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I DIO: UDRUZENJE GRADANA “NESTO VISE”
1. Misija
Misija
Udruzenje Gradana “NesSto Vise” (NV) je osnovano 1997 godine u Bosni i Hercegovini.
“NeSto Vise” potice pozitivne promjene u drustvu pruzanjem Sanse pojedincima i grupama da se
kroz formalno i neformalno obrazovanje, umrezavanje, rad, zajednicka iskustva i pomo¢ drugima

izgrade u kompetentne i odgovorne lidere koji vjerujuci u sebe i druge gaje otvorenost i
pripadnost svom drustvu.

2. Ciljevi Udruzenja gradana “Nesto Vise”

* Povezivanje i razmjena iskustava gradana BiH sa gradanima iz Europe i svijeta
*» Razbijanje predrasuda i zatvorenih sistema vrijednosti u BiH

* Profesionalno usavrSavanje

» Rad sa studentima i poboljSavanje uslova studiranja

» Pruzanje informacija i organizacija postdiplomskih studija u BiH i van nje

» Zastita i unaprijedenje mentalnog zdravlja u BiH

» PoboljSanje socijalno ekonomskih uslova zivota u BiH

* Pruzanje raznih oblika pomo¢i ugrozenim kategorijama u drustvu

» Suradnja sa europskim i svjetskim udruzenjima slicne programske orijentacije
» Institucionalno jacanje i razvoj samog Udruzenja kroz stalnu edukaciju zaposlenih,
primjenu suvremenih metoda u radu, angaziranje kvalitetnih vanjskih suradnika i
stvaranje partnerske mreze

» [ svi oni ciljevi koje postave organi Udruzenja koji su u skladu sa zakonom.

3. Moto Udruzenja gradana “NesSto Vise”

Ucenje kroz rad.

4. Organizaciona struktura Udruzenja gradana “NesSto Vise”

Vidjeti Statut UG “Nesto Vise”, poglavlje broj 4, ¢lan 16 (Organi Udruzenja).



II DIO: PRAVILA I PROCEDURE RADA
I OPCE ODREDBE
1. Primjena

Ova pravila i procedure se primjenjuju na sve zaposlene i volontere u Udruzenju gradana “Nesto
Vise”.

2. Saopcavanje

Pravila i procedure se saopcavaju svim zaposlenima i volonterima na sljedeci nacin:
»  Sluzbena verzija Pravilnika je na jednom od tri BiH jezika, i svakodnevno je
dostupna zaposlenima i volonterima.
= Osoblje ili volonteri u trenutku zaposljavanja ili angaziranja, a prije potpisivanja
ugovora je obavezno procitati ovaj Pravilnik. U potpisanom ugovoru mora stajati da je
zaposlenik ili volonter procitao i razumio pravila, te da ¢e ih postovati.

3. Tumacenje

Osoblje ili volonteri su duzni procitati i shvatiti ova pravila. U sluc¢aju nedoumice ili potrebe za
pojasnjenjem treba konsultirati izvrSnog direktora.

4. Izmjene
Ova pravila se redovno preispituju, a unoSenje promjena u njih je pravo Skupstine. Izvr§ni
director i Skupstina ima pravo predloziti promjene SkupSstini, koja ih usvaja na sjednicama.
II POSTUPCI I UVJETI ZAPOSLJAVANJA OSOBLJA, TE ANGAZIRANJA VOLONTERA

1. Uopéeno
UG “Nesto ViSe” moze imati stalno zaposleno osoblje, te osoblje i volontere zaposlene ili
angazirane na projektima.
Oni mogu biti zaposleni ili angazirani puno radno vrijeme, pola radnog vremena ili po potrebi, a
na osnovu ugovora o zaposljavanju ili angaziranju na odredeno ili neodredeno vrijeme.

Puno radno vrijeme znac¢i najmanje 40 radnih sati sedmic¢no.

Osoblje i volonteri treba da izvr§avaju zadatke koji su im povjereni od strane nadredenih, a koji
mogu biti u usmenoj ili pismenoj formi u skladu sa sistematizacijom radnih mjesta.

UG “Nesto ViSe” od svojih zaposlenih i volontera o¢ekuje visoke standarde u pruzanju usluga
korisnicima, radnim ucincima i profesionalizmu tokom realizacije projekata.

2. Podobnost

Svi gradani Bosne i Hercegovine su podobni za zaposlenje ili volontiranje u UG “NeSto Vise”,
ukoliko se protiv njih ne vodi kriviéni postupak.

Strani gradani mogu biti zaposleni ili volontirati uz odobrenje Skupstine, te posStivanje zakonske
regulative.



3. Postupak

Utvrdivanje potrebe za radnikom na odredenoj poziciji vrsi se od strane centralnog osoblja ili
izvr$nog direktora.

Slijede koraci:

a. Opisivanje pozicije: trebaju se utvrditi zahtjevi u pogledu obrazovanja, znanja i
vjesStina, te iskustva koja su potrebna za datu poziciju. Opisuje se polozaj u
organizacijskoj strukturi, prava i odgovornosti koju data pozicija dobija.

b. Utvrdivanje kriterijuma za zaposljavanje ili volontiranje (obrazovanje, iskustvo,
osobne sposobnosti, posebna znanja i vjeStine, timski rad i sl.)

c. Objavljivanje oglasa: za sva upraznjena mjesta u UG “NeSto ViSe” potrebno je
objaviti oglas o otvaranju radnog mjesta. Oglas sadrzi kriterije, opis pozicije i
obaveza, posebne odgovornosti, rok za podnoSenje prijava. Zahtjevi se moraju
podnijeti izvrSnom direktoru ili nadredenoj osobi, zajedno sa biografijom. Podaci iz
biografije i preporuke prijasnjih poslodavaca trebaju biti provjereni za kandidate
koji se pozivaju na razgovor.

d. Troc¢lana komisija koju odredi izvr$ni direktor obavice razgovore sa najboljim
kandidatima, te na osnovu dogovorenih kriterija preporuciti izbor kandidata
izvrSnom direktoru.

Kona¢nu odluku o zaposljavanju osoblja ima izvrSni direktor.

Novozaposlenom osoblju ili angaziranom volonteru se urucuje pismeni opis radnog mjesta. Opis
mora specificirati prava i obaveze zaposlenika ili volontera, a koji su u skladu sa Pravilnikom o
radu, te vazecem Zakonu o radu.

Nadredena osoba zaposlenika ili volontera je duzna obaviti uvodni razgovor, pojasniti sve detalje
posla i iskazati oc¢ekivanja koja ce se koristiti u procesu ocjenjivanja zaposlenika ili volontera.

Pravila i procedure zaposSljavanja izvrSnog direktora pojasnjenja su Statutom UG “NesSto Vise”.
4. Vrste ugovora

UG “Nesto ViSe” ima sljedece vrste ugovora o zaposljavanju osoblja, te angaziranju volontera i
spoljnih suradnika:

Ugovor o zapoSljavanju na vrijeme odredeno trajanjem projekta

Volonterski ugovor (u skladu sa zakonskom regulativom)

Ugovor o djelu

Ugovor o privremenim/povremenim poslovima

po o

Ugovori se sklapaju u skladu sa Pravilnikom o radu, a §to je u skladu sa vaze¢im Zakonom o
radu.

5. Probni period

Svim novim zaposlenicima se odreduje probni period u trajanju do tri mjeseca, u zavisnosti od
pozicije i potreba organizacije.

Za to vrijeme se vrsi procjena struénih sposobnosti i cjelokupnog ponasanja, te se donosi
konac¢na odluka da li ¢e zaposlenik biti primljen u radni odnos ili ne.

Za vrijeme probnog perioda zaposleni prima 70% plate i nema pravo koristiti slobodne dane ili
dane odmora.



Za vrijeme trajanja probnog perioda, svaka od strana moze raskinuti ugovor u pismenoj formi uz
otkazni rok od najmanje 7 dana, bez navodenja razloga.

Nakon isteka probnog perioda, zaposleni prima razliku plate iz probnog perioda, te moze koristiti
slobodne dane i druge beneficije.

U slucaju promjene pozicije ve¢ uposlene osobe, izvrSni direktor ¢e donijeti odluku da li postoji
potreba za probnim radom. Ukoliko postoji, ustanovice se duzina i uvjeti probnog rada.

6. Ponovno zaposljavanje osoblja ili angaziranje volontera

Zaposlenici ili volonteri otpusSteni iz disciplinskih razloga ni pod kakvim uvjetima ne mogu biti
ponovno zaposleni ili angazirani.

III DISCIPLINSKE MJERE I PREKID RADNOG ODNOSA ILI VOLONTIRANJA

1. Prekid radnog odnosa ili volontiranja vlastitom voljom
Zaposleni mogu otkazati Ugovor o radu ili volontiranju svojom voljom.
Otkazivanje ugovora mora biti u pisanoj formi.
Ako zaposleni ili volonter svojom voljom odluéi prekinuti radni odnos sa UG “Nesto Vise”, o
takvoj odluci mora podnijeti pismenu obavijest svom predpostavljenom najmanje 30 dana
unaprijed za zaposlene, odnosno 15 dana za volontere.
Otkazni rok za izvrSnog direktora je 30 dana od podnoS§enja zahtjeva Skup§tini.
Zaposleni ili volonter je duzan da vrati nadredenome kljuceve, dokumentaciju, te ostalu imovinu
UG “Nesto Vise”, a najdalje do posljednjeg dana zaposlenja ili volontiranja.

2. Prekid radnog odnosa ili volontiranja zbog smanjenja zaposlenih i financijskih

sredstava

Izvr$ni direktor zbog zavr§avanja projekata ili smanjenja financijskih sredstava moze utvrditi
nuznost ukidanja pojedinih radnih mjesta ili smanjenje broja izvrSilaca.

IzvrSni direktor donosi odluku u skladu sa zakonskim propisima o prekidanju Ugovora o radu sa
zaposlenim u pismenoj formi 30 dana unaprijed.

Zaposleni ili volonter je duzan da vrati nadredenome kljuceve, dokumentaciju, te ostalu imovinu
UG “Nesto Vise”, a najdalje do posljednjeg dana zaposlenja ili volontiranja.
3. Disciplinski postupak i otkaz

Svi zaposleni i volonteri UG “Nesto ViSe”, bez obzira na polozaj i radni staz, podlijezu
disciplinskom postupku i otkazu, ukoliko to zahtijevaju njihov rad ili ponaSanje.

To se moze manifestirati u obliku usmene opomene, pismenog upozorenja ili trenutnog
disciplinskog otkaza.



Usmenu opomenu u pravilu izrice neposredni pretpostavljeni i to u sluc¢aju manjih prekrsaja,
losijeg radnog rezultata ili neprofesionalnog ponasanja. O usmenim opomenama ne treba voditi
evidenciju, ali o njima treba obavijestiti izvrSnog direktora ukoliko on sam nije izrekao istu.

Pismeno upozorenje se koristi nakon viSe nedjelotvornih usmenih opomena ili u slucaju
ozbiljnijeg prekrSaja. Pismeno upozorenje povlaci i smanjenje plate ili volonterske nadoknade.
Odluku o tome donosi izvrSni direktor, a realiziraju je zajedno izvrSni i programski direktor.
Dokument potpisuje zaposleni, odnosno volonter, te izvrsni odnosno programski direktor.
Pismeno upozorenje, odnosno zahtjev za smanjenje plate ili volonterske nadoknade se dostavlja
voditelju programa radi odlaganja u zaposlenikov ili volonterov osobni dosije.

Nakon izricanja pismenog upozorenja, zaposlenom ili volonteru se odreduje probni rok od jednog
mjeseca. Za to vrijeme zaposleni ili volonter nemaju pravo koristiti godiSnji odmor.

Po isteku probnog roka, njegov neposredni pretpostavljeni i izvrSni direktor procjenjuju da li su
se njegovo/njeno ponasanje odnosno radni uc¢inak bitno poboljsali.

Ako je ocjena pozitivna, to se unosi u osobni dosije zaposlenog ili volontera, te se njegov radni
odnos nastavlja. U protivnom, zaposlenom ili volonteru se urucuje trenutni disciplinski otkaz.

Disciplinski otkaz je trenutni otkaz nekom zaposlenom ili volonteru. Isti se moze izre¢i u
sljedecim, ali i drugim sluc¢ajevima:

" Svjesno davanje laznih izjava, lazno predstavljanje ili prevara u molbi za zaposlenje ili u
drugim sluzbenim ispravama

. Nepostivanje pismenih i usmenih pravila, uputstava ili naloga

" Necasno iskazivanje i ponasSanje

" Nemarno, neovlasteno koriStenje ili otudivanje opreme, materijala ili sredstava UG “Nesto
Vise”

" Nepridrzavanje radnog vremena ili viSestruko neopravdano izostajanje ili kaSnjenje na
posao

" Nestrucnost ili ozbiljan podbacaj u radnom rezultatu

. Uzivanje alkohola ili nedopustenih droga u radnom vremenu

" Postojanje pravosnazne presude za tesko krivicno djelo

" Svako djelovanje koje ugrozava zivote zaposlenih i volontera UG “NeSto Vise”

. Svako djelovanje koje moze ugroziti reputaciju UG “NeSto Vise”

" Cesta svada, neprofesionalan odnos prema drugim zaposlenima ili volonterima UG “Nesto

Vise” ili ponaSanjem na poslu koje izaziva konflikte

Zaposleni ili volonter je duzan da vrati nadredenome kljuceve, dokumentaciju, te ostalu imovinu
UG “Nesto Vise”, a najdalje do posljednjeg dana zaposlenja ili volontiranja.

Izvr$ni direktor moze po potrebi sazvati Skups§tinu u roku od 10 dana u sluc¢aju disciplinskog
otkaza.
IV RADNO VRIJEME I PRISUSTVO NA POSLU

1. Radno vrijeme

Standardna radna sedmica je od ponedjeljka do petka, od 9.00 do 17.00 za zaposlene, te prema
utvrdjenom rasporedu za volontere.

Tacan raspored radnog vremena odreduje izvrSni direktor, a od zaposlenih i volontera se moze
traziti da rade prekovremeno u skladu sa potrebama i mogucnostima.



U toku radnog vremena, u periodu od 12.00 do 14.00 moze se koristiti pauza u trajanju od 30
minuta. Vrijeme pauze se ne uracunava u radno vrijeme.

Svi zaposleni i volonteri su duzni dolaziti na vrijeme na posao i ostati najmanje do kraja radnog
vremena.

Ukoliko zaposleni ili volonter nije u mogucnosti da dode na posao, duzan je da o tome obavijesti
izvrSnog direktora ili drugu ovlastenu osobu, a najkasnije do 10.00 h prvog dana odsustva. Ako
se radi o odsustvu duzem od jednog dana, izvrsni direktor ili druga ovlasStena osoba mora biti
informirana o tome.

Ako izvr$ni direktor ili pretpostavljeni smatra razlog nedolaska na posao neprihvatljivim, ili
zaposleni ili volonter cesto kasni na posao, ovo moze biti razlogom za prijedlog disciplinskog
otkaza zaposlenog ili volontera.

V PROCEDURE PROCJENE RADA ZAPOSLENIH I VOLONTERA
1. Uopéeno

Postupak procjene rada zaposlenih i volontera dio je politike UG “NesSto Vise”.

Procjena rada zaposlenih i volontera se vrsi na redovitoj osnovi tokom i poslije svakog projekta,
sa ciljem podrzavanja razvoja i motivacije zaposlenih i volontera zbog njihovog punog
angaziranja, te mogucnosti da doprinesu realiziranju ciljeva Udruzenja.

Procjena rada zaposlenih i volontera se vr$i na osnovu samoprocjene, te procjene programskih
direktora.

Odluku koja sadrzi specificne odredbe o tome ko, kada i na koji nacin vrsi procjenu rada
zaposlenih i volontera donosi izvrsni direktor za svaki projekat pojedinacno.

Procjena rada izvr$nog direktora vrsi se jednom godiSnje od strane SkupsStine.

2. Svrha i ciljevi procjene

Svrha procjene je poboljSanje rada zaposlenih i volontera.
Ciljevi procjene su:

" Uvid u rezultat rada zaposlenog ili volontera

" Identifikacija potrebe za treningom ili promjenom opisa poslova

. Motivacija zaposlenog ili volontera da poboljSa kvalitet rada

. PoboljSanje komunikacije

. Maksimiziranje objektivnosti pracenja izvrSenja zadataka

" Procjena probnog perioda rada zaposlenog ili volontera

. PoboljSanje radne atmosfere zaposlenih i volontera, te smanjenje eventualnih

odsustvovanja s posla

VI NAKNADE I PRAVA ZAPOSLENIH I VOLONTERA
1. Plate zaposelnih
Obracun plate

Godisnja plata je bruto plata koja ukljucuje neto primanja, poreze i sve doprinose tokom
dvanaest mjeseci.



Mjesecna plata odrazava standarde platnih razreda navedenih u ovom pravilniku, a
predstavlja dvanaesti dio godiSnje plate.

Dnevna plata je mjesecna plata podijeljena sa brojem 22, Sto je prosjecan broj radnih dana u
mjesecu.

Satnica je mjesecna plata podijeljena sa 176, Sto je prosjecan broj radnih sati u mjesecu.

Platni razredi

UG “Nesto Vise” ima 4 platna razreda za svoje zaposlene.

U skladu sa potrebama i mogucénostima, izvrSni direktor moze otvoriti nova radna mjesta i
utvrditi nove platne razrede.

Sljedece kategorije se odnose na neto primanja, te puno radno vrijeme:

. IZvrSni direKEOT. ..o I platni razred
b. Programski dir€Ktori, .......coooiiin ioiiiii e II platni razred
C. UposleniCi U ProOgramiIna ... . . ettt ettt ettt e e e eenenen IIT platni razred
d. Osoblje za podsku........ P IV platni razred

Ispravnost platnih razreda ¢e se ispitivati svake godine.
Tacnu platu u okviru platnog razreda odreduje izvrsni direktor.

Isplata se vrsi jednom mjeseéno, u KM, najkasnije do 15. dana u mjesecu za prethodni
mjesec, zavisno od likvidnosti i solventnosti Uduzenja.

2. Porez i doprinosi na plate zaposlenih

U skladu sa zakonskom regulativom, UG “NesSto ViSe” ¢e placati porez i sve doprinose na neto
platu zaposlenih.

3. Volonterske stipendije
UG “Nesto Vise” ce isplacivati stipendije volonterima u skladu sa zakonskim propisima.

Visina stipendije / volonterske nadoknade je u skladu sa zakonskim okvirima i kriterijima
svakog programa (projekta) u kojem se volonteri angaziraju.

Isplata se vrsi jednom mjese¢no, u KM, najkasnije do 5. dana u mjesecu za prethodni mjesec,
zavisno od likvidnosti i solventnosti Uduzenja.

4. Drzavni i vjerski praznici

Zaposleni i volonteri u UG “NeS§to Vise” mogu koristiti sljedece drzavne (na nivou Bosne i
Hercegovine) praznike:

1. Januar 1, Nova godina

2. Mart 1, Dan Nezavisnosti

3. Maj 1, Praznik Rada

4. Novembar 25, Dan Drzavnosti.

Osim gore definisanih, zaposleni i volonteri mogu koristiti tzv. klizne dane za vjerske, odnosno
porodicne praznike, najviSe 5 dana godiSnje.
Klizni dani se ne mogu prenositi izvan tekuce kalendarske godine.

Zaposleni i volonteri trebaju najaviti programskom, odnosno izvrSnom direktoru koriStenje

kliznih dana najmanje 7 dana unaprijed, uz pojasnjenje o kojem se vjerskom ili porodicnom
prazniku radi, o cemu ce se voditi evidencija.
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5. Godisnji odmor
Zaposleni u UG “Nesto Vise”, koji rade puno radno vrijeme, imaju pravo na godisnji odmor i to
18 radnih dana u toku kalendarske godine.

Godi$nji odmor se mora najaviti pismeno najmanje 15 dana unaprijed, a odobrava ga
izvrsni direktor.

Novozaposleno osoblje ima pravo na godiSnji odmor nakon 6 mjeseci neprekidnog rada.

Godi$nji odmor se mora koristiti u programskoj godini, s moguénoscu da se maksimalno 6
dana odmora prebaci izvan jedne programske godine. U tom slucaju, prebaceni dani se
moraju iskoristiti u narednih 6 mjeseci.

Godi$nji odmor se koristi u najmanje dva dijela, od ¢ega se 10 dana odmora proglasava
kolektivnim godisnjim odmorom odlukom izvrSnog direktora. Izvr$ni direktor objavljuje
datume kolektivnog godiSnjeg odmora najmanje 3 mjeseca unaprijed. Svaki zaposleni je
duzan imati 10 radnih dana odmora za kolektivni godi$nji odmor.

UG “NesSto ViSe” ne isplacuje nadoknadu za neiskoriStene dane godiSnjeg odmora.

Zaposleni u otkaznom roku mogu iskoristiti najviSe pet akumuliranih dana odmora.

6. Bolovanje

Svaki zaposleni ili volonter ima pravo na bolovanje kada nije sposoban obavljati svoje radne
duznosti usljed bolesti, povrede ili potrebe za ljekarskim pregledom ili lijecenjem.

Zaposleni ili volonter o uzimanju bolovanja mora obavijestiti svog pretpostavljenog, ili
izvrSnog direktora, ukoliko je moguce 3 dana unaprijed. U slu¢aju da to nije moguce, tj. da se
radi o iznenadnoj bolesti, obavijest o tome se treba dostaviti odmah na pocetku radnog dana
kojeg se uzima bolovanje. Odsustvo duze od tri dana mora biti pravdano ljekarskom
potvrdom.

7. Slobodni dani

Tokom programske godine, zaposleni i volonteri imaju pravo koristiti najviSe do sedam
slobodnih dana, u izuzetnim slucajevima kao §to su:
» Slucaj smrti ili teSke bolesti ¢lana uze porodice (majka, otac, suprug, supruga,
dijete) — do 5 radnih dana
» Sklapanje braka — do 3 radna dana
* Rodenje djeteta — do 3 radna dana
= Ostalo predvideno zakonskim propisima — do 2 radna dana.
Odluku o tome donosi izvrSni direktor, a zahtjev mora biti pismeno odobren.

8. Porodiljsko odsustvo
Za vrijeme trudnoce, porodaja i njege djeteta, zena ima pravo na porodajno odsustvo od jedne
godine neprekidno, a za blizance, trece i svako sljedece dijete Zzena ima pravo na porodajno

odustvo od 18 mjeseci neprekidno.

Na osnovu nalaza ovlastenog ljekara, Zena moze da otpo¢ne porodajno odsustvo 45 dana prije
poroda, a obavezno 28 dana prije poroda.
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Izuzetno, na osnovu pismenog zahtjeva, Zena moze koristiti krace porodajno odustvo, ali ne
krace od 42 dana poslije porodaja.

9. Odsustva u slucéaju strucnog usavrsavanja

Zaposleni i volonteri imaju pravo na struc¢no usavrSavanje kroz treninge, seminare i sl., i to u
svezi posla kojeg obavljaju u UG “Nesto Vise”.

Odluku o odlasku na struéno usavrSavanje, po podnosenju pismenog zahtjeva, odobrava
izvrSni direktor.

Dani provedeni na stru¢nom usavrSavanju, u zavisnosti od potreba Udruzenja, a kojih ne
moze biti viSe od 5% radnog vremena na godiSnjem nivou, racunaju se kao radni dani.

10. Neplaceno odsustvo

Izvrsni direktor moze na pismeni zahtjev zaposlenika odobriti neplac¢eno odsustvo sa rada.
Zg vr.ijeme neplacenog odsustva prava i obaveze zaposlenika koji se sticu po osnovi rada,
miruju.

VII PROCEDURE O OSNOVNIM SREDSTVIMA

1. Kupovina osnovnih sredstava za rad

Kupovina osnovnih sredstava se planira u godi$njim planovima na osnovu potreba i zahtjeva
osoblja, ili u okviru projekata.

Osnovna sredstva vrijednosti vece od 1000 KM se nabavljaju na osnovu tri pismene ponude.
Odluku o najpovoljnijoj ponudi, donosi centralno osoblje sa izvr§nim direktorom, a na osnovu
cijene, kvaliteta, odrzavanja, te roka isporuke.

2. Prijem i evidentiranje osnovnih sredstava za rad

Prijem opreme i evidentiranje — upis u inventar Udruzenja, vrsi se u roku od 5 radnih dana.

Za upis nove opreme u inventarnu listu zaduzena je osoba imenovana od strane Izvr§nog
direktora.

3. Popis opreme i amortizacija

Udruzenje vrsi komisijski popis opreme i inventara, u novembru tekuce godine. Sac¢injavaju
se popisne liste (po kancelarijama; projektima; te u skladistu), a zatim se unose promjene.

Komisiju sacinjavaju dva ¢lana, koje imenuje izvrSni direktor. Komisija vrsi popis u punom
sastavu, uz prisustvo osobe zaduzene za opremu

Komisijski popis opreme i inventara dostavlja se racunovodstveno-knjigovodstvenom birou

radi amortizacije, odnosno upisa ili otpisa u spisku osnovnih sredstava koji je sastavni dio
zavrSnog godiSnjeg izvjeStaja.
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Komisija daje prijedlog za otpis opreme koja je amortizovana ili neupotrebljiva zbog kvara ili
oStecenja, odnosno za doniranje opreme drugim organizacijama ili pojedincima.
IzvrSni direktor donosi kona¢nu odluku o tome.

VIII KORISTENJE OPREME I PROSTORIJA
1. KoriStenje prostorija

Kancelarije mogu koristiti svi zaposleni i volonteri u Udruzenju, za potrebe obavljanja tekucih
poslova i aktivnosti, te realizaciju programskih ciljeva i zadataka.

Svi zaposleni su odgovorni za prostorije koje koriste.
2. Koristenje opreme

Opremu UG «NeSto ViSe» imaju pravo koristiti zaposleni i volonteri, za potrebe obavljanja
tekucih poslova i aktivnosti te realizaciju programskih ciljeva i zadataka.

Svi gore navedeni prije koriStenja opreme moraju biti obuceni za rukovanje i koriStenje
opremom.

Svi koji koriste opremu odgovorni su za njenu ispravnost. U slucaju kvara ili oStecenja iste,
duzni su odmah prijaviti nadredenom.

3. Koristenje telefona, faksa i internet sati
Telefon, mobilni telefon, faks i internet sati se koriste u sluzbene svrhe.

Limiti troSkova istih su odredeni Odlukama izvr§Snog direktora. Svi zaposleni se trebaju
pridrzavati limita, a u slucaju prekoracenja sami nadoknaduju razliku iznad limita.

4. Koristenje i odrzavanje vozila UG «Nesto ViSe»
4.1. Koristenje sluzbenog vozila u sluzbene svrhe

Zaposleno osoblje, vozaci i putnici:

moraju imati sve potrebne ispravne dokumente (licne i od vozila)

moraju vezati sigurnosne pojaseve tokom voznje

pridrzavati se zakona zemlje u kojoj se vozi

moraju voziti propisanom i sigurnom brzinom, zavisno od uslova puta i vremena
ne smiju preticati druga vozila na nedozvoljenim mjestima

na smiju da voze vozilo organizacije dvanaest sati nakon konzumiranja alkohola

Dodatno, vozac:

mora se pobrinuti da se sva oprema nalazi u vozilu prije koriStenja

mora imati uredno popunjen i potpisan putni nalog

mora pravovremeno interno: prijaviti sve nezgode i incidente, kao i eksterno: na nacin da se
zadovolje zakonske odredbe i zahtjevi osiguranja

mora voditi racuna o redovnom servisiranju, odrzavanju i ispravnosti vozila, kao i o proceduri
godiSnjeg registriranja vozila
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4.2. Koristenje sluzbenog vozila u privatne svrhe

Zaposleno osoblje moze vanredno i uz pismenu saglasnost izvr§nog direktora koristiti
sluzbeno vozilo u privatne svrhe. U putni nalog upisuje se svrha, a vozilo ¢e se preuzeti i
vratiti sa punim rezervoarom. Prilikom koriStenja vozila, vozac i osoblje se pridrzava svih
pravila iz 4.1.

Sluzbenim vozilom moze upravljati svaki ¢lan osoblja koji ima odgovrarajudée dokumente i
potrebe u okviru projektnih aktivnosti.

5. Koristenje vozila drugih fizickih i pravnih lica u sluzbene svrhe

5.1. Odobrenje za koriStenje

U nedostatku vlastitog vozila UG «NeSto ViSe» moze angazirati vozila drugih fizickih i pravnih
lica.

Odluku o koristenju vozila drugih fizickih i pravnih lica donosi izvr$ni direktor.

Vozilo se moze angazirati za potrebe realizacije projekata ili potrebe putovanja zaposlenih,
volontera, ¢lanova SkupStine, suradnika iz drugih organizacija.

5.2. Materijalna Steta

Za sve Stete na vozilu ili koje vozilo uzrokuje u toku koriStenja u sluzbene svrhe, UG «NeSto
ViSe» nece imati materijalnu obavezu nadoknade u bilo kom smislu.

Odgovornost za ispravnost vozila snosi vlasnik.

5.3. Visina nadoknade

Visina nadoknade za zaposlene prilikom koriStenja vlastitog vozila u sluzbene svrhe iznosi
20% od cijene koStanja litre goriva po predenom kilometru.

Visina nadoknade za volontere prilikom koriStenja vlastitog vozila u sluzbene svrhe iznosi
10% od cijene koStanja litre goriva po predenom kilometru za sve vrste vozila

Visina nadoknade prilikom koriStenja usluga za vozila drugih pravnih lica se utvrduje
dogovorom.

5.4. Pravdanje troskova

Zaposleni troSkove koriStenja vlastitog vozila u sluzbene svrhe pravdaju na osnovu predenih
kilometara, uz pravilno ispunjen putni nalog.

Volonteri tro§kove koriStenja vlastitog vozila u sluzbene svrhe pravdaju na osnovu broja
predenih kilometara, te racuna za gorivo.

Za koriStenje usluga vozila drugih pravnih lica troSak se prava na osnovu izdatog i ovjerenog
racuna.

IX FINASIJSKO POSLOVANJE

1. Pravilnik o finansijskom poslovanju
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Ovim Pravilnikom, a na osnovu Statuta UG «NeSto ViSe», te u skladu sa zakonskim propisima
se blize reguliSe problematika finansijskog poslovanja.

Opce odredbe

Finansijsko poslovanje u smislu ovog Pravilnika iskazuje se u domacoj i stranoj valuti, a u
skladu sa zakonskim propisima.

Finansijsko poslovanje

Finansijsko poslovanje UG «Nesto Vise» obuhvata obezbjedivanje, planiranje i koriStenje
novcanih sredstava i svih izvora, a u skladu sa Statutom UG «NeSto Visen».

Koristeci financijske standarde i rukovodeci se financijskim nacelima UG «NeSto ViSe» u
financijskom poslovanju nastoji da osigura dugoro¢nu financijsku stabilnost poslovanja.

Odgovornost za financijske poslove

Na osnovu delegirane duznosti od strane SkupStine, izvrSni direktor je odgovoran za stvaranje
opc¢ih uslova da se financijski poslovi u UG «NesSto Vise» obavljaju efikasno i na zakonit nac¢in
(odgovornost za organizacijske funkcije, za donoSenje Pravilnika o financijskom poslovanju,
odluke o prenosSenju ovlastenja na druge zaposlene u UG «NeSto ViSe» ili knjigovodstveno-
racunovodstveni biro).

Neposrednu odgovornost za financijsko poslovanje i administrativne poslove projekata snose i
direktori programa i osoblje programa u UG «Nesto ViSe», koji su zaduzeni za realizaciju
programa i projekata i koji svojim radom nece prouzrokovati posljedice na uredno poslovanje.
Ugovorom o radu ¢e biti definisane financijske odgovornosti osoblja.
Knjigovodstveno-racunovodstveni biro

Za potrebe vodenja knjigovodstveno-racunovodstvenih usluga za UG «NeSto ViSe»u skladu sa
zakonom, sklapa se ugovor o pruzanju usluga od strane biroa.

Odabir vrsi Izvrsni direktor UG «NeS§to ViSe» na osnovu cijena usluga i uslova ugovora

1.4. Racuni u banci

UG «NesSto ViSe» ima otvoren devizni i KM u jednoj od komercijalnih banaka na treitoriji Bosne
i Hercegovine.

U slucaju da donator za potrebe realizacije projekta trazi otvaranje posebnog racuna, izvrsni
direktor treba da donese odluku o saglasnosti.

Osobe koje su opunomocene za rad sa racunima su IzvrSni direktor, direktori programa i
finansijsko osoblje Udruzenja.
Placanje i odrzavanje solventnosti

UG «Nesto ViSe» obavljaju novcani promet preko svojih racuna kod komercijalne banke, u
Bosni i Hercegovini.
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UG «NeSto ViSe» moze placati gotovinom proizvode, usluge i druge obaveze ukoliko iznosi koji
se placaju ne prelaze 1,000 KM.

UG «NeSto ViSe» Ce nastojati ve¢inu financijskih transakcija obavljati putem bankovnih
trasfera.

Blagajnicko poslovanje

Novcana sredstva se drze u blagajni do visine iznosa od 3'000 KM.
Izvrsni direktor moze odlukom promijeniti visinu iznosa u blagajni.

Transparentnost finasijskog poslovanja

Sve pojedinacne isplate preko 1,000 KM se moraju obavljati putem banke, osim u posebnim
slucajevima kad to odobri izvrSni direktor.

Kako bi se rukovanje novcem ucinilo transparentnijim i poStovale procedure potrebno je:
Postupak u slucaju podizanja novca ili transfera na drugi Ziro racun

Zaposleni, ovlasteni od strane izvrSnog direktora za upravljanje racunom, su zaduzeni za
podizanje gotovine ili transfera novca na druge ziro racune.

1.7.2. Postupak u slucaju pravdanja podignutih sredstava ili transfera novca

Svi zaposlenici UG ,Nesto Vise“ koji raspolazu novcanim sredstvima duzni su dostaviti
izvjeStaje najkasnije do 10 u mjesecu osobi odgovornoj za finansije.
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X INTERNA PRAVILA PONASANJA
1. Sastanci i izvjeStaji
Sastanci i izvjesStaji osoblja

Sastanak osoblja (izvrSni direktor, programski direktori,) se odrzava jednom mjesecno.
Sastanak pocinje na vrijeme, ima odreden tok i trajanje i zavrSava na vrijeme.

IzvrSni direktor je duzan pripremiti dnevni red sastanka i poslati ga ostalim ¢lanovima
minimalno 3 dana prije odrZzavanja sastanka.

Svaki ¢lan iz osoblja, prema potrebi, mozZe sazvati vanredni sastanak, za koji ¢e pripremiti
dnevni red, te isti poslati ostalim ¢lanovima minimalno 3 dana prije odrzavanja sastanka.

Programski direktori su duzni predati period¢éni narativni izvjeStaj izvrSnom direktoru, a
dinamika ce biti odredena prgramskim aktivnostima i zahtjevima poslovanja.

Programski direktori su duzni kvartalno uraditi pismenu evaluaciju programa, te istu
dostaviti izvrSnom direktoru.

Programski direktori su duzni, po zavrSetku programske godine, uraditi godi$nji izvjeStaj o
rezultatima programa, te isti predati izvrSnom direktoru.

Osoba odredena od strane izvrSnog direktora je zaduzena za kontrolu financijskih izvjeStaja u
cilju namjenskog troSenja sredstava, te da svaku nepravilnost odmah prijavi izvrSnom
direktoru.

Osoba odredena od strane izvrSnog direktora je duzana osigurati periodi¢ni financijski
izvjeStaj, u formi koju zahtjeva donator.

Osoba odredena od strane izvrSnog direktora je zaduzZen da koordinira rad knjigovodstvenog
tima, te da osigura podatke neophodne za izradu polugodiSnjeg i godiSnjeg obracuna UG
«NesSto Viser.

Izvr$ni direktor je duzan osigurati forme svih izvjeStaja za programske direktore.

Izvrsni direktor je duzan praviti narativni izvjeStaj Udruzenja periodicno i godiSnje, a na
osnovu izvjeStaja programskih direktora, te periodicnih i godiSnjih financijskih izvjeStaja koji
osigurava odgovorna osoba.

Svi ¢lanovi osoblja koji upravljaju novéanim sredstvima, UG «NeSto ViSe», duzni su do 10.u
mjesecu predati mjesecni financijski izvjeStaj ovlastenim knjigovodama, za predhodni mjesec.
Programski i ostali sastanci, programski izvjestaji

Prema planovima i aktivnostima programa, programski direktori ¢e organizirati sastanke
uposlenih /volontera svakog programa u cilju edukacije, evaluacije rezultata, zajednickog

planiranja, razmjene informacije i sl.

Programski direktori ¢e prema zajednickom planu organizirati sastanke ili aktivnosti za sve
zaposlene/volontere svih programa.
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Programski direktori ¢e, u skladu sa aktivnostima programa, traziti izvjeStaje
zaposlenih /volontera, prema unaprijed odredenoj formi.

2. Etika i kodeks ponasanja u Udruzenju
2.1 Postovanje etike
Cilj procedure za posSten rad i eticnost UG «NeSto ViSerje sljedecéi:

Poslovi UG «NeSto ViSe» se obavljaju transparentno i poSteno. Projekti i aktivnosti UG «NeSto
ViSe» su otvorene za kontrolu donatorima i lokalnim vlastima.

UG «NeSto ViSe» garantuje svojim zaposlenima, volonterima i ¢lanovima SkupStine dacce
sumnje ili optuzbe na rad bilo koga iz UG «NeSto ViSe» biti tretirane krajnje nepristrasno,
povjerljivo i uz postivanje prava svih strana u konfliktu.

UG «NeSto ViSe» Ce se protiviti bilo kakvom nepostenom djelovanju ili finansijskim
neispravnostima u bilo kojoj od svojih aktivnosti. Preduzece se brza korektivna akcija ukoliko
se takvo djelovanje ustanovi od bilo koje osobe medu zaposlenima i volonterima.

U svim svojim aktivnostima, UG «NeSto ViSe» ¢e poStovati dostojanstvo, vrijednosti, religiju i
kulturu svih osoba bez obzira na etni¢cku pripadnost, religiju, pol, starost, boju koze,
seksualnu opredjeljenost ili mentalnu i fizicku ogranicenost.

Od svakog uposlenika UdruzZenja se ocekuje sljedece:

Kvalitetan performans,
§to se ogleda kroz sposobnost obavezivanja da uz visok kvalitet rada obavi na vrijeme sve
zadatke definisane opisom posla.

Postenje,
§to se ogleda kroz transparentnost i otvorenost pri radu.

Postovanje,
prema kolegama, volonterima, suradnicima, korisnicima, nadredenima, donatorima i svima
koji na bilo koji nacin dodu u kontakt sa uposlenikom Udruzenja.

Cuvanje reputacije Udruzenja,
Da svojim ponaSanjem i izvan Udruzenja grade i ¢uvaju dobru reputaciju Udruzenja.

XI ODNOSI SA JAVNOSCU
1. Uopéeno

UG «NeSto ViSe» Ce razvijati strategiju marketinga i odnosa sa javnoS¢u putem kojega ¢e na
pravi nacin saopcavati svoja uvjerenja i misljenja, te opisivati svoje aktivnosti u pozitivhom
svjetlu svima onima kojima su programi namjenjeni.

Koristice se interdisciplinarni model odnosa sa javnoscu koji ¢e ukljucivati segmente javnog
nastupanja, reklamiranja i zagovaranja.

Takav model predvida akcije koje imaju za cilj redovno i kontinuirano obavjestavanje javnosti

o djelovanju Udruzenja (Sto podrazumijeva preduzimanje aktivnosti putem kojih bi se uticalo
na stvaranje i jacanje pozitivnog imidza i ugleda Udruzenja, odrzavanje kvalitetnih odnosa sa

18



svim segmentima javnosti, jacanje medusobne saradnje i razumijevanja, te sprijeCavanje
nepovoljnog publiciteta).
1.1. Proces donoSenja odluka o nastupu u javnosti:

Centralno osoblje moze prezentirati u javnosti rad Udruzenja kroz davanje izjava, uc¢eScem u
intervjuima ili pisanjem saopcenja.

Ostali zaposlenici/volonteri takoder mogu nastupati u javnosti, ali uz predhodne pripreme i
odobrenje od programskog direktora.

2. Sredstva komuniciranja sa javnoscu i odgovornost zaposlenog osoblja

WEB stranica Udruzenja

Web stranica Udruzenja se odrzava od strane zaposlenog osoblja i treba da bude informativna
i u skladu sa realizacijom programskih aktivnosti, te treba da omogucava osnovne informacije
korisnicima, drugim organizacijama i donatorima o Udruzenju.

Publikacije

Mogu se Stampati publikacije kao Sto su godiSnji izvjeStaji Udruzenja, flajeri ili posteri sa
ciljem promovisanja odredenih aktivnosti koje su podrzane od strane donatora ili broSure o
realizovanim projektima i istrazivanjima. Priprema sadrzaja ovih publikacija podrazumijeva
ucesce i odobrenje programskog, odnosno izvr§nog direktora.

Istupanje u javnim medijima

Svaki medijski nastup mora biti unaprijed pripremljen.

XII ZAVRSNE ODREDBE

1. Izmjene

Ova pravila i procedure se redovno preispituju, a unoSenje promjena u njih je pravo
Skupstine. Odredbe koje se primjenjuju u trenutku zaposljavanja mogu biti podlozne
godiSnjim ili drugim promjenama.

Izvr$ni direktor ima pravo i duznost predloziti promjene SkupSstini koji ih razmatra i

eventualno usvaja na sjednicama.

III DIO - OBRASCI

Predsjednik Skupstine

Kristina Seslija
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