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UvoOD

Svrha ovog prirucnika je da Vam, pre svega, pozeli dobrodoslicu u Omladinu JAZAS-a, da Vam ukaze
na neke detelje vezane za organizaciju, ¢iji ste i Vi deo, kao i da odgovori na neka pitanja koja su
uobicajena za svakoga koji zapocinje saradnju sa nama.

Ovaj prirucnik nema nameru da Vas preoptereti detaljima o svim pravilima, uslugama i aktivhostima
koji su vezani za rad i svrhu postojanja Omladine JAZAS-a, kao organizacije. Naravno, ukoliko Vas
zanimaju odredeni detalji vezani za rad organizacije, kao 1 pravila koja se postuju, uvek se mozete
obratiti Vasem neposrednom rukovodiocu ili nadleznoj osobi u administraciji. Statutom, pravilnicima i
procedurama su definisani svi detalji vezani za rad organizacije.

Servis i usluge koje pruza Omladina JAZAS-a najsiroj javnosti se odnose na HIV/AIDS prevenciju,
seksualno 1 reproduktivno zdravlje i promovisanje zdravog nacina zivota. Kao veliki tim, svako od nas
ima obavezu da na efikasan nacin najsiroj javnosti ucini dostupnim sve informacije iz ove oblasti i
postavi visoke standarde u saradnji kako sa srodnim organizacijama u regionu, tako i sa ljudima oko
sebe.

Nadamo se da ¢éete se brzo prilagoditi svom novom radnom okruzenju, tim pre sto su kolege oko Vas
spremne da pomognu i upute Vas na prave informacije.

Da biste bili upuéeni na pravu adresu, u nastavku Vam dostavljamo spisak rukovodilaca sektora i
njthovih asistenata, kojima mozete uvek da se obratite ukoliko Vam je potrebna neka pomo¢ ili
informacija.

Ono $to bi bilo dobro, a to 1 oc¢ekujemo od Vas je da pazljivo proditate, jasno razumete i pravilno
iskoristite informacije koje Vam pruza ovaj Prirucnik. Na$ cilj je da Vam obezbedimo prijatno i
adekvatno radno okruzenje, koje ¢e Vam omoguciti kvalitetan i profesionalan rad.

S postovanjem,

Nebojsa Maksimovi¢

izvrsni direktor

/,&(\y_ ULt UL E—
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DEO I

Politika organizacije

Pre svega, ovaj Prirucnik ukida (stavlja van snage) sve dosadasnje suspendovane prirucnike i uputstva
vezana za rad zaposlenih u Omladini JAZAS-a.

Inace, dok god se organizacija i nase poslovanje menja kroz vreme i uslove pod kojima funkcionise,
rukovodstvo organizacije zadrzava pravo da interpretira, menja, ukida ili osporava, sa ili bez najave, u
celosti ili delimi¢no, politiku organizacije, procedure, pravila, prava i obaveze i dr. Promene ¢ée stupiti
na snagu od dana koji bude odredilo rukovodstvo organizacije i posle tog datuma sve suspendovane
odredbe bice ukinute u potpunosti.

Nikada niti jedan rukovodilac ili ¢lan Upravnog odbora nema pravo da samoinicijativho menja politiku
organizacije, ve¢ je to stvar Upravnog odbora, tela koji upravlja organizacijom. Tako da ako nekad niste
sasvim sigurani u vezi sa nekom procedurom, pravilom ili polittkom organizacije, porazgovarajte o
tome sa svojim neposrednim rukovodiocem.

1.2 Prijave zaposlenih

Rukovodstvu organizacije je veoma bitno da raspolaze preciznom arhivom, pogotovu kada je re¢ o
zaposlenima. Zato je velika odgovornost na kandidatima za prijem u radni odnos, ili zaposlenima da
rukovodstvu organizacije dostave dokumenta i precizne informacije o sebi (ime i prezime, jmbg
gradjana, broj LK, adresa, broj telefona, struc¢na sprema, kvalifikacije 1 sl). Svako pogresno

predstavljanje, falsifikat ili zloupotreba dove$¢e neminovno do diskvalifikacije u saradnji sa
Omladinom JAZAS-a, a zaposleni koji je u stalnom radnom odnosu moze ostati i bez posla.

1.3 Pravila zaposljavanja

Svako ulazi u radni odnos dobrovoljno, tako da je u svakom trenutku slobodan da podnese zahtev za
raskid saradnje (ostavka), sa ili bez razloga. Slicno tome, Omladina JAZAS-a ima sva prava da primeni
isti princip na bilo kog zaposlenog, kada je u pitanju raskid saradnje (raskid Ugovora o radu), sa
objasnjenjem.

Procedura iz dela 3.14 Prekid radnog odnosa odnosi se na na sve zaposlene, bez obzira da li se radi o
radniku zaposlenom na neodredjeni vremenski period ili radniku na odredjeni vremenski period
(probni rad). Ovde treba napomenuti da je otkazni rok 60 dana..

Prilikom zaposljavanja, kao i kod raskida saradnje, nadlezni rukovodilac ée obaviti intervju sa
zaposlenim (odlazni intervju), kako bi se obezbedio korektan odnos i pravilna informisanost.
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DEO II

DEFINISAN]JE STATUSA ZAPOSLENIH

Definicija «zaposlenogy

Zaposleni u Omladini JAZAS-a je osoba koja regularno, shodno propisima i Zakonom o radu, radi u
Omladini JAZAS-a i koja za svoj rad dobija prethodno dogovorenu novcanu nadoknadu, na ciju
NETO osnovicu Omladina JAZAS-a pla¢a sve poreze i doprinose, prema vrsti ugovora i visini
koeficienta, ukoliko to nije drugacije dogovoreno. Zaposleni mogu imati sledece statuse, kao zaposleni:
u stalnom radnom odnosu, odnosno na neodredjeni period, sa punim radnim vremenom, u stalnom
radnom odnosu sa pola radnog vremena, u radnom odnosu na odredjeni vremenski period, osobe koje
su na probnom radu, sa punim ili sa nepunim radnim vremenom i druge vrste zaposlenja, a svi njihovi
zadaci 1 njihov ucinak su pod direkcijom Upravnog odbora, odnosno Izvr$nog direktora.

Stalni radni odnos, odnosno radni odnos na heodredeno vreme

Zaposleni koji su prosli probni period i koji su primljeni u stalni radni odnos, odnosno na neodreden
vremenski period, su podobni i kvalifikovani za opsti ucinak i benefit celokupne organizacije i njenih
programa, te su kao takvi podredeni uslovima, rokovima i ogranicenjima istih.

Ukoliko je dogovoreno da zaposleni radi puno radno vreme, tada rukovodstvo Omladine JAZAS-a
odreduje plan po kome zaposleni radi 40 radnih sati nedeljno, od ponedeljka do petka. U radni dan,
koiji traje 8 sati, uracunata je pla¢ena pauza od 30 min. koja se mora iskoristiti od 11:00 do 14:00.

Ukoliko je dogovoreno da zaposleni radi pola radnog vremena, tada rukovodstvo Omladine JAZAS-a
odreduyje plan po kome zaposleni radi 20 radnih sati nedeljno, od ponedeljka do petka. U ovom slucaju,
radni dan pocinje u 9:00 i traje do 13:00. Zaposleni sa pola radnog vremena nemaju pauzu.

Zaposlenima u stalnom radnom odnosu na neodredeno 1 odredeno radno vreme, poslodavac, odnosno
Omladina JAZAS-a, isplacuje dogovorenu mesec¢nu nadoknadu, na koju placa sve poreze i doprinose
definisane zakonom i vrstom ugovora.

Radni odnos na odredeno vreme

Za sve zaposlene koji tek zapocinju rad u Omladini JAZAS-a, preporucuje se probni period do $est
meseci. U toku probnog rada zaposleni imaju sve obaveze kao 1 stalnozaposleni. Prema dogovoru sa
poslodavcem, zaposleni na probnom periodu mogu da rade puno ili pola radnog vremena.

Zaposleni mogu biti u radnom odnosu na odredeno vreme i posle probnog perioda ako je njihovo
zaposlenje isklju¢ivo vezano za vremenski period trajanja nekog projekta ili programa na kojem
ucestvuju.

Zaposleni koji su prosli probni period i koji su primljeni u radni odnos, bez obzira da li na odreden ili
neodreden vremenski period, su podobni i kvalifikovani za op$ti ucinak i benefit celokupne
organizacije 1 njenih programa, te su kao takvi podredeni uslovima, rokovima i ogranic¢enjima istih.

Ukoliko je dogovoreno da zaposleni radi puno radno vreme, tada rukovodstvo Omladine JAZAS-a
odreduje plan po kome zaposleni radi 40 radnih sati nedeljno, od ponedeljka do petka. U radni dan,
koiji traje 8 sati, uracunata je pla¢ena pauza od 30 min. koja se mora iskoristiti od 11:00 do 14:00.

Ukoliko je dogovoreno da zaposleni radi pola radnog vremena, tada rukovodstvo Omladine JAZAS-a
odreduje plan po kome zaposleni radi 20 radnih sati nedeljno, od ponedeljka do petka. U ovom
slucaju, radni dan pocinje u 9:00 1 traje do 13:00. Zaposleni sa pola radnog vremena nemaju pauzu.
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DEO III

POLITIKA ORGANIZACIJE PREMA ZAPOSLENIMA

3.1 Ne - diskriminacija

U cilju da obezbedi jednaka prava zaposlenja 1 moguénosti napredovanja za sve, odluke o zaposlenju u
Omladini JAZAS-a bice zasnovane na zaslugama, kvalifikacijama i sposobnostima. Kada je u pitanju
napredovanje u karijeri Omladina JAZAS-a zastupa politiku nediskriminacije na bilo kom osnovu (pol,
rasa, nacionalna pripadnost, starost, religijska uverenja, seksualna orijentacija, zdravstveni status...)

Omladina JAZAS-a ¢e udiniti racionalna prilagodavanja za osobe sa invaliditetima, ili nekim drugim
zdravstvenim ili telesnim ogranicenjima, ukoliko to ne predstavlja preteranu teskocu. Ovakva politika
organizacije odreduje sve aspekte zaposlenja, ukljucujudi i selekciju, odredivanje posla, naimenovanja,
nadoknade, disciplinu, otpustanje, raspolaganje privilegijama, prednostima i olaksicama.

Zaposleni koji imaju neki problem ili pitanje u vezi diskriminacije u okviru organizacije bi¢e ohrabreni
da se obrate svom neposrednom rukovodiocu. Takode, moguce je podneti izvestaj o svim pitanjima na
ovu temu bez straha od ikakve represije. Svako ko ne bude postovao pravila organizacije u vezi sa
diskriminacijom bic¢e podvrgnut disciplinskoj meri koja se moze zavréiti i raskidom saradnje.

3.2 Cuvanije poslovnih tgjni

Zastita poverljivih poslovnih informacija i tajni je od sustinskog znacaja za uspeh Omladine JAZAS-a.
Takve povetljive poslovne informacije ukljucuju, ali nisu ograni¢ene samo na, sledeée primere:

= finansijske informacije

= marketinske strategije

= projekte i ponude u toku ili u dogovoru

= privatne produkcione procese

= personalne informacije (plate....) i

= razgovori/pregovori izmedu bilo kojih osoba povezanih sa organizacijom.

To ¢e biti posebna obaveza zaposlenih, regulisana Ugovorom o radu, ili nekim posebnim ugovorom i
bice preduslov za stupanje u radni odnos

Zaposleni koji neprikladno iskoriste ili otkriju poslovnu tajnu ili poverljivu poslovau informaciju (¢ak i
ako oni sami od toga nemaju nikakvu dobit) mogu ocekivati da e protiv njih biti preduzete
odgovarajuée disciplinske i pravne mere.

3.3 Prilem novozaposlenih

Dobro osmisljen ofjentacioni program ¢e povecati produktivnost novozaposlenih. Predstavnik
organizacije Ce se sastati prvog radnog dana sa novozaposlenima i1 posvetiée mu najmanje sat vremena,
da ga upozna sa radom organizacije, zaposlenima, da odgovori na pitanja ukoliko ih ima.

Usmeravanje predstavlja formalan ¢in dobrodoslice koji je osmisljen sa ciljem da se stvori takva
atmosfera u kojoj bi se novozaposleni osecao prijatno i da bi se informisao o organizaciji i radnim
zadacima. To usmeravanje sprovodi predstavnik odeljenja za ljudske resurse, a ono izmedu ostalog u
sebe ukljucuje i opsti pregled istorije organizacije, objadnjenje jezgra vrednosti kojiima se ona rukovodi,
njene vizije i1 zadatke; njena dostignuca i ciljevi. Ako je potrebno, novozaposlenom ¢e biti prezentiran i
opsti pregled prava, obaveza i privilegija, pregled pravnih pitanja 1 potpun izvestaj o potrebnom radu.



PRIRUCNIK ZA ZAPOSLENE

Zaposleni se upoznaju sa svim Siframa, kljuevima i procedurama koje su im potrebne za rad.
Predstavnik upoznaje novozaposlenog sa svim zaposlenima u organizaciji, dajuéi pregled njihovog
posla 1 polje rada; dalje, objasnjava evaluacionu politiku organizacije, a zatim pomaze novozaposlenom
da zapocne sa svojim radom.

3.4 Probni period

Probni period traje do $est meseci od momenta primanja novozaposlenog u radni odnos, a odnosi se i
na one koji su zaposleni da rade puno radno vreme i na one sa nepunim radnim vremenom. Za to
vreme novozaposleni procenjuje uslove rada, zadatke, radno okruzenje, a s druge strane menadzment
organizacije procenjuje rad i u¢inak novozaposlenog. Za vreme perioda obostranog upoznavanja obe
strane imaju pravo da prekinu radni odnos sa otkaznim rokom ne kraé¢im od pet dana.

Nakon zadovoljavajueg zaviSetka probnog perioda (do Sest meseci), rukovodstvo Omladine
JAZAS-a posti¢i ¢e dogovor sa zaposlenim o daljoj saradnji (u najvecem broju slucajeva, novozaposleni
stupa u stalni radni odnos na odredeno ili neodredeno vreme).

Od svih zaposlenih , bez obzira na funkciju i duzinu staza u organizaciji, oc¢ekivaée se postovanje i
pridrzavanje standarda organizacije, kako po pitanju ponasanja tako i po pitanju poslovnog ucinka.

3.5 Radno vreme

Radno vreme Omladine JAZAS-a je od 8:00 -16:00 svakim radnim danom.

Puno radno vreme ukljucuje 40 radnih sati nedeljno. Radna nedelja pocinje u ponedeljak od 8:00 i traje
do petka u 16:00. Neposredni rukovodilac je u moguénosti da pravi izmene u dogovoru sa
zaposlenima.

3.6 Pauza za rucak

Zaposleni imaju pravo na pauzu od 30 minuta. Pauza za rucak obicno se koristi u periodu izmedu
11:00 i 14:00 po dogovorenom rasporedu, da odsustvo ne bi stvorilo problem u radu kolega ili
klijenata.

3.7 Prekidi rada u toku radnog vremena

Politika organizacije Omladina JAZAS-a je da u toku radnog vremena nisu dozvoljeni nikakvi prekidi
rada u toku radnog vremena, sem propisane pauze za rucak.

Ako zaposlenom iskrsne neki privatan problem ili posao za koji treba da se postara, on mora o tome
da obavesti svog neposrednog rukovodioca i sa njim se dogovori o moguénosti uzimanja slobodnih
dana ili sati, ukoliko je to moguce. Sve privatne poslove zaposleni bi trebao da zavrSava u svoje
slobodno vreme.

Svako nepostovanje ovakve politike organizacije po pitanju prekida rada, nosice za sobom disciplinske
mere koje mogu dovesti 1 do okoncanja radnog odnosa.

3.8 Li¢ni podaci (dosijei zaposlenih)

Li¢ni podaci zaposlenih podrazumevaju: prijavu za posao, opis posla, rezime, podatke o uceséu na
treninzima, istoriju plate, podatke o disciplinskim merama, kao i dokumente koji se odnose na opsti
pregled dostignuca i ucinka zaposlenog, poducavanje i mentorstvo.

Dosijei zaposlenih su vlasnistvo Omladine JAZAS-a i pristup podacima je ogranicen. Podaci su
dostupni na uvid samo menadzmentu Omladine JAZAS-a.

Zaposleni koji imaju potrebu da vide sopstvene dosijee mogu se obratiti sa tim zahtevom svom
neposrednom rukovodiocu. Zahtev se mora podneti unapred, nakon ¢ega zaposleni moze pregledati
svoj dosije, $to ¢e uraditi u prostoriji gde se dosijei ¢uvaju i uz prisustvo rukovodioca.
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3.9 Promena lichih podataka

Odgovornost je svakog zaposlenog da u §to kratem vremenskom periodu obavesti neposrednog
rukovodioca o bilo kakvim promenama li¢nih podataka, kao $to su:

= adresa stanovanja,
= broj telefona,
= ime i broj ¢lanova svojih porodica,
= osobe koje treba kontaktirati u hitnim sliucajevima 1 dr.
Li¢ni podaci zaposlenih moraju biti tacni i vazeéi u svakom trenutku. Za tacnost podataka je

odgovoran zaposleni.

3.10 Politika zatvaranja kancelarija

U hitnim slucajevima kao $to su ekstremno losi vremenski uslovi, pozat, nestanak struje, kada je
ometen rad, odluku o zatvaranju kancelarije donosice Izvr$ni odbor, izvrsni direktor ili neko na koga
oni prenesu ovlaséenja.

Kada se ovakva odluka donese radnici ¢e biti zvani¢no o tome obavesteni od strane neposrednog
rukovodioca.

Vreme koje, zbog predhodno navedenih faktora, nije iskoris¢eno za rad, zaposlenima nece biti placeno.
Medutim, ukoliko zele zaposleni to mogu nadoknaditi radom u vreme svojih slobodnih dana.

3.11 Odnos rukovodilaca i zaposlenog

Nepostedni rukovodilac ¢e vrsiti nadzor rada i planirati kolegijume sa svim zaposlenima, 1 onima sa
punim radnim vremenom i onima sa pola radnog vremena, nakon tri meseca njihovog rada.
Neposredni rukovodilac moze zakazivati kolegijume i cesce ako se za to ukaze potreba.

Nadzor i kolegijumi su osmisljene da zaposleni 1 neposredni rukovodilac zajedno raspravljaju i
dogovaraju o trenutnom zadatku zaposlenog, svrsishodnim pristupima ostvarenju ciljeva odredenog
zadatka, kao 1 radi ohrabrenja i priznanja truda i rada zaposlenog. Zajedno, oni se dogovaraju o
nacinima na koje zaposleni moze da ostvari postavljene ciljeve. Neposredni rukovodilac ga upoznaje i
sa nekim novim vestinama. Dogovor se postize i oko nekih novih ciljeva, vestina ili oblasti na kojima
zaposleni mora vise da se potrudi.

Omladina JAZAS-a naglasava direktnu vezu izmedu ucinka rada tj. poslovanja i poveéanja plate.
Poslovanje zaposlenog, njegov ucinak kao i ucesc¢e na sednicama imace direktan efekat na promene u
njegovom dohotku. Zbog tog razloga, izmedu ostalog, veoma je vazno da se poslovanje obavlja $to je
moguce bolje 1 da se na kolegijum odlazi pazljivo pripremljen.

Opsti pregled rada novozaposlenih bice revidiran nakon isteka njihovog probnog perioda. Nakon toga
zaposleni ¢e biti nadzirani po postojeéim pravilima.

3.12 Dodatni poslovi

Zaposleni moze raditi dodatni posao, koji moze 1 ne mora imati veze sa primarnim poslom ili
profesijom, dokle god taj posao ne uti¢e na njegov ucinak i kvalitet rada u Omladini JAZAS-a. Ukoliko
o rasporedu dodatnog posla Omladina JAZAS-a nije obavestena na vreme, niti je to vreme odobreno
od strane iste, zaposleni ¢e morati da se pridrzava ve¢ isplaniranih zahteva organizacije, bez obzira na
moguce postojece radne obaveze dodatnog posla.

Kancelarija Omladine JAZAS-a, kao i materijal i oprema iste ne smeju se koristiti za dodatni posao.

3.13 Disciplina zaposlenih

(Poducavanje predstavlja pruzanje pomoci zaposlenima da bi sto vise napredovali. Ono podrazumeva
dati im podrsku da bi dostigli svoj maksimum, razvili svoje vestine i dali svoj pun potencijal.
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Sposobnost re$avanja pitanja nezadovoljavajuceg rada zaposlenih ¢e pomoéi da se postigne veca
produktivnost i zadrzavanje samo vrednih i korisnih radnika.)

Omladina JAZAS-a zahteva da se svaki zaposleni pridrzava odredenih radnih pravila i standarda
ponasanja. Kada se neko od zaposlenih udalji od tog kodeksa, rukovodstvo Omladine JAZAS-a
ocekuje da nadlezni neposredni rukovodilac preduzme odredene korektivne akcije povodom toga.

Korektivne mere koje Omladina JAZAS-a primenjuje su postepene. One podrazumevaju akciju koja je
nastala kao odgovor na krsenje pravila i narusavanje standarda, a koja ¢e postepeno dobijati ozbiljnije
mere sve dok se ponasanje ne popravi.

Uobic¢ajna mera korektivne akcije jeste usmena ili pismena opomena, davanje vremenskog roka za
korekciju, a ako je kompromis nemogué, moze doci i do prekida radnog odnosa. Odluku o vrsti
kaznenih mera koji ¢e primeniti na zaposlenog, donosi neposredni rukovodilac, uzimajuéi u obzir
ozbiljnost prekrsaja, sticaj okolnosti koji su uticali na prekrsaj, kao 1 prethodno sveukupno ponasanje
zaposlenog.

lako zastupa pristup postepenosti kada su u pitanju korektivne mere, Omladina JAZAS-a smatra
odredene prekrsaje 1 narusavanje standarda kao osnovu za trenutni prekid radnog odnosa. Ti prekrsaji
ukljucuju sledece: krSenje Statuta ili bilo kog drugog pravnog akta Omladine JAZAS-a, kradu u bilo
kom obliku, neposlusnost, vandalizam ili unistavanje imovine organizacije, koriscenje kancelarija u
neradno vreme, koriS¢enje opreme ili vozila organizacije bez prethodnog obavestenja i1 dozvole
Izvrsnog odbora ili izvr$nog direktora, neiskrenost o prethodnom radnom iskustvu, vestinama,
treninzima, razglasavanje o poslovnoj praksi i potezima organizacije, i losSem predstavljanju Omladine
JAZAS-a ili nekog od zaposlenih klijentu, potencijalnoj stranci ili javnosti.

3.14 Prestanak radnog odnosa

Radni odnos prestaje:
1. Istekom roka za koji je zasnovan;

2. Kad zaposleni navrsi 65 godina zivota i najmanje 15 godina staza osiguranja, ako se
poslodavac i zaposleni drukcije ne sporazumeju;

3. Sporazumom izmedu zaposlenog i poslodavca;
4. Otkazom ugovora o radu od strane poslodavca ili zaposlenog;
5. Na zahtev roditelja ili staratelja zaposlenog mladeg od 18 godina zivota;
6. Smrcu zaposlenog;
Zaposlenom prestaje radni odnos nezavisno od njegove volje i volje poslodavca:

1. Ako je na nacin propisan zakonom utvrdeno da je kod zaposlenog doslo do gubitka radne
sposobnosti - danom dostavljanja pravnosnaznog resenja o utvrdivanju gubitka radne
sposobnosti;

2. Ako mu je, po odredbama zakona, odnosno pravnosnaznoj odluci suda ili drugog organa,
zabranjeno da obavlja odredene poslove, a ne moze da mu se obezbedi obavljanje drugih
poslova - danom dostavljanja pravnosnazne odluke;

3. Ako zbog izdrzavanja kazne zatvora mora da bude odsutan sa rada u trajanju duzem od Sest
meseci - danom stupanja na izdrzavanje kazne;

4. Ako mu je izreCena mera bezbednosti, vaspitna ili zastitna mera u trajanju duzem od Sest
meseci i zbog toga mora da bude odsutan sa rada - danom pocetka primenjivanja te mere;

5. U slucaju prestanka rada poslodavca, u skladu sa zakonom.
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Sporazumni prestanak radnog odnosa

Radni odnos moze da prestane na osnovu pisanog sporazuma izmedu Omaldine JAZAS-a i
zaposlenog. Pre potpisivanja sporazuma, Omladina JAZAS-a je duzna da zaposlenom pisanim putem
obavesti o posledicama do kojih dolazi u ostvarivanju prava za slucaj nezaposlenosti.

Otkaz od strane zaposlenog:

1.

Zaposleni ima pravo da Omladini JAZAS-a otkaze ugovor o radu. Otkaz ugovora o radu
zaposleni dostavlja u pisanom obliku, najmanje 60. dana pre dana koji je zaposleni naveo kao
dan prestanka radnog odnosa.

Ako zaposleni otkaze ugovor o radu zbog, od strane Omladine JAZAS-a ucinjene povrede
obaveza utvrdenih zakonom, opstim aktom i ugovorom o radu, zaposleni ima sva prava iz
radnog odnosa, kao u sluc¢aju da mu je nezakonito prestao radni odnos.

Otkaz od strane Omladine JAZAS-a

Omaldina JAZAS-a moze zaposlenom da otkaze ugovor o radu ako za to postoji opravdani razlog koji
se odnosi na radnu sposobnost zaposlenog, njegovo ponasanje i potrebe Omladine JAZAS-a, i to:

1.

Ako zaposleni ne ostvaruje rezultate rada, odnosno nema potrebna znanja i sposobnosti za
obavljanje poslova na kojima radj;

Ako zaposleni svojom krivicom ucini povredu radne obaveze utvrdene op$tim aktom ili
ugovorom o radu;

Ako zaposleni ne postuje radnu disciplinu propisanu ovim priru¢nikom, odnosno ako je
njegovo ponasanje takvo da ne moze da nastavi rad u Omladini JAZAS-a;

Ako zaposleni ucini krivicno delo na radu ili u vezi sa radom;

Ako se zaposleni ne vrati na rad u Omaldinu JAZAS-a u roku od 15 dana od dana isteka roka
za neplaceno odsustvo ili mirovanje radnog odnosa u smislu Zakona o radu;

Ako zaposleni zloupotrebi pravo na odsustvo zbog privtemene sprecenosti za rad;
Ako zaposleni odbije zakljuc¢enje aneksa ugovora o radu;

Ako usled tehnoloskih, ekonomskih ili organizacionih promena prestane potreba za
obavljanjem odredenog posla ili dode do smanjenja obima posla.

Opravdanim razlogom za otkaz ugovora o radu ne smatra se:

1.
2.

Privtemena sprecenost za rad usled bolesti, nesrece na radu ili profesionalnog oboljenja;

Koris¢enje porodiljskog odsustva, odsustva sa rada radi nege deteta i odsustva sa rada radi
posebne nege deteta;

Odsluzenje ili dosluzenje vojnog roka;

Clanstvo u politickoj organizaciji, sindikatu, pol, jezik, nacionalna pripadnost, socijalno
poreklo, veroispovest, politicko ili drugo uverenje ili neko drugo li¢no svojstvo zaposlenog;

Delovanje u svojstvu predstavnika zaposlenih, u skladu sa Zakonom o radu;

Obracanje zaposlenog sindikatu ili organima nadleznim za zastitu prava iz radnog odnosa u
skladu sa zakonom, ops$tim aktom i ugovorom o radu.

U korist zaposlenog uticace i njegovo ophodenje po pitanju prekida radnog odnosa. Sva zarada koja
ostvarena kroz rad u Omladini JAZAS-a, a po prekidu radnog odnosa, bice isplacena. Neke od
ostvarenih beneficija mogu nastaviti da postoje ukoliko zaposleni to zeli, na njegov racun. O tome ée
zaposleni biti pravovremeno obavesten, kako o beneficijama, tako i o uslovima, nacinima i
ogranicenjima ovakvog dogovora.
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3.15 Bolovanje

Zaposleni ima pravo na naknadu zarade za vreme odsustvovanja sa rada zbog privremene sprecenosti za rad
do 30 dana, i to:

1. najmanje u visini 65% prosecne zarade u prethodna tri meseca pre meseca u kojem je nastupila
privtemena sprecenost za rad, s tim da ne moze biti niza od minimalne zarade utvrdene u skladu sa
Zakonom o radu, ako je sprecenost za rad prouzrokovana boles¢u ili povredom van rada, ako
zakonom nije drukcije odredeno;

2. uvisini 100% prose¢ne zarade u prethodna tri meseca pre meseca u kojem je nastupila privremena
sprecenost za rad, s tim da ne moze biti niza od minimalne zarade utvrdene u skladu sa Zakonom o
radu, ako je sprecenost za rad prouzrokovana povredom na radu ili profesionalnom bolescu, ako
zakonom nije drukcije odredeno.

3. Zaposleni ima pravo na naknadu zarade najmanje u visini 60% prosecne zarade u prethodna tri
meseca, s im da ne moze biti manja od minimalne zarade utvrdene u skladu sa Zakonom, za vreme
prekida rada do kojeg je doslo bez krivice zaposlenog, najduze 45 radnih dana u kalendarskoj godini.

4. Zaposleni ima pravo na naknadu zarade u visini utvrdenoj ops$tim aktom i ugovorom o radu za
vreme prekida rada do koga je doslo naredbom nadleznog drzavnog organa ili nadleznog organa
Omladine JAZAS-a zbog neobezbedivanja bezbednosti i zastite Zivota i zdravlja na radu, koja je
uslov daljeg obavljanja rada bez ugrozavanja Zivota i zdravlja zaposlenih i drugih lica, i u drugim
slucajevima, u skladu sa Zakonom o radu.

3.16 Bezbednost

Omladina JAZAS-a informise zaposlene o bezbednosnim uslovima i zdravstvenom osiguranju na
slededi nacin :

®m  na sastancima,
»  memorandumima,
= raznim pismenim obavestenjima.

Od svakog zaposlenog se ocekuje da postuje i pridrzava se bezbednosnih pravila i da se razumno i
pazljivo ponasa u svakoj radnoj aktivnosti. Zaposleni su duzni da ptijave svom Neposredni
rukovodilacu svako ugrozavanje bezbednosti. Zaposleni koji naruse bezbednosne standarde,
prouzrokuju rizi¢nu i opasnu situaciju, ili je ne prijave, koji se neprimerno ponasaju i ne ucine nista da
pomognu u takvim situacijama, bi¢e odgovarajuée sankcionisani.

Kada su u pitanju nesreéni slucajevi koji imaju za ishod povrede, ma koliko se one c¢inile nevaznim,
zaposleni o tome moraju obavestiti neposrednog rukovodioca.

3.17 Bezbednost radnog prostora

Svako od zaposlenih kome je poveren klju¢ od kancelatija, duzan je da ucini sve da se ocuva
bezbednost radnog prostora. To ¢e biti posebna obaveza zaposlenih, regulisana Ugovorom o radu, ili
nekim posebnim ugovorom. Poslednji zaposleni ili zaduzeni koji izlazi iz kancelarije ima za obavezu da
proveri da li su sva vrata zakljucana, alarm ukljucen, svetla pogasena (sem onog koje treba da ostane iz
sigurnosnih razloga) itd. Zaposlenima nije dozvoljeno zadrzavanje u radnim prostorijama van radnog
vremena organizacije, a bez prethodnog odobrenja Upravnog odbora ili izvrsnog direktora.

3.18 Licnha bezbednost (bezbednost lichih predmeta)

Zaposleni bi trebalo da znaju da samo njihova privatna polisa osiguranja pokriva svaki gubitak ili
nestanak nekih od njihovih licnih stvari. Omladina JAZAS-a ne preuzima odgovornost za nestale ili
ostecene privatne stvari.

Drugim re¢ima, zaposleni je sam odgovoran za bezbednost licnih stvari, a u tu svrhu rukovodstvo
Omladine JAZAS-a se pobrinulo da obezbedi svakom zaposlenom liéni ormari¢ koji se moze
zakljucati. Svaki zaposleni ima pravo da ga koristi 1 u tu svthu od nadleznog lica ili neposrednog
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rukovodioca moze dobiti klju¢. Osim toga, kod svakog radnog stola postoji ormari¢ sa fiokama koiji se
takode moze zakljucavati, a svaki zaposleni dobija klju¢ prilikom zaposljavanja.

3.19 Organizacija upravlia nabavkom, troskovima i koris¢enjem nabavlienog

U ime Omladine JAZAS-a nabavke mogu vrsiti samo ovlaséene osobe. Zaposleni cije uobicajene
duznosti ne ukljucuju bavljenje nabavkom ne mogu i ne smeju da naprave nikakav trosak u ime
Omladine JAZAS-a.

3.20 Nadoknada troskova

Troskovi se uopSteno mogu podeliti na privatne i sluzbene, odnosno na troskove koji su
prouzrokovani iz licnih razloga (troskovi prevoza prilikom dolazenja i odlazenja na posao, ishrana u
toku radnog vremena i sl.) 1 troskovi koji su prouzrokovani izvr$avanjem radnih zadataka (dnevnice,
putni troskovi, troskovi smestaja i sl.)

Kada su u pitanju privatni troskovi, politika Omladine JAZAS-a je da nadoknaduje samo troskove
svakodnevnog prevoza na posao i sa posla i to u skladu sa trenutnom cenom mesecnih pretplatnih
karti. Kada je u pitanju trosak ishrane (topli obrok), on se za sada ne nadoknaduje.

Kada su u pitanju sluzbeni troskovi, poslodavac ih u potpunosti nadoknaduje, mada je potrebno jasno
predvideti (planirati) veli¢inu troskova, pre nego $to se naprave. Podizanje akontacije iz blagajne, kao 1
pravdanje nastalih troskova jasno je definisana procedurom, odnosno Formularom za pravdanje
troskova.

Ukoliko zaposleni napravi sluzbeni trosak, a nije u moguénosti da ga opravda odgovarajuéim ra¢unom,
ili slicnim dokumentom, iznos neopravdanog troska e se nadoknaditi iz njegovog licnog dohodka.

Ukoliko zaposleni u toku izvrSavanja svojih radnih obaveza, neovlaséeno prekorace dogovoreni
budZet, bez obzira na ispravnost racuna koji opravdavaju nastali trosak, isti ¢e se nadoknaditi iz zarade
zaposlenog.

Zaposleni ima pravo na naknadu troskova u skladu sa opstim aktom i ugovorom o radu, i to:
1. za dolazak i odlazak sa rada, u visini cene prevozne karte u javnom saobracaju;
2. zavreme provedeno na sluzbenom putu u zemlji;

3. za vreme provedeno na sluzbenom putu u inostranstvu, najmanje u visini utvrdenoj posebnim
propisima;

4. smestaja 1 ishrane za rad i boravak na terenu, ako poslodavac nije zaposlenom obezbedio
smestaj 1 ishranu bez naknade;

5. zaregres za koris¢enje godiSnjeg odmora.
Druga primanja
Omladina JAZAS-a se obavezuje da isplati, u skladu sa opstim aktom:
1. zaposlenom otpremninu pri odlasku u penziju, najmanje u visini tri prosecne zarade;

2. zaposlenom naknadu troskova pogrebnih usluga u slucaju smrti ¢lana uze porodice, a
¢lanovima uze porodice u slucaju smrti zaposlenog;

3. zaposlenom naknadu stete zbog povrede na radu ili profesionalnog oboljenja.

Pod prose¢nom zaradom smatra se prosec¢na zarada u Republici Strbiji prema poslednjem objavljenom
podatku republickog organa nadleznog za statistiku.

Clanovima uze porodice, smatraju se bracni drug 1 deca zaposlenog.
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3.21 Posete unutar radnog prostora

Radi obezbedenja sigurnosti kako zaposlenih i opreme, tako i gostiju Omladine JAZAS-a, svaki ulazak
nezaposlenog lica u organizaciju mora biti odobren. Svaki neodobren pristup remeti celokupnu
sigurnost i rad ostalih zaposlenih.

Svaki posetioc mora da se prijavi nadleznoj osobi, u nasem slucaju sekretarici, koja ¢e ga ljubazno
docekati i ispratiti do zaposlenog sa kojim imaju dogovoren sastanak (susret).
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DEO IV

STANDARDI U PONASAN]JU

Pravila i standardi u ponasanju za organizaciju Omladine JAZAS-a veoma su bitna pitanja, kojima ista
pristupa na veoma ozbiljan nacin. Savetuje se zato svim zaposlenima da se $to pre upoznaju sa
postojecim pravilima i standardima. Obavljajuci svoj posao od zaposlenih se ocekuje da postuju i
pridrzavaju se odredenih pravila ponasanja. Nepostovanje standarda nosi sa sobom disciplinske mere
koje u sebe ukljucuju i prekid radnog odnosa.

Iako ne postoji lista svih akata i ponasanja koja se netolerisu, primera radi, neka od njih su:
= krada ili neprijavljeno pozajmljivanje opreme,
= falsifikovanje ili pruzanje neta¢nih podataka,
= rad pod dejstvom alkohola ili opojnih supstanci,
= posedovanje, preprodaja, distribucija alkohola ili opojnih supstanci na radnom mestu,
= tuca ili ispoljavanje bilo kog vida nasilja na radnom mestu,
= bucno, agresivno ili nevaspitano nastupanje koja remeti rad drugih na radnom mestu,

= nebriga ili nepazljivo ophodenje koje moze ostetiti imovinu organizacije, zaposlenog
ili gosta,

= buntovni$tvo, nepostovanje kolega,

= narusavanje bezbednosnih ili zdravstvenih pravila,

= pusenje u poslovnom prostoru,

»  scksualno uznemiravanje i uznemiravanje po drugim protivpravnim osnovama,
= cesto odsustvovanje sa posla ili odsustvo bez prethodne najave,

= zloupotreba telefona ili druge opreme u vlasnistvu organizacije,

= kori$¢enje opreme i prostora organizacije za vanposlovne potrebe,

»  otkrivanje poslovnih tajni ili poverljivih informacija,

= narusavanje politike Omladine JAZAS-a,

= nezadovoljavajudi rad ili ponasanje.

4.1 Prisutnost/tacnost

Organizacija ocekuje tacnost u pridrzavanju radnog vremena od strane svojih zaposlenih. To
podrazumeva da svaki zaposleni treba da bude svakog radnog dana u odgovarajuce vreme na svom
radnom mestu i efikasno izvrsava svoje radne zadatke. Odsustvo i kasnjenje na posao stvara dodatne
obaveze i teskoce ostalim zaposlenima u organizaciji, narusava meduljudske odnose i kvalitet obavljanja
radnih zadataka.

Ukoliko iz bilo kog razloga zaposleni nije u moguénosti da dode na posao, duzan je obavestiti svog
nepostrednog rukovodioca o svom odsustvu pre pocetka radnog vremena. Zaposleni je obavezan da
prica otvoreno sa svojim rukovodiocem o razlozima svog zakasnjenja ili ne dolaska na posao. Nije
ptihvatljivo ostaviti telefonsku poruku nadredenom o svom odsustvu, ukoliko nije u pitanju hitan
slucaj. Ako se to ipak dogodi, od zaposlenog ¢e se ocekivati da kasnije u toku dana jos jednom pozove
nadredenog i sve mu objasni. Broj telefona organizacije je +381 11 330 2000.

Ukoliko kasnjenje bude evidentno, usledece disciplinske mere.

Kada zaposleni uvide da ¢e im za obavljanje nekog posla biti potrebno ili dodatno ili drugacije radno
vreme od onoga koje je predvideno, moraju o tome obavestiti svog rukovodioca bar sedam (radnih)
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dana unapred. Svaki zahtev za promenu ili povecanje radnog vremena bice posebno razmatran, a uzece
se u obzir 1 potrebe zaposlenog i potrebe same organizacije. Zahtev moze, a i ne mora biti odobren.

4.2 Odsustvo bez nagpomene

Kada je zaposleni sprecen da dode na posao, iz razloga bolesti ili nesrece, obavezan je o tome izvestiti
neposrednog rukovodioca. To ¢e ostaviti moguénost organizaciji da neodlozne duznosti i obaveze koje
je zaposleni imao, rasporedi na ostale zaposlene. Zaposleni koji ne najavi svoje odsustvo i koji u slucaju
bolesti ili nesrece ne kontaktira svog nadredenog u roku od tri dana, bice tretiran kao da je podneo
ostavku 1 njegova naredna plata bice stopirana.

Ako se razboli u vreme radnog vremena ili iz bilo kog razloga mora da izade pre zavrSetka radnog
vremena, zaposleni je obavezan da o tome izvesti svog rukovodioca (ili/i obavesti sekretaricu).

4.3 Uznemiravanje ukliucujudi i seksualno uznemiravanije

Omladina JAZAS-a se obavezala da obezbedi radnu klimu koja je oslobodena svake vrste
diskriminacije i protivpravnog uznemiravanja. Nece se tolerisati postupci, reci, $ale, ili komentati koji
su bazirani na kategorijama pola, rase, nacionalnosti, starosti, religiji, ili bilo kojoj drugoj pravno
za$ticenoj karakteristici.

Ukoliko verujete da ste Vi ili neko od Vasih kolega Zrtva bilo kog vida diskriminacije, treba da znate da
svako ima prava na zastitu sopstvenih prava. Politika Omladine JAZAS-a je da se zaposleni na svaki

nacin motivisu da po ovom pitanju otvoreno saraduju sa rukovodstvom organizacije, bez straha od
represivnih mera ili bilo kakvih sankcija.

Svaki nadredeni koji primeti bilo koji vid diskriminacije i uznemiravanja duzan je da o tome obavesti
Izvrsni odbor ili izvrsnog direktora, koji ¢e dalje preduzeti odredene mere.

4.4 Koris¢enje informaciono-komunikacione tehnologije

Zaposleni u Omladini JAZAS-a treba da koriste telefone samo za odradivanje posla koji se tice
organizacije 1 to u duhu dobrog domacina.

Naravno, koriséenje telefona u privatne svrhe, u radno vreme, je dozvoljeno, mada se preporucuje u
situaciji kada se radi o nekom hitnom slucaju.

U znak postovanja prava i rada svojih kolega, zaposleni bi trebao da informise svoju porodicu i
prijatelje da mu u toku radnog vremena ne upucuju pozive, ukoliko se ne radi o ne¢em hitnom, kao i
da ti pozivi budu $to kradi.

Kada je u pitanju koriséenje racunarske opreme, kao i Interneta, primenjuju se isti principi poslovanja.
Racunarska oprema 1 Internet, kao znacajan 1 skup resurs, sluze za kvalitativno poboljSanje rezultata
rada, kako pojedinacno, tako i kolektivno.

Ovi resursi se mogu koristiti i u privatne svrhe, ali se preporucuje njihova upotreba samo u hitnim
slucajevima i u dogovoru sa neposrednim rukovodiocem.

Ukoliko zaposleni ne postuje ova pravila i u slucaju bilo kakve zloupotrebe, mogu biti preduzete
disciplinarne mere od strane rukovodstva.

4.5 Javniizgled

Profesionalan izgled i dobar utisak veoma su bitni u odnosima sa korisnicima usluga, ili potencijalnim
klijentima. Zaposleni treba da budu odgovarajuée obuceni za posao, onako kako odgovara poziciji koju
u organizaciji zauzimaju.

Slededi odevni predmeti i izgled smatraju se neprikladnim od strane rukovodstva Omladine JAZAS-a:
= sandale, papuce, nanule, klompe, patike za sport i slicna obuca,

= previSe otvorene bluze ili majice,
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»  kratke (mini) suknje, Sorceve ili kratke pantalone,

= providna odeca,

= majice ili kosulje sa neprilicnim sadrzajima, trenerke, dresove i sli¢no,
= prljav i neuredan izgled, ukljucujuéi neobrijanost i neuredne frizure,

= ukoliko postoje tetovaze ili bilo koja druga obelezja, moraju biti adekvatno pokrivena
u toku radnog vremena.

Za poslovni sastanak sa klijentom obavezna je poslovno odelo, ukljucujuéi:
= Siroke pantalone i kosulju, eventualno odelo i kravatu,

= haljinu ili suknju i bluzu, eventualno sako.

Ukoliko rukovodstvo povremeno proglasi dan «opustene, sportske odele», Sta se pod tim
podrazumeva bi¢e dodatno i na vreme razja$njeno.

Ukoliko postoje ikakve najasnoée u vezi sa poslovnim odevanjem, zaposleni se ohrabruju na
konsultaciju sa neposrednim rukovodiocem.

4.6 Zabranjene supstance i upotreba duvana

Politika organizacije je da svaki zaposleni ima na raspolaganju sigurne, zdrave 1 produktivne uslove rada
u svom prostoru. Da bi ispunila svoju nameru, rukovodstvo je ustanovilo odredena pravila koja se
odnose na upotrebu, odnosno zloupotrebu alkohola i drugih opojnih supstanci, a kojih se moraju
pridrzavati svi zaposleni, bez obzira na rang ili poziciju, da li su u stalnom ili privremenom radnom
odnosu. Pravila se odnose na sve zaposlene bilo da se oni nalaze u kancelarijama organizacije, bilo da
su na nekom poslovnom sastanku van kancelarije, a u ime organizacije.

Koriscenje, prodaja, proizvodnja, cuvanje, prenos zabranjenih supstanci ili rekvizita za zloupotrebu
droga, kao i ucestvovanje u ovakvim delima, narusavaju ugled i zaposlenog i organizacije.

Zabranjeno je unositi, posedovati, kupovati, prodavati, vtsiti distribuciju zabranjenih supstanci u
prostorima organizacije.

Zabranjeno je dolaziti na posao pod uticajem alkohola ili neke druge zabranjene opojne supstance.

Zabranjeno je raditi pod uticajem onih prepisanih lekova koji onemogucavaju pravilan i efektivan rad i
ponasanje.

Rad pod uticajem opojnih supstanci smatra se Stetnim po organizaciju.

U skladu sa postoje¢im pravilima, svako ponasanje koje bude odgovaralo gore navedenom, bice

tretirano kao narusavanje politike organizacije te e rukovodstvo Omladine JAZAS-a obavezno
preduzeti disciplinske mere.
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DEO V

POLITIKA PLATA I RADNOG VREMENA

5.1 Plate i honorari

Svaki zaposleni u Omladini JAZAS-a za svoj rad prima odgovarajucu i predhodno dogovorenu NETO
platu, na ¢iji iznos organizacija plaa sve poreze i doprinose odredene vazeCom zakonskom
regulativom, prema vrsti ugovora o radu koji organizacija zakljucuje sa zaposlenim.

Plata ili satnica svakog zaposlenog bice razmatrana bar jednom u toku godine. Ona ¢e biti razmatrana
otprilike u vreme godisnjice rada u organizaciji. Pregled plate moze biti i ¢eséi ukoliko je u pitanju nova
pozicija, ili napredovanje u organizaciji.

Povecanje plate bice bazirano na ucinku, postovanju i pridrzavanju pravila i procedura koje namece
organizacija, sposobnosti da postigne i prevazide zadatke koji su mu postavljeni u opisu posla, kao 1 od
postignuca ciljeva.

Obim, satnica i raspored plata biée prilagodeni situacijama, Omladina JAZAS-a ne odobrava uvecanja
plata na rac¢un kategotije «troskovi zivota». Ucinak je osnovna stavka koju organizacija se uzima u obzir
kada se donosi odluka o povecanju plate zaposlenog.

Obracun zarade i naknade zarade

Organizacija je duzna da zaposlenom prilikom svake isplate zarade i naknade zarade dostavi obracun.
Organizacija je duzna da zaposlenom dostavi obracun i za mesec za koji nije izvrsio isplatu zarade,
odnosno naknade zarade. Obracun zarade, odnosno naknade zarade, organizacija je duzna da
zaposlenom dostavi najdocnije do kraja meseca za prethodni mesec.

Organizacija je duzna da vodi mesec¢nu evidenciju o zaradi i naknadi zarade. Evidencija sadrzi podatke
o zaradi, zaradi po odbitku poreza i doprinosa iz zarade i odbicima od zarade, za svakog zaposlenog.
Evidencija ne moze da sadrzi nepopunjena i brisana mesta i naknadno upisane podatke. Evidenciju
overava direktor. Evidenciju potpisuje zaposleni kome je izvrsena isplata zarade, odnosno naknade
zarade.

Osnovna zarada odreduje se na osnovu uslova, utvrdenih pravilnikom, potrebnih za rad na poslovima
za koje je zaposleni zakljucio ugovor o radu i vremena provedenog na radu. Radni ucinak odreduje se
na osnovu kvaliteta i obima obavljenog posla, kao i odnosa zaposlenog prema radnim obavezama.
Ugovorom o radu moze da se utvrdi osnovna zarada u veéem iznosu od osnovne zarade utvrdene na
osnovu elemenata iz opsteg akta.

Zaposleni ima pravo na uvecanu zaradu u visini utvrdenoj opstim aktom i ugovorom o radu, i to:
1. zarad na dan praznika koji je neradni dan - najmanje 110% od osnovice;

2. za rad nocu i rad u smenama, ako takav rad nije vrednovan pri utvrdivanju osnovne zarade -
najmanje 26% od osnovice;

3. za prekovremeni rad - najmanje 26% od osnovice;

4. po osnovu vremena provedenog na radu za svaku punu godinu rada ostvarenu u radnom
odnosu - 0,5% od osnovice.

Ako su se istovremeno stekli uslovi po vise utvrdenih osnova, procenat uvecane zarade ne moze biti
nizi od zbira procenata po svakom od osnova uvecéanja. Opstim aktom i ugovorom o radu mogu da se
utvrde i drugi slucajevi u kojima zaposleni ima pravo na uvecanu zaradu. Osnovicu za obracun uvecane
zarade ¢ini osnovna zarada utvrdena u skladu sa zakonom, opstim aktom i ugovorom o radu.
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Pripravnik ima pravo na zaradu najmanje u visini 80% osnovne zarade za poslove za koje je zakljucio
ugovor o radu, kao i na naknadu troskova i druga primanja, u skladu sa opstim aktom i ugovorom o
radu. Zarada se isplacuje u rokovima utvrdenim opstim aktom i ugovorom o radu, najmanje jedanput
mesecno. Zarada se isplacuje samo u novcu, ako zakonom nije drukcije odredeno. Zaposleni ima pravo
na naknadu zarade u visini prosec¢ne zarade u prethodna tri meseca, u skladu sa opstim aktom i
ugovorom o radu, za vreme odsustvovanja sa rada na dan praznika koji je neradni dan, godisnjeg
odmora, plaéenog odsustva, vojne vezbe i odazivanja na poziv drzavnog organa. Organizacija ima
pravo na refundiranje ispladene naknade zarade u slucaju odsustvovanja zaposlenog sa rada zbog vojne
vezbe ili odazivanja na poziv drzavnog organa, od organa na ¢iji se poziv zaposleni odazvao, ako
zakonom nije drukdije odredeno.

5.2 Postovanje radnog vremena

Radno vreme je vreme koje se efektivho provodi obavljajuéi zadate duznosti. Prilikom dolaska i
odlaska iz prostotija, a koji je duzi od 10 minuta mora se evidentirati na posebnom formularu
(Formular za evidenciju radnog vremena).

Radno vreme Omladine JAZAS-a je od 8:00 -16:00 svakim radnim danom. Radno vreme Omladine
JAZAS-a je fleksibilno i objasnjeno je u Formularu za evidenciju radnog vremena. Radni dani su svi,
osim subote i nedelje i drzavnih praznika. Svaki zaposleni ima pravo da iskoristi slobodan dan kada ima
liéni, odnosno porodicni religiozni praznik (krsna slava, na primer).

Puno radno vreme ukljucuje 40 radnih sati nedeljno. Radna nedelja pocinje u ponedeljak od 8:00 i traje
do petka u 16:00. Neposredni rukovodilac je u moguénosti da pravi izmene u dogovoru sa
zaposlenima.

Zaposleni sa punim radnim vremenom imaju pravo na pauzu od 30 minuta. Pauza za rucak obicno se
koriste izmedu 11:00 1 14:00 po dogovorenom rasporedu, da odsustvo ne bi stvorilo problem u radu
kolega ili klijenata.

Omladina JAZAS-a neée pokrivati troskove pauza koje se produze, niti vreme utros$eno na resavanje
privatnih poslova.

Radni sat predstavlja pravni instrument. Izmene, falsifikovanje, mesanje u vremenske podatke, ili
vodenje evidencije o dolazenju i odlazenju s posla drugog zaposlenog, rezultiraée preduzimanjem
disciplinskih mera, ukljucujuéi i moguénost raskida saradnje.

Svakih nedelju dana ovlaséena osoba pregledace liste o dolazenju i odlazenju sa posla. Svaku promenu
u radnom vremenu zaposlenog mora da odobri neposredni rukovodilac, odnosno izvr$ni direktor.
Pitanja o sistemu vodenja evidencije dolaska i odlaska sa posla mogu se postaviti neposrednom
rukovodiocu.

5.3 Prekovremeni rad

Radno vreme Omladine JAZAS-a iznosi 40 sati nedeljno.

Politika organizacije Omladine JAZAS-a je da svi zaposleni moraju da planiraju svoje vreme i radne
aktivnosti, tako da sve svoje poslove urade u okviru radnog vremena. Ipak, postoji nekoliko slucajeva
kada prekovremeni rad ima smisla:

» Kada obim posla prevazilazi okvir radnog vremena, a posao se mora obaviti do odredenog
datuma.

* Kada iznenada se pojavi posao koji se mora odraditi do odredenog datuma, a ne moze se
uraditi u okviru radnog vremena.

"  Na izri¢it zahtev poslodavca.

U tim slu¢ajevima se mora precizno popuniti formular Zahtev za prekovremene sate, kojim se
planira tacan broj prekovremenih radnih sati potrebnih da se posao obavi. Zahtev treba dostaviti
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neposrednom rukovodiocu, koji ¢e pregledati zahtev i ako je zahtev opravdan prosledice ga nadleznoj
osobi na odobravanje.

Prekovremeni rad mora biti odobren od strane izvrsnog direktora. Bez odobrenja on nece biti priznat,
ni isplacen, a u odredenim sluc¢ajevima mogu se primeniti disciplinske mere.

5.4 Datum isplate plata

Rukovodstvo Omladine JAZAS-a planira upravljanje finansijama tako da u petiodu od 1. do 5. u
mesecu isplati zarade svim zaposlenima. U slucaju kada dan isplate pada u dane vikenda ili neradnih
dana, plate Ce biti isplacene prvog radnog dana.

Neto zarade se isplacuju preko tekucih rac¢una zaposlenih. Ukoliko zaposleni nema otvoren tekudi
racun kod neke poslovne banke, organizacija ¢e ponuditi besplatno otvaranje tekuceg ra¢una u svojoj
poslovnoj banci. U veoma retkim situacijama se neto zarade mogu isplatiti u gotovom noveu.

Ukoliko dan isplate pada u dane kada je zaposleni na odmoru, zarada koji je ostvario u predhodnom
mesecu ¢e mu biti uplacena na tekuéi racun, a ukoliko zaposleni treba da primi zaradu u gotovom
novcu, isplata ¢e biti obavljena ¢im se zaposleni pojavi na radnom mestu.

Kada zaposleni nije na poslu dana kada se plata isplacuje, njegova plata bice ostavljena kod sekretatice,
gde ¢e modi da je podigne bilo kog narednog radnog dana. Ukoliko je u nemoguénosti da podigne
svoju platu u toku radnih dana, zaposleni ¢e se o preuzimanju svog dohotka dogovoriti sa
knjigovodom ili osobom zaduzenom za finansijska pitanja.

Zaradu zaposlenog koja se isplacuje u gotovini ne moze preuzeti niko bez pismenog odobrenja.
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DEO VI

PREDNOSTI, PRAVA I OBAVEZE

Evo nekih prava koja zaposleni mogu da ostvaruju tokom rada u Omladini JAZAS-a, kao i obaveze
koje ih prate.

6.1 Godisnji odmor

Politika Omladine JAZAS-a je da svaki zaposleni ima prava na godi$njni odmor, bez obzira na vrstu
ugovora o radu (stalni radni odnos, ugovor o delu i sl). Svaki zaposleni ima prava na godi$ni odmor na
nacin kako je to predvideno Zakonom o radu. Minimalni godisnji odmor u Omladini JAZAS-a je 20
radnih dana, , a maksimalni se odreduje na osnovu slozenosti posla, uslova rada, godina staza.

Zaposleni koji prvi put zasniva radni odnos ili ima prekid radnog odnosa duzi od 30 radnih dana sti¢e
pravo da koristi godisnji odmor posle Sest meseci neprekidnog rada.

Pod neprekidnim radom smatra se i vreme privremene sprecenosti za rad u smislu propisa o
zdravstvenom osiguranju i odsustva sa rada uz naknadu zarade.

Zaposleni ne moze da se odrekne prava na godisnji odmor, niti mu se to pravo moze uskratiti.

Duzina godisnjeg odmora utvrduje se tako sto se zakonski minimum od 20 radnih dana uvecava po
osnovu doprinosa na radu, uslova rada, radnog iskustva, strucne spreme zaposlenog .

Pri utvrdivanju duzine godi$njeg odmora radna nedelja racuna se kao pet radnih dana.

Praznici koji su neradni dani u skladu sa zakonom, odsustvo sa rada uz naknadu zarade i privremena
sprecenost za rad u skladu sa propisima o zdravstvenom osiguranju ne uracunavaju se u dane godisnjeg
odmora.

Ako je zaposleni za vreme koris¢enja godisnjeg odmora privremeno sprecen za rad u smislu propisa o
zdravstvenom osiguranju - ima pravo da po isteku te sprecenosti za rad nastavi koriséenje godisnjeg

odmora.

Zaposleni ima pravo na dvanaestinu godi$njeg odmora (srazmeran deo) za mesec dana rada u
kalendarskoj godini:

1) ako u kalendarskoj godini u kojoj je prvi put zasnovao radni odnos nema Sest meseci neprekidnog
rada;

2) ako u kalendarskoj godini nije stekao pravo na godi$nji odmor zbog prekida radnog odnosa. u
smislu ¢lana 68 stav 2 Zakona o radu.

Godisnji odmor moze da se koristi u dva dela.

Ako zaposleni koristi godisnji odmor u delovima, prvi deo koristi u trajanju od najmanje tri radne
nedelje u toku kalendarske godine, a drugi deo najkasnije do 30. juna naredne godine.
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Zaposleni koji je ispunio uslov za sticanje prava na koris¢enje godisnjeg odmora u smislu ovog
Pravilnika, a nije u celini ili delimi¢no iskoristio godi$nji odmor u kalendarskoj godini zbog odsutnosti
sa rada radi koriscenja porodiljskog odsustva, odsustva sa rada radi nege deteta i posebne nege deteta -
ima pravo da taj odmor iskoristi do 30. juna naredne godine.

Ako krivicom poslodavca zaposleni ne koristi godiSnji odmor, ima pravo na naknadu Stete
u visini prose¢ne zarade u prethodna tri meseca, utvrdene opstim aktom i ugovorom o radu.

Zakonski minimum za koris¢enje godisnjeg odmora, koji iznosi 20. dana, uvecava se:

1.po osnovu slozenosti i odgovornosti posla —pet radnih dana

2. po osnovu minulog rada — do tri dana(za svakih deset godina rada godisnji odmor se uvecava za
1.dan)

3. zaposlenom koji ima maloletnu decu — dva dana

4. samohranoj majci- dva dana

Zaposleni koji zapoceo sa radom u toku godine, a nije iskoristio svoj godisnji odmor iz preduzeca iz
kojeg dolazi, ima prava da ga iskoristi do kraja juna tekucée godine. U tom slu¢aju, potrebno je dostaviti
administraciji i neposrednom rukovodiocu potvrdu o duzini (broju radnih dana) neiskoris¢enog
godisnjeg odmora iz predhodnog preduzeca.

Pravo na godisnji odmor imaju i zaposleni sa pola radnog vremena, pri ¢emu vaze isti uslovi kao i za
zaposlene sa punim radnim vremenom.

Godisnji odmor je placen kao da zaposleni nije na odmoru.
Zasluzeni godisnji odmor se ne moze iskoristiti bez prethodnog dogovora i odobrenja nadredenog.

Ukoliko dode do prekida radnog odnosa, zasluzen, a neiskorisen godisnji odmor biée placen i
uracunace se u poslednju platu ili prenet u drugu organizaciju..

Omladina JAZAS-a ohrabruje zaposlene da iskoriste $to viSe mogu od svog odmora. Odmor i
propisane pauze u radu, ¢ine rad produktivnijim. Medutim, s ozirom da okolnosti ne dozvoljavaju uvek
zaposlenom da iskoristi odmor onda kada je to zeleo, Omladina JAZAS-a predlaze opciju novcane
nadoknadu, tj. da im se neiskori$¢eni dani odmora isplate kao regularni radne dnevnice. Ukoliko
zaposleni prihvati ovakvu opciju, potrebno je o tome obavestiti finansijski odsek na vreme, da bi se
takva transakcija mogla ostvariti u okviru sledece redovne isplate.

6.2 Slobodni dani

Svaki zaposleni ima pravo da zatrazi od svog neposrednog rukovodioca slobodne dane. Neposredni
rukovodioc ¢e izaéi u susret zaposlenom ukoliko odsustvo zaposlenog ne remeti rad i1 ucinak
organizacije, na bilo koji nacin.

Slobodni dani se mogu iskoristiti od godisnjeg odmora, ili kao neplaéeni radni dani, ukoliko to odobri
rukovodstvo Omladine JAZAS-a.

6.3 Evidencija koris¢enog odmora i slobodnih dana

Izvrdni direktor vodi preciznu evidenciju o koris¢enju odmora i slobodnih dana zaposlenih. Duznost
svakog od zaposlenih jeste da proveri svoj platni odsecak 1 uveri se da li je isplata bila tacna.

6.4 Praznici

Omladina JAZAS-a se pridrzava politike (ne)placenja sledecih praznika tokom godine:
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Drzavni praznik Datum Oznake Radni dan?
Nova Godina 1.12.januar | SCG ne
Bozi¢ 7. januar SCG ne
Dan drzavnosti Srbije 15. februar S da
Dan SCG 27. april SCG ne
Praznik rada 1, 2. maj SCG ne
Dan pobede 9. maj SCG da
Dan drzavnosti Crne Gore 13. jul CG da
zlfrzllls;injlia Eéﬁr;i]c;;kssaéev od Velikog petka, zaklju¢no sa promenliivo | SCG ne

6.5 Civilna i vojna sluzba

Zaposlenima ¢e biti odobrena neplacena godina odsustva, radi odsluzenja civilne i/ili vojne sluzbe.
Potrebno je doneti poziv (vojni, sudski) i sve ostale papire koje zaposleni od vojnog odseka dobije radi
vodenja precizne evidencije o zaposlenima od strane organizacije.

6.6 Do — edukacija

Omladina JAZAS-a priznaje da su za njenu uspesnost i opstanak od najveée vaznosti znanje i vestine
njenih zaposlenih. Omladina JAZAS-a zato nudi razlic¢ite programe do — edukacije, usavrSavanja,
obucavanja, zeleéi na taj nacin da ohrabri zaposlene da razvijaju svoja profesionalna znanja i vestine i
samim tim doprinose organizaciji i poslu kojim se ona bavi.

Ukoliko zaposleni zeli da iskoristi ove moguénosti, potrebno je da o tome obavesti svog nepostednog
rukovodioca, ili izvrsnog direktora. Ovaj zahtev ¢e zvani¢no biti uvrsten u dosije zaposlenog, odnosno
onaj deo koji se bavi licnim razvojem zaposlenog.

6.7 Obuka i profesionalni razvoj zaposlenih

Omladina JAZAS-a priznaje i promovise politiku stalnog profesionalnog razvijanja zaposlenih. Zato,
rukovodstvo Omladine JAZAS-a ohrabruje svoje zaposlene koji su zainteresovani za dalja usavrsavanja
1 profesionalne treninge da prate seminare i kurseve na temu koja ih interesuje, uz prethodno
obavestenje 1 odobrenje orgnizacije.
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DEO VII

KOMUNIKACIJA MEDU ZAPOSLENIMA

7.1 Kolegijum

Kolegijumi ¢e se sazivati ber jednom u dve nedelje. Njihova svrha ¢e biti da dopusti ucescée i
informisanje zaposlenih o skorasnjim i aktuelnim desavanjima u organizaciji, promenama u kancelariji,
kao i da se javno pohvale ili kritikuju zaposleni koji su to zasluzili.

7.2 Oglasna tabla

Oglasna tabla ima za cilj da obezbedi zaposlenima da vide ili procitaju informaciju, izvestaj ili objavu
koja se odnosi ili je bitna za sve njih. Zaposleni je odgovoran da se svakodnevno informise o sadrzaju
oglasne table.

7.3 Kutija za primedbe i predloge

Omladina JAZAS-a daje moguénost zaposlenima koji imaju neki predlog koji ne Zele da usmeno i liéno
da saopste, taj predlog napisu na papir 1 isti ubace u kutiju za primedbe 1 predloge. Ako se to ucinilo
anonimno, to pravo da zaposleni zadrzi anonimnost ¢e se ispostovati. Jedan od clanova Izvrsnog
odbora biée zaduzen da redovno pregleda kutiju.

7.4 Procedura za podnosenje zvanicne zalbe

U normalnim poslovnim i kolegijalnim uslovima, zaposleni kojima se desi da imaju neki problem ili
zalbu ¢e modi da se obrate prvenstveno svom direktno nadredenom za pomo¢. U takvim momentima
obicno se pronalaze najjednostavnija, najbrza i najadekvatnija reSenja za taj problem. Ukoliko se pak,
desi da zaposleni i njegov nadredeni ne rese problem, zaposlenom se savetuje da se obrati nekom od
clanova Izvrsnog odbora (Formular za podnoSenje zvaniCne Zalbe).

7.5 Prirucnik za zaposlene (Pravilnik o radu) usvojen je na sastanku Upravnog odbora dana
21.04.2005.godine.

Predsednik Upravnog Odbora

Predrag Stojici¢
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