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SEKCIJA 1 PROCES ZAPOSLJAVANJA

1.1 Uvod

Zaposljavanje se vrsi formalnim procedurama, poc€evsi od utvrdivanja potrebe za popunjavanjem
radnog mesta do dostizanja faze zvaniénog imenovanja. Konaéno odgovorna osoba unutar
organizacije za pravilno sprovodenje procesa zaposljavanja je finansijski menadzer.
On/ona, naravno, ne mora da izvrSava sve zadatke, ali je odgovoran da sve vreme kontroliSe da li
svi zadaci budu pravilno i blagovremeno izvrSeni od strane ukljuCenih lica. Procedura
zapoSljavanja je podeljena u sledece faze:

Faza Maksimalno Od strane
trajanje
Identifikacija slobodnih radnih | - Programski menadzer
mesta
Pripremni opis posla 1 nedelja Programski menadzer
Interno zaposljavanje (ako je
primenjivo)
Pripremni obrazac za prijavu 1 nedelja Finansijski menadzer
(spoljni)
Oglas za slobodno radno Finansijski asistent
mesto
Rok za prijavu 3 nedelje Finansijski asistent
Selekcija za intervjue 1 nedelja Finansijski asistent
Intervjui 2 nedelja Finansijski menadzer /
Programski menadzer
Drugi krug intervjua (ako je 1-2 nedelja nakon | Finansijski menadzer /
primenjivo) prvog kruga Programski menadzer
Izbor uspesnog kandidata Odmah Finansijski menadzer /
Programski menadzer
Proceduraimenovanja i U zavisnosti od Finansijski asistent
potpisivanja ugovora planiranja

1.2 Identifikacija slobodnih radnih mesta

Slobodno radno mesto se moZze identifikovati nakon $to je zaposleni napustio/ili ¢e napustiti posao
ili kada se pojave novi zadaci za organizaciju koji zahtevaju novo radno mesto. O potrebi za
popunjavanjem ovakvih upraznjenih mesta razgovara se na mesecnim sastancima menadzmenta
(kojima prisustvuju finansijski menadzer i menadzeri programa). Na takvom sastanku (o kome
treba sastaviti zapisnik) treba razgovarati o pitanjima kao $to su ocCekivanja od radnog mesta,
planiranje zaposljavanja, interno zaposljavanje ako je primenjivo, naCin objavljivanja konkursa,
vrsta ugovora i drugi detalji potrebni za objavljivanje. Ako se planirana procedura zapoSljavanja
znacajno razlikuje od gore opisane procedure, to mora da odobri Upravni odbor organizacije pre
nego $to zapoc€ne zaposljavanje.




1.3 Pripremni opis posla

Svi zaposleni koje organizacija zaposli imace konkretne opise poslova koji ¢ine deo ugovora o
radu, bilo da se radi o ugovoru na neodredeno vreme ili na odredeno vreme. Opisi poslova treba
da jasno naznacCe zadatke koje treba obaviti, nivo odgovornosti za posao, znanje i nivo vestina
potrebnih za produktivno obavljanje posla. Standardni opisi poslova su opisani u odeljku 5. U
nekim slucajevima opisi poslova mogu biti prilagodeni ako se kreiraju nove funkcije za koje ne
postoji standardni opis posla. Prilagodeni opisi poslova ¢e morati da se zasnivaju Sto je viSe
moguce na postojec¢im standardnim opisima poslova predstavljenim u Aneksu 5. Za sve poslove
pod nivoom upravljanja opise poslova ¢e pripremiti ukljuCeni menadzer programa zajedno sa
finansijskim asistentom. Za sve poslove na nivou menadZmenta opise poslova ce izraditi
menadzer programa zajedno sa finansijskim menadzerom i odobrice ih Upravni odbor.

1.4 Interno zaposljavanje

Organizacija treba da se obaveZe da interno oglasava odgovaraju¢a slobodna radna mesta, ali
zadrzava pravo da zaposli eksterno samo ako ima valjane razloge. Valjani razlozi mogu biti, na
primer, da se postojecCi zaposleni ne mogu propustiti u svojim odeljcima, ili da im nedostaju
potrebne vestine za postojece upraznjeno radno mesto.

Ukoliko se organizacija odluci za interno oglaSavanje, to se radi oglasavanjem na oglasnoj tabli u
kancelariji zaposlenima. Daju su kratki detalji o minimalnim zahtevima za prijavu i posao.
Zaposleni koji Zeli da bude uzet u obzir za poziciju ¢e kontaktirati finansijskog asistenta da dobije
obrazac za prijavu. Ovaj obrazac sluzi za informisanje menadzera programa u kojem zaposleni u
tom trenutku radi o prijavi. Istovremeno ¢e se koristiti kao zvani¢na aplikacija za posao. Ni pod
kojim okolnostima se nece direktno kontaktirati menadzer programa u kojem postoji upraznjeno
mesto.

Ukoliko menadzer programa u kojem zaposleni u tom trenutku radi ne odobri internu prijavu,
obavesti¢e finansijskog asistenta o svojoj odluci, ukljuéujuci i razloge popunjavanjem istih u
obrascu za prijavu. Finansijski asistent ¢e tada poslati neodobravanje kandidatu osim ako nema
jakih primedbi u vezi sa procenom Menadzera programa (u ovom poslednjem slu¢aju on ¢e traZiti
procenu Upravnog odbora). Ako relevantni menadzer programa odobri internu prijavu, on ¢e to
staviti na obrazac. U ovom slucaju finansijski asistent uzima u obzir komentare relevantnog
menadzera programa, radnu evidenciju probnog rada, duzinu vremena na sadaSnjem poslu i
sveukupni potencijal kandidata. Ako je na osnovu ovih pitanja ocena finansijskog asistenta
negativna, finansijski asistent ¢e napisati pismo zaposlenom u kojem objasSnjava rezultate
procene. Zaposleni se u ovom slu¢aju moze Zzaliti Upravnom odboru koji ¢e potom doneti kona¢nu
odluku. Ako je procena finansijskog pomocénika (ili upravnog odbora) pozitivha, finansijski
pomoc¢nik odreduje datum za intervjuisanje kandidata.

1.5 Pripremni obrazac za prijavu

Opisi poslova €ine osnovu obrazaca za prijavu koje priprema finansijski asistent. lzrada
standardnih obrazaca za prijavu za standardne poslove treba da bude izradena i ukljuena u
Aneks 1.1.

NVO ACDC je usvojila standardizovani obrazac za prijavu EU Pass (ovde link).

1.6 Eksterni oglas za konkurs

Ukoliko interni krug zapoS$ljavanja nije dao pozitivne rezultate ili ako je organizacija odlu€ila da
regrutuje samo eksterno, postupak regrutacije se nastavlja raspisivanjem eksternog konkursa.

Eksterni oglas o slobodnom radnom mestu treba da se obavi isplativim oglaSavanjem, na primer
koriS¢enjem veb sajta organizacije i resursa drustvenih medija, saopStenja na lokalnom radiju itd.
Ponekad je objava takve prirode da se konkurs mora oglasiti na nacionalnom nivou u nacionalnim
novinama ili na nacionalnom radiju. U svakom oglasu treba jasno navesti proceduru prijave i



datum zatvaranja.

1.7 Rok za prijavu

Ljudi koji zele da se prijave za pozicije koje se oglasavaju eksterno mogu to uciniti samo
popunjavanjem obrasca za prijavu ili slanjem standardizovane biografije ako nije drugacije
navedeno.

Obrasci za prijavu mogu se dobiti u kancelariji organizacije. Obrasci za prijavu za eksterno radno
mesto se obicno mogu dobiti u periodu od 1 do 2 nedelje. Na prednjoj strani prijave treba jasno da
se naznaci broj oglasa za radno mesto za koje probni rad Zeli da bude uzet u obzir. Finansijski
asistent je odgovoran za distribuciju obrazaca za prijavu. Ukoliko probni radnik Zeli da se prijavi za
viSe radnih mesta, on/ona treba da podnese posebnu prijavu za svako upraznjeno radno mesto.

Svi popunjeni obrasci za prijavu dolaze preko Programakog menadZzera koji vodi evidenciju o svim
pristiglim prijavama. On/ona beleZi ime kandidata, adresu, datum prijema i broj radnog mesta (u
kompjuterizovanoj bazi podataka). Menadzer programa prosleduje evidenciju o probnom radu
finansijskom asistentu.

Finansijski asistent prosleduje popunjene formulare za prijavu relevanthom menadzZeru programa
za upraznjeno radno mesto, ukljuujuéi sve nepotpune formulare. Menadzer programa bira sa
prijavnih formulara najviSe 6 kandidata u roku od 1 nedelje nakon prijema obrazaca. U slu¢aju da
postoje 2 slicCha mesta upraznjena, bira se ukupno najviSe 10 kandidata, dok se za 3 slicnha
slobodna mesta bira samo 12 kandidata. Detalji odabranih kandidata predlazu se menadZeru
programa i finansijskom asistentu koji ¢e ih prou€avati. Ukoliko se svi slazu, izabrani kandidati ¢e
biti pozvani na intervju. MenadZer programa ce poslati pisma Zaljenja svim kandidatima koji nisu
izabrani.

Za upraznjena radna mesta na rukovodeéem nivou selekciju kandidata vrSe menadzZer programa,
finansijski menadzer i najmanje jedan od ¢lanova Upravnog odbora. Sve popunjene prijavnice za
upraznjeno radno mesto dobic¢e od finansijskog asistenta.

1.8 Intervjui

Funkcija intervjua je da proceni da li je kandidat dovoljno sposoban za upraznjeno mesto.
Motivacija, rasudivanje, kvalifikacije i iskustvo na poslu su deo pitanja koja treba razmotriti. Pored
razgovora sa kandidatom i testovi (npr. kompjuterski testovi, testovi znanja jezika, rad na
studijama slucaja, vozZnja automobila) mogu biti deo intervjua.

Panel za intervjue za slobodna radna mesta ispod nivoa menadzmenta Ce se sastojati od
finansijskog asistenta, menadzera programa i jednog drugog relevantnog ¢lana osoblja. Menadzer
programa ée predsedavati panelom za intervjuisanje. Clanovi ovog veéa ée odlugiti o proceduri
koju ce koristiti u vodeniju intervjua i preporuciti odgovarajuc¢eg kandidata nakon 1 ili 2 kruga.

Panel za rukovodecée pozicije ¢e se sastojati od menadzera programa, finansijskog asistenta i
najmanje jednog od ¢lanova Upravnog odbora. Za pozicije na rukovodeéem nivou odrZavaju se
jedan ili dva kruga intervjua.

Ako je neko radno mesto veoma specijalizovano, od stru€njaka se moze zatraZziti da se pridruzi
panelu za intervjuisanje. Tokom intervjua komisija za intervju popunjava obrazac za intervju (videti
Aneks 1.2) za svakog kandidata. Ovo ¢e kasnije pomoci da se uporede rezultati intervjua.

Nakon svakog kruga intervjua o svim kandidatima se razgovara i odluka se donosi glasanjem
medu ¢lanovima panela za intervju. Svaki kandidat se pismeno obavestava o rezultatima intervjua.
Ako je rezultat pozitivan, kandidat ¢e dobiti ponudu za posao ukljuCujuéi i poziv za razgovor o



uslovima i odredbama zaposlenja (videti paragraf o ovom pitanju).

Za kandidate koji Zive daleko, preporucljivo je da planiraju intervju u pogodno vreme kako bi se
omogucilo takvim kandidatima da stignu u kancelariju u kojoj se intervju odrzava i da na vreme
odu. Svakom kandidatu koji dolazi izvan okruga (i samim tim ima putne troSkove) bice
nadoknadeni putni troSkovi (prema ceni javnog prevoza) neposredno nakon intervjua. Kandidatima
sa prebivaliStem van zemlje poslovanja bi¢e ponuden on-line intervju koriste¢i neke od postojecih
platformi za prenos video podataka.

1.9 Drugi krug intervjua

Ako se tokom prvog kruga intervjua ne moze izvrSiti definitive izbor, odrzaée se drugi krug
intervjua sa ograniCenim brojem kandidata (vidi sledeéi paragraf). Drugi krug intervjua je uvek
potreban u slu€aju da je upraznjeno mesto na nivou rukovodstva, Sto zahteva detaljniju procenu
kandidata. Kandidate u drugom krugu bira panel za intervju koji je bio aktivan tokom prvog kruga
intervjua. Nakon prvog kruga intervjua, mogu se konsultovati refernce kandidata.

Aktuelnom poslodavcu kandidata se moze obratiti samo nakon dozvole probnog radnika.

Za drugi krug intervjua panel za intervju moze se sastojati od viSe ¢lanova nego u prvom krugu
ako se smatra da je potrebno. Dodatni Clanovi mogu se, na primer, sastojati od stru¢njaka ili
drugih kljuénih osoba koje mogu biti vazne za donoSenje uravnotezenije i bolje odluke. Tokom
drugog intervjua obi¢no se postavljaju detaljnija pitanja.

Ako se nakon dva kruga intervjua ne pronade odgovarajuci kandidat, proces zapoSljavanja pocinje
ponovo.

1.10 Procedura imenovanja i potpisivanje ugovora

Nakon konacnog odabira kandidata, finansijski asistent ¢e, uz dozvolu relevantnog menadzera
programa, napisati i poslati na postansku adresu kandidata (ili dostavljenu imejl adresu) pismo
ponude za posao. Kandidat ¢e morati da reaguje na pismo ponude za posao u roku od dve
nedelje. Ukoliko kandidat pokaZe interesovanje za ponudu za posao, finansijski asistent c¢e
zakazati termin da (dalje) razgovara o uslovima zapoSljavanja i ako prihvati, da potpiSe ugovor o
radu, kodeks ponasanja i opis posla. U nekim slu¢ajevima moze biti potrebno da se odrzi drugi
sastanak kako bi se dalje razgovaralo o uslovima zaposljavanja pre potpisivanja ovih dokumenata.

1.11 Radne dozvole

Ukoliko je potrebno, svaki zaposleni je duzan da identifikuje i ispuni sve uslove propisane vazeéim
zakonom za radne dozvole stranih drzavljana..



SEKCIJA 2 POCETAK POSLA

1.12 Prvi radni dan

Prvog radnog dana finansijski asistent razmatra ciljeve za probni rad sa probnim radom. Ovo
ukljuCuje jasno objasnjenje o tome Sta se oCekuje od zaposlenog. Probni radnik se upoznaje sa
organizacijom.

Za svakog probnog radnika lica se imenuje supervizor. Obi¢no je to neko sa bogatim iskustvom u
organizaciji, sposoban da nadgleda probnog i obu€i ga za relevantne zadatke koje ¢e morati da
ispuni. U vecini sluCajeva supervizor ¢e biti osoba postavljena jedno mesto iznad pozicije probnog
u hijerarhiji organizacije, ali to nije nuzno tako.

Supervizora imenuje finansijski asistent u saradnji sa relevantnim menadzerom programa.

Nakon uvodnih i administrativnih postupaka prvog radnog dana, probni radnik se predaje svom
rukovodiocu koji ¢e ga rukovoditi tokom probnog rada.

1.12.1 Obaveze finansijskog asistenta

» Organizovati isplatu nadoknade probnog lica i, ako to zatrazi, avansa za prvi mesec plate.

» Osigurati da je uslovni radnik uklju¢en u pakete organizacije vezan za osiguranja od
odgovornosti i nezgode. Kontaktirati uklju¢ena osiguravajuca drustva ako je potrebno i ispuniti
sve potrebne procedure.

» Osigurati propisnu predaju probnog lica njegovom/njenom pretpostavljenom.

» Upoznati probnog lica sa ostalim zaposlenima.

1.13 Probni period

Cilj probnog roka je:
a) Testirati sposobnost probnog radnika da dobro obavlja posao
b) Testirati podobnost karaktera probnog radnika da se uklopi u organizaciju

Pored obuke i podrdke probnom licu, supervizor ga takode prati tokom probnog perioda i
popunjava Obrazac za pracenje probnog rada (videti Aneks 1.3) na mesecnom nivou. Ove
informacije napisane u ovom obrascu nisu dostupne probnom licu.

Prvi mesec probnog rada ima za cilj da se probni radnik upozna sa organizacijom i da mu/joj
pomogne da se smesti i razume rad organizacije. Obi€no supervizor ima na umu program obuke i
takode daje uputstva relevantnim kolegama koji ¢e pomoci u sprovodenju ove obuke.

U nastavku probnog perioda, komisija (obi¢no se sastoji od finansijskog asistenta, relevantnog
programskog menadzera i supervizora probnog) ocenjuje ucinak probnog lica tri meseca nakon
Sto je on poceo sa probnim periodom. Tokom ocenjivanja, Obrazac za pracenje uslovnog rada i
zapazanja Clanova komisije se koriste kao osnova za preporuku veca da potvrdi radni odnos
probnog lica, da produzi probni rad, da ga otpusti ili da ga premesti. na drugo radno mesto u
organizaciji (bilo na njegovo/njeno prethodno radno mesto u slu€aju internog pripravnika ili na
drugu poziciju). Nakon odobrenja od strane menadzera programa, preporuka postaje odluka
organizacije. O odluci se obavestava probni radnik tokom sastanka za procenu uslovne kazne.
Tokom ovog sastanka, probnom radniku ¢e biti dat 1zvestaj o proceni probnog rada (pogledajte
Aneks 1.4 za izgled takvog izvestaja) koji sadrzi odluku u pisanoj formi plus argumente za odluku.
Tokom ovog sastanka, probnom radniku se daje i usmeno objasnjenje i on/ona je u moguc¢nosti da
postavlja pitanja o odluci i potom ¢e dobiti odgovore.

U slucaju da se radi o poziciji na nivou menadzmenta, uvek ¢lan Odbora poverenika treba da bude
deo panela za ocenjivanje. U tom slucaju, svaka preporuka panela treba da bude odobrena od
strane Upravnog odbora kako bi postala odluka organizacije.



Kopije obrazaca za pracenje probnog rada i izveStaja o proceni rada probnog lica nalaze se u
licnim dosijeima ovog lica (koje ¢e se od sada, ako je odluka o njegovom nastavku na radnom
mestu pozitivno, zvati ,zaposleni®). ).

Ako je probni radnik nezadovoljan odlukom organizacije, moze se pismeno zaliti menadzeru
programa. MenadzZer programa moze u tom slu€aju pozvati probno lice na lini sastanak. Na ovaj
sastanak menadzZer programa moZe pozvati i druga lica. Nakon razmatranja Zalbe, menadzer
programa c¢e doneti kona¢nu i obavezujuc¢u odluku. Ako se ova odluka razlikuje od odluke
izraZzene u poslednjem lIzvestaju o proceni uslovnog dela, ovom izvestaju Ce biti prilozen dodatak u
kojem se objasnjava konacCna odluka i razlozi za izvrSene promene. U slu€aju da se radi o zalbi od
strane ispitnog lica za poziciju rukovodstva, konacnu odluku ¢e doneti Upravni odbor organizacije
koji moze sazvati bilo koji sastanak sa bilo kojim licem radi donoSenja odluke.

1.14 Obavestenje o raskidu ugovora ili ostavci

Pismeno obavestenje o prestanku radnog odnosa, od strane organizacije zaposlenom ili od strane
zaposlenog u organizaciji, mora se dostaviti na sledeéi nacin:

e Tokom probnog rada: 7 dana unapred
e Zaposleni do godinu dana u radnom odnosu: 20 dana unapred
e Zaposleni duze od 1 godine: 30 dana unapred.

Organizacija moze opozvati ove uslove na osnovu:

1. Odredbe u okviru disciplinskog postupka. Odmah se moze dati otkaz u slu¢aju neposlusnosti,
odsustva, neuspeha, nesaradnje i krade. Procedure koje treba postovati u svakom takvom
slu€aju treba da budu u skladu sa zakonima o radu zemlje.

2. Zaposlenom je lekar potvrdio da je trajno nesposoban za rad (konsultujte Zakon o radu zemlje
da biste znali i poStovali tacna pravila o tomel!).

3. Zaposileni je lisen slobode ili osuden za krivicno delo.

1.14.1 Obaveze finansijskog asistenta:

» U sluCaju da zaposleni ili probni radni ugovor bude raskinut ili zaposleni ili probni radnik
podnese ostavku, uveriti se da su svi potrebni postupci sprovedeni u skladu sa zakonima o
radu zemlje.

> U tom slucaju takode obustaviti osiguranje koje organizacija placa za ovu osobu od dana
kada je osoba prestala da radi.

1.15 Ponovno zaposlenje

BivSi zaposleni koji su napustili organizaciju (bilo da su povremeni/privremeni ili stalni) davanjem
ostavke (po sopstvenoj volji) ili kojima je radni odnos prekinut iz bilo kog razloga povezanog sa
njihovim radom ili ponasSanjem u principu nece biti ponovo zaposleni. Medutim, Menadzer
programa moze Koristiti svoje diskreciono pravo da izmeni ovu politiku kada smatra da li to moze
biti od obostrane koristi za pojedinca i organizaciju. Opsti izuzetak od ovog pravila bi¢e slu€aj kada
je zaposleni napustio organizaciju kao rezultat viSka zaposlenih, u kom slu¢aju nece biti potrebno
traZiti odobrenje menadzZera programa za ponovno zapoS$ljavanje. Medutim, za ovaj slucaj
ponovnog zapoS$ljavanja, osoba bi morala da se prijavi kroz formalne procedure prijave (tokom
kruga zaposljavanja).






SEKCIJA 3 POLITIKE | PROCEDURE PLACANJA

1.16 Plate i nadnice

Plata predstavija placanje za rad, izvrSena zaposlenom sa ugovorom o radu, obi¢no u vidu
mesecne isplate u gotovini ili ¢eku. Nadnice su naknade ili zarade, koje se mogu izraziti u novcu,
koje se isplacuju zaposlenom po ugovoru o delu i ukljuuju naknadu za troSkove Zivota isplacenu
zaposlenom. Sistem plata/nadnica u organizaciji je vezan za nacionalno dogovorenu ¢vrstu valutu
i organizacija treba da ga prati. Valuta koju koristi NVO ACDC je evro (€). Ukoliko su sredstva koja
su dostupna odredenom projektu data u nekoj drugoj valuti, iznos odreden projektom za plate
osoblja bi¢e preracunat u EVRO na osnovu zvani¢nog kursa na dan kada je transfer sredstava
zavrSen.

1.17 Isplata plate i nadnice

Visina zarade se isplaéuje po ugovoru o radu zaposlenog. Moze se isplatiti u gotovini ili
bankovnim transferom. Ako kraj meseca pada u subotu ili nedelju, placanje se vrsi u petak pre
vikenda. Osoblju ¢e se isplacivati avans u sredini plate ako neko to Zeli, a ostatak ¢e biti isplacen
na kraju meseca. U tu svrhu zaposleni treba da popuni zahtev za avans za zaradu u sredini
meseca (videti Aneks 1.5), maksimalno jedan radni dan unapred. Akontacija na zaradu u sredini
meseca ne moze biti ve¢a od 50% plate koja se isplacuje zaposlenom.

Organizacija ¢e platiti PAIE ili bilo koji drugi sliCan porez na zarade za svakog zaposlenog.
Organizacija ¢e takode platiti druge obavezne poreze i osiguranja ili ¢e iznos izdvojen za ovu
namenu ukljuciti u bruto zaradu navodeci obavezu zaposlenog da plati porez i osiguranje.

Sva obavezna plaéanja poreza i osiguranja od strane organizacije ¢e se pridrzavati tacno
pravila pla¢anja koja su postavili uklju€eni organi u zemlji poslovanja.

U slucaju spoljnog zaposljavanja (van zemlje u kojoj posluju) od zaposlenih ¢e se oCekivati da
plate svoj drzavni fakultet ili bilo koji drugi porez koji su obavezni da plate, u skladu sa zakonom
doti¢ne zemlje. Nije obaveza poslodavca da plati ovaj porez niti da podseti zaposlenog da plati.

1.18 Promena na drugu poziciju

Ako zaposleni preuzme drugu poziciju u organizaciji, njegova plata ¢e biti u skladu sa stepenom
ocenjivanja novog radnog mesta, poCevsi kao da je zaposleni novozaposlen.

1.19 Dodatak za obavljanje duznosti

Dodatak za obavljanje duznosti je dodatni dodatak na platu zaposlenog koji radi u ime viSeg

rangiranog polozaja. Nadoknada za glumu se moze primeniti:

» Ako je zaposleni kod kojeg radi privremeno odsutan (na primer zbog obuke ili zbog bolesti),

» u ocCekivanju da ¢e zaposleni biti unapreden u poziciju za koju obavlja, ili

» ako je radno mesto upraznjeno i koje ¢e ubuduce popuniti druga osoba koja tek treba da se
zaposili.

O dodeli naknade za vd zaposlenom odluCuje menadzer programa i menadzerski tim. |znos ¢e se
zasnivati na rangu na kojem ¢e zaposleni delovati. Naknada za glumu se ne smatra povecanjem
zasluga. Nakon Sto se postupanje zavrsi i ako zaposleni zauzme punu poziciju, primice isplatu
koja odgovara radnom mestu (ulazak u prvi korak).



1.20 Medicinska nega

Organizacija treba da ima medicinski racun u lokalnoj klinici za sve zaposlene. Medicinske usluge
se koriste samo za manje tretmane i testiranja i to u klinici u kojoj se vodi racun. Bolnicke racune
nece pokriti organizacija. Medicinske formulare (vidi Aneks 1.6) ¢e zaposleni popuniti u dva
primerka, a zatim ¢e biti prosledeni finansijskom asistentu na kona¢no odobrenje pre nego Sto se
kopija odnese u kliniku radi stvarnog le€enja. Ambulanta je opremljena ovlaséenim uzorkom
potpisa ovlaséenog osoblja. Deo duplikata se nalazi u dosijeu zaposlenog.

1.21 Osiguranja

Organizacija ¢e imati za svakog zaposlenog i probnog radnika osiguranje od odgovornosti i
nesrec¢nog slucaja.



SEKCIJA 4 POLITIKE RAZVOJA OSOBLJA

1.22 Uvod

Organizacija ima uspostavljen sistem razvoja osoblja za zaposlene na svim nivoima. Ovo se
sastoji od ocenjivanja rada zaposlenih i mogucnosti da zaposleni prate interne i eksterne obuke
kada su na to pozvani. Zaposleni su takode slobodni da se prijave za kurseve obuke koje bi zeleli
da prate.

1.23 Ocena uc¢inka zaposlenih

Ocenijivanje ucinka je kontinuirani proces pregleda ili rasprave o necijem poslu i ima za cilj
poboljSanje ucinka na trenutnom poslu.

1.23.1 Ciljevi ocenjivanja rada
e Zadovoljiti potrebe pojedinca za povratnim informacijama o ucinku i pomoc¢i mu/joj u
pobolj$anju ucinka na trenutnom poslu.
e Ojacati odnose supervizor — zaposleni.
e Dobiti povratnu informaciju o nivou motivacije zaposlenih.
e Pomodi zaposlenima da rade bolje kako bi se ojaCala organizacija u celini da radi bolje.

1.23.2 Proces ocenjivanja rada

Nakon zavrSetka probnog perioda i svake godine, svaki €lan osoblja ¢e se podvrgnuti vezbi
ocenjivanja kako bi se pregledao njegov/njen ucinak i dogovorili oko novih ciljeva, kao i
identifikovanje potreba za obukom i razvojem zaposlenih. Svaki zaposleni se ocenjuje na osnovu
postavljenih ciljeva, a zatim se postavljaju drugi novi ciljevi za slede¢u godinu. Zaposlenog treba
ocenjivati tokom celog perioda od poslednjeg ocenjivanja. Odgovornost zaposlenih i neposrednog
rukovodioca je da osiguraju da se pojedinacno postavljeni ciljevi redovno prate kako je navedeno
u popunjenom izvestaju o oceni rada. Nepostivanje ovoga imace negativne implikacije od strane
neposrednog rukovodioca i dotiCnog zaposlenog.

|zvestaj (popunjen obrazac za ocenjivanje rada; videti Aneks 1.8) se priprema u duplom primerku i
treba da ga potvrde zaposleni, supervizor i menadzZer programa. Jedna kopija obrasca za
ocenjivanje se daje zaposlenom u dva primerka, a originalna kopija obrasca se Cuva u lichom
dosijeu zaposlenog. Ako se zaposleni ne slaze sa rezultatom ocenjivanja, moze se Zzaliti
menadzeru programa.

1.24 Treninzi

Organizacija podrzava politiku progresivnog razvoja zaposlenih. Potrebe za obukom zaposlenih
na svim nivoima ¢e se redovno procenijivati i tamo gde je to potrebno za posao organizovace se
interna ili eksterna obuka o troSku organizacije. Obuku koju Zzeli i zapo€ne zaposleni, ali ne
odgovara budZzetu ili prioritetima organizacije, zaposleni treba da plati i da se obavi van radnog
vremena.

Zaposleni koji pohadaju kurseve koje sponzoriSe organizacija, a Ciji ukupni troskovi prelaze 300
evra (uklju€ujuci dodatke), obavezni su da sluze u organizaciji najmanje 1 ili 2 godine (u zavisnosti
od iznosa) nakon obuke pre nego $to mogu da podnesu ostavku organizacija. Oni ¢e morati da
potpiSu sporazum prema ovom aranzmanu.

1.25 Transferi

Organizacija postavlja zaposlenog na odredenu lokaciju projekta (regionalnu kancelariju) i to moze



biti predmet premestaja u bilo kom trenutku. Zaposlenom se moze dati moguénost prelaska zbog:

1. Organizacija moze pokrenuti transfer. U tom slucaju je potrebno konsultovati zaposlenog o
mogucénostima njegovog/njenog prelaska.

2. Transfer se moze izvrsiti kao rezultat licnog interesa/zahteva i mozZe se desiti nakon zahteva
zaposlenog da bude premesten u drugu kancelariju. Zaposleni koji Zeli da prede iz jedne filijale
u drugu obi¢no mora da se prijavi za postoje¢e radno mesto. Ako se radno mesto oglasava
eksterno, on/ona bi morao da se ravnopravno takmici sa spoljnim kandidatima.

Za transfere je potrebno odobrenje menadzera programa. Zaposleni koji su premesteni mogu da
podnesu zahtev za pokri¢e nastalih troSkova u vezi sa transferom. Ovo ¢e se razmatrati za svaki
slucCaj.

1.26 Upotreba oglasne table

Najvaznija komunikacija u vezi sa upraznjenim radnim mestima, promena na pozicijama
zaposlenih (bilo da su unapredeni, u ime, premestaji, nova imenovanja, ostavke itd.), kursevi
obuke i druga vazna pitanja u vezi sa razvojem kadrova treba da budu najavljena na obavestenju
table u kancelariji kako bi informisali zaposlene.



POLITIKA O ODSUSTVU

1.27 Uvod

Zaposleni koji rade prema odredbama i uslovima sluzbe imace pravo na godisnji odmor od ukupno
24 radna dana za svaku godinu radnog staza. Zaposleni se mogu odluciti za odsustvo odjednom
ili iz viSe puta. Odsustva se moraju dogovoriti sa finansijskim asistentom. O svakom dogovorenom
odsustvu Menadzera programa obavestava finansijski asistent.

Zaposleni sa prebivaliStem van zemlje poslovanja imaju pravo na 1 (jednu) dodatnu po godini
staza (osim za Srbiju). Osoblje sa stalnim boravkom na drugom kontinentu ima pravo na 2 (dve)
dodatne po godini radnog staza. Ova naknada se akumulira zajedno sa pravom na redovni
godisnji odmor i podleze politici redovnog godiSnjeg odmora

1.27.1 Planiranje odmora

Nacrt plana kalendara odsustva treba da se izradi na poCetku godine i da se sa njim dogovori
svaki menadZer programa koji se zatim prosleduje finansijskom asistentu. Svaki Menadzer
programa je odgovoran da se u svom odeljenju raspita o planovima odsustva zaposlenih u
Odseku.

1.27.2 Zahtevi i procedure autorizacije

Izmene u rasporedu ¢e biti po diskrecionom pravu neposrednog rukovodioca u konsultaciji sa
finansijskim menadzerom i finansijskim pomoénikom. Za svaki zakazani period odsustva,
zaposleni ¢e dostaviti obrazac za odsustvo (videti Aneks 1.6) finansijskom pomocniku i
finansijskom menadzZeru nakon saglasnosti neposrednog rukovodioca (koji potpisuje obrazac za
odobrenje). Ovo ¢e biti uradeno najmanje dve nedelje unapred (osim bolovanja i saosecéajno
odsustvo). U zavisnosti od okolnosti, neposredni rukovodilac moze da odlozi odsustvo (u
konsultaciji sa doti¢nim zaposlenim). Finansijski asistent ¢e proveriti evidenciju o odsustvu (videti
Aneks 1.8) i potpisati obrazac za odsustvo radi odobrenja. Kona¢no odobrenje odsustva daje
finansijski asistent, a kopije se Salju menadzeru programa koji ponekad moze ponistiti raspored
odsustva ako odredene okolnosti to opravdavaju. Finansijski asistent obavestava zaposlenog o
(ne)odobreniju.

Zaposleni koji uzimaju odsustvo duzni su da se vrate u skladu sa datumima dogovorenim u
obrascima za odsustvo. U suprotnom ¢e se primenjivati uobiCajene disciplinske kazne: zvani¢no
pismeno upozorenje i gubitak plate za dane kada zaposleni nije bio prisutan na poslu.
Zaposlenom Kkoji sluzi probni rad nece biti dozvoljeno da uzme odsustvo, samo po nahodenju
menadzera programa.

1.28 Plaéeno odsustvo

Zaposleni koji su uspesno zavrSili probni rad imaju pravo na placeno odsustvo pod sledec¢im
uslovima:

1 Zaposleni nije na privremenim uslovima, po Sporazumu o obavljanju posla, ugovoru ili na
prijemu/probnom radu.

2 Plac¢eno odsustvo ¢e se obraCunavati od datuma angaZovanja sa punim radnim vremenom.
Zaposleni nikada ne moZe uzeti viSe od ukupnog prava na trajni odmor po ugovoru. Na primer,
staz sa punim radnim vremenom od 8 meseci daje zaposlenom pravo na maksimalno 16 dana
odsustva.

3 Zaposleni se moraju prijaviti za odsustvo najmanje dve nedelje unapred.

Odsustvo koje nije uzeto u ugovornoj godini moze se preneti u narednu ugovornu godinu sa
najvise 5 dana. Pravo na godisnji odmor duze od 5 prenosivih dana istiCe i ne moze se unovditi. U
sluCaju da nema automatskog produZenja ugovora, sve akumulirane dane godiSnjeg odmora
potrebno je iskoristiti najmanje 15 radnih dana pre datuma koji je odreden kao kraj ugovora.



1.29 Odsustvo iz saosecanja

U slu€aju smrti prave majke/oca, sestre/brata, svekrve, supruznika i dece, odobrava se odsustvo
iz saosecanja u trajanju od najviSe pet dana. Ovaj odeljak se odnosi na zaposlene na neodredeno
vreme, ali prema diskrecionom pravu MenadzZera programa, zaposlenima na probnom ili
priviemenom radu bi¢e odobreno ovo odsustvo.

Ukoliko zaposleni zeli odsustvo duze od pet dana, predlozice koriS¢enje svog prava na godisnji
odmor ili se opredeliti za smanjenje naknade (ako nema dana pla¢enog odsustva). Ovo se mora
unapred dogovoriti u skladu sa procedurama pomenutim u prethodnom paragrafu.

1.30 Porodiljsko I roditeljsko odsustvo

Zaposlena ima pravo na nekoliko sedmica u skladu sa lokalnim zakonom na porodiljsko odsustvo
uz punu platu. Tokom probnog rada i pod priviemenim uslovima sluzbe, ne postoje odredbe o
porodiljskom i roditeljskom odsustvu.

Tokom perioda porodiljskog odsustva, uobi¢ajene beneficije i prava zaposlene, uklju€ujuéi njena
ugovorna prava i nagomilani staz, nastavljaju se neprekidno i ne¢e se smatrati da je njen period
zaposlenja smanijen ili prekinut. U slu€aju bolesti, potvrdene od strane registrovanog lekara, koja
je nastala zbog trudnoce ili porodaja, a koja utiCe na zaposlenu ili njeno dete, organizacija cCe
zaposlenima odobriti dodatno odsustvo prema potrebi u skladu sa situacijom.

NajviSe Cetiri dana, ukoliko se za njih podnese zahtev, dobi¢e zaposleni muskog pola jednom u
dve godine za roditeljsko odsustvo. Ovo odsustvo ¢e se koristiti u roku od Cetiri dana nakon
porodaja supruznika.

Zaposlena se podstiCe da Sto je pre moguce objavi svoju trudnoéu svom neposrednom
rukovodiocu, i po tom osnovu ce joj biti dozvoljeno slobodno vreme za prenatalne posete. Sli¢no
tome, zaposlena ¢e imati slobodno vreme tokom radnog vremena radi dojenja. Trajanje odsustva
treba odrediti od sluaja do slucaja, ali ne bi trebalo da prelazi period od dva sata dnevno najvise
Sest meseci nakon porodaja.

U okolnostima u kojima trudnica radi u potencijalno opasnim uslovima, $to moze dovesti do
ozbiljnih zdravstvenih opasnosti, menadZzment moze da promeni njene duznosti. Ovo ¢e morati da
bude sertifikovano od strane lekara imenovanog u organizaciji i odobreno od strane menadzera
programa.

1.31 Bolovanje

Bolovanje se odobrava kada zaposleni nije u mogucénosti da radi zbog bolesti ili povrede, odnosno
kada je zaposlenom potreban lekarski pregled ili leCenje, koje se moze dobiti samo u vreme kada
bi zaposleni inaCe bio na duznosti. Bolovanje se ne koristi za negu ¢lanova porodice ili leCenje
Clana porodice. Izostanci takve prirode podlezu primenjivim disciplinskim postupcima. Prijava za
bolovanje se dokazuje lekarskim uverenjem dostavljenim najkasnije drugog dana bolovanja, uz
pismeni zahtev zaposlenog, takode najkasnije drugog dana. Uvek treba popuniti bolovanje.
Neposredni rukovodilac ¢e odobriti bolovanje, a zatim ga proslediti menadzeru programa koji trazi
odobrenje od izvrSnog direktora. Bolovanje pocCinje od prvog dana odsustva. Rukovodstvo ima
pravo da poseti zaposlenog ili po3alje lekara da poseti zaposlenog radi unakrsne provere.

Zaposleni imaju pravo na najviSe 30 dana overenog bolovanja godiSnje. Ova ispla¢ena naknada
za bolovanje moze se produziti po nahodenju rukovodstva za joS 60 dana ako je zaposleni
hospitalizovan. Nakon isteka 90 dana predmet ¢e biti razmotren i rukovodstvo ¢e doneti odluku o
prestanku radnog odnosa. Slucajevi zloupotrebe bolovanja bice disciplinski sankcionisani. Ovo
pravo vazi samo ako je zaposleni ugovor o radu na neodredeno vreme, a ne na probnom radu ili



priviemenim uslovima.

Zaposleni dodatno imaju pravo na ukupno 6 dana neoverenog bolovanja u toku jedne godine. Ovo
neovereno bolovanje ne obavezuje zaposlenog da dostavi lekarsko uverenje o bolesti sve dok
zaposleni koristi najviSe dva dana uzastopno. Ako se odsustvo zbog bolesti nastavi do treceg
dana, odsustvo cCe se tretirati kao opSte odobreno bolovanje i bice potrebno lekarsko uverenje.
Ukoliko se neovereno bolovanje zatraZi prvog i/ili poslednjeg dana u radnoj nedelji, dani vikenda
Ce se dodati kao uzastopni dani bolovanja.

1.32 Drzavni praznici

Organizacija poStuje drzavne praznike kako ih definiSu nacionalne vlasti u zemlji. U slu€aju
obaveza zaposlenih da rade na te praznike i druge proglasene praznike, organizacija ¢e te dane
nadoknaditi u vremenu ili novcu. Od finansijskog menadzera i finansijskog asistenta, menadzera
programa, u konsultaciji sa neposrednim nadzornikom, oCekuje se da izmene raspored odsustva
uklju€enih zaposlenih u takvim sluajevima. Drzavni praznici koji spadaju u odsustvo zaposlenog
ne racunaju se kao dani odsustva i kao takvi se ne oduzimaju od evidencije o odsustvu
zaposlenog. Finansijski menadzer je duzan da na pocCetku svake kalendarske godine utvrdi i
prikaze raspored drzavnih praznika na zvanic¢noj oglasnoj tabli.

1.33 Neplaé¢eno odsustvo

Neplaceno odsustvo bi¢e odobreno samo u izuzetnim slu¢ajevima zaposlenima na neodredeno
vreme Koji su u organizaciji u radnom odnosu najmanje 18 meseci. Odsustvo treba da se uklopi u
planiranje organizacije i da mozZe (delimi¢no) da zameni zaposlenog. Odsustvo treba zatraZiti tri
meseca unapred.



SEKCIJA 5 DISCIPLINSKI POSTUPCI

1.34 Uvod

Organizacija je razvila Kodeks ponasanja za zaposlene (videti Aneks 1.9). Svaki zaposleni po
prijemu na poziciju u organizaciji potpisuje Kodeks ponasanja istog dana kada je potpisan ugovor
o radu. Kodeks ponasanja ukljuCuje pravila kojih se svi zaposleni moraju pridrzavati.

Disciplinski postupci vaze za sve zaposlene na svim nivoima (na neodredeno i odredeno vreme)
koji ne funkcioniSu u skladu sa pravilima Kodeksa ponaSanja. Ovo je da bi se osiguralo da se
politike organizacije, standardi u€inka i ponaSanja odrzavaju na odgovaraju¢em visokom nivou.
Politika organizacije je da obezbedi da se uvek koristi pozitivan pristup za motivisanje zaposlenog.
Disciplinski postupak dolazi samo ako je nai$la situacija namerne prirode i (potencijalno) Stetna za
organizaciju i/ili kolege.

Menadzer programa ima diskreciono pravo (za prekrSaje zaposlenih ispod nivoa menadzmenta)
da proceni da li je prekrSaj maniji ili veéi. U zavisnosti od ove presude, moze se pratiti nekoliko
postupaka kako je dalje objasnjeno. Bi¢e osnovane ad hoc disciplinske komisije koje ¢ée se bauviti
teSkim disciplinskim slucajevima.

Disciplinske mere treba da budu u potpunosti u skladu sa zakonima o radu zemlje i
procedurama i protokolima Zavoda za rad u datoj oblasti. Posebno za ozbiljnije disciplinske
mere (suspenziju i otpustanje) vazno je da se te mere tacno pridrzavaju Zakona o radu i da
budu u potpunosti koordinirane sa Zavodom za rad u toj oblasti pre nego sto ih nametnu
ukljuéenim zaposlenima. Ako postoji neslaganje izmedu Zakona o radu i saveta Biroa za
rad, vazno je da razgovaramo o ovom pitanju i zajedno pronademo resenje. Zatim,
osigurajte se da Kancelarija za rad potpiSe protokol o disciplinskim merama sa vasom
organizacijom kako biste uvek mogli da dokazete da su oni zvaniéno saglasni sa
disciplinskim merama koje se primenjuju u vasoj organizaciji.

Menadzer programa ¢e pokrenuti disciplinske postupke (primeri toga su navedeni u narednim
paragrafima). Disciplinska sredstva usvojena u NVO ACDC su:

* Usmeno upozorenje (nije evidentirano u licnom dosijeu zaposlenog).

* Slova upozorenja (nivo 1-3). Svako pismo upozorenja se evidentira u lichom dosijeu
zaposlenog. Svako slovo upozorenja ima odredeni nivo, u zavisnosti od prekr3aja. Sve dok je zbir
nivoa izdatih pisama upozorenja zaposlenom manji od 4, protiv zaposlenog se nece preduzimati
dalje disciplinske mere. Ako je zbir izdatih nivoa upozorenja zaposlenom 4 ili viSe za sve vreme
radnog staZza zaposlenog, MenadzZer programa moze odluciti da pokrene postupak za otpustanje
ili suspenziju zaposlenog kad god smatra da je to potrebno.

* Suspenzija. Suspenzija znaCi da se zaposleni otpusta sa posla na ogranieno vreme od
maksimalno 2 nedelje bez isplate zarade. Odluku o suspendovanju nekoga donosi menadzer
programa.

* Otpustanje. Otpustanje moze biti sa ili bez plac¢anja, u zavisnosti od prekr3aja i zakona o radu
zemlje. Odluku o otpustanju nekoga donosi menadzer programa u konsultaciji sa upravnim
odborom i biroom rada i u skladu sa zakonima o radu zemlje.



1.35 Procedure koje treba postovati

MenadZzeri i supervizori projekta su prvenstveno odgovorni za identifikaciju prekrSaja. Oni o
svakom prekrSaju obavesStavaju menadzera programa. Kao reakcija na prekrSaj, menadzer
programa daje usmeno upozorenje uklju¢enom zaposlenom u slu¢aju manjih prekrsaja. U slucaju
vecih prekr8aja, savetuje se da menadzZer programa i/ili finansijski menadzer prvo koordiniraju
disciplinske mere sa Kancelarijom za rad. Nakon odobrenja Biroa rada, dogovorena disciplinska

mera se moze izreCi zaposlenom koji je ukljucen.

U pogledu disciplinske mere mogu se razlikovati sledeéi nivoi ovladéenja:

Usmena opomena

MenadzZer programa

Pismo upozorenja

MenadZzer programa (uz konsultacije sa Kancelarijom za rada)

Suspenzija Menadzer programa i Upravni odbor (u konsultaciji sa
Kancelarijom za rad)
Otkaz Menadzer programa i Upravni odbor (uvek u konsultaciji sa

Zavodom za rad)

Tabela u nastavku prikazuje smernice za postupanje sa prekrdajima (vazno: ovo je samo primer;
vaSa kancelarija treba da razvije sopstvene procedure zajedno sa Kancelarijom za rad i u skladu

sa zakonima o radu zemlje).

Vrsta prekrsaja

Niza

Visa

Namerno nepostovanje
legitimnih uputstava

Pismo upozorenja (nivo 2)

Pismo upozorenja (nivo
3)

Namerno gubljenje,
Zloupotreba, ostecenje, krada,
neovlasc¢eno koris¢enje imovine
organizacije

Pismo upozorenja (nivo 2)

Pismo upozorenja (nivo
3), suspenzija ili otkaz

Nepravilan publicitet imidza
organizacije

Pismo upozorenja (nivo 3)

Pismo upozorenja (nivo
3)

Apsentizam

Usmena opomena / Pismo
upozorenja (nivo 1)

Pismo upozorenja (nivo
2,3), otkaz

Kasnjenje ili napustanje posla
bez dozvole

Usmena opomena / Pismo
upozorenja (nivo 1)

Pismo upozorenja (nivo
2)

Nesaradnja sa drugim
zaposlenima

Usmena opomena / Pismo
upozorenja (nivo 1)

Pismo upozorenja (nivo
2,3)

Ogovaranje medu i o kolegama
unutar/van organizacije

Usmena opomena

Pismo upozorenja (nivo
1,2)

Javljanje na dezurstvo pod
dejstvom alkohola/narkotika

Suspenzija

otkaz

KrSenje sigurnosnih pravila

Pismo upozorenja (nivo 1,2)

Pismo upozorenja (nivo
3), suspenzija, otkaz

Nepaznja ili zanemarivanje rada

Pismo upozorenja (nivo 1)

Pismo upozorenja (nivo
2)

Tuée na radnom mestu

otkaz

otkaz

Pretec¢e ponasanje prema
drugom radniku

Pismo upozorenja (nivo 1,2)

Pismo upozorenja (nivo
3), suspenzija, otkaz

Privatno poslovanje sa
dobavlja¢ima organizacije na
poslovima organizacije

Pismo upozorenja (nivo 3)

Suspension, otkaz

Potrazivanje troSkova od

Pismo upozorenja (nivo 2,3)

Suspension, dismissal




organizacije koji su veéi od
stvarnih rashoda ili koji ne

postoje
Bilo koji drugi prekrsaj koji nije Usmena opomena, Pismo Suspenzija, otkaz
gore naveden upozorenja (nivo 1,2,3)

Ako se sluzbeniku napiSe sluzbeno upozorenje, ono treba da objasni nivo pisma upozorenja,
prirodu i tezinu prekrSaja. Kopija ovog upozorenja bi¢e data finansijskom asistentu i smeStena u
liEni dosije zaposlenog. Nakon izricanja formalne disciplinske mere, menadzer programa i
finansijski asistent (ukoliko on/ona nije pocinio prekrSaj) ¢e uvek odrzati formalni razgovor sa
zaposlenim tokom kojeg Ce se razgovarati o sadrzaju pisma. Vodiée se i zapisnici.

Disciplinski zaposleni mora da potpiSe sva disciplinska pisma ili zapisnike sa disciplinskih
razgovora. Ako broj prekrsaja bude 4 ili viSe, Menadzer programa moze zahtevati kad god smatra
da je to neophodno, od finansijskog pomoc¢nika i finansijskog menadzera da izvrSe potrebnu
radnju u skladu sa procedurama opisanim u tabeli iznad.

1.36 Zalbe

U bilo kojoj fazi gore navedenog postupka, zaposleni se moze Zzaliti preko finansijskog asistenta za
suspenziju ili izmenu disciplinske mere. Finansijski asistent moze traziti savet od drugih u
organizaciji i saciniti savet u pisanoj formi koji se predaje menadzeru programa koji ¢e doneti
konaénu odluku o disciplinskom postupku. Dalje Zalbe nece biti dozvoljene.

1.37 Procedure za reSavanje prituzbiedures

Zaposleni moze imati legitimnu prituzbu protiv kolege, menadzera ili organizacije. To, na primer,
mogu biti uslovi rada, nerazumna uputstva, loSa koordinacija, lo$a ili neodgovarajuca komunikacija
ili druge stvari. Zaposleni se podstiCe da slobodno trazi reSavanje problema, prituzbi i prituzbi bez
straha od mes$anja ili otpustanja. U tom slu€aju zaposleni je, medutim, duzan da postuje dole
navedene procedure. Uvek Ce se saslusati i osoba protiv koje se prituzba vodi.

1.37.1 Zalbe protiv zaposlenih

Zaposleni ¢e se obratiti finansijskom pomocéniku. U slu€aju da je prituzba protiv finansijskog
asistenta, zaposleni se obra¢a menadzeru programa. Finansijski pomocnik istrazuje stvar i, ako je
moguée, reSava problem na zadovoljstvo zaposlenog. Zalbe se uvek shvataju veoma ozbiljno i
treba im odmah posvetiti punu paznju! Dobar nacin da pokuSate da resSite prituZbu je da pozovete
osobu protiv koje se Zalba vodi i zaposlenog koji je izrazio prituzbu da se pomire jedni sa drugima
u liénom razgovoru u kojem nastupa finansijski asistent (ili menadzer programa). kao fasilitator.
Vazno je da se ugovori sklopljeni u takvom razgovoru u pisanom obliku i da ga obe osobe potpiSu
na odobrenje. Ugovor je sastavljen u tri dela: po jedan primerak za svakog od dva uklju¢ena
zaposlena i jedan primerak za sistem arhiviranja.

U slu€aju da se na ovaj naCin ne postigne reSenje, finansijski asistent ¢e doneti odluku $ta treba
da se uradi. U slu€aju da se prituzba odnosi na bilo kog zaposlenog u menadzerskom timu
(uklju€ujuci i prituzbe na program menadzera) Clanovi odbora organizacije su pozvani da se
pridruze razgovorima i kona¢noj odluci o potrebnoj radnji (naroCito ako nije postignut zajednicki
dogovor izmedu ukljuenih zaposlenih) zatim preuzima Odbor.



SEKCIJA 6 PRIVREMENA ANGAZOVANJA

1.38 Uvod

Privremena imenovanja podrazumevaju: zaposlene na odredeno vreme, zaposlene sa ugovorom
0 obavljanju poslova, pripravnike na programu postdiplomskog radnog iskustva i konsultante.
Svako produzenje privremenih imenovanja vrSice se nakon odobrenja Sefa Odseka nakon
ocenjivanja rada. Privremena imenovanja se mogu obnoviti samo dva puta i ne bi trebalo da
prelaze ukupan period od godinu dana.

Zaposleni na odredeno vreme mora da poStuje sledece uslove rada:
Uslovni uslov

Plate i nadnice

Ponasanje

Obavestenje o raskidu/ostavci

Odlazak

YVVYVVYV

1.39 Rad po komadu

Organizacija moze povremeno da regrutuje zaposlene na osnovu rada po komadu ili zadatka. U
zavisnosti od okolnosti, ovaj oblik aranzmana moZzZe se obnavljati svakodnevno ili kada situacija
nalaze. Zaposleni koji radi na parCe ima striktno pravo na svoju naknadu koja se moze obracCunati
po dnevnoj stopi ili po zavrSetku tog odredenog zadatka. Porez na rad na pari treba platiti u skladu
sa zakonima zemlje.

1.40 Programi za pripravnike

Organizacija moze imati ili razviti programe za pripravnike. Angazman je u znacajnoj meri na
period od godinu dana, ali se revidira na Sestomese€noj osnovi. Plate i beneficije koje primaju
imenovani ne bi trebalo da prelaze identifikovano radno mesto na koje on/ona mozZe biti
postavljen. Tokom ili po zavrSetku ovog programa, pojedinac je slobodan da se prijavi za bilo koji
posao u organizaciji. Uslovi i odredbe za ovaj angazman su posebno artikulisani u ugovoru.

1.41 Konsultantske usluge

Organizacija moze osetiti potrebu da angazuje neke konsultantske usluge u razliitim oblastima
aktivnosti organizacije. Ovo je obi¢no kratkoroCni aranzman i po komadu. Potreba za
konsultantskim uslugama treba da se ogleda u planovima i budzetima organizacije.

1.42 Rad sa nepunim radnim vremenom

Zaposlenje sa nepunim radnim vremenom ¢e se obi¢no definisati kao posao gde zaposleni ne radi
uobicajeni broj sati punog radnog vremena nedeljno. Za zaposlene sa nepunim radnim vremenom
se racuna isto kao i za privremene poslove u pogledu uslova rada, ako nisu na neodredeno
vreme.

SEKCIJA 3 DOBROBIT ZAPOSLENIH

1.43 Slobodno vreme

Vise rukovodstvo ¢e organizovati proslavu osoblja zajedno sa ostalim zaposlenima jednom u
kalendarskoj godini (obi¢no kao BoZi¢na zurka). O mestu i datumu ¢e se odlucivati glasanjem ili
diskusijom.



1.44 Naknade / dnevnice

Organizacija ¢e snositi sledece maksimalne troSkove dok se osoblje Salje na sluzbenu duznost
van mesta gde organizacija radi. Ovi dodaci se isplacuju samo na osnovu stvarnih troskova.

» Prevoz: po javnom kursu

» Rucak: 10 Euro

» Dorucak: 5 Euro

» Vecera: 10 Euro

Ako se zaposleni posalje na obuku, organizacija ¢e odrediti potrebne dodatke. Ako je na primer
ruc¢ak obezbeden tokom obuke, zaposleni nece dobiti deo naknade za ru€ak; kada se kurs obuke
odvija u gradu u kojem zaposleni Zivi, a zaposleni moze da jede i spava kod kuée, nece se dati
nikakav dodatak. Ako tre¢a lica isplacuju naknade (npr. organizatori obuke), zaposlenom je
dozvoljeno da ih prihvati, ali organizacija u tom slu¢aju nece dati dodatak zaposlenom.

1.45 Olaksavanje rada

U zavisnosti od poloZaja i zadataka zaposlenog, organizacija ¢e uciniti Sto je viSe mogucée da
olakSa zaposlenom u njegovom/njenom radu. To znaci da zaposleni moze da koristi raCunare
organizacije, transport (ako je navedeno u opisu posla), stacionar, kalkulatore, terensku opremu i
sigurnosnu opremu sve dok je na duznosti. Obi¢no se ovi predmeti ne nose kuci, ve¢ ostavljaju u
kancelariji.

Stacionarni se moze koristiti u normalnim koli€éinama kako to zahteva rad. Zaposleni mogu
zatraziti opremu ili predmete potrebne za obavljanje duznosti. Oni se mogu odobriti po nahodenju
uprave.

1.46 Osiguranja

Svi zaposleni osigurani su za telesnu ili materijalnu Stetu koju prouzrokuju tre¢éem licu tokom
obavljanja duznosti. To znaci da ih tre¢a strana ne moze tuZiti na liénom nivou, pod uslovom da
Steta nije prouzrokovana namerno ili nemarom.

Svi zaposleni su takode osigurani za le€enje od posledica nesreé¢nog slu¢aja na radnom mestu i
primanja u trajanju od najmanje 1 godine za slu€aj pune invalidnosti (na osnovu njihovih tekucih
primanja). Zaposleni uvek mora da nosi kacigu dok vozi ili zajedno upravlja motociklom dok je na
duznosti. U slu€aju da smrt nastupi na duznosti kao posledica nesrece, neposrednim rodacima se
isplacuje najmanje jednogodi$nja plata. Sve ove odredbe zavise od procene osiguranja i pla¢aju
se samo ako osiguravajuce drustvo odluci da plati.



SEKCIJA 7 OPSTE SMERNICE POLITIKE

1.47 Liéne karte

Svi zaposleni su obezbedeni li€nim kartama. Oni koji su na odredeno vreme dobijaju privremena
dokumenta, a oni koji su na stalnom radu dobijaju zapecCacéene licne karte. One ostaju vlasnistvo
organizacije i moraju biti vra¢ene po prestanku imenovanja pre isplate terminalnih beneficija.

1.48 Li¢ni dosije
Za svakog zaposlenog (privremenog ili stalnog) priprema se li¢ni dosije. Finansijski asistent je
odgovoran za odrzavanje licnih dosijea. On/ona ¢e se pobrinuti da se dosijei zaposlenih azuriraju
uz maksimalnu sigurnost i poverljivost (on/ona moze da trazi od menadzZera programa da uradi
izvrSni posao za ovo, ali onda mora redovno da kontroliSe datoteke, ostajuci na kraju odgovorno
lice za tacnost ovih dosijea). Slede¢e osobe mogu pristupiti licnim dosijeima:
» MenadZer programa (bez dozvole)
» finansijski asistent (bez dozvole)
» Ostali ¢lanovi upravljackog tima (uz dozvolu menadzera programa).
Zaposleni ¢e pristupiti svom lichom dosijeu ako trazi neki odredeni dokument. Ovo se radi u
prisustvu finansijskog asistenta uz dozvolu menadzZera programa. Po potrebi se delovi dosijea
mogu Cuvati u tajnosti za zaposlenog.

1.49 Politikai religija

Organizacija je lokalna nevladina organizacija koja postoji da bi olak$ala osnazivanje socijalno i
ekonomski ugroZenih (bez obzira na pleme, veru ili politiCku boju), kako bi mogli da pristupe
mogucénostima za kontinuirano poboljSanje u svojim ZzZivotima. Dakle, organizacija nema
politiCku/versku pripadnost. Imovina i objekti organizacije nece se Kkoristiti u bilo kakve politicke ili
verske svrhe. Zaposleni treba da izrazavaju svoja licna politicka/verska uverenja, a da na bilo koji
nacin ne ukljuCuju organizaciju direktno ili indirektno. Ako organizacija smatra da je verska ili
politiCka uklju¢enost u sukobu sa interesima organizacije, zaposleni moze biti kaznjen.

1.50 Gubitak ili oSteéenje imovine organizacije

Zaposleni na stalnom ili privremenom radnom mestu bi¢e licno odgovoran za imovinu organizacije
koja je pod njegovom/njenom kontrolom bilo na poslu ili kod kucée. Gubitak takve imovine, koji se
ne moze na odgovarajuci nacin objasniti ili objasniti, tretirace se kao kradom i ako dode do takvog
slu€aja mozZe dovesti do otpustanja po kratkom postupku. Ako zaposleni izgubi orude ili opremu
organizacije koja je u posedu zaposlenog, moracée da plati troSkove zamene.

1.51 Radni sati ili dani

Od zaposlenog se ocCekuje da radi 40-Casovnu nedelju (osim ako nije drugacije navedeno u
ugovoru). Od svih zaposlenih se oCekuje da se jave na duznost na sledeci nacin:

Radno vreme ponedeljak-petak 09.00-17.00 (sa pauzom od pola sata)

Ne postoji dodatak za prekovremeni rad za dodatne odradene sate osim ako rukovodstvo ne
zahteva od zaposlenog da radi vikendom ili nakon uobi€ajenog radnog vremena. Stope koje se
koriste za prekovremeni rad bice u skladu sa zakonima o radu zemlje. Ne daju se terenski dodaci
za uobiCajenu dodeljenu duznost niti se nadoknaduju/placaju bilo kakvi putni troSkovi osim
odobrenih.



1.52 Politika i procedura potrazivanja troSkova

TroSkovi zaposlenih tokom obavljanja duznosti u ime organizacije bice nadoknadeni samo ako
menadzer programa da prethodno odobrenje. TroSkovi nisu deo plate veé direktna nadoknada
rashoda.

Zahtevi za nadoknadu moraju biti podneti na odgovarajucem obrascu, potpisan od strane
pojedinca i ovladéen od strane menadzera programa pre podnos$enja finansijskom asistentu.

Kao opSte pravilo, svi zahtevi moraju biti potkrijepljeni priznanicama, ako je moguce PDV
racunima. Medutim, priznato je da odredene stavke rashoda, npr. neke cene prevoza u javhom
prevozu ne mogu biti potkrijepljene dokumentarnim dokazima. U takvim slu€ajevima obrazac
zahteva mora da sadrzi detalje o razlozima trosSkova.

Priznanice ili fakture koje organizacija nije dogovorila ne mogu se slati direktno organizaciji radi
pla¢anja i ne mogu se naknadno traziti.



Annex 1: Forme

A 1.1 Prijavni formular

Prijavni formular
(treba da se napravi)

Ime probnog lica
Interna/spoljna aplikacija:




Al2 Forma za intervjue

/'7"\
"-\\'(_) Advocacy Center
for Democratic Culture

Cika Jovina 3, North City Center, North Mitrovica
+381 (0) 64 1177871, +383 (0) 44 539 852
www.acdc-kosovo.orq; office@acdc-kosovo.org

Informacije o intervjuu

Ime aplikanta: Datum intervjua:
Pozicija: Trazena plata:
Osoba koja intervjuise: Slobodan datum:

Procena Odliécno | Dobro | Dovoljno Lo3e Napomene

Entuzijazam

Radno iskustvo

Obrazovanje

Trazene vestine

Stav

Komunikacione
vestine

Komentari

Preporuke

Potpis osobe koja je intervjuisala Datum



http://www.acdc-kosovo.org/
mailto:office@acdc-kosovo.org

A 1.3 Obrazac za praéenje probnog rada

Obrazac za praéenje probnog rada
(popunjava supervizor probnog radnikal)

Ime probnog radnika: Funkcija:
Datum pocetka probnog rada: Mesec?:

Ime supervizora:

Preduzete aktivnosti obuke i nadzora:

Ucinak probnog radnika®:

Ponasanje probnog radnika:

Preporuke za dodatne obuke i podrsku:

Ostale preporuke®

1 Ako nema dovoljno prostora na obrascu, nastavite na poledini obrasca ili dodajte posebne papire.

2 Popunite broj meseca (1, 2, 3, 4, 5 or 6 mesec).

8 Na svim mestima gde se od vas trazi da prokomentarisete rad probnog lica, napravite razliku izmedu jacih i
slabijih strana!

4 Mozda cete Zeleti da ubacite komentare o tome koliko smatrate da je osoba podobna za tu poziciju, da i i
kako nastaviti sa ovom osobom, itd.




A 1.4 lzves$taj o proceni probnog rada

Izvestaj o proceni probnog rada

Ime probnog radnika: Pozicija:

Datum: Datum pocetka probnog rada:

Ime supervizora:

Imena €lanova panela:

Preporuke
(oznadite mogucnost koju panel smatra najprikladnijom)

D Zaposlenje u trenutnoj poziciji
D Otkaz

D Prelazak na drugu poziciju i to:

D Produzenje probnog roka (primenjivo samo nakon 4 meseca)

Argumenti za izabranu preporuku

Potpisi za odobrenje od strane ¢lanova vecéa

Potpis za odobrenje od strane menadzera programa




A 1.5 Obrazac zahteva za avans za zaradu u sredini meseca

PRDO

Obrazac zahteva za avans za zaradu u sredini meseca

Datum:

Ime:

Broj zaposlenog:

Zahtev za isplatu plate polovinom meseca za mesec:
Trazeni iznos:

Potpis zaposlenog:

Administracija

Potpis autorizacije:

Obradio:




A 16 Obrazac za odsustvo

pu
‘\7) Advocacy Center
for Democratic Culture

Cika Jovina 3, North City Center, North Mitrovica
+381 (0) 64 1177871, +383 (0) 44 539 852
www.acdc-kosovo.orqg; office@acdc-kosovo.org

Obrazac za odsustvo

DEO 1 (Zaposleni)
Ime zaposlenog

Broj trazenih radnih dana

Datumi trazenog perioda odsustva Od: Do:

Vrsta trazenog odsustva

Razlog za trazenje odsustva (navedite dokaz
gde je to moguée, plus sto viSe detalja ako je
potrebno)

Potpis zaposlenog Datum
DEO 2 (Neposredni rukovodilac)

Odsustvo je dogovoreno sa zaposlenim i odela u okviru plana rada

Neposredni rukovodilac (ime) Potpis Datum
DEO 3 (Administrator)

Sledeci detalji su potvrdeni iz evidencije poslodavca i naredni dani su njegovo/njeno pravo na odmor:

Godisnji Nagradeni | Individualni
odmor dani praznik

Dan pre zahteva za odsustvo

Dan/i uzeti

Balans odsustva

Potpis administratora Datum


http://www.acdc-kosovo.org/
mailto:office@acdc-kosovo.org

DEO 4 (menadzer programa)

Odsustvo je odobreno |:|

Nije odobreno |:|

Potpis menadzera programa Datum

A 1.7 lzvestaj o proceni u€inka

e
‘\Vj Advocacy Center
for Democratic Culture

Cika Jovina 3, North City Center, North Mitrovica
+381 (0) 64 1177871, +383 (0) 44 539 852
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1ZVESTAJ O PROCENI UCINKA (2/2)

PODACI O CLANOVIMA OSOBLIJA

Ime

Naslov

Jedinica

Datum pocetka

Period rada
PREGLED RUKOVODECEG (uklju¢en u zavrinu reviziju)
KLJUCNE VREDNOSTI | KOMPETENCIJE Nezadovoljavajuci| U razvoju (2) Potpuno Izvanredan (4)
(1) kompetentan (3)
Profesionalizam (oznatite po potrebi)

Kompetentnost u projektnim pitanjima

Kvalitet rada

Koli¢ina obavljenog posla

Vestine planiranja i organizovanja

Inicijative

Vestine izvestavanja

Jezicke vestine

Kompjuterske vestine

Liderske vestine

Komunikacione (prezentacione) vestine

Vestine donosenja odluka

Kreativnost

Meduljudske vestine

Vestine timskog rada

Pridrzavanje internih administrativnih, finansijskih i
programskih propisa

Analiticko razmisljanje

Paznja na detalje

Tacnost (dolazak na vreme + poStovanje rokova)
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Integrity Integritet (nepristrasnost, pravicnost,
postenje i istinitost u svakodnevnim aktivnostima i

ponasanju)

(1)

Nezadovoljavajuci| U razvoju (2) Potpuno Izvanredan (4)

kompetentan (3)

PoStovanje kodeksa ponasanja, internih propisa i

imovine NVO ACDC

Upornost pri suocavanju sa izazovima (rad pod

pritiskom)

Spremnost za preuzimanje zadataka van zadatog

projekta

Vizija/doprinos razvoju programa (izrada novih predloga

projekata)

Podrska Sirenju i promociji aktivnosti

Posvecéenost kontinuiranom ucenju

Spremnost za dodatni rad

Umrezavanje sa zajednicama i drugim OCD

Osecaj odgovornosti

Usvaja inpute (programske, radne etnicke pripadnosti,

procedure) viseg rukovodstva

Doprinos opStem imidzu NVO ACDC

Postovanje razlicitosti

(1)

Nezadovoljavajuci| U razvoju (2) Potpuno Izvanredan (4)

kompetentan (3)

Tretira sve ljude sa dostojanstvom i postovanjem bez
obzira na pol, etnicku pripadnost, rasu, verske ili

politicke stavove

IzraZzava razumevanje za kulturne razlike

Pokazuje postovanje i razumevanje razli¢itih gledista

PROSECNA OCENA:

Raskid ugovora ispod 6.0 (opciona ponovna procena za 3 meseca)
lzmedu 6.0-7.0 Potrebna poboljsanja (ponovna procena sredinom godine)
Izmedu 7,0 — 8,0 Odgovara ocekivanjima posla

Iznad 8.0 Odlicne performanse
Iznad 9.0 Promocija

Komentari rukovodeéeg

Napomena: Ovaj izvestaj o uéinku predstavlja kulminaciju kontinuiranog perioda ocenjivanja. Ocena osnovnih vrednosti i kompetencija daje ukupnu ocenu,

dok se o vestinama izvodenja razgovara sa ¢lanom osoblja. Da li je doslo do takve rasprave? Da Ne Datum:

Potpis zaposlenog:

Potpis rukovodeceg:




A 1.8 Evidencija o odsustvu zaposlenih
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Balans odsustva zaposlenih

Mesec

Mesec

Mesec
3

Mesec
4

Mesec
5

IskoriSteni
slobodni
dani

Slobodni
dani na koje
imaju pravo

Preostali
slobodni
dani

Godisnji odmor

Kulturni i
religiozni praznik

Nagradeni dani

Bolovanje bez
potvrde

Potvrda o
bolovanju
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A 19 NGO ACDC: Kodeksi ponasanja

KODEKSI PONASANJA

Ovo je rezime glavnih pravila

1. Radite posteno i paZljivo u svakom trenutku.

2. Ne smete da odsustvujete sa posla, da kasnite ili da prerano napustite posao bez dozvole.
3. Uvek Kkoristite sigurnosne pojaseve kad god vi vozite ili se vozite u svrhe koje su vezane za
posao.

4. Pridrzavajte se svih zdravstvenih i bezbednosnih pravila organizacije.

5. Ne pijte alkohol i ne konzumirajte narkotike tokom radnog vremena.

6. Nemojte koristiti napad ili zlostavljanje kao nac€in odbrane prema ¢lanu osoblja ili posetioca.
7. Ne koristite imovinu organizacije na nemaran nacin.

8. Tokom radnog vremena ne smete da se bavite drugim poslovima osim onim za koje vam
organizacija placa.

Bicete disciplinski kaznjeni za bilo koji od sledecih prekriaja:

. Namerno nepostovanje legitimnih uputstava.

. Namerna zloupotreba imovine Organizacije.

. Nepravilno objavljivanje informacija koje Steti ugledu organizacije.

. Dezertiranje (odsustvo sa posla bez dozvole 4 uzastopna dana ili vise).

. Spavanje na duznosti.

. Kadnjenje ili rano napustanje posla bez dozvole.

. Propust da saradujete sa drugim zaposlenima na osnovu rase, etni¢ke pripadnosti, vere ili
pola.

8. Postupanje na Stetu zaposlenog na osnovu rase, etni¢ke pripadnosti, vere ili pola.

9. Javljanje na dezurstvo pod dejstvom alkohola.

NO OO~ WN =

Bilo koji od gorenavedenih prekriaja predstavlja ozbiljan prekr$aj i mozZe izazvati momentalno
otpustanje:

1. KrSenje bezbednosnih pravila koja ugrozavaju Zivot, navedenih u nastavku.

2. Nepazljiv ili nemaran rad.

3. Tuce na poslu.

4. PreteCe ponasSanje upereno prema drugom radniku.

5. Imati bilo kakve privatne poslovne odnose sa dobavljadima organizacije o poslovima
organizacije.

Procitao sam, razumeo i prihvatam gorenavedena pravila ponasanja i saglasan sam da su ova
pravila uslov za zaposljavanje u NVO ACDC.

Ime zaposlenog:

Broj zaposlenog:

Potpis zaposlenog:

Mesto i datum:
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NGO ACDC: Forma za raspored sati

y) Advocacy Center
NGO Advocacy Center for Democratic Culture (ACDC) FINANCE AND ADMINISTRATION OFFICE

NGO “Advocacy Center for Democratic Culture”, ika Jovina 3, TC Morth City, Mitrovica, www.acdc—kosovo.org

for Democratic Culture
TIMESHEET
Employee Name: |Position: Consultant T :
Surmame: Month { Year: ‘ STAFF PERSONNEL ACTIVITY REFORT o !
&
T =
Date———————————— > 1 2 3 g |lsfla|7lalajw]n]e|@m|lw|w|w|7|w|w|lco|a|ez|es|d]|es|m|ev]|em|alan] o] A n
Project assigned to L t
o[o ojojojoj]ao Ojloj|jojofa0 ojfojojofa0 o|lojojo]a0 of o
Total Hours: oo 0 g|lojofojo)jof{ojojoe|/ofojojofol|o)jojojo)jofojo)jo|ojojo|ofo]ao of o
TIME OFF:
Haoliday 0
Annual leave 1]
Sick [uncertified] 0
Sick [certified) 0|
Bussines related leave
Other: 1]
Total Time OFF: ] 0o o of 0o of o o o o o o o o o o o o o © o 0 o o o 0o o o 0o 0|
NOTES: L
Maximum Days ACCRUED TIME OFF Yacatiofick Leaw
Accrued Yacation
Permitted Days Beginning of Month
hatl +days earned during manth
" adredaead dlaer
FLET L R - dayz taken during maonth
MRIATTIAT e
Days at End of Month'

Employee Signature:

Supervizor Signature:

Date:

Diate:




