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Na osnovu Clana 118. Zakona o radu (SluZbene novine F BiH, broja 26/16 i 89/18) te na osnovu Statuta
UdruZenja ,,Omladinska novinska asocijacija u BiH” (03/2007) (u daljem tekstu UdruZenje), nakon
zasjedanja Skupstine UdruZenja donosi:

PRAVILNIK O RADU UDRUZENJA “OMLADINSKA NOVINSKA ASOCIJACIJA U BIH (ONAuBiH)”
I Ops3te odredbe

Clan 1.
Ovim Pravilnikom o radu Udruzenja se odreduje sljedede:
zakljucivanje ugovora o radu, Unutradnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta, Obrazovanje,
osposobljavanje i usavrSavanje za rad, Radno vrijeme i raspored radnog vremena, Odmori i odsustva,
Plate i naknade plata, Angazovanje van UdruZenja, Autorsko djelo stvoreno u radnom odnosu, lzumi i
unaprijedenja, Naknada Stete, Povrede radnog odnosa, Prestanak ugovora o radu, Ostvarivanje prava i
obaveza iz radnog odnosa, Postupanje i rjeSavanje sporova, Prelazne i zavrsne odredbe.

Il Zakljucivanje ugovora o radu

Clan 2.
Zaklju¢ivanjem ugovora o radu izmedu UdruZenja i zaposlenika/ca zasniva se radni odnos.

Clan 3.
Lice koje traZi zaposlenje i zaposlenik/ca koji/a zakljuci ugovor o radu s UdruZenjem ne moze biti
stavljen/a u nepovoljniji poloZaj zbog rase, boje koZe, pola, jezika, vjere, politickog ili drugog misljenja,
nacionalnog ili socijalnog porijekla, imovinskog stanja, rodenja ili kakve druge okolnosti, ¢lanstva ili
neclanstva u politickoj stranci, clanstva ili neclanstva u sindikatu, tjelesnih i dusevnih poteskoca u
pogledu angaZovanja, obrazovanja, unaprijedenja, uslova i zahtjeva rada, otkazivanja ugovora o radu ili
drugih pitanja koja proisticu iz radnog odnosa, u skladu sa ¢lanom 12. Zakona o radu FBiH.

Clan 4.
Kada se u Udruzenju ukaZe potreba za zasnivanjem radnog odnosa s novim zaposlenikom/com, izvr$ni/a
predsjednik/ca udruzenja donosi odluku o zakljudivanju ugovora sa novim/novom zaposlenikom/com
pod uslovima iz ovog Pravilnika. Procedura zaposljavanja je data ispod.

1. Procedura zaposljavanja

1.1.  Ukoliko izvrsni/a predsjednik/ca i/ili skupstina UdruZzenja odluci da postoji potreba za
zaposljavanjem osoblja za rad u Udruzenju mozZe se raspisati interni ili javni oglas za
odredenu poziciju.

1.2.  Ukoliko se osoba bira interno, Upravnom odboru UdruZenja dostavljaju se biografije
osoba — ¢lanova UdruZenja koje se prijavljuju za odredenu poziciju. Clanovi/ice Upravnog
odbora Udruzenja zatim pregleda biografije, a konacnu odluku o odabiru vrsi izvrsni
predsjednik/ca ili predsjednik/ca Upravnog odbora Udruzenja.

1.3.  Ukoliko se raspisuje javni oglas, isti se objavljuje na minimalno 3 javna glasila
(uklju€ujuci web stranicu UdruZenja). Oglas sadrZi naziv i opis radnog mjesta, odgovornosti
propisane opisom posla i uslove koje uspjesan/na kandidat/inja mora zadovoljavati. Oglas
daje informaciju nacinu prijave na konkurs kao i krajnji rok za prijavu.

1.3.1. Po zavrSetku konkursa prijave razmatra troclana komisija UdruZenja, te se
biraju osobe koje ¢e biti intervjuisane za posao. Kandidati/kinje koji nisu zadovoljili
postavljene kriterijume ¢e pismenim putem biti o tome obavijesteni.

1.3.2. Intervjue vrse izvrsni/a predsjednik/ca UdruZenja i jos dvije osobe iz reda
Upravnog odbora UdruZenja.


http://onaubih.ba/

1.4. Izabranom/oj kandidatu/kinji UdruZenje je obavezno ponuditi ugovor o radu i sprovesti
plan upoznavanja zaposlenika/ce sa svim faktorima koji imaju direktne implikacije na
zaposlenika/cu.

Clan 6.
Osobe koje se mogu radno angaZovati u udruzenju su:
* Domaca istrana fizicka lica
* Domacaistrana pravna lica, odnosno, njihovi predstavnici.

2. Vrste ugovora o radu

Clan 7.

Ugovor o radu s odabranim licem, buduc¢im/om zaposlenikom/com UdruzZenja, mozZe se zakljuciti:

* Na neodredeno vrijeme s punim i nepunim radnim vremenom.

* Naodredeno vrijeme s punim i nepunim radnim vremenom.

* Na neodredeno vrijeme uz probni rad.

* Naodredeno vrijeme uz probni rad.
Bez zasnivanja radnog odnosa, a radi stru¢nog osposobljavanja za samostalni rad, Udruzenje mozZe sa
zainteresovanim licima zakljuditi ugovor o volonterskom radu, i to na maksimalan period od 6 mjeseci.
Udruzenje je duzno da vodi i azurira spisak volontera/ki.
Zakljucivanje ugovora o radu iz stava 1, 2 i 3 ovog ¢lana vrsi se u skladu s Zakonom o radu FBiH i ovim
Pravilnikom.

Clan 8.
Ugovor o radu zakljuCuje se u pismenoj formi i sadrzi osnovne sastojke propisane Zakonom o radu i
ovim Pravilnikom. Primjeri ugovora su sastavni dio ovog Pravilnika.

Il Unutradnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta

Clan 9.
Poslove u svim organizacionim odjelima obavljaju zaposlenici/e koji zadovoljavaju uslove postavljene za
to radno mjesto i odgovorni su za njihovo izvrSavanje.

Clan 10.
Poslovi, odnosno, radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom obavljaju se u okviru organizacionih odjela
propisanih ovim Pravilnikom, Cije ¢e organizacione strukture takoder biti uredene ovim Pravilnikom.

Clan 11.
Svi zaposlenici/e UdruZenja, rasporedeni na radna mjesta, moraju zadovoljavati opste uslove propisane
zakonom za to radno mjesto, kao i posebne uslove ukoliko su ovim Pravilnikom za isti propisani.

1.0 Sistematizacija radnih mjesta

Clan 12.
Svako radno mjesto u pogledu utvrdenih uslova ima utvrdene zahtjeve koje zaposlenik/ca mora
ispunjavati da bi ga obavljao/la.
Pored opstih uslova odredenih zakonom za svako radno mjesto mogu biti predvideni i posebni uslovi.
U zavisnosti od vrste posla, odnosno, radnog mjesta, kao posebni uslovi utvrduju se: obrazovanje, radno
iskustvo, volontersko iskustvo, duzina ¢lanstva u udruZenju, aktivnost u udruzenju, vjestine potrebne za
radno mjesto, licne kvalitete.



Clan 13.
Za svako pojedino radno mjesto utvrduju se zahtjevi u zavisnosti od analiticke procjene, vrste i
sloZenosti posla, odnosno, radnog mjesta i uslovi rada.

Clan 14.
Prilikom utvrdivanja potrebnog obrazovanja utvrduje se stru¢na sprema odredenog zanimanja,
odnosno, smjera.
U opravdanim slucajevima za odredene poslove, odnosno, radna mjesta mogu se predvidjeti drugi
stepen struéne spreme.

Clan 15.
Radno iskustvo kao uslov priznaje se ako je steCeno na istim ili slicnim poslovima koje ¢e zaposlenik
obavljati u UdruZeniju.
Volontersko iskustvo kao uslov priznaje se ako je ste¢eno kroz volonterski angazman u Udruzenju ili
drugim organizacijama, a na sli¢nim pozicijama.
DuZina ¢lanstva i aktivnost u udruzenju se priznaju kao- uslov i prednost ukoliko je oglas interni.

Clan 16.
Radni staZ zaposlenika/ce smatra se vrijeme koje je zaposlenik/ca proveo/la na radu i koji je osiguran u
skladu sa propisima o penzijskom i invalidskom osiguranju.

Clan 17.
Pod iskustvom menadziranja smatra se vrijeme koje je zaposlenik/ca proveo/la na upravljackim,
rukovodedim ili koordinatorskim poslovima, odnosno, na kojima je mogao/la steéi organizacione
sposobnosti u rukovodenju i upravljanju.

Clan 18.
Odlukom predsjednika/ce UdruZenja propisani su uslovi rada u smislu minimalnog potrebnog
obrazovanja. Uslovi mogu biti nadomjeSteni radnim iskustvom na poslovima srodnim onim koje ¢e
zaposlenik/ca izvrsavati.
Radno iskustvo iz stava 1. ovog Clana se moZe dokazati i pismenim preporukama menadZmenta
organizacija u kojima je isto steceno.

Clan 19.
Probni rad kao poseban uslov za zasnivanje radnog odnosa u UdruZenju u trajanju do tri mjeseca
utvrduje se za sva radna mjesta za koja je oglasom jasno specificirano. lzuzetno, probni rad se moze
produziti maksimalno za jos tri mjeseca — probni rad moZe trajati maksimalno 6 mjeseci. Ako se probni
rad prekida prije roka na koji je ugovoren, otkazni rok je sedam dana.

Clan 20.
Prije zasnivanja radnog odnosa moze se, ali i ne mora vrsiti prethodna provjera radnih sposobnosti
zaposlenika/ce uvrdenih ovim Pravilnikom za to radno mjesto.
Provjeru radnih sposobnosti zaposlenika vrsi troc¢lana komisija a koju odredi izv$ni/a predsjednik/ca
Udruzenja.
Ukoliko je izvrsena provjera radnih sposobnosti kandidata/kinje, a kandidat/kinja ne zadovolji uslove na
provjeri, isti/a ne moZze biti primljen u radni odnos.

Clan 21.
Strani drZavljani/ke koji imaju odobrenje za zasnivanje radnog odnosa, mogu zasnovati radni odnos u
UdruZenju za vrSenje odredenih poslova pod uslovima za zasnivanje radnog odnosa sa stranim
drzavljanima.



Prilikom zasnivanja radnog odnosa i zakljucivanja ugovora o radu strani drzavljani daju pismenu izjavu
kojom prihvataju nadleznost bosansko-hercegovackog suda u slucaju spora s Udruzenjem u vezi s
pitanjima iz radnog odnosa.

Clan 22.
Za rad na poslovima utvrdenim ovim Pravilnikom mogu se primati, odnosno, rasporedivati samo
zaposlenici/e koji ispunjavaju uslove definisane Pravilnikom.
U izuzetnim slucajevima, a po odluci izvrsnog/e predsjednika/ce UdruZenja, za rad na istim poslovima
mogu se rasporedivati zaposlenici/e koji ne ispunjavaju uslove u pogledu stepena stru¢ne spreme, ako
te poslove mogu uspjesno obavljati, ako se ti poslovi nisu mogli popuniti zaposlenikom/com koji
ispunjava uslove, i ako to nije u suprotnosti s zakonom i drugim opstim propisima.

Clan 23.
IzvrSioci poslova i podjela izvrSioca na radne zadatke koji nisu utvrdeni ovim pravilnikom, utvrduje se
posebnim aktom izvrinog/e predsjednika/ce UdruZenja, a u skladu s tekuéim i perspektivnim
potrebama.

1.1. Organizacioni odjeli

Clan 25.
Ostvarivanje programskih ciljeva i blagovremena implementacija planiranih aktivnosti u okviru
UdruZenja osigurava se preko sljedecih organizacionih odjela:
1. Odjel za finansijski menadZment i administraciju
1.1 Office menadZer/ica - Finansijski koordinator/ica
1.2. Finansijski/a - administrativni/a asistent/ica

2. Odjel za upravljanjem projektima
2.1 Projektni/a koordinator/ica
2.2. Projektni/a asistent/ica

Clan 26.
Zaposlenik/ca na radnom mjestu obavlja poslove iz djelokruga tog radnog mjesta.

Clan 27.
Pod radnim mjestom podrazumijevaju se poslovi iz djelatnosti UdruZenja, odnosno, zajednicki poslovi
jednog ili viSe zaposlenika, odgovarajucih struc¢nih i drugih radnih sposobnosti, koji se kao sadrzaj rada
organizuju u toku procesa rada ne narusavajuci njegovo jedinstvo.

Clan 28.
Naziv radnog mjesta utvrduje se prema karakteru poslova koje zaposlenik/ca pretezno obavlja.

1.1.1. Odjel za finansijski menadZment i administraciju
Office menadzZer/ica - Finansijski koordinator/ica
Clan 29.
Office menadZer/ka/finansijski koordinator/ka je odgovoran/na za sve administrativne poslove i

obracune troSkova kroz tekuée projekte, kao i troSkova u okviru rada UdruZenja, a koje mu povijeri
Izvrsni predsjednik/ca Udruzenja.



Clan 30.
U okviru radnog mjesta Office menadzer/ica - Finansijski koordinator/ica obavljaju se sljedeéi poslovi:

* vodenje finansijske dokumentacije UdruZenja: Izvode iz banke, blagajne, ulazne iizlazne fakture
i ostale relevantne dokumentacije;

* vrini periodi¢ne obracune i finansijske izvjestaje za Skupstinu UdruZzenja;

* vodi evidenciju primljenih i izdatih faktura, stara se o blagovremenoj naplati potraZivanja i
pla¢anju dospjelih obaveza povjeriocima;

* izvrSava uplate prema uputama lzvrsnog predsjednika/ce Udruzenja;

e koristi i redovno azurira finansijski softver za projektni menadzment (Empanda);

* aZurira blagajnu;

* vodi protokol i arhiviranje dokumentacije UdruZenja;

* ucestvuje u pripremanju i sazivanju redovnih sastanaka UdruZenja;

* prisustvuje redovnim sastancima UdruZenja i vodi zapisnike po potrebi;

e distribuira zapisnike i drugu neophodnu dokumentaciju nakon sastanaka Udruzenja;

* pomaZe lzvrsnom/oj predsjedniku/ci i predsjedniku/ci Upravnog odbora UdruzZenja u izradi
finansijskih izvjestaja o radu UdruZenija;

* vodiidruge poslove iz djelokruga administracije, a koji su zakonom propisani i/ili delegirani od
strane lzvrsnog predsjednika/ce Udruzenja;

* kontinuirano osmisljava i provodi kancelarijsku politiku koja ¢e poboljSati operativnu
ucinkovitost UdruZenja.

Clan 31.

Office menadZer/ica - Finansijski/a koordinator/ica je odgovoran/na za rad lzvrSnom predsjedniku/ci,
ako postoji, u suprotnom, predsjedniku/ici Upravnog odbora UdruZenja.

Clan 32.
Za Office menadzZera/icu - Finansijskog/u koordinatora/icu moze biti imenovano lice koje ispunjava
sliedece uslove:
* posjeduje najmanje zavrsen fakultet ekonomskog smjera ili bacalearuat sa 240 ECTS, bodova
po Bolonjskom sistemu studiranja,
* 2 godine radnog staza u oblastima finansije i administracije,
* poznavanje engleskog jezika i rada na racunaru (sa fokusom na Excel),
* pozeljno poznavanje bh. zakonske regulative u oblasti racunovodstva,
* pozeljno iskustvo sa administriranjem projektnih budzeta u neprofitnom sektoru,
posjeduje potrebne vjestine za rad na ovoj poziciji: organiziranost, detaljnost, komunikativnost,
marljivost;

Office menadZera/icu - Finansijskog/u koordinatora/icu imenuje lzvréni predsjednik/ca ili
predsjednik/ica Upravnog odbora Udruzenja.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan) - na puno radno vrijeme (40 sati sedmicnog rada)
Finansijski/a - administrativni/a asistent/ica
Clan 33.
Finansijski/a - administrativni/a asistent/ica pomaze pri administrativnim poslovima u pogledu troskova

kroz dodijeljeni/e projekt(e), kao i troskove u okviru rada UdruZenja, a koje mu povjeri Finansijski/a
koordinator/ica ili 1zvrni predsjednik/ca UdruZenja.



Clan 34.
U okviru radnog mjesta Finansijski/a - administrativni/a asistent/ica obavljaju se sljedeéi poslovi:

*  pomo¢ pri vodenju finansijske dokumentacije Udruzenja: lzvode iz banke, blagajne, ulazne i
izlazne fakture i ostale relevantne dokumentacije;

* kreira finansijske izvjestaje za finansijere/donatore UdruZenja;

* vodi evidenciju primljenih i izdatih faktura, stara se o blagovremenoj naplati potraZivanja i
pla¢anju dospjelih obaveza povjeriocima;

* izvrSava uplate prema uputama Finansijskog/e koordinatora/ice ili Izvrsnog predsjednika/ce
UdruZenja;

* aziurira blagajnu;

*  po potrebi koristi i redovno azurira finansijski softver za projektni menadzment (Empanda);

* vodi protokol, zaprima poStarinu i arhivira dokumentaciju UdruZenja;

* prisustvuje redovnim sastancima UdruZenja i vodi zapisnike po potrebi;

* pomaze Finansijskom/oj koordinatoru/ici u izradi finansijskih izvjestaja o radu UdruzZenja;

* vodiidruge poslove iz djelokruga administracije, a koji su zakonom propisani i/ili delegirani od
strane lzvrsnog predsjednika/ce Udruzenja;

*  Vrsi kupovinu kancelarijske opreme u skladu sa potrebama i dogovorom s menadZmentom

Clan 35.
Finansijski/a - administrativni/a asistent/ica je odgovoran/na za rad Finansijskom/oj koordinatoru/ici,
ako postoji, u suprotnom, Izvrsnom predsjedniku/ici Udruzenja.

Clan 36.

Za Finansijskog/u - administrativnog/u asistenta/icu moze biti imenovano lice koje ispunjava sljedece
uslove:

* posjeduje najmanje srednju stru¢nu spremu (SSS),

* 1 godina volonterskog/radnog staza u oblastima finansije i administracije,

* poznavanje engleskog jezika i rada na racunaru (sa fokusom na Excel),

*  pozZeljno iskustvo sa administriranjem projektnih budZeta u neprofitnom sektoru,

* posjeduje potrebne vjestine za rad na ovoj poziciji: organiziranost, detaljnost, komunikativnost,

marljivost;

Finansijskog/u - administrativnog/u asistenta/icu imenuje Izvr$ni predsjednik/ca ili predsjednik/ica
Upravnog odbora UdruZenja.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan) - na nepuno radno vrijeme (20 sati sedmi¢nog rada).
1.1.2. Odjel za upravljanje projektima
Projektni/a koordinator/ica

Clan 37.

Projektni/a koordinator/ica je odgovoran za realizaciju dodijeljenog programa/projekta od strane
menadZmenta, a koji je u skladu sa misijom | vizijom UdruZenja. Samim tim, odgovoran/a je za
cjelokupno upravljanje projektom, organizovanje projektnih aktivnosti, saradnju sa klju¢nim akterima
i/ili partnerima, redovnim izvjestavanjem o napretku projekta, po uputama lzvrsnog/e predsjednika/ce.

Clan 38.
U okviru radnog mjesta Projektni/a koordinator/ica mozZe biti imenovano
lice koje ispunjava sljedede uslove



* vodenje projektne dokumentacije UdruZenja: donatorski ugovori, aneksi ugovora, projektna
dokumentacija i ostale relevantne dokumentacije;

* vr§i periodi¢ne narativne izvjeStaje za SkupStinu UdruZenja i donatore;

* vodi evidenciju projektnih aktivnosti, vr.emenskog okvira i sl;

* azurira projektnu dokumentaciju;

* vodi protokol i arhiviranje projektne dokumentacije Udruzenja;

e ucestvuje u pripremaniju i sazivanju redovnih sastanaka Udruzenja;

* prisustvuje redovnim sastancima UdruZenja i vodi zapisnike po potrebi;

e distribuira zapisnike i drugu neophodnu dokumentaciju nakon sastanaka Udruzenja;

e aktivno ulestvuje u kreiranju strateskog plana, definisanju ciljeva i aktivnosti, te evaluacija
implementiranih projekata i programa UdruZenja;

* aktivno ulestvuje u izradi Pravilnika udruZenja i drugih pravnih akata;

e aktivno ucestvuje u pisanju projektnih prijedloga;

* aktivno ucestvuje u programima UdruZenja u svrhu namicanja dodatnih finansijskih sredstava,
a kroz apliciranja za druge/dodatne grantove;

* pomaze lzvrsnom/oj predsjedniku/ci i predsjedniku/ci Upravnog odbora UdruZenja u izradi
narativnih izvjestaja o radu UdruZenja;

* vodiidruge poslove iz djelokruga administracije, a koji su zakonom propisani i/ili delegirani od
strane direktora/ice UdruZenja;

* komunicira objave s medijima (online portali, lokalne radio i TV stanice, novine) radi ostvarenja
$to je moguce vece vidljivosti rada UdruZenja i/ili projekta;

* sudjeluje u sprovedbi programskih aktivnosti Udruzenja.

Clan 39.
Projektni/a koordinator/ica je odgovoran/na za rad lzvrSnom/oj predsjedniku/ci, ako postoji, u
suprotnom, predsjedniku/ici Upravnog Odbora Udruzenja.

Clan 40.
Za Projektnog/u koordinatora/icu moze biti imenovano lice koje ispunjava sljedece uslove u sljedeéim
oblastima:

* posjeduje najmanje zavrien fakultet drustvenog smijera ili bacalearuat sa 240 ECTS bodova po
Bolonjskom sistemu studiranja;

* 2 godine radnog staza u oblastima u samostalnom vodenju projekata, obrazovnih treninga i
sli¢no;

* poznavanje engleskog jezika i rada na racunaru;

* pozZeljnoiskustvo rada u neprofitnom sektoru na istim ili slicnim poslovima.

Projektnog/u koordinatora/icu imenuje Izvrini/a predsjednik/ca ili predsjednik/ica Upravnog odbora
Udruzenja.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan) - puno radno vrijeme (40 sati sedmi¢nog rada).

Projektni/a asistent/ica

Clan 41.

Projektni/a asistent/ica asistira u koordinaciji projektnim aktivnostima u skladu sa vremenskim okvirom
i dodijeljenim projektom/programom, a koji je u skladu sa misijom i vizijom UdruZenja. Samim tim,
ostvaruje saradnju sa kljuénim akterima i/ili partnerima, prikuplja te ucestvuje u redovnim
izvjeStavanjem o napretku projekta, a po uputama Projektnog/e koordinatora/ice ili lzvrSnog/e
predsjednika/ce.



Clan 42.

U okviru radnog mjesta Projektni/a asistent/ica mozZe biti imenovano lice
koje ispunjava sljedece uslove

Clan 43.

Koordinira i implementira projektne aktivnosti i dogadaje, u saradnji sa projektnim
koordinatorom, u skladu sa vremenskim okvirom i budZzetom projekta (organizacija i realizacija
sastanaka, uli¢nih aktivnosti, radionica, konferencija, itd.);

Redovno komunicira i odrzava sastanake s ¢lanovima tima i menadzmentom;

Komunicira s tre¢im licima kroz poslovne dopise, poStom, e-mailom i telefonski;

Priprema dokumentaciju za sastanke, vodi zapisnike i implementira zakljucke sa sastanaka;
Blagovremeno prati i azurira projektni plan u saradnji s timom;

Uredno arhivira projektnu dokumentaciju, obraduje i analizira podatke za izvjestaje;

Brine se za nabavku opreme i materijala koja/i se koristi za projektne aktivnosti;

IzvjeStava donatore o realiziranim projektnim aktivnostima;

Saraduje s drugim projektima unutar organizacije;

Organizuje i sudjeluje u edukacijama projektnog tima;

azurira projektnu dokumentaciju;

vodi protokol i arhiviranje projektne dokumentacije UdruZenja;

ucestvuje u pripremanju i sazivanju redovnih sastanaka UdruZenja;

distribuira zapisnike i drugu neophodnu dokumentaciju nakon sastanaka UdruZenja;

aktivno ucestvuje u kreiranju strateskog plana, definisanju ciljeva i aktivnosti, te evaluacija
implementiranih projekata i programa UdruZenja;

aktivno ucestvuje u pisanju projektnih prijedloga;

aktivno ucestvuje u programima UdruZenja u svrhu namicanja dodatnih finansijskih sredstava,
a kroz apliciranja za druge/dodatne grantove;

Pomaze Projektnom/oj koordinatoru/ici u izradi narativnih izvjestaja o radu Udruzenja;

vodi i druge poslove iz djelokruga administracije, a koji su zakonom propisani i/ili delegirani od
strane direktora/ice Udruzenja;

sudjeluje u sprovedbi programskih aktivnosti Udruzenja;

lzvrsava i druge poslove po nalogu Projektnog/e koordinatora/ice ili lzvrsnog/e
predsjednika/ce.

Projektni/a asistent/ica je odgovoran/na za rad Projektnom/oj koordinatoru/ici, ako postoji, u
suprotnom, lzvrsnom/oj predsjedniku/ci UdruZenja.

Clan 44.

Za Projektnog/u koordinatora/icu moze biti imenovano lice koje ispunjava sljedece uslove u sljedeéim
oblastima:

posjeduje najmanje srednju stru¢nu spremu (SSS);

1 godine volonterskog/radnog staZza u oblastima u samostalnom vodenju projekata, obrazovnih
treninga i sli¢no;

poznavanje engleskog jezika i rada na racunaru;

pozeljno iskustvo rada u neprofitnom sektoru na istim ili slicnim poslovima.

Projektnog/u asistenta/icu imenuje lzvrsni/a predsjednik/ca ili predsjednik/ica Upravnog odbora
Udruzenja.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan) - na nepuno radno vrijeme (20 sati sedmicnog rada).



IV Obrazovanje, osposobljavanje i usavr$avanje za rad

Clan 45.
UdruZenje moze uputiti zaposlenika/icu na usavrSavanje i osposobljavanje za rad. Odluka o tome koji
¢e se zaposlenici/e uputiti na usavrSavanje i osposobljavanje, i pod kojim uslovima, donosi lzvrsni
predsjednik/ca ili predsjednik/ica Upravnog odbora udruzenja na Skupstini udruzenja.

Clan 46.
UdruZenje je voljno podrZavati zaposlenike/ce i u edukaciji koja nije direktno vezana za posao koji vrse
u smislu stepena stru¢ne spreme. Odlukom donesenoj na SkupStini udruZenja odreduje se koji
zaposlenici/e i pod kojim uslovima ée biti podrzani u procesu svoje edukacije.

V Radno vrijeme i raspored radnog vremena
1. Radno vrijeme

Clan 47.
UdruZenje s zaposlenikom/com ugovara radni odnos s punim i nepunim radnim vremenom.
Radni zadaci se mogu obavljati kako u prostorijama poslodavca, tako i radom na daljinu.
Puno radno vrijeme iznosi 40 sati sedmicno.
Puno dnevno radno vrijeme iznosi 8 sati za pet radnih dana, ako posebnom odlukom izvrsnog/e
predsjednika/ce ili predsjednik/ica Upravnog odbora UdruZenja nije drugacije utvrdeno.
Ugovorom o radu s zaposlenikom/icom s nepunim radnim vremenom utvrduje se tac¢no vrijeme rada.

2. Raspored radnog vremena

Clan 48.

Dnevno radno vrijeme za zaposlenike/ce s punim radnim vremenom pocinje u 08.00 a zavr$ava u
16.00, za pet radnih dana u sedmici tokom jedne godine.

Odmor u toku rada ulazi u radno vrijeme. Zaposlenik koji radi u punom radnom vremenu, ima pravo
na odmor u toku radnog dana u trajanju od najmanje 30 minuta.
lzuzetno, poslodavac je duzan zaposleniku, na njegov zahtjev, omoguciti odmor zaposleniku/ci u
trajanju od jednog sata za jedan dan u toku radne sedmice.
Vrijeme odmora iz ovog ¢lana ne uracunava se u radno  vrijeme.
Zaposleniku/ci se ne moZze uskratiti pravo na odmoru u toku rada, dnevni odmor ili sedmic¢ni odmor.
Zaposlenici/e odmor u toku rada mogu koristiti u periodu izmedu 10:00 i 13:00.

Clan 49.
Ugovorom s zaposlenikom/com s nepunim radnim vremenom utvrduje se i raspored radnog vremena
u toku dana, i u toku radne sedmice.

Clan 50.
Puno radno vrijeme u skladu s Zakonom o radu mozZe se u toku godine preraspodijeliti, tako da u toku
jednog perioda traje duZe, a tokom drugog perioda krace od punog radnog vremena.
Odlukom lIzvrsnog predsjednika/ce ili predsjednika/ice Upravnog odbora UdruzZenja, a kada se ukaZe
potreba, uvodi se preraspodjela radnog vremena.
Ako je uvedena preraspodijela radnog vremena, prosjecno radno vrijeme ne moze biti duZe od 52 sata
sedmicno.
Ako je uvedena preraspodjela radnog vremena, prosjecno radno vrijeme tokom kalendarske godine ne
moZe biti duZe od 40 sati sedmic¢no.



3. Prekovremeni rad

Clan 51.
U slucaju i pod uslovima propisanim Zakonom o radu, u UdruZenju se moZe uvesti rad duZi od punog
radnog vremena (prekovremeni rad), a najduze 10 sati sedmicno.
Prekovremeni rad zaposleniku/icu se kompenzuje slobodnim satima u broju sati koji odgovara
prekovremenom radu.
Prekovremeni rad uvodi se odlukom lzvrSnog predsjednika/ce ili predsjednika/ice Upravnog odbora
UdruZenja.

4, Rad na daljinu/rad od kuce

Clan 52.
Rad na daljinu/rad od ku¢e omogucava se samo i iskljucivo za rad pomocu digitalnih tehnologija.

Clan 53.
Poslodavac moZe ugovorom da odredi trajanje i-nacin rada na daljinu/rada od kuce.
Ukoliko nije propisano ugovorom, poslodavac i radnik/ca mogu da se usmeno/pismeno dogovore o
trajanju i nacinu ove vrste rada.

VI Odmori i odsustva
1. Odmori

Clan 54.
U skladu sa Zakonom o radu, UdruZenje obezbjeduje zaposlenicima/ama sljedece odmore u trajanju od
najmanje:
* 30 minuta — u toku radnog vremena
* 12 sati—dnevni odmor izmedu dva radna dana
* 48 sati—sedmicni odmor
* 20+ dana - godisnji odmor, u skladu sa ostvarenim radnim stazem i ¢l. 46 ovog Pravilnika.

Clan 55.
Zaposlenik/ica koji se prvi put zaposli ili ima prekid izmedu dva radna odnosa duZi od osam dana, stice
pravo na godidnji odmor nakon Sest mjeseca neprekidnog rada.
Ako zaposlenik/ica nije stekao pravo na godisnji odmor u smislu stava 1. ovog ¢lana, ima pravo na
najmanje jedan dan godiSnjeg odmora za svaki navrSeni mjesec dana rada u skladu s ovim Pravilnikom
i ugovorom o radu.

Clan 56.

Najmanji iznos godisnjeg odmora iz ¢lana 47. ovog Pravilnika uvecava se po osnovu duzine penzijskog
stazaito:

* od1dob5godine -2 radnadana

* od5do 10 godina—4radna rada

* od6do 10 godina—6radnih dana

* od11do 15 godina— 7 radnih dana

* od 16 do 25 godina— 8 radnih dana

* preko 25 godina — 10 radnih dana



Clan 57.
Po osnovu uslova rada, prethodnih rezultata rada i drugih kriterija, Izvr$ni predsjednik/ca ili
predsjednik/ca Upravnog odbora UdruZzenja moZe odluciti da se zaposleniku/ci poveéa godisnji odmor
iz ¢lanova 44-46. ovog Pravilnika do 10 radnih dana.

Clan 58.
Godisnji odmor se moZze koristiti u dva dijela.
Ako zaposlenik/ica koristi godisnji odmor u dijelovima, prvi dio koristi bez prekida u trajanju od najmanje
12 radnih dana u toku kalendarske godine, a drugi dio najkasnije do 30. juna naredne godine ili do isteka
ugovora o radu.
Zaposlenik/ica ima pravo koristiti jedna dan godisnjeg odmora kada on to Zeli, uz obavezu da o tome
obavijesti pretpostavljenog najmanje dva dana prije njegovog koristenja.
Maloljetni zaposlenik/ca ima pravo na godisnji odmor u trajanju od 24 dana.

Clan 59.
Zaposlenik se ne moze odreci prava na godisnji odmor.
Zaposleniku se ne mozZe uskratiti pravo na godiSnji odmor, niti mu se moze izvrsiti isplata naknade
umjesto koristenja godisnjeg odmora.

2. Odsustva s rada
2.1. Pla¢eno odsustvo s rada od 7 dana

Clan 60.
Prema odredbama Zakona o radu, zaposlenik/ca ima pravo na plaéeno odsustvo od ukupno 7 radnih
dana u toku kalendarske godine u slucaju:

* teZe bolesti;

* smrti uZeg ¢lana porodice;

* sklapanja braka;

* porodaja, odnosno, porodaja supruge,

*  zavrijeme obrazovanja ili stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja, te obrazovanja za potrebe
sindikalnog rada, pod uslovima, u
trajanju i uz nadoknadu odredenu ugovorom ili pravilnikom o radu.

* Radnik/ca dobrovoljni darivalac krvi, za svako darivanje ima pravo na najmanje jedan dan
plaéenog odsustva.

U uZe ¢lanove porodice ubrajaju se roditelji, supruznici, braca i sestre, djeca.
Zaposlenik ima pravo na pla¢eno odsustvo i u

slu¢aju:  drZavnih praznika — u skladu s

Zakonom o praznicima i neradnim danima

Bosne i Hercegovine — do 4 dana godisnje.

Clan 61.
Zaposleniku/ici se moZe odobriti plateno odsustvo i u drugim slucajevima za vrijeme utvrdeno
zakonskim propisom i odlukom lIzvrSnog predsjednika/ce ili predsjednika/ce Upravnog odbora

UdruZenja u skladu s tim propisima.

2.2.Bolovanje do 42 dana

Clan 62.



Zaposlenik/ca odsustvuje s posla uslijed sprijeCenosti za rad zbog bolesti u skladu s Zakonom o

zdravstvenom osiguranju (bolovanje).

Odsustvovanje zbog bolovanja utvrduje nadlezni/a ljekar/ka i evidentira odsustvo s rada samo
zaradne dane.

2.3. Porodiljsko odsustvo

Clan 63.
Zavrijeme trudnode, porodaja i njege djeteta, zaposlenica ima pravo na porodiljsko odsustvo u trajanju
od 1 godine neprekidno, koje prethodno treba biti odobreno od strane Upravnog odbora Udruzenja u
skladu sa raspolozivim sredstvima i moguénostima, obzirom na specificnost djelovanja udruzenja u
skladu sa humanitarnim donacijama.
Na osnovu nalaza ovlastenog/e doktora/ke zaposlenica moze otpoceti porodajno odsustvo 30 dana
prije oCekivanog datuma poroda.
Zaposlenica moze koristiti porodajno odsustvo, ali ne krace od 42 dana poslije poroda. Zaposlenik otac
moZze koristiti odsustvo zbog porodaja supruge, nakon isteka zakonom propisanog roka u kojem majka
mora koristiti ovo pravo.
U sluc¢aju mrtvorodenog djeteta, zaposlenica ¢e imati pravo na koris¢enje porodajnog odsustva
minimalno 45 dana nakon poroda.

2.4, Neplaéeno odsustvo

Clan 64.
lzvrsni predsjednik/ca ili predsjednik/ca Upravnog odbora UdruZenja mozZe zaposleniku/ci, a na
njegov/njen zahtjev, odobriti odsustvo bez naknade plate — nepla¢eno odsustvo u trajanju od najvise
90 dana.
Za vrijeme iz stava 1. ovog Clana prava i obaveze zaposlenika/ce iz i po osnovu rada miruju.
Zaposlenik/ca ima pravo na nepla¢eno odsustvo u trajanju od 2 dana radi obavljanja vjerskih duznosti.

VIl Plate i naknade plata
1. Plate

Clan 665.
Plata zaposlenika/ce se sastoji iz plate za izvrSeni rad.
Plate iz stava 1. ovog ¢lana obracunavaju se i isplaéuju zaposlenicima/ama u neto iznosu. Poreze
i doprinose obracunava i placa udruzZenje.

Clan 66.
Plate zaposlenika/ca utvrduju se prema vrsti i sloZenosti poslova, kao i prema sistematizaciji radnih
mjesta zasnovanoj na odobrenom budzZetu od strane donatora. Stepen sloZenosti za svakog zaposlenog
odreduje Izvrsni predsjednik/ca ili predsjednik/ca Upravog odbora UdruZenja, a u zavisnosti od poslova
koje ta osoba obavlja.

Clan 67.
Ukupni penzijski staz za tekucu godinu utvrduje se s 31. decembrom prethodne godine, odnosno, od
posljednjeg dana u mjesecu prije stupanja osobe na rad.



Clan 68.
Ugovorom izmedu UdruzZenja i zaposlenog/e, a prema odobrenom budZetu od strane donatora,
utvrduje se ugovorena plata, a ugovor potpisuje lzvrini predsjednik/ca ili predsjednik/ca Upravnog
odbora ispred UdruZenja i angazovana osoba.
Ako je na rjeSenju, odnosno, odluci o prijemu radnika/ce naznacen iznos plate za obavljanje poslova na
koje se osoba rasporeduje, naznacena plata ima tretman ugovorene plate.

Clan 69.
Obracun plate vrsi se za svaki mjesec do kraja mjeseca za protekli mjesec, a isplata plata se vrsi svakog
zadnjeg radnog dana u mjesecu za protekli mjesec, ili prema odredbama ugovora i budZeta koji je
odobren od strane donatora za odredene pozicije.

Clan 70.
Svakoj osobi urucuje se pismeni/elektronski obracun
plate.
Obracun plate iz stava 1. ovog ¢lana je sluzbena tajna, kao i visina plate koja se isplac¢uje svakom/j
zaposleniku/ici ponaosob.
Poslodavac ne moze obracunati, niti isplatiti platu manju od plate koja je predvidena ugovorom i
pravilnikom o radu.

Clan 71.
Plata se zaposleniku/ici moZe obracunati samo na osnovu vjerodostojne dokumentacije, kao $to su:
* ugovor oradu,
* evidencija radnih sati,
* druga odgovaraju¢a dokumentacija.

Clan 72.
Plata zaposlenika/ce koji se angaZuju na povremenim i privremenim poslovima utvrduje se u skladu s
ugovorom o obavljanju povremenih i privcemenih poslova po odluci izvr$nog/e predsjednika/ce.

2. Nov¢ana primanja
2.1.Nov¢ana naknada u slu¢aju smrti

Clan 73.
U slucaju smrti zaposlenika/ce, za svaki pojedinacni slucaj u smislu naknade, rjesenje izdaje Skupstina
udruzenja.
UdruzZenje se obavezuje da postupa prema opstim praksama i zakonskim propisima.

2.2.Naknada za vrijeme obrazovanja i u drugim slu¢ajevima

Clan 74.

Zaposlenik/ca ima pravo na naknadu u visini njegove/njene plate u tekuéem, odnosno, prethodnom
mjesecu, za vrijeme kada ne radi zbog:

* obrazovanja i stru¢nog osposobljavanja prema potrebama UdruZenja,

* zastoja na radu bez krivice zaposlenika/ce,

* drugih opravdanih razloga, a u dogovoru s lzvr$nih predsjednikom/com ili predsjednikom/com

Upravnog odbora UdruZenja.

U slucajevima iz stava 1.alineja 1. ovog ¢lana, s zaposlenikom/com se zakljucuje ugovor po kojem je
zaposlenik/ca duZzan/duzna da ostane u radnom odnosu s Udruzenjem najmanje 6 mjeseci, ako Upravni
odbor Udruzenja ne odludi drugacije.



U slucaju da zaposlenik/ca s kojim je zaklju¢en ugovor iz stava 2. ovog ¢lana ne ostane u radu s
UdruZenjem do kraja ugovorenog roka, ili raskine ugovor na neodredeno duzan/na je vratiti UdruZenju
srazmjerni dio sredstava koje je Udruzenje utroSilo ili na svoje ime dalo kao donaciju za stru¢no
osposobljavanje te osobe (dnevnice, putni i ostali troskovi, troskovi boravka u inostranstvu, troskovi
osposobljavanija, itd.).

2.3. Primanja za vrijeme kori$tenja godiSnjeg odmora

Clan 75.
Zaposlenik/ca ima pravo na naknadu u visini njegove/njene mjesecne plate ostvarene u tekucem,
odnosno, prethodnom mjesecu za vrijeme odsustva s posla po osnovu koristenja godisnjeg odmora.

2.4. Naknada za vrijeme bolovanja

Clan 76.
Za vrijeme bolovanja zaposleniku/ici pripada naknada.i to:
* za vrijeme bolovanja po drugim osnovama u visini 80% njegove/njene plate u mjesecu
neposredno prije nego je bolovanje otvoreno;
* za vrijeme bolovanja uslijed nesrece na poslu u visini od 100% njegove/njene plate ostvarene
prije nego je bolovanje otvoreno.
Isplate naknada iz stava 1. ovog ¢lana vrsi se na osnovu dokaza o bolovanju.

2.6. Naknada za vrijeme porodiljskog odsustva

Clan 77.
Zaposlenik/ca na porodiljskom odsustvu ima pravo na 100% naknade uzimajuci prosjek tri posljednje
plate pred odlazak na porodiljsko odusustvo.
Zaposlenik/ca na porodiljskom odsustvu ima pravo na koristenje porodiljnog odsustva, u skladu sa
Zakonom o radu i ovim Pravilnikom. Poslodavac moze, pored naknade osigurane kroz zakon, radniku/ci
isplatiti i odredenu dodatnu naknadu.

2.7. Naknada za koriStenje vlastitog automobila

Clan 78.
Vlastiti putnicki automobil zaposlenici/e u Udruzenju mogu koristiti kada UdruZenje nije u mogucnosti
obezbijediti prevoz za sve projekte ili radne grupe.

Clan 79.
Zaposleniku/ci  koji za potrebe sluzbenog putovanja koristi putnic¢ki automobil u licnom vlasnistvu,
pripada naknada u visini 15% cijene litre benzina BMB 95 na teritoriji Bosne i Hercegovine, po predenom
kilometru na odobrenoj relaciji.

Clan 80.

Isplata naknade predstavlja naknadu troskova za gorivo i amortizaciju automobila i ista ne iskljucuje
troskove nastale po osnovu plaéene cestarine, putarine, mostarine, naknade za koristenje tunela,
parkinga i drugih troskova nastalih u vezi sa prijevozom na sluzbenom putovanju.

Kod obracuna naknade za koriStenje licnog putnickog automobila isti se vrsi na nacin da se obracuna
najkraca udaljenost koju drzavni sluzbenik mora prijeci prijevoznim sredstvom, a koja se moze utvrditi
(izmjeriti) na geografskoj karti namijenjenoj vozacima i ona je mjerodavna prilikom odredivanja stvarne
udaljenosti sluzbenog putovanja.



Clan 81.
Udruzenje zakljucuje poseban ugovor koji reguliSe prava i obaveze s osobom koja koristi svoj automobil
u poslovne svrhe.

3. Naknade
3.1.Naknada plate na teret Udruzenja

Clan 82.

Kada je Zakonom o radu ili ovim Pravilnikom propisano da zaposlenik/ca ne radi iz opravdanog slucaja,
zaposlenik/ca ima pravo na naknadu plate za to vrijeme.
U skladu s prethodnim stavom i ovim Pravilnikom, zaposlenik/ca ima pravo na naknadu plate u visini
osnovne plate srazmjerno vremenu provedenom na odmoru, odnosno, odsustvu ili prekidu rada za
vrijeme:

* godisnjeg odmora,

* pladenog odsustva i praznika,

* Skolovanja i prekvalifikacije na koje ga/ju je uputilo Udruzenje.

Clan 83.
Naknada za bolovanje do 42 dana placa se u visini od 80% osnovne plate isplatene zaposleniku/ici za
mjesec koji prethodi mjesecu u kojem ne nastupila sprijecenost za rad, ili u visini od 100% osnovne plate
za vrijeme bolovanja zbog povrede na radu, trudnoce, teZe bolesti i transplantacije.
Naknada obracunata na nacin iz prethodnog stava ovog ¢lana ne moZze biti niza od najnize plate vazece
za mjesec za koji se utvrduje naknada.

3.3.Naknada za putne troskove na sluzbena putovanja

Clan 84.
Zaposlenik/ca ima pravo na naknadu troskova koji nastaju upucivanjem zaposlenika/ce na sluzbeno
putovanje.
Na naknadu za sluzbeno putovanje imaju pravo i lica koja nisu u radnom odnosu, ako su prethodno
uspostavila ugovorni odnos s Udruzenjem i ako su upuéena na sluzbeno putovanje.

Clan 85.
Pod sluzbenim putovanjem iz ¢lana 81. ovog Pravilnika podrazumijeva se putovanje van mjesta
redovnog zaposlenja ili rada zaposlenika i lica po ugovoru u zemlji i inostranstvu radi obavljanja
odredenog sluzbenog posla za UdruZenje, a koje zaposleniku/ici upuéenom/oj na to putovanje uzrokuje
posebne troskove.
Nalog za sluZbeno putovanje izdaje se za zaposlenike/ce u radnom odnosu, a izdaje ga lzvrsni
predsjednik/ca ili predsjednik/ca Upravnog odbora ili drugo ovlasteno lice.

Clan 86.
Izdaci za naknadu troSkova sluzbenog putovanja obuhvataju troskove za:
* hranuy,
*  smjestaj,
* troSkove prevoza.
Naknada troskova za hranu priznaje se zaposleniku/ci u visini dnevnice, a troskovi smjestaja i prijevoza
u visini racuna za te troskove na nacin propisan ovim Pravilnikom.



Clan 87.
Naknade za sluzbeni put unutar zemlje ili inostranstvo mogu se obracunatii isplatiti samo u slu¢aju kada
zaposlenik/ca priloZi najmanje jedan dokaz da je sluzbeno putovanje u stvarnosti obavljeno (racun za
hotel, racun ili kartu za prevoz, ovjerenu potvrdu o prisustvovanju ili neki drugi dokument s kojim bi se
sa sigurnosc¢u moglo utvrditi da je sluzbeno putovanje u stvarnosti obavljeno).

3.4.1. Naknada za hranu (dnevnica)

Clan 88.
Zaposlenik/ca ima pravo na dnevnicu za sluzbeno putovanje i to:
* jednu dnevnicu za svaka 24 sata ako putovanje traje viSe dana;
* 100% dnevnice ako putovanje zapocinje i zavrsava se u toku jednog dana.

Clan 89.
Jedna dnevnica obracunava se za svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju. Za sluzbeno
putovanje koje traje duZe od 12 sati, obracunava se jedna dnevnica, a za sluzbeno putovanje koje traje
8 do 12 sati pola dnevnice.
Ako je na sluzbenom putovanju osigurana besplatna ishrana, odnosno tri obroka, pripadajuca dnevnica
iz ¢lana 5. ove uredbe umanjuje se za 30%.
Dnevnice i naknada za topli obrok medusobno se isklju¢uju . Visina dnevnice za sluzbeno putovanje u
inostranstvo za svaku stranu drZzavu pojedinacno je utvrdena u Prilogu broj 1. Uredbe o naknadama
troskova za sluzbena putovanja (,,Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 44/16 i 50/16).

3.4.2.Naknada troskova za smjestaj

Clan 90.
Naknada za noc¢enje obracunava se u visini prilozenog pla¢enog hotelskog racuna i to najvise do iznosa
odobrenog nalogom za sluzbeno putovanje.
Ako u mjestu sluzbenog putovanja nema hotelskog smjestaja ili ako se on ne koristi, pripadajuca
dnevnica se uvecava za 70% i to. samo u slucaju da zaposlenik/ca nema mjesto prebivalista ili boravista
udaljeno manje od 30 km od mjesta u koje je upuéen na sluzbeni put.

3.4.3. Naknada troskova za prevoz

Clan 91.
Naknada za troSkove prevoza na sluzbenom putovanju, obracunava se u visini stvarno plac¢ene karte uz
priloZeni racun za prevoz sredstvom one vrste i razreda koji se mogu upotrebljavati na sluzbenom
putovanju prema odobrenom putnom nalogu.
Obracun troSkova vrsi se na osnovu priloZenih karata, a izuzetno, kada se karte izgube, po vaZzecoj tarifi,
bez prilaganja karata, uz pismeno obrazloZenje.

Clan 92.
Naknade prijevoza u lokalnom saobracaju se priznaju samo na osnovu priloZzenih karata.
Naknade za taksi (taxi) usluge priznaju se samo na osnovu racuna.
Koristenje taksi usluga dozvoljeno je izuzetno, uz prethodnu najavu i odobrenje, i u svrhu obavljanja
poslovnih zadataka/sastanaka i sl.



Clan 93.
Zaposleniku/ci koji/a za potrebe sluzbenog putovanja koristi putnic¢ki automobil u osobnom vlasnistvu,
pripada naknada u visini 15% cijene litre benzina BMB 95 za teritoriju Bosne i Hercegovine na dane
sluzbenog putovanja, po predenom kilometru na odobrenoj relaciji.
Isplata naknade iz stava 1. ovog €lana predstavlja naknadu troSkova za gorivo i amortizacije automobila
i ista ne iskljuuje troskove nastale po osnovu placene cestarine, putarine, mostarine, naknade za
koristenje tunela, parkinga i drugih troskova nastalih u vezi sa prevozom na sluzbenom putovanju.
Kod obra€una naknade za koriStenje osobnog putni¢kog automobila isti se vrsi na nacin da se obracuna
najkra¢a udaljenost koju zaposlenik/ca mora preéi prevoznim sredstvom, a koja se moze utvrditi
(izmjeriti) na geografskoj karti namijenjenoj vozacima i ona je mjerodavna prilikom odredivanja stvarne
udaljenosti sluzbenog putovanja.

3.4.4.0stale vrste naknada

Clan 94.

Pod ostalim troskovima koji- mogu nastati u vezi sluzbeno putovanja podrazumijevaju se troskovi kao
Sto su:

* pribavljanje putnih isprava,

* vakcinacija i ljekarski pregledi,

* takse,

* telefonski troskovi,

* drugi prateci troSkovi na sluZbenom putovanju.
Izdaci iz stava 1 ovoga ¢lana obracunavaju se prema priloZenom rac¢unu.

3.4.5. Akontacija i obracun troskova

Clan 95.
Zaposlenik/ca upucen/a na sluzbeno putovanje ima pravo da prije polaska na sluzbeni put naplati od
UdruZenja iznos u visini predracunskih, procijenjenih troskova za hranu, smjestaj, prevoz i ostale
troskove koji ¢e nastati na sluzbenom putovanju.
Akontacija se odobrava putnim nalogom.
Clan 96.
Izdaci za sluZbeno putovanje priznaju se na osnovu obracuna troskova koji se u roku od peta dana po
zavrSetku putovanja podnese u skladu s odredbama ovog Pravilnika, uz pismeni izvjeStaj o izvrSenom
sluzbenom putovanju, ovjeren od strane naredbodavca za sluZzbeno putovanje.
Uz obracun iz prethodnog stava koji je odStampan na putnom nalogu, prilazu se dokumenti kao dokaz
o pla¢enim ra¢unima za:
* smijestaj (racun),
* prevoz (razne karte, rezervacije, racuni za gorivo, itd.),
* ostale troskove (racuni za pregled, racuni za telefon, i drugi racuni za troskove iz ¢lana 90. ovog
Pravilnika).

Clan 97.
Za isplatu troskova putovanja nastalih u inostranstvu prilaze se i kursna lista za nacionalne valute, ako
se ne prilozi, primjenjuje se zvanicni kurs Raiffeisen banke za taj period.

Clan 98.
Isplatom troSkova putovanja pravda se primljena akontacija za to putovanje.
Ukoliko se u propisanom roku ne vrati akontacija, ne moZe se izvrsiti isplata drugih akontacija za
sluZzbena putovanja, odnosno, naplata e se izvrsiti prinudnim putem.



Clan 99.
Za slucajeve za koje ovim Pravilnikom nije odredeno podnoSenje odgovarajuce dokumentacije, isplata
se mozZe izvrsiti samo na osnovu vjerodostojne dokumentacije koju odredi Izvrsni predsjednik/ca ili
predsjednik/ca Upravnog odbora UdruzZenja.

4. Evidencije o radu i rokovi
4.1. Rokovi

Clan 100.
Zaposlenik/ca je duZzan/na voditi mjese¢nu evidenciju o radu (Sihtericu) prema formi koju mu/joj dostavi
UdruZenije.

Clan 101.
UdruZenje isplacuje plate i naknade iz ovog Pravilnika najkasnije do kraja mjeseca za prethodni mjesec.

VIII Autorsko djelo stvoreno u radnom odnosu

Clan 102.
Autorsko djelo stvoreno u radnom odnosu je ono djelo koje za vrijeme trajanja radnog odnosa kod
odredenog poslodavca stvori radnik —autor izvrSavajuci svoje radne obaveze ili po uputama poslodavca.
Tako stvoreno autorsko djelo pripada autoru koji ga koristi kao svoje pravo.

Clan 103.
Pravo poslodavca da iskoriStava autorsko djelo moZe se utvrditi zakonom, kolektivnim ugovorom ili
ugovorom o radu. U svemu ovome se trebaju postovati volje poslodaveca i radnika. Volje moraju biti
saglasne.

IX lzumi i unaprijedenja

Clan 104.
Razlikujemo dvije osnovne kategorije izuma: izum ostvaren na radu ili u vezi s radom i izum koji nije
ostvaren na radu ili u vezi s radom, ali je u vezi s djelatnos¢u poslodavca.
Clan 105.

Izum koji je radnik/ca stvorio na radu ili u vezi s radom pripada poslodavcu, te je duzan poslodavca
obavijestiti o svom izumu.

Radniku/ci za izum pripada nagrada utvrdena ugovorom o radu, pravilnikom o radu ili kolektivnim
ugovorom, ugovorom o radu ili posebnim ugovorom, a ako visina nagrade nije utvrdena niti jednim od
tih dokumenata koji se primjenjuju na radni odnos tog radnika kod poslodavca, odredit ¢e je sud.

Clan 106.
Podatke o izumu radnik je duzan cuvati kao poslovnu tajnu i ne smije ih saopstiti tre¢im osobama, a
otkrivanje podataka o izumu predstavlja krsenje poslovne tajne i moZe biti opravdani razlog za otkaz
ugovora o radu.

Clan 107.
Za izum koji nastane vezano uz djelatnost poslodavca, a nije nastao na radu ili u vezi s radom, radnik/ca
je duZan obavijestiti poslodavca te mu pisano ponuditi ustupanje prava u vezi s tim izumom, o ¢emu se
poslodavac moZe izjasniti u roku od mjesec dana od primanja ponude radnika. Dakle, izumi koji su u vezi
s djelatnosc¢u poslodavca, vliasnistvo su radnika, ali ga zakon obavezuje da taj izum i sva prava koja iz



njega proizlaze ili mogu proizaci, ponudi svom poslodavcu. Ako poslodavac ne prihvati ponudu za
ustupanje prava u vezi s izumom radnika ili se o ponudi izjasni izvan roka od mjesec dana, radnik je
slobodan sa svojim izumom i pravima koja iz njega proizlaze Ciniti Sto ga je volja (npr. ustupiti prava iz
toga izuma ili u vezi s njim nekoj trec¢oj osobi, razli¢itoj od poslodavca ili pak koristiti se pravima iz toga
izuma osobno).

VIIl AngaZovanje van UdruZenja

Clan 108.
U toku radnog angaZovanja u UdruZzenju zaposlenici/e imaju mogucénost povremenog angaZovanja van
UdruZenja na drugim poslovima, srodnim onim koje vrse unutar Udruzenja ili ne.

Clan 1009.
Zaposlenik/ca je duzan da obavijesti poslodavca o povremenom/priviemenom angazmanu koji mu je
ponuden ili koji obavlja.

Clan 110.
Odluku o ovakvom angaZovanju donosi lzvrSeni predsjednik/ica ili predsjednik/ca Upravnog odbora
UdruZenja, a uz saglasnost zaposlenika/ce.

Clan 111.
Poslodavac i radnik mogu ugovoriti da se odredeno vrijeme, nakon prestanka ugovora o radu, a najduze
dvije godine, radnik ne moZe zaposliti kod drugog lica koje je u trzisnoj utakmici sa poslodavcem i da ne
moZze za svoj ili za racun treceg lica, ugovarati i obavljati poslove kojima se takmici sa poslodavcem.

I X Naknada Stete

Clan 112.
Stetu koju zaposlenik/ca prouzrokuje UdruZenju na radu i u vezi s radom, duzan/na je nadoknaditi u
skladu s zakonom.
Ako se naknada Stete ne moZe utvrditi u taénom iznosu, UdruZenje ¢e imenovati komisiju da odredi
Stetu u pausalhom iznosu.
Komisija iz prethodnog ¢lana moZe smanijiti Stetu ili osloboditi zaposlenika/cu od obaveze naknade
Stete.

X Povrede radnog odnosa

Clan 113.
Lakse povrede radnog odnosa zbog kojih se daje pismeno upozorenje radniku/ci:
e Nesavjesno, neblagovremeno izvrSavanje radnih obaveza.
Kasni dolasci i/ili rani odlasci sa radnog mjesta.
Neopravdano izostajanje s posla.
Neostvarivanje predvidenih rezultata i neizvrSavanje radnih zadataka iz neopravdanih razloga

Clan 114.
Teske povrede radnog odnosa zbog koji se daje otkaz zaposleniku/ci su:

e (Odavanje poslovne tajne udruzenja, povjerljivih informacija o projektima, o nacinu rjesavanja
kreditnih, informacionih i rukovodecih pitanja.

e Dugotrajno i bezobzirno neizvrsavanje i nesavjesno, neblagovremeno i nemarno izvrSavanje
radnih obaveza.

e Kontinuirano nepreduzimanje radnji koje zaposlenik/ca duzan/na da poduzme u okviru svojih
ovlastenja.



e Kontinuirano neostvarivanje predvidenih rezultata rada iz neopravdanih razloga u periodu od
tri mjeseca uzastopno.

e Nezakonito raspolaganje sredstvima UdruZenja.

e Zloupotreba koriStenja prava na bolovanje.

e Neopravdano izostajanje s posla duze od tri dana neprekidno ili duze od deset dana s prekidima
u toku kalendarske godine.

e Tesko krsenje politike Udruzenja o seksualnom zlostavljanju i uznemiravanju.

e Tesko krsenje Kodeksa ponasanja Udruzenja.

e Svaka radnja koja na bilo koji nacin nanosi Stetu ili rusi ugled UdruZenja.

e Nepostovanje politike prevencije konflitka interesa

Zloupotreba polozaja

e Prekoracenje ovlastenja sa Stetnim posljedicama za poslodavca
e Krada

e Zloupotreba pecata udruzenja, donatora i dr. pecata

e Falsifikovanje sluzbenih dokumenata

e |zvrSenje krivicnog djela na radu i u vezi saradom

e Primanje mita

Nedozvoljeno koristenje novcanih sredstava poslodavca

Gore navedenim opravdanim razlozima za vanredan otkaz mora prethoditi usmeno upozorenje, pa
i pismeno upozorenje upuéeno od strane lzvrsnog predsjednika/ce ili Predsjednika/ce Upravnog
odbora UdruZenja. Ako se i po izdavanju drugog pismenog upozorenja zaposlenik/ca oglusi na
upozorenja slijedi otkaz ugovora o radu.

X Prestanak ugovora o radu

Clan 115.
Ugovor o radu prestaje iz razloga propisanih Zakonom o radu i ugovorom o radu.
Ako ugovor prestaje otkazom, otkazni rok je propisan ugovorom o radu.

Clan 116.
Ako zaposlenik/ca narusi osnove ponasanja definisane Kodeksom ponasanja UdruZenja i ugovorom o
radu, zaposleniku/ci se moZe izreéi disciplinska mjera.
Disciplinska mjera iz stava 1. ovog ¢lana moZe za posljedicu imati otkaz ugovora o radu po proceduri
opisanoj u nastavku.
Procedura izricanja disciplinske mjere:

1. Zavisno od djela izvr$enog od strane zaposlenika/ce, zaposleniku/ci se izri¢e usmena opomena
koja se dokumentuje propratnim pismom potpisanim od strane zaposlenika/ce i direktno
pretpostavljenog/e koji/a izri¢e disciplinsku mjeru usmene opomene. Pismo se odlaze u licnu
dokumentaciju zaposlenika/ce.

2. Ako zaposlenik/ca ne promijeni svoje ponas$anje u narednih mjesec dana, izri¢e mu se pismena
opomena kao upozorenje pred otkaz, a koja se odlaZe u li¢cnu dokumentaciju zaposlenika/ce.

3. Ako zaposlenik/ca po izricanju pismene opomene kao upozorenje pred otkaz ne promijeni svoje
ponasanje, urucuje mu se rjeSenje o prestanku radnog odnosa koje stupa na snagu od momenta
urucenja.

Disciplinske mjere zastarjevaju Sest mjeseci od momenta izricanja.

Rjesenje kojim se utvrduje prestanak radnog odnosa mora se dostaviti zaposleniku/ici u pismenoj formi
s obrazloZenjem protiv kojeg lice ima pravo Zalbe Upravnom odboru UdruZenju u roku od petnaest (15)
dana.



XI Otpremnina

Clan 117.

Zaposlenik/ca koji je s UdruZenjem zakljucio ugovor o radu na neodredeno vrijeme, a kojem UdruZenje
otkazuje Ugovor o radu nakon najmanje tri (3) godine neprekidnog rada, osim ako se ugovor otkazuje
zbog krSenja obaveza iz radnog odnosa ili zbog neispunjavanja obaveza iz ugovora o radu od strane
zaposlenika/ce, ima pravo na otpremninu u iznosu koji se odreduje u zavisnosti od duZine prethodno
neprekidnog trajanja radnog odnosa s Udruzenjem.

Otpremnina iz prethodnog stava utvrduje se u iznosu od najmanje jedne trecine prosjecne mjesecne
plate isplacene zaposleniku/ici u posljednja tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu za svaku
navrsenu godinu rada u UdruZeniju.

XIl Ostvarivanje prava i obaveza iz radnog odnosa

Clan 118.
O pravima i obavezama zaposlenika/ce odlucuje lzvrs$ni predsjednik/ca ili predsjednik/ca Upravnog
odbora Udruzenja ili drugo ovlasteno lice.
U slucaju povrede prava zaposlenika/ce, ili trazenja zastite kod nadleznog suda, zaposlenik/ca i
Udruzenje ¢e pokusati mirno rjeSavanje radnog spora.

Clan 119.
U postupku mirnog rjeSavanja spora iz prethodnog stava moze se konsultovati Skupstina Udruzenja.

XIIl Postupanje i rjeSavanje sporova

Clan 120.
U slucaju nastajanja spora izmedu poslodavca i radnika/ce savjetuje se mirno rjeSavanje sporova.
U izuzetnim slucajevima potrebe za rjeSavanjem sporova sudskim putem, radni spor se pokrece i vodi
pred nadleZnim sudskim organom (Osnovni/Opstinski sud po mjestu sjedista poslodavca).

XVI Zastita privatnosti i dostojanstva radnika

Clan 121.
Propisanim osnovnim obavezama i pravima iz radnog odnosa poslodavac je duZan zastititi dostojanstvo
radnika za vrijeme obavljanja posla od postupanja nadredenih, saradnika i osoba s kojima radnik
redovno dolazi u doticaj u obavljanju svojih poslova, ako je takvo postupanje nezeljeno i u suprotnosti
sa Zakonom o radu.

XIV Prelazne i zavrSne odredbe

Clan 122.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na web stranici Udruzenja.

Clan 123.
Prilozi ovom Pravilniku su:
1. Evidencija o radu — Sihterica
2. Sistematizacija radnih mjesta
3. Kodeks ponasanja

Sarajevo, juli 2023. godine
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