se odnosi na iavne nabavke. 

ULAZ 

KRA TKI OPIS PROCESA 
Svi predmeti i akti u kancelarijskom poslovanju iz nadleznosti JU"MES­
MEOUNARODNI TEATARSKI FESTIVAL -SCENA MESS" obavezno se razvrstavaju po 
utvrdenim klasifikacijskim oznakama. 

U akviru kancelarijskag paslovanja JU"MES- ME0UNARODNI TEATARSKI FESTIVAL -
SCENA MESS" vadi asnovne knjige evidencije o predmetima i aktima iz svoje 
nadleznosti. 

Osnavne knjige evidencija su: 
a) djelovodnik predmeta i akata; 

Svi predmeti i akti u kancelarijskom poslovanju iz nadleznosti JU"MES­
ME0UNARODNI TEATARSKI FESTIVAL -SCENA MESS" obavezna se razvrstavaju po 
utvrdenim klasifikacijskim oznakama. 
01-direktor 
02-upravni adbar 
03- nadzorni odbor 
04-dokument ulaza 
05- dapisi za upaslenika 
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Primanje poste: Primanje poste vrsi se na protokolu JU"MES- ME0UNARODNI 
TEATARSKI FESTIVAL -SCENA MESS" od strane Tehnickog sekretara JU"MES­
ME0UNARODNI TEATARSKI FESTIVAL-SCENA MESS", iii od strane druge osobe koja 
je zaduzena za prijem i evidenciju poste. Posta se prima u toku cijelog radnog 
vremena. 
Postu koja se dostavlja putem postanske sluzbe iii je stranka neposredno preda, 
prima Tehnicki sekretar JU "MES- MEOUNARODNI TEATARSKI FESTIVAL -SCENA 
MESS", iii od strane druge osobe koja je zaduzena za prijem poste. 
Pasta se moze dostaviti i elektronskim putem na e-mail stranicu JU"MES­
ME0UNARODNI TEATARSKI FESTIVAL -SCENA MESS" i ona se odmah upisuje u 
odgovarajucu knjigu evidencije. 
Ako akt prilikom neposredne predaje sadrzi koji formalni nedostatak (nije potpisan, 
nije ovjeren pecatom, nema priloga navedenih u tekstu, nema adrese stranke i sl.) 
sluzbena osoba te ukazati stranci na te nedostatke i objasnit ce joj kako da ih 
otkloni. 
u slucaju da JU"MES- MEOUNARODNI TEATARSKI FESTIVAL -SCENA MESS" nije 
nadlezan za primanje akta, stranku treba na to upozoriti i uputiti je da se obrati 
nadleznom organu. Na ponovljen zahtjev stranke da se njen akt primi, podnesak se 
mora primiti, s tim da se sacini zabiljeska na nacin predviden u predhodnom stavu. 

* Prijem paste putem kurira: Primanje poste od drugog organa, koja se dostavlja 
putem dostavljaca (kurira), potvrduje se stavljanjem datuma i citkog potpisa u 
dostavnoj knjizi iii na dostavnici iii povratnici iii na kopiji akta ciji se original prima. 
Pored datuma i potpisa, stavlja se jos i pecat organa koji prima postu. Pecat se ne 
stavlja u dostavnoj knjizi. 

* Posiljke koje se ne otvaraju: Posiljke primljene u vezi sa licitacijom, javnim 
nabavkama, konkursima, ne otvaraju se, vec se na kovertu samo stavlja datum i 
vrijeme (sat i minut) njihovog prijema. 

* Dostavnica: Ako je uz koverat iii akt prilozena dostavnica, sluzbena osoba koja 
obavlja poslove kancelarijskog poslovanja u JU"MES- ME0UNARODNI TEATARSKI 
FESTIVAL-SCENA MESS" , duzna je na dostavnici upisati datum prijema, potpisati 
dostavnicu i staviti otisak pecata JU"MES- ME0UNARODNI TEATARSKI FESTIVAL -

AKTIVNOSTI SCENA MESS" i odmah je vratiti osobi koja je dostavila akt, odnosno koverat. 

- Otvaranje poste: Otvaranje poste vrsi se tako da se ne povrijede postanski zigovi i 
pecati iii druge oznake na omotu (adresa posiljatelja, postanske naljepnice, oznake 
pismena isl.) kao i akti i prilozi koji se nalaze u koverti. 
Ako neki od akata naznacenih na koverti nedostaje, iii su primljeni prilozi bez 
propratnog akta iii obrnuto iii se ne vidi ko je posiljatelj, o tome ce se saciniti sluzbena 
zabiljeska koja ce se priloziti koverti. 
Uz primljeni podnesak obavezno se prilaze i koverat kad god datum predaje posti 
moze biti od vaznosti za racunanje rokova iii kad se iz podneska ne moze utvrditi 
mjesto odakle je poslat. 
Rucno se unosi u osnovu knjigu datum prijema posiljke i predmetu se dodjeljuje broj. 

- Skeniranje poste: Skeniraje poste se vrsi po potrebi od strane osobe zaduzene za 
skeniranje dokumentacije. 

- Zavodenje akata: Zavodenje se vrsi, u pravilu, istoga dana i pod istim datumom 
pod kojim su akti primljeni. Ako se akti iz opravdanih razloga ne mogu zavesti istog 
dana kada su primljeni, zavest ce se najkasnije prvog narednog radnog dana, prije 
zavoaenja nove paste i to pod datumom pod kojim su primljeni. 

- Oostavljanje zavedenih akata direktoru: Sluzbena osoba dostavlja 
dokumentaciju direktoru JU"MES- ME0UNARODNI TEATARSKI FESTIVAL-SCENA 
MESS" radi daljeg signiranja. 

- Signiranje predmeta: Signiranje odnosno rasporedivanje poste u JU"MES­
ME0UNARODNI TEATARSKI FESTIVAL-SCENA MESS" u pravilu istog dana kada 
je pasta primljena. 

- Dostavljanje predmeta i akata u rad: Svi predmeti i akti dostavljaju se u rad u 
originalu. 

- Otprema sa protokola: Otprema akta s protokola evidentira se u protokolarnim 
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VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA 

Sa svim procesima u JU"MES- ME0UNARODNI TEATARSKI FESTIVAL-SCENA MESS" 

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA 

Ljudi, oprema, vrijeme. 

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA 
1. Prijem poste 
2. Otvaranje poste 
3. Signiranje poste 
4. Evidencija poste 
5. Distribucija poste 

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA 
Tehnicki sekretar JU MESS 

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR 

Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u Federaciji BiH, ("Slui:bene novine FBiH", br.73/19 ), 

POJMOVI I SKRACENICE ko·e se koriste u di"a ramu toka 
N/A 
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OPIS 
IZVRSENJE POPRATNI 

DIJAGRAM TOKA 
AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK 

DOKUMEN 
Tl 

Prijem poste Tehnicki sekretar Jednom lnterne 
JU MESS dnevno. dostavne 

( 7 
kniiqe 

Pocetak Otvaranje Tehnicki sekretar Jednom 
ooste JU MESS dnevno. 

t Signiranje Tehnicki sekretar Jednom 
ooste JU MESS dnevno. 

I 
i Evidencija T ehnicki sekretar Jednom Prijem poste I ooste JU MESS dnevno. 

t 
Distribucija T ehnicki sekretar Jednom 
poste JU MESS dnevno. 

- ---- - 7 Otvaranje poste 

I 
I 

t 
Signiranje poste 

-!, 
--

Evidencija poste 

-!, 

Distribucija poste 

t 
[ 

-

J Kraj 

1. 7. Procesi odjeljenja za javne nabavke 

KORISNIK KNJIGA / MAPA PROCESA 
I SIFRA PROCESA 9. 
I Verziia 1.0. 

VLASNIK PROCESA JU"MES- MEOUNARODNI TEATARSKI FESTIVAL-SCENA MESS" 

NAZIV PROCESA 
Provoden·e nabavki roba, uslu a i radova 

CILJ PROCESA 
Proveden postupak u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima 

GLAVNI RIZICI 
Dokumentacija kojom se pogoduje odredenom ponudacu; 
Mogucnost zloupotrebe zalbenih postupaka od strane ponudaca jer ne postoji odgovornost u slucaju 
neplacanja taksi; 
Priprema tehnicke specifikacije uz ucesce potencijalnog ponudaca; 
Sukob interesa clanova Komisiie. 
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KRA TKI OPIS PROCESA 

ULAZ Zahtjevi na nabavkama, odobren i usvojen Plan javnih nabavki 

Zaprimanje zahtjeva za nabavku; 
AKTIVNOSTI Donosenje odluke o pokretanju postupka nabavke, provodenje postupka nabavke; 

Sklapanje ugovora s odabranim ponudacem. 

IZLAZ Proveden postupak 

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA 

Samostalna Sluzba Festival MESS, Sluzba Scena MESS, Tehnicko - operativna Sluzba. 

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA 

Zaposleni, oprema, novcana sredstva. 

1.Zahtjev za nabavku 
2.lspitivanje trzista 
3.Zahtjev za dostavu Ponude 

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA 

4.lzvjestaj o radu i priprema za direktni sporazum 
5.Odluka o izboru 
6.Uqovor 

OOGOVORNOSTIIOVLASTENJA 
Od ovornost svih ucesnika u rocesu nabavke. 

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR 
Zakon o javnim nabavkama, Plan javnih nabavki uskladen sa finansijskim planom 
Zakon o izmjenama i dopunama Zakona o javnim nabavkama ("Sluzbeni glasnik BiH" broj 59/22) 
Pravilnik o direktnom sporazumu (,,Sluzbeni glasnik BiH" br. 90/14) 
Uputstvo o uslovima i nacinu objavljivanja obavjestenja i dostavljanja izvjestaja o postupcima javnih 
nabavki na portalu javnih nabavki ("Sluzbeni glasnik BiH" broj 80/22) 
Uputstvo o nacinu pripreme modela tenderske dokumentacije i ponuda (,,Sluzbeni glasnik BiH", br. 
90/14 i 20/15) 
Odluka o koristenju jedinstvenog rijecnika javnih nabavki (,,Sluzbeni glasnik BiH", broj 54/15) 
Pravilnik o praceniu postupaka iavnih nabavki (,,Sluzbeni qlasnik BiH", broi 72/16) 

POJMOVI I SKRACENICE ko·e se koriste u di"a ramu toka 
N/A 
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IZVRSENJE 
POPRATNI DIJAGRAM TOKA OPIS AKTIVNOSTI 
DOKUMENTI ODGOVORNOST ROK 

Zahtjev za nabavku, Tehnicki sekretar U skladu Odluka o 
ispitivanje trzista, JU MESS sa provedbi 
zahtjev za dostavu Zakonom postupka i 
ponude o javnim Tenderska 

Poforak 
nabavka dokumentacij - -

l ma a 
lzvjestaj o radu i Tehnicki sekretar Obavjestenje 

Z.ahljev l3113bavkv 
priprema za direktni JU MESS o nabavci 
sporazum 
Odluka o izboru Direktor Odluka o 

l dodjeli 
ugovora 

lwitivanje ttiiUa 

! 
Zahtjev 1a doua',u 

Pooud< 

! 
lrvj~lijorcldvi 

prip<ema za direktni 

spor.uum 

! 
Odllka o i.lbofu 

! 
ICraj 

-· 

~ 
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2. SAMOSTALNA SLUZBA FESTIVAL MESS 

2.1. FESTIVAL MESS 

KORtSNIK KNJIGA I MAPA PROCESA 

VLASNtK PROCESA 
JU"MES- MEDUNARODNI 
MESS" 

I FESTIVAL MESS 
NAZIV PROCESA 

CILJ PROCESA 

I SIFRA PROCESA 1. 
I Verziia 1.0. 

TEA TARSKI FESTIVAL -SCENA 

Festival MESS se tradicionalno odrzava na jesen i svake godine predstavi preko 20 produkcija iz 
cijelog svijeta. • 

GLA VNI RIZICI 
Nepovoljni vremenski uslovi i slaba posjecenost 
Tehnicki problemi 
Problemi s putovanjem izvodaca 
Zdravstveni problemi izvodaca 
Finansijski rizici 
Sigurnosni problemi 
Problemi s promocijom 
Tehnicke pogreske pri rezervacijama 
Sukobi rasporeda izmedu produkcija 
Problemi s lokalnim propisima 

ULAZ Selekciia. 
KRA TKI OPIS PROCESA 

Ugoscavanje i razmjena djela iz oblasti izvedenih umjetnosi, odrzavanje radionica, 
AKTIVNOSTI ucesce na svjetskim i evropskim festivalskim mrezama, prezentacija i promocija 

bosanskoherceqovackih izvedbenih umietnosti na internacionalnoi sceni. 
Odrzavanje pratecih sadrzaja Festivala, a sa ciljem da se pruzi gledateljima i 

IZLAZ 
teatarskim strucnjacima uvid u savremnu teatarsku produkciju, istovremeno 
omogucavajuci mjesto teatarskim profesionalcima za susret i razmjenu krativnih 
ideja za buduce projekte. 

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA 
Samostalna Sluzba Festival MESS, Sluzba Scena MESS, Tehnicko - o erativna Sluzba. 

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA 
0 rema, rudi, vri'eme, finansi·e. 

SIFRE I NAZIVI POSTUPAKA 

1.Selekciia 
2.Uaoscavanie i razmiena diela 
3.Odrzavanie radionica 
4.Ucesce na svietskim i evropskim festivalskim mrezama 
5.Prezentaciia i promociia bosanskoherceqovackih izvedbenih umietnosti: 
6.Odrzavanie pratecih sadrzaia Festivala 
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KORISNIK POSTUPAK PLANIRANJA 
SIFRA POSTUPKA:1. 
Verzija:1.0. 

VLASNIK PROCESA JU"MES- ME0UNARODNI TEA TARSKI 
FESTIVAL -SCENA MESS" 

SVRHA I CILJ POSTUPKA 
Svrha i cilj postupka organizacije festivala izvedbenih umjetnosti jesu stvaranje platforme za 
promociju, razmjenu i podrsku lokalnih i regionalnih umjetnika te promocija bosanskohercegovackih 
izvedbenih umjetnosti na internacionalnoj sceni. 

PODRUCJE PRIMJENE 
JU"MES- ME0UNARODNI TEATARSKI FESTIVAL-SCENA MESS" 

DRUGA DOKUMENTACIJA 
Prfavni obrasci i dokumentaci"a za ucesnike i roducente, marketinski materi"ali. 

ODGOVORNOSTIIOVLASTENJA 
Rukovodilac samostalne Sluzbe Festival MESS, Strucni savjetnik za organizacione poslove u 
Samostalnoj sluzbi Festival MESS, Visi strucni saradnik za program u Samostalnoj sluzbi Festival 
MESS, Strucni saradnik za organizaciju u Samostalnoj sluzbi MESS. 

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR 
Zakon o radu FBiH, Zakon o pozorisnoj djelatnosti, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o javnim 
ustanovama. 

POJMOVI I SKRACENICE ko·i se koriste u di"a ramu toka 

/me i rezime Funkcra Datum Pot is 
rfo;J-;r. (j 

lzradio ISS Konsultant 16.05.2024. J,J,~ 
--------------------------+----- -------------- -----------------------------------------,--- -- - ____ ,___ --

Kontrolisao Mirsada Skrijelj ~~e~sjednik Radne grupe za 16.05.2024. '. 

[~~~~~~o __ J Nihad KreSevlja~~~~ ~;;~~~ ---------~24 ! • ···-·J 
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IZVRSENJE POPRATNI 
DIJAGRAM TOKA OPIS AKTIVNOSTI DOKUMENT 

ODGOVORNOST ROK I 

Kontinuirani Prijavni 
Rukovodilac obrasci i 

- - samostalne dokumentacij 
1, 

Pocetak I Sluzbe Festival a za 

t 
,, Selekcija MESS, ucesnike i 

I 
Strucni savjetnik producente, 

Selekcija za organizacione marketinski 
poslove u materijali. 

t Ugoscavanje i razmjena 
Samostalnoj Kontinuirani 

I 
sluzbi Festival 

Ugoscavanje, razmjena djela MESS, 
djela. odriavanje radionica 

Visi strucni Kontinuirani 
t Odrzavanje radionica 

saradnik za 
Uceste na svjetskim i evropskim Ucesce na svjetskim i program u Kontinuirani 

festivatskim mrezama evropskim festivalskim Samostalnoj 
,!, mrezama sluzbi Festival 

Prezentacija i promocija Prezentacija i promocija MESS, Kontinuirani 
bosanskohercegovackih Strucni saradnik 

,j, izvedbenih umjetnosti za organizaciju u 

Odrzavanje pratetih sadriaja Odrzavanje pratecih 
Samostalnoj Kontinuirani 

Festivala sadrzaja Festivala 
sluzbi MESS. 

t 
Kraj 

,,,--...._ 
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3. SLUZBA SCENA MESS 

3.1. SCENA MESS 

KORISNIK KNJIGA I MAPA PROCESA I SIFRA PROCESA 3. 
I Verzija 1.0. 

VLASNIK PROCESA JU"MES-MEDUNARODNI TEA TARSKI FESTIVAL -SCENA 
MESS" 

I Scena MESS 

NAZfV PROCESA 

CILJ PROCESA 
Cilj procesa organizacije festivala izvedbenih umjetnosti je pruziti platformu za promociju, produkciju i 
prezentaciju lokalnih i regionalnih djela, dok istovremeno omogucava umrezavanje s drugim 
produkcijskim kucama i organizacijama radi podrske kontinuirane kulturne razmjene i zadovoljenja 
iavnih ootreba za teatarskom djelatnoscu. 

GLA VNI RIZICI 
Finansijski rizik, Tehnicki rizik, Logisticki rizik, Organizacijski rizik, Reputacijski rizik, Sigurnosni rizik, 
Operativni rizik, Ovisnost o partnerima, Otkazivanie saradnje. 

KRA TKI OPIS PROCESA 

ULAZ 
Ulazni etementi ukljucuju ideju za festival, resurse poput budzeta i ljudske 
radne snage, potrebne dozvole i lokaciju, te partnerske odnose s 
umietnicima, soonzorima i druqim relevantnim dionicima. 
Aktivnosti ukljucuju selekciju djela izvedbenih umjetnosti, organizaciju 

AKTIVNOSTI produkcije i prezentacije, uspostavljanje produkcijske platforme i 
umrezavanje s partnerima tokom cijele godine, kao i planiranje i organizaciju 
pratecih sadrzaia festivala. 
Kroz realizaciju ovih aktivnosti, izlaz festivala obuhvata uspjesnu produkciju i 

IZLAZ prezentaciju raznolikih umjetnickih djela, uspostavljanje i jacanje partnerskih 
odnosa u kulturnom sektoru, te zadovoljenje javnih potreba za teatarskom 
djelatnoscu kroz kvalitetne i inspirativne umjetnicke sadrzaje. 

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA 

Samostalna Sluzba Festival MESS, Sluzba Scena MESS, Tehnicko - operativna Sluzba 

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA 
0 rema, l"udi, vri'eme, finansi'e 

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA 
1.Produkciia i orezentaciia diela izvedbenih umietnosti 
2. Kreiranie produkciiske platforme i umrezavanie 
3.Priorema i orqanizaciia iavnoq izvodenia dramskih i muzicko-scenskih diela 

POSLOVNIPROCES AKTIVNOSTI U PROCESU 

Produkcija i prezentacija djela 
Selekcija i organizacija procesa. izvedbenih umjetnosti 

Kreiranje produkcijske platforme Kreiranje produkcijske platforme i umrezavanje sa drugim 
produkcijskim kucama i organizacije drugih kulturnih manifestacija i umrezavanje 
tokom cijele godine. 

28 



Priprema i organizac1Ja Javnog Obuhvata aktivnosti pripreme i organizacije, te javnog izvodenja 
izvodenja dramskih i muzicko- dramskih i muzicko-scenskih djela. 
scenskih djela 

SIFRA POSTUPKA: 1. 
KORISNIK KNJIGA / MAPA PROCESA 

Verzija 1.0. 

VLASNIK PROCESA JU"MES-ME£>UNARODNI TEATARSKI FESTIVAL -SCENA 
MESS" 

SVRHA I CILJ POSTUPKA 
Svrha postupka je usmjerena na organizaciju festivala izvedbenih umjetnosti kako bi se pruzila 
platforma za kvalitetnu produkciju, prezentaciju i promociju umjetnickih djela. Cilj postupka je 

. uspostaviti stabilne partnerske odnose s drugim produkcijskim kucama i kulturnim organizacijama te 
zadovoljiti javne potrebe za teatarskom djelatnoscu kroz organizaciju inspirativnih i kvalitetnih javnih 
izvedbi. 

I SLUZBA SCENA MESS 

PODRUCJE PRIMJENE 

DRUGA DOKUMENTACIJA 

Ugovori o saradnji, Marketinski materijali, lzvjestaji. 

ODGOVORNOSTIIOVLASTENJA 

Voditelj Stuzbe Scena MESS, Strucni saradnik za dokumentovanu gradu u Sluzbi Sccena MESS, 
Strucni saradnik za organizaciju u Sluzbi Scena MESS, Program menadzer u Sluzbi Scena MESS. 

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR 
Poslovnik o radu JU ,.MES-ME£>UNARODNI TEATARSKI FESTIVAL-SCENA MESS SARAJEVO" 
Ostali relevantni Zakoni i Uredbe 

POJMOVI I SKRACENICE koje se koriste u dijagramu toka 

N/A 

/me i prezime 
·-------
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DIJAGRAM TOKA OPIS AKTIVNOSTI 

Produkcija i 
prezentacija djela 

Poeetak izvedbenih umjetnosti 

t 
Produkcija i prezentacija 

t Kreiranje produkcijske 
platforme i 

Kreiranje produkcijske umrezavanje 
platforme i umrezavanje 

t 
Priprema i organizacjja javnog I 
izvodenja dramskih i muziCko· 

~ J - - Priprema i organizacija 

Kraj I 
javnog izvodenja 
dramskih i muzicko-
scenskih djela 

IZVRSENJE 

ODGOVORNOST ROK 

Voditelj Stuzbe Kontinuirano 
Scena MESS, 
Strucni saradnik 
za 
dokumentovanu 
gradu u Sluzbi 
Sccena MESS, Kontinuirano 
Strucni saradnik 
za organizaciju u 
Sluzbi Scena 
MESS, Program 
menadzer u 
Sluzbi Scena 
MESS. 

Kontinuirano 

Dnos (h-v- S-Jv-J-/J-~ 

1)~, 1& vS. ~J),<,_ 

POPRATNI 
DOKUMEN 
Tl 

Ugovori o 
suradnji 

Marketinski 
materijali 

lzvjestaji 
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