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Ovaj prirucnik utvrduje pravila i
procedure koje se primenjuju na sve
clanove osoblja ACDC-a, kao i finansijske
politike i procedure sa kojima se svi
clanovi osoblja ACDC-a moraju pridrzavati

u svakom trenutku. >>>
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ACDC UVOD

Centar za zastupanje demokratske kulture (ACDC) je lokalna organizacija civilnog

drustva (OCD), sa sediStem u severnoj Mitrovici, na Kosovu, koja je osnovana u decembru
2011.

Cilj organizacije je unapredenje angazovanja multietni¢ke populacije u regionu
Mitrovice i podizanje svesti gradana o demokratskoj kulturi.

Planiranje 1 organizovanje multietnickih seminara za pruzanje neformalnog
obrazovanja za grupe svih uzrasta i etni¢kih grupa. Aktivnosti su planirane prema navedenim
prioritetima stanovniStva Mitrovice. ACDC planira i organizuje multietnicke sportske i
kulturne dogadaje (muzicke koncerte, izlozbe fotografija, sportske aktivnosti) i interkulturalnu
razmenu.

Zvani¢na svrha organizacije je aktivan druStveni aktivizam stanovniStva u
multietnickom regionu Mitrovice, kroz organizovanje obrazovnih, kulturnih, sportskih
aktivnosti i unapredenje druStvenog zivota svih generacija i grupa. Organizacija planira i
sprovodi svoje aktivnosti na osnovu prioriteta stanovnistva u regionu Mitrovice.

Organizacija saraduje sa drugim organizacijama civilnog drustva u realizaciji svojih
projekata i akcija. Pored toga, ACDC uspostavlja blisku saradnju sa lokalnim samoupravama i
lokalnim institucijama.

Vizija ACDC
Mitrovica, bezbedno mesto gde odgovorne institucije i snazno civilno drustvo saraduju u

razvoju demokratske kulture, gde postoji uvazavanje razli¢itosti 1 mogucénost za gradane da
donose odluke.
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Misija ACDC

Lokalna organizacija civilnog drustva koja identifikuje i promovise interese gradana i samog
kosovskog drustva kroz projektne aktivnosti i zastupanje, kao i jacanje civilnog drustva protiv
odgovornih institucija.

Ciljevi ACDC

e Raditi na jacanju demokratske kulture i dijaloga u regionu Mitrovice
e Znacajno unapredenje socijalne politike u regionu Mitrovice
e Identifikacija i promocija interesa gradana u Mitrovici

e Uspostavljanje efikasnog mehanizma koji bi omogucio organizacijama civilnog drustva da
prate odgovornost lokalnih samouprava i institucija

e Stvaranje mogucénosti za slobodnu medukulturnu razmenu

Odbor

e Odobor je najvisi organ upravljanja organizacijom. Sastoji se od svih ¢lanova
organizacije. Odbor ima krajnju odgovornost za programske i finansijske politike
organizacije. Odbor nikada nece propustiti da deluje u skladu sa ciljevima
organizacije.

e Pored toga, Odbor ima sledeca ovlascenja:
- Da bira ¢lanove Upravnog odbora
- Da izabere pravnog predstavnika organizacije (izvrSnog direktora)
- Da odobrava izvestaje ¢lanova osoblja/sluzbenika organizacije
- Da odobrava nabavke i druga pitanja.

e Skupstina moze delegirati svaku odgovornost na Upravni odbor drugog organa ili
sluzbenika organizacije, osim onih koje su Zakonom o NVO rezervisane iskljucivo za
Skupstinu.

e Odbor se redovno sastaje najmanje dva puta godiSnje radi razmatranja i usvajanja
izveStaja o imovini, duznostima, prihodima, rashodima 1 programu organizacije za
prethodnu godinu; kao i plan sredstava, obaveza, rashoda i programa za narednu
godinu.
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e Vanrednu sednicu Odbor moze sazvati polovina ukupnog broja ¢lanova ili Upravni
odbor.

e Pisana najava za sednice Odbora, ukljucuju¢i datum i mesto sednice, zajedno sa
dnevnim redom sednice, mora se dostaviti svim ¢lanovima odbora najmanje sedam (7)
dana pre datuma sednice

e Kvorum za sednicu Odbora je 50% c¢lanova +1 i odluke se donose vec¢inom prisutnih
¢lanova.

Upravni Odbor direktora

e Upravni odbor (u daljem tekstu Odbor) ¢ine ugledni gradani nasSeg drustva, odnosno:
iz nevladinih organizacija, akademske zajednice, medija, kulture itd. Upravni odbor
ima krajnju odgovornost za programsku i finansijsku politiku organizacije. Odbor
nikada nece propustiti da deluje u skladu sa ciljevima organizacije.

e Pored toga, Odbor ima sledec¢a ovlas¢enja:
- Da odobrava polugodi$nji program i finansijske izvestaje
- Da predstavlja 1 promovise rad ,,ACDC* u javnosti 1 partnerima
- Da znacajno doprinese ,,ACDC* naporima prikupljanja sredstava
- Odobre formalnu saradnju izmedu “ACDC” 1 drugih organizacija
- Da verifikuje i upravlja imovinom organizacije

* Odbor ima najmanje tri (3) ¢lana, koji se biraju na period od godinu dana i iz kojih se
bira predsednik.

« Clanovi odbora mogu biti birani na vi$e uzastopnih jednogodisnjih mandata.

« Clanove odbora zamenjuju novi ¢lanovi na rotacionoj 0Snovi.

« Clanovi odbora mogu biti razreseni pre isteka svog mandata glasanjem na redovnoj
sednici odbora (RBM) ili na vanrednoj sednici odbora (EBM).

* U slucaju smrti, ostavke ili razreSenja ¢lana Odbora, Odbor ¢e izabrati novog ¢lana
koji ¢e sluziti za preostalo vreme.

Sastanak Odbora

Odbor odrzava sastanke najmanje dva puta godiSnje (RBM).
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e Odbor takode moze odrzati EBM kad god 1/3 c¢lanova odbora pozove takav
sastanak. Takav zahtev se mora uputiti predsedniku odbora. Odbor obavestava
¢lanove Odbora o sednici.

e Pisana najava za RBM i EBM, ukljucuju¢i datum i mesto sastanka, zajedno sa
dnevnim redom sastanka, mora biti dostavljena svim ¢lanovima odbora najmanje
sedam (7) dana pre datuma sastanka.

e Za odrzavanje sastanka mora ucestvovati najmanje polovina ¢lanova. Ako se ovaj
minimum ne moze postici, sednica se odlaze za kasniji datum, a nova saopStenja
¢e biti poslata svim ¢lanovima odbora.

e Na svakoj sednici odbora, svaki ¢lan odbora ima pravo na jedan glas.

e Odluke Odbora se donose konsenzusom, a kada se odluka ne moze doneti
konsenzusom, donosi se ve¢inom glasova. Upravni odbor donosi poseban propis o
svom poslovanju i postupku odluc¢ivanja.

e Svaki ¢lan odbora mora da se povuce iz glasanja ili odlucivanja o bilo kom pitanju
gde on/ona ima li¢ni ili ekonomski interes.

Sluzbenici odbora i ¢lanovi odbora

e QOdbor bira predsednika odbora na period od godinu dana.

e Predsednik odbora saziva i1 predsedava sastancima odbora, predstavlja i promovise
organizaciju u javnosti i doprinosi u velikoj meri u naporima ,,ACDC* prikupljanja
sredstava. Predsednik odbora direktno komunicira sa izvr$nim direktorom.

e Sekretar odbora osigurava da se na svim sastancima odbora vode beleske i da se otkucana
kopija zapisnika sa sednice odbora deli svakom ¢lanu odbora ne vise od sedam (7) dana
nakon odrZavanja sednice odbora.

e Predsednik odbora pomaze odboru i izvrSnom direktoru u donosenju odluka u vezi sa
finansijskim pitanjima ACDC-a.

e Clan odbora koji ne prisustvuje redovno sednicama odbora moze biti preglasan na sednici
odbora 1 tada sednice odbora mogu da imenuju drugog ¢lana odbora
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1. 1IZJAVE

11

1.2

1.3

14

15

1.6

Svo osoblje ACDC-a, nakon potpisivanja ugovora, procitalo je i u potpunosti
razume propise i1 procedure navedene u ovom prirucniku. Citanje ovog
dokumenta je individualna odgovornost ¢lana osoblja;

Svo osoblje ACDC-a ¢e se pridrzavati pravila koja su navedena u ovom
priru¢niku propisa prema svom najboljem saznanju i obavestiti direktora
kada se pojave bilo kakve nedostatke ili problemi kao rezultat uskladenosti sa
priru¢nikom;

Svako odstupanje od ovog priru¢nika o propisima treba da odobri Upravni
odbor 1 izvr$ni direktor ACDC-a;

Svo osoblje ACDC-a ¢e postovati pravila i procedure navedene u ovom
priruc¢niku o regulaciji;

Clanovi osoblja ACDC-a mogu da izvrse izmene i dopune priruénika za
regulisanje 1 predaju se direktoru na prvobitno odobrenje, nakon ¢ega
moraju biti prihvacene ve¢inom glasova tokom sledec¢eg sastanka osoblja;

U svakom slu€aju kada priru¢nik za regulaciju ne pruZa jasne smernice za
potrebne radnje, izvr$ni direktor ACDC-a ¢e imati kona¢nu re¢ o ovom pitanju.
Nakon toga, potrebno je napraviti amandman na priru¢nik o regulaciji koji ¢e se
baviti ovim pitanjem za buduc¢u upotrebu.

2. OPSTA KANCELARIJSKA PRAVILA

2.1

Jezik kancelarije

2.1.1Sva zvani¢na komunikacija unutar kancelarije — usmena i pismena —

mora biti na srpskom ili engleskom jeziku.
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2.1.2 Na engleskom jeziku slazemo se sa ,,Kosovo“ i ,,Mitrovica® kao pravim
naCinom za oznacavanje naSe lokacije. U slucajevima nesporazuma ili
razli¢itih naziva ili razli¢itog pisanja u nazivima projektnih lokacija
koristicemo i srpski i albanski naziv (npr. Sirigana/Suvo Grlo ili
Vushtrri/Vucitrn).

2.2 Opste kancelarijsko ponasanje
2.2.1 Nije dozvoljeno pusiti u kancelariji.
2.2.2 Nije dozvoljeno konzumiranje alkoholnih pi¢a tokom radnog vremena.

2.2.3 Lic¢ne telefonske pozive tokom radnog vremena, posebno na kancelarijski telefon,
treba svesti na apsolutni minimum.

2.2.4 Uvek budite dostupni (moguc¢im) partnerima ACDC-a, ali ograniéite koli¢inu
malih razgovora i fokusirajte se prvenstveno na profesionalne odnose. Posete
prijatelja i rodaka kancelariji treba da budu svedene na minimum.

2.2.5 Pauze za kafu u kancelariji treba da budu ograni¢ene na najviSe jednu ujutru i
jednu posle podne i da ne traju duze od 15 minuta.

2.2.6 Finansijski zahtevi za troSkove projekta, kao i deklaracije o pojedina¢nim
troSkovima, treba predati na papiru na odredenom mestu na stolu
racunovode/finansijskog menadzera.

2.2.7 Kancelarijski prostor uvek treba odrzavati Cistim i slobodnim, kako bi gosti u
njemu bili adekvatno primljeni.

2.2.8 Ako je kancelarijski prostor potreban u odredenom danu i vremenu, bilo osoblju ili
gostima, treba ga pisati u pisanoj formi i na beloj tabli.

2.2.9 Ako gosti koriste kancelarijski prostor, najmanje jedan ¢lan osoblja treba uvek da
bude prisutan.

2.2.10 Postujte jedno drugo radno mesto u svakom trenutku. Svako je odgovoran za to
da svoj radni prostor ostane uredan i pristupaan za CiScenje.
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2.2.11 Iz ekoloskih razloga, sigurnosnih razloga i ekonomicnosti, nikada ne bi trebalo
ostaviti da slavine rade ili da elektricna oprema i svetla budu ukljuceni kada se ne
koriste. U sluc¢aju kvarova (curenje, preCice) treba odmah pozvati gazdaricu
zgrade 1 uneti napomenu u dnevnik odrzavanja unutar kancelarije.

2.2.12 Nakon upotrebe kancelarijske opreme (npr. flipcart, tabla, alat, knjiga, laptop i
kamera) treba ih vratiti na svoja odredena mesta na nacin spreman za upotrebu.

2.2.13 Ako se kancelarijska oprema koristi van kancelarije, to se mora upisati u ACDC
knjigu! Ako ga koristi van-¢lan, mora postojati pismeno odobrenje koje potpisuje
direktor ili odgovorni koordinator projekta, kao i korisnik, u kojem se navodi
puna odgovornost za opremu. Dokument takode treba da sadrzi u pisanoj formi
kada ¢e se komad(i) kancelarijske opreme vratiti u kancelariju. Ovo se odnosi na
svu kancelarijsku opremu, ali posebno na elektronske uredaje kao Sto su
laptopovi, kamere, itd.

2.2.14 VC daska treba da bude ¢ista i suva uz postovanje prema slede¢em korisniku.

3. ZAPOSLJAVANJE | UGOVORI
3.1 Uslovi i kriterijumi za zasnivanje radnog odnosa
3.1.1 Radni odnos moze zakljuciti svako lice sa osamnaest godina

(18) godina ili vise.

3.1.2 Za uplatu doprinosa i drugih zakonskih obaveza, poslodavac je duzan da prijavi
zaposlenog Poreskoj upravi Kosova i drugim institucijama koje upravljaju i
upravljaju obaveznim penzijskim planovima i drugim obaveznim Semama..
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3.1.3 Svaka osoba koja se prijavi za poziciju u ACDC-u mora dostaviti sledece papire:

e CV
e Motivaciono pismo
e Reference (na zahtev)

3.2 Ugovor o radu

3.2.1 Ugovor o radu zakljucuje se u pisanoj formi i potpisuju ga poslodavac i
zaposleni.

3.2.2 Ugovor o radu ukljucuje sledece:

3.2.3 Podaci o poslodavcu (oznaka, prebivaliste i broj obrta);

3.24 Podaci o zaposlenom (ime, prezime, kvalifikacija i mesto stanovanja);

3.2.5 Naziv, priroda i oblik rada i/ili usluga i opis posla;

3.2.6 Radno vreme i raspored rada;

3.2.7 Datum pocetka rada;

3.2.8 Trajanje Ugovora o radu;

3.2.9 Period godi$njih odmora;

3.2.10 Drugi podaci koje poslodavac i zaposleni smatraju bitnim za regulisanje

radnog odnosa;

3.3 Raskid Ugovora o radu uz Ugovor
3.3.1 Ugovor o radu mozZze biti raskinut sporazumom poslodavca i zaposlenog

3.3.2 U slucaju sporazumnog otkaza ugovora o radu, poslodavac je duzan da
1zvrsi zaradu zaposlenom za dane otkaza.
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3.4 Jednostrani raskid ugovora od strane zaposlenog

3.4.1 Zaposleni ima pravo na jednostrani otkaz ugovora o radu.

3.4.2 Zaposleni na odredeno vreme duZan je da obavesti poslodavca pismenim
putem o otkazu ugovora o radu sa petnaest (15) kalendarskih dana unapred,
dok zaposleni na neodredeno vreme u roku od trideset (30) kalendarskih
dana.

3.4.3 Zaposleni moze otkazati ugovor o radu bez prethodnog pismenog
obavestenja, ako je poslodavac kriv za povredu obaveza iz ugovora o radu.

3.5 Disciplinske mere za povredu radnih obaveza

3.5.1 U slucaju povrede radnih obaveza, zaposlenom ¢e se izreci sledece
disciplinske mere:
1.1. Usmena opomena;
1.2. Pismeno upozorenje;
1.3. Degradacija sa polozaja;
1.4. Privremena suspenzija;
1.5. Prestanak radnog odnosa.
352 Za laks8u povredu radnih obaveza izricu se disciplinske mere, usmena
opomena, pismena opomena i ponizavanje u skladu sa Kolektivnim ugovorom,
Internim aktom poslodavca i ugovorom o radu.

3.6 Zabrana svih oblika diskriminacije

3.6.1 Diskriminacija je zabranjena pri zapoSljavanju 1 zanimanju u pogledu
zapoSljavanja, obuke, unapredenja zaposlenja, uslova zapoSljavanja,
disciplinskih mera, otkaza ugovora o radu ili drugih stvari koje proizilaze iz
radnog odnosa i regulisane zakonom i drugi zakoni na snazi.

3.6.2 ACDC ne vrsi i neée diskriminisati na osnovu rase, boje koze, vere
(veroispovesti), pola, rodnog izraza, starosti, nacionalnog porekla (pretka),
invaliditeta, bracnog statusa, seksualne orijentacije ili bilo koje druge
karakteristike zasticene zakonom u bilo kojoj od svojih aktivnosti ili
operacija. Ove aktivnosti ukljucuju, ali nisu ograni¢ene na, zaposljavanje i
otpusStanje osoblja, odabir volontera i dobavljata i pruzanje usluga.
Posveceni smo obezbedivanju inkluzivnog 1 prijatnog okruzenja za sve
¢lanove naSeg osoblja, klijente, volontere, podizvodace, prodavce i klijente.
ACDC je poslodavac jednakih moguc¢nosti. Necemo diskriminisati i
preduze¢emo mere afirmativne akcije kako bismo sprecili diskriminaciju u
zapoSljavanju, zapoSljavanju, oglasima za zapoSljavanje, nadoknadi,
prestanku rada, napredovanju, unapredenju i drugim uslovima zaposlenja
protiv bilo kog zaposlenog ili kandidata za posao na osnovu rase, boje
koze, pol, nacionalno poreklo, starost, veroispovest, veroispovest,
invaliditet, seksualna orijentacija, rodni identitet, rodno izrazavanje ili bilo
koja druga karakteristika zaSti¢ena zakonom.
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3.6.3 Ne smatra se diskriminacijom, bilo kakvo razlikovanje, eliminisanje ili davanje
prioriteta, veza sa bilo kojim odredenim mestom rada, na osnovu odredenih kriterijuma
potrebnih za taj posao.

3.6.4 U slucaju zaposljavanja novih radnika, poslodavac je duzan da stvori jednake
moguc¢nosti i kriterijume i za muske i za Zenske kandidate.3.6.5 Odredbe Zakona br.
2004/3 protiv diskriminacije direktno se primenjuju na radni odnos. zakljuc¢en izmedu
zaposlenog i poslodavca.

3.6.5 Poslodavac je posveéen u svim oblastima da obezbedi radno okruzenje koje
predstavlja slobodno uznemiravanje. Nece se tolerisati uznemiravanje na 0snovu rase,
boje koze, veroispovesti (veroispovesti), pola, rodnog izraza, starosti, nacionalnog
porekla (pretka), invaliditeta, bracnog statusa, seksualne orijentacije ili bilo koje druge
karakteristike zaSticene zakonom. Od svih zaposlenih, ukljucujuci supervizore i drugo
rukovodece osoblje se o¢ekuje i zahteva da se pridrzavaju ove politike. Nijedna osoba
nece biti Stetno pogodena u zaposljavanju kod poslodavca kao rezultat podnosenja
prituzbi na nezakonito uznemiravanje.

4. RADNO VREME | PRISUSTVO OSOBLJA

4.1 Radno vreme kancelarije ACDC
4.2 Od ponedeljka do petka 09:00 — 17:00
4.3 Pauza za rucak traje do 1 sat i po izboru u vezi sa dnevnim aktivnostima



4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

V 9 Advocacy Center

.- for Democratic Culture

Svi ¢lanovi osoblja moraju biti u kancelariji u 09:00 ¢asova, osim ako nije
drugacije navedeno u njihovim ugovorima o radu. U sluc¢aju da zaposleni
ne dodu na vreme, direktor e traziti razloge i evidentirati kasnjenje 1
razloge. Isti postupak vazi i za vra¢anje u vreme posle pauze za rucak.

Clanovi osoblja ACDC-a su duzni da ostanu u kancelariji do 17:00 ¢asova.
(Odlazak u 16:00 sati zbog zakaSnjele ,pauze za ruCak® stoga nije
dozvoljen).

ACDC ima tablu na kojoj su ispisana sva imenovanja osoblja. U njemu
treba navesti sate kada Clan osoblja nije u kancelariji i razloge odsustva.
Direktor je odgovoran za administraciju i za proveru radnog vremena
zaposlenih u kancelariji. U sluc¢aju odsustva direktora, on ¢e imenovati
nekog drugog da ga vodi. U kancelariji u kojoj se nalaze svi zaposleni u
svakom trenutku treba da se zna da moze da odgovori na telefonske pozive
i posetioce. Pored toga, sve termine treba uneti u onlajn Google kalendar
naloga ngoacdc@gmail.com. Ovo olakSava svom osoblju pristup dnevnom
redu ACDC-a iz obe kancelarije i iz svojih domova.

Clanovi osoblja treba uvek da obaveste direktora i/ili menadZera
kancelarije kada napustaju kancelariju i do kada (priblizno) i razlozima
odsustva iz kancelarije.

U ponedeljak ujutru (ako ne ranije), svaki ¢lan osoblja mora da upiSe sve
poznate sastanke u ACDC belu tablu i u Google calendar

Svi ¢lanovi osoblja ACDC-a su obavezni da prisustvuju nedeljnim
sastancima osoblja, koji se odrzavaju ponedeljkom od 16.00-17.00 ¢asova u
glavnoj kancelariji ACDC-a. Odsustvo sa sastanaka osoblja moze biti samo
u izuzetnim slucajevima 1 uz dozvolu direktora. Dodatni obavezni sastanci
osoblja mogu se zakazati prema diskrecionom pravu Izvr$nog direktora

Kada ¢lan osoblja ACDC-a napusti kancelariju iz bilo koje svrhe ili
razloga, on/ona mora obavestiti direktora i/ili menadZera kancelarije (ili,
ako je direktor odsutan, prisutnog kolegu) o razlogu odsustva i u koje
vreme on/ona ¢e se vratiti
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411 U slucaju da ¢lan osoblja ACDC-a ne postuje gore navedeno pravilo,
direktor ima pravo da trazi razlog i ako je potrebno da upozorenje

4,12 Nakon tri sluc¢aja zanemarivanja od strane ¢lana osoblja da se pridrzava
gore navedenih pravila, direktor ¢e napisati jedno zvani¢no upozorenje. U
slucaju da Clan osoblja nakon tog upozorenja ponovo dva puta zanemari
navedena pravila u roku od mesec dana od dobijanja sluzbene opomene,
direktor ¢e napisati drugo upozorenje. U slu¢aju da ¢lan osoblja ponovo
zanemari gore navedena pravila u roku od mesec dana nakon $to je primio
drugo zvani¢no upozorenje, ACDC c¢e raskinuti ugovor sa tim clanom
osoblja.

5. PRAZNICI

51  ACDC daje slobodne dane za sledece sluzbene praznike, bez uzimanja
ovih slobodnih dana na koje svaki ¢lan osoblja ima pravo u skladu sa
svojim ugovorom.

Uzimajuéi u obzir postovanje istorije, kulture i tradicije naroda Kosova i

njegovih gradana, zvani¢ni praznici na Kosovu su sledeci:

a) Nova godina, 1. i 2. januar;

b) Dan nezavisnosti Republike Kosovo, 17. februar;

c) Dan Ustava Republike Kosovo (9. april);

d) Medunarodni praznik rada, 1. maj;

e) Dan Evrope, 9. maj;

f) Ramazanski bajram - prvi dan;

g) Kurban-bajram — prvi dan;

h) Bozi¢ (katolicki) — 25. decembar;

i) Badnji dan (pravoslavni) - 7. januar,

7) Uskr$nji ponedeljak, (katolicki),

k) Vaskrs$nji ponedeljak (pravoslavni).

Gore navedeni datumi zvani¢nih praznika bice placeni slobodnim danima za sve zaposlene
na Kosovu, osim ako nije drugacije regulisano drugim zakonima.

5.2 Ako su gore navedeni sluzbeni praznici u subotu ili nedelju, naredni radni
dan ¢e biti neradni dan

53 U slede¢im prilikama, ACDC daje jedan ili viSe slobodnih dana osoblju bez
uzimanja ovih slobodnih dana od praznika na koje svaki ¢lan osoblja ima pravo
prema svom ugovoru:

54 Porodicna slava, 1 slobodan dan na sam dan ili dan posle;
55 Prvi dan mjeseca Ramazana;
5.6 Za gubitak ¢lanova uze porodice, nedelju dana odmora;

5.7 Za sahrane, jedan slobodan dan;
5.8 Za rodenje vaSeg deteta, (regulisano kosovskim zakonom);
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Za sopstveno vencanje, nedelju dana odmora;

Za vencanje neposredne porodice, jedan slobodan dan;

Broj slobodnih dana na koje svaki ¢lan osoblja ima pravo propisan je
pojedinaénim wugovorima o radu. Direktor/menadzer kancelarije je
odgovoran da vodi evidenciju o utro$enim slobodnim danima

Za prekovremeni rad, svaki ¢lan osoblja ima pravo na nadoknadu vremena
odradenog prekovremeno u obliku ekvivalentnog slobodnog vremena. Ovo
se mora potvrditi kod direktora/menadzera kancelarije koji vodi evidenciju
0 prekovremenom radu

Odmor se moze uzeti u konsultaciji sa direktorom ili menadZzerom
kancelarije kada direktor nije prisutan i delegirao je ovu odgovornost.
Odmor u trajanju od nedelju dana ili duZze mora biti zatraZen 1 odobren od
strane direktora/menadZera kancelarije najmanje nedelju dana unapred iu
skladu sa planiranjem praznika. Svaki ¢lan ACDC-a ima pravo na placeni
godisnji odmor u trajanju od najmanje 4 nedelje

Kada ¢lan osoblja zatrazi odmor kasnije, direktor/menadzer kancelarije ima
pravo da odbije trazeno odsustvo. Kada se direktor saglasi sa periodima
odmora, to se mora upisati u tablicu odmora

Svaki ¢lan osoblja ACDC-a ima obavezu da izvr§i sve neophodne
aranzmane za svoj rad 1 obaveze pre odlaska na odmor. To znaci da jedan
ili viSe ¢lanova osoblja preuzima(e) njegove/njene zadatke i odgovornosti.
Zaposleni koji ide na godiSnji odmor ima obavezu da obavesti partnerske
organizacije o svom odsustvu i postavi obavestenje na svoju e-mail adresu

Slobodni dani ili odmor od nedelju dana ili manje moraju se traZiti
najmanje tri dana unapred, $to znaci tri radna dana

Direktor/Menadzer kancelarije odobrava ili odbija slobodne dane ili
odsustvo, prema rasporedu rada i obavezama ¢lana osoblja koji trazi
odsustvo The Director/Office

Slobodni dani koji se traze manje od tri radna dana unapred nece biti
dozvoljeni, osim u slu¢ajevima:

-ozbiljni porodi¢ni problemi kao Sto su teska bolest ili hospitalizacija uze
porodice (roditelji, braca, sestre, muz ili zena ili deca).

- hitni slucajevi, o kojima se uvek razgovara sa direktorom/menadZerom
kancelarije, koji ima pravo da uskrati slobodne dane

Nepostovanje gore navedenih pravila ¢e odmah dovesti do zvani¢nog
pismenog upozorenja od strane direktora/menadzera kancelarije. Nakon
dva upozorenja, ACDC ima pravo da raskine ugovor sa ¢lanom osoblja koji
ponovo ne postuje pravila
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6. SICK LEAVE

U slucaju bolesti ¢lana osoblja, on ili ona mora prijaviti da je bolestan 1 da
nije doSao na posao prvog dana bolesti, izmedu 09:00 i 12:00 Casova,
direktoru/menadzeru kancelarije. U slu¢aju da c¢lan osoblja nije u
mogucénosti da to ucini, on/ona mora da se pobrine da ¢e to uciniti rodak

Direktor/menadzer kancelarije ima pravo da trazi detalje o bolesti i
razlozima nesposobnosti za rad. Takode, direktor/rukovodilac kancelarije
ima pravo da poseti bolesnog ¢lana tokom njegovog bolovanja (ili nekog
poslao)

Tokom bolovanja, ¢lan osoblja ¢e dobiti punu isplatu njegove/njene plate
od ACDC-a

Odgovornost c¢lana osoblja je da obezbedi sopstveno zdravstveno
osiguranje

ACDC nije odgovoran za bilo kakve nezgode ili druge nesrece tokom ili
van rada
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7. POLITIKA ACDC-a ZA KORISCENJE E-MAIL | INTERNETA

7.1 Opis

Politika ACDC-a za korisc¢enje e-poste i internet sadrzaja organizacije od strane
zaposlenih

Zaposleni imaju pristup internetu preko ACDC-ovog internetskog objekta. U
razumnim granicama, internet objekat se moZe koristiti u privatne svrhe. Svi
zaposleni u ACDC-u moraju da koriste zvani¢nu adresu e-poste
name.surname@acdc-kosovo.org

Aktivnosti zaposlenih na internetu, ukljucujuéi sadrzaj njihovih mejlova, ne
podlezu sistematskom pra¢enju. Medutim, opravdane sumnje u zloupotrebu
mogu dovesti do toga da ACDC istraZi internet i aktivnosti e-poSte datog
korisnika.

Internet objekat organizacije moze se koristiti samo u skladu sa slede¢im
smernicama:

7.2 Smernice

Iz tehni¢kih, bezbednosnih i etickih razloga, sledece se odnosi na zaposlene koji
koriste ACDC-ov internet:

» Programske instalacije/Medunarodne operacije

» Sve instalacije programa na ra¢unarima ACDC-a moraju biti odobrene od
strane direktora ili osobe kojoj je delegirana IT odgovornost za pojedinacnu
ACDC operaciju.

» Privatna upotreba

= U razumnim granicama, zaposleni mogu Koristiti internet u privatne svrhe,
ukljuéujudi privatnu e-postu.
= Korespondencija putem e-poste do i iz ACDC-ovih objekata za e-postu smatra
se poStom koja se Salje u i iz organizacije, a zahtevi da se takva prepiska ¢uva
u tajnosti ili privatnoj ne mogu se prihvatiti.
> Dodatna ogranicenja
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= Zaposlenima nije dozvoljeno da posecuju veb stranice u privatne svrhe gde je
ukljuceno plac¢anje. Zaposlenima nije dozvoljeno da posec¢uju pornografske
veb stranice ili da se prijavljuju u sobe za ¢askanje u vezi sa seksom. Ovo se
posebno odnosi, ali ne iskljucivo, na veb-sajtove ¢iji je sadrzaj u suprotnosti sa
krivi¢nim zakonom.

= Zaposleni ne smeju da preuzimaju materijale koji su zaSti¢eni autorskim
pravima, odnosno muziku.

= Zaposlenima nije dozvoljeno da prosleduju materijale ili e-mailove c¢iji je
sadrzaj pornografski ili zasti¢en autorskim pravima ili krSe vrednosti ACDC-a,
odnosno rasisticke Sale.

» Odsustvo

» Kada su odsutni, zaposleni treba da obezbede da na sve dolazne poste
odgovara funkcija automatskog odgovora koja ukljucuje informacije o tome
kome da se obrate u njihovom odsustvu. Ako je potrebno, od kolegu se moze
traziti da prati vasu dolaznu postu

» Kada zaposleni napuste organizaciju, ACDC zadrzava pravo da procita njihovu
e-postu kako bi izvukao sve informacije koje se smatraju relevantnim za
reSavanje zadataka koji su pred njima.

8. FINANSIJSKE PROCEDURE

9.1 Relevantna dokumentacija:

Relevantna dokumentacija ¢e imati unapred odstampane serijske brojeve i Stampace ih
ugovorna firma (samo u sluc¢ajevima kada izradujete fakture) koris¢enjem
odgovarajuceg naloga za kupovinu. Sluzbenik za ovlaséenje ¢e preuzeti na ¢uvanje ove
dokumente i bice odgovoran za njihovo bezbedno kretanje i registrovati. Ovi
dokumenti ¢e biti [ali ne ograniceni na]:

(a) Cekovne knjige

(b) knjige gotovine,

9.2 Zahtevi za fakturisanje za kupovinu robe/usluga:
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Poreska faktura sa PDV-om treba da sadrzi sledece elemente:

e Serijski broj, koji treba da bude redni broj, koji omoguc¢ava identifikaciju ra¢una;

Dan/mesec/godina u kojoj je izdata faktura;

Ime i adresa prodavca (kao poreski obveznik za potrebe PDV-a);

Fiskalni identifikacioni broj izdat od strane PAK-a prodavcu;

Registracioni broj PDV Koji je izdat od strane PAK Kosova prodavcu;

Puno ime i adresu prodavca;

Fiskalni identifikacioni broj koji je izdala PAK kupcu ili kupcu;

Puno ime i adresu kupca ili kupca;

Registracioni broj PDV-a koji je izdao PAK Kosova kupcu ili kupcu, iako taj

kupac ili kupac mozda nije obavezan za PDV na tu nabavku, kao $to je u slucaju

oslobodene isporuke;

e Datum kada je isporuka robe ili usluga izvrSena ili zavrSena

e Primenjena stopa PDV-a (18% ili bilo koja druga stopa u skladu sa zakonom)

e |znos PDV-a — ako zbog posebnog aranzmana sa Vladom Kosova nema PDV-a na
isporuku dobara ili usluga, pozivanje na poseban aranzman mora biti zabelezeno
na fakturi;

e Ako je isporuka dobara ili usluga oslobodena isporuka u skladu sa odredbama
Zakona o PDV-u, faktura mora sadrzati upucivanje na odredbu zakona koja daje
oslobodenje;

e Ako poreski obveznik isporucuje dobra ili usluge kod kojih je kupac obavezan za
placanje PDV-a, na faktura;

e U najmanju ruku, fakturu mora potpisati prodavac; ako je kupac ili kupac
dostupan za potpisivanje, ta osoba takode treba da potpisSe poresku fakturu.

Faktura bez PDV-a treba da sadrzi osnovne elemente fakture kao $to su:

Ime kupca,

Ime prodavca,

fiskalni identifikacioni broj prodavca,
Adresa prodavca,

Adresa kupca,

Opis robe i Koli¢ina, ili obim i priroda pruzenih usluga,
Cena po jedinici

Ukupna vrednost isporucenih dobara ili usluga

Druge informacije koje kupac moze zahtevati

9.3 Vodenje ra¢una

Sluzbenik za odobravanje ¢e biti odgovoran za knjigovodstvo za sve finansijske
transakcije ACDC-a. Racuni se moraju voditi u skladu sa prihvatljivom
racunovodstvenom praksom.

9.4 Eksterna revizija
Sluzbenik za ovjeravanje mora u roku od mjesec dana od kraja svake finansijske godine
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popuniti raCunovodstvene knjige i dostaviti ih imenovanom eksternom revizoru radi
pripreme revizorskog izvjestaja (kada postoji potreba i1 raspoloziva sredstva za projekat).
Spoljni revizor mora dostaviti ¢lanovima odbora revizorski izvestaj u roku od 3 meseca.
Spoljnom revizoru moraju blagovremeno biti dostavljene sve potrebne
informacije/dokumenti od strane sluzbenika za odobravanje kako bi se obezbedio
zavrSetak izvestaja revizije na vreme.

9.5 Izvestaj o tokovima gotovine
Sluzbenik za odobravanje mora da drzi izvestaj o toku gotovine u iznosu od najvise 500
evra koji se mora odrzavati na osnovu sitnog novca..

9.6 Zakonska pla¢anja

Sluzbenik za overavanje mora osigurati da se sva zakonska plac¢anja dostavljaju svakog
mjeseca odredenim agencijama na vreme. Kada sluzbenik za odobravanje nije u
mogucénosti da izvrsi takve isplate, ¢lanovi odbora moraju biti obavesteni

9.7 Oprema i objekti ACDC-a
Sva oprema mora imati radnu kartu na kojoj ¢e ovlas¢eno lice jasno navesti namenu i izvor
finansiranja.

Organizacija vodi knjige i evidenciju u skladu sa periodom koji se zahteva prema
kosovskom zakonu. Minimalne knjige i evidencije koje se moraju voditi su:

» Knjiga kupovine u kojoj se moraju evidentirati sve kupovine i vra¢anja;

+ Knjiga prodaje u kojoj se moraju evidentirati sve prodaje i povracaji (ako ih ima);

* Dnevnik nov€anih primanja koji se odnosi na knjigu prodaje i knjigu kupovine tako da se
evidentiraju svi gotovinski prihodi i troskovi;

* Izvodi iz banke, uklju€ujucéi evidenciju depozita i povlacenja.

« Kopije prate¢ih dokumenata za unose u knjige/¢asopise moraju biti zadrzane i povezane
sa odgovaraju¢om knjigom/Casopisom.

* Registracija robe treba da se izvr$i zajedno sa ostalim registracijama postojece robe
primljene tokom godine

» Knjigu zaposlenih u koju ¢e biti upisani svi zaposleni, ako ih ima

* Preduzecée mora obaviti godis$nji inventar (ako postoji) i ta evidencija zaliha mora da se
zadrZi, zajedno sa svim drugim zalihama priru¢ne robe napravljene tokom godine

Nabavke za koje je ispostavljen racun moraju se upisati u knjigu nabavki u roku od 5 dana
od prijema ra¢una o kupovini. Prodaja (ako postoji) za koju se izdaje prodajni racun mora
se upisati u knjigu prodaje u roku od 5 dana od izdavanja racuna za prodaju. Kupovina i
prodaja gotovinom moraju se evidentirati u odgovarajuc¢im knjigama ili dnevnicima na
dnevnoj bazi, najkasnije narednog dana od dana takve kupovine ili prodaje. Pored toga,
pocetni broj 1 krajnji broj racuna o prodaji svakog dana moraju biti uneti u dnevnik prodaje

Svi poreski obveznici, koji vrSe transakcije u vezi sa isporukom dobara ili usluga izmedu
oporezivih lica u iznosu ve¢em od 500€, moraju izvrSiti placanje za te transakcije putem
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'7’ Advocacy Center

.. for Democratic Culture

9. FINANCIJSKE PROCEDURE

9.1 Prijem sredstava

Za sav novac isplacen ¢lanovima odbora gotovinom, ¢ekom, uplatnicom itd., primaocu se
mora izdati sluzbena priznanica.

9.2 Bankarstvo svih prikupljenih prihoda (ako ih ima)

Sva sredstva prikupljena od strane sluzbenika za odobravanje [gotovinom ili ¢ekom] treba
da budu primljena i odlozena u banku neoste¢ena sledeceg dana nakon prikupljanja i ne bi
trebalo da se koriste za fond sitnog novca.

9.3  Doprinosi donatora za ACDC

Sve donacije ACDC-u u gotovini upisuju se u knjige ACDC-a kao prihod, ali ¢e se koristiti
samo u svrhe koje je naveo donator, kada je tako naznaceno. Donacije po vrsti u obliku
robe ili materijala i druge imovine bi se obra¢unavale na isti na¢in kao da ih je nabavio
ACDC.

9.4 Placanje za robu, radove i usluge I sitna gotovina

10.4.1. Svi nalozi za nabavku dobara, radova i usluga moraju biti napravljeni na
sluzbenim Narudzbenicama bez obzira na iznos novca. Sve narudzbenice treba tretirati
kao odgovorne dokumente. Sva placanja treba da budu izvrSena za robu i usluge sa
fakturama priloZenim uz ovlaS¢ene narudzbenice i propisno ovlaS¢enim vaucerom za
placanje.
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10.4.2. Sve uplate vece od 500 evra moraju se izvrsiti ¢ekom ili bankovnim transferom

10.4.3. Nijedan ¢ek ne sme biti potpisan pre nego Sto je napisan i svi autorizujuci papiri
moraju biti prilozeni radi verifikacije

10.4.4. Placanja ¢e se vrSiti samo na osnovu faktura i za sva gotovinska placanja,
primaoci pla¢anja moraju potpisati vaucer za sitni novac

10.4.5. Zahtevi za prirucni novac u [gotovini ili ¢eku] moraju biti uradeni u
odgovarajuc¢im obrascima i moraju biti overeni od strane finansijskog direktora i odobreni
od strane izvrSnog direktora ili u njegovom odsustvu, njegovog zamenika. Sitni novac
treba davati samo zaposlenima i mora se obracunati u roku od sedam dana od povratka
[ako se radilo o putovanju] ili zavrSetka zadatka za koji je novCana gotovina izdata. Nece
se dati sitni novac pre nego §to se prethodni obracuna

10.4.6. Nece se davati avansi za isporuku dobara ili usluga osim ako nije predvideno
ugovorom

10.4.7. Primenljive stope

Dok su na sluzbenoj duZnosti van podru¢ja nadleznosti ACDC, zaposlenima i ¢lanovima
odbora ACDC-a bi¢e dozvoljena dnevnica po stopama koje ¢e biti odredene posebnim
uputstvima.

Dnevnica ¢e ukljucivati smestaj u hotelu, hranu i pranje vesa. Za potrebe racunovodstva,
nece biti potrebne potvrde o uplati, ali moraju postojati dokazi o nocenju/danu(ima)
provedenim na duznosti. Dnevna stopa znaci da je sluzbenik bio odsutan vise od 10 sati,
ali nije ukljuceno nocéenje.

10.5 Referentni materijali

10.5.1. Organizaciona Sema

10.5.2. Standardne forme
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Obrasci opste upotrebe — finansijski zahtevi i nalozi

Obrasci radnog vremena
Obrasci odsustva i bolovanja
List dnevnika vozila

Obrasci za evaluaciju

Obrazac za primopredaju opreme

N N N N R RN

Spisak ucesnika

10.5.3. Zvani¢ni font je Arial, veli¢ine od 10 do 12

10.5.4. Finansijsko izveStavanje/obrasci zahteva

Finansijske formulare ¢e obezbediti finansijski menadzer.
10.5.5. Strategija prikupljanja sredstava za osoblje i organizaciju

Svaki menadZer projekta 1 asistent je u obavezi da prikuplja sredstva za dobrobit
organizacije. Projektni menadzeri i asistenti su u obavezi da piSu predloge projekata,
identifikuju potencijalne donatore i prikupljaju sredstva za svoje prihode. U slucaju da
menadzer projekta ne uspe da obezbedi prihod organizaciji u periodu od tri meseca,
ACDC c¢e ponuditi mogucénost koriséenja svih raspolozivih ljudskih i kancelarijskih
resursa za generisanje projekata. U slu¢aju da zaposleni nije motivisan ili ne donosi
prihode organizaciji ili prikuplja sredstva za sopstvenu platu, odnosni individualni ugovor
¢e biti raskinut sa moguénoscu da se vrati kada se sredstva generi$u za njega/nju.
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10. PRAVILA PLACANJA U VEZI SA PROJEKTOM

Za svaku cenu projektne aktivnosti vaze sledeca uputstva:

10.1 Osoblje ukljuceno u projekat

- Spisak osoblja sa svim potrebnim informacijama, uklju¢ujuci (samo za osoblje
koje nije ACDC):

10.2 Ugovori

11.2.1.  Prilikom sklapanja ugovora sa poslovnom ili nevladinom

organizacijom u vezi sa implementacijom ACDC projekata (ili kupovine robe
ili usluga), minimalni zahtevi za dokumentaciju su:

a) kopiju licence za registraciju preduzeca ili NVO

b) potvrdu o fiskalnom broju (obavezno) i potvrdu o PDV-u (ako je primenljivo)

c) kopiju bankovnih podataka

d) kopiju li¢ne karte i ovlas¢enja zakonskog zastupnika

11.2.2.rilikom sklapanja ugovora sa osobom kao zaposlenikom ili
predstavnikom preduzeca ili NVO u vezi sa implementacijom ACDC
projekata (ili kupovine robe ili usluga), minimalni zahtevi za
dokumentaciju su:

kopiju licence za registraciju preduzeca ili NVO

potvrdu o fiskalnom broju (obavezno) i potvrdu o PDV-u (ako je primenljivo)

kopiju bankovnih podataka preduze¢a/NVO

Kopija liéne karte zakonskog zastupnika

a
b
c
d

N— = N SN

11.2.3. The Osoblje uklju¢eno u ACDC projekat mora da naznaci da li je ovo radno
mesto njegov/njen primarni ili sekundarni posao (u sluc¢aju da zaposleni ima
dva posla). U ACDC treba da bude kopija drugog ugovora koji pokazuje
trajanje ugovora osim ACDC-ovi projekti. Prilikom sklapanja ugovora sa
takvim licima, minimalni zahtevi za dokumentaciju su:
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a) kopiju biografije,

b) adresa lica i kontakt informacije,

c) kopiju bankovnih podataka,

d) kopiju kosovske ili UNMIK li¢ne karte i pasoSa za nerezidente

10.3 Plate

Plate se isplacuju bankovnim transferom pojedina¢no svakom osoblju / Originalni
nalog za bankovni transfer sa peCatom banke ili originalni formular za gotovinski
depozit je prilozen uz platni list ili kopija mese¢nog bankovnog izvoda u kojem se
navodi iznos zaduzenja je priloZen uz platni list

individualni platni listi¢ za svako osoblje (potpisan i pecat NVO)

kopija ugovora prilozena uz svaki platni list (potpisan od strane svakog osoblja za
ceo period projekta)

Osoblje koje treba da plati ACDC (u okviru projekata) i radi negde drugde,
on/ona treba da definiSe primarnog zaposlenog. Nakon definisanja prvog
zaposlenog, projektni menadZeri treba da kontaktiraju ACDC finansijsko
odeljenje i1 obavesti ih najkasnije 10 dana nakon $to osoba po¢ne da radi u ACDC
projektu. Ovo ukljucuje 1 osoblje koje ne radi negde drugde.

Za kadrove Kkoji nisu zaposleni negde drugde i koji su izabrali primarni posao koji
rade na projektu, na primer:

Bruto plata 200 evra

200 evra x 5% penzije koju plac¢a zaposleni = 10 evra
200 evra x 5% penzije koju placa poslodavac = 10 evra

reostalo: 190 evra (ako je planirano u budZetu za isplatu zaposlenog, ako nije
preostali iznos bi bio 180 i onda poc¢nite ponovo obrac¢un po tarifama)

0— 80=0
80-190=110x4% =44

kupna neto plata za isplatu 190 - 4.40 = 185.60 evra
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Osoblje koje izabere ACDC kao drugog zaposlenog:
200 evra x 5% penzije koju placa zaposleni = 10 evra

200 evra x 5% penzije koju plac¢a poslodavac = 10 evra
Preostalo: 190 evra (ako je planirano u budzetu za isplatu radnika, ako nije
preostali iznos bi bio 180 i onda po¢nite ponovo obracun po tarifama)

190 evra x 10% tax = 19 evra
190 evra— 19 = 171 evra neto

- Porez na zarade se plac¢a na osnovu vazeéeg zakona o poreskoj administraciji
Kosova. ACDC dostavlja donatorima predloge projekata, ukljucujuci osoblje.
Odredeni broj zaposlenih u ACDC-u je angazovan na razli¢itim projektima koji
se istovremeno dodeljuju ACDC-u. S obzirom da je radno vreme ograni¢eno na
redovno vreme predvideno Zakonom o radu, postoji nesklad izmedu iznosa
troSkova osoblja prikazanih u budzetu predloZenih/nagradenih projekata i
stvarnog vremena provedenog od strane tog osoblja. Dakle, u sustini ovaj
zaposleni ne ,,zaraduje” pun iznos naveden u predlogu projekta. Medutim,
politika ACDC-a je da ¢e zaposleni primati fiksnu platu dogovorenu ugovorom.
Osoblje ACDC-a tada mora da vrati visak iznosa ACDC-u da bi se koristio u
druge opste svrhe. Visak iznosa iznad fiksne plate ¢e se prenositi na ACDC
sredstva/bankovni ra¢un svakog meseca.

10.4 Zakupnina

- Zakupnina se plac¢a bankovnim transferom / Nalog za bankovni transfer
pecatiran od strane banke ili originalni formular za gotovinski depozit se prilaze
uz vaucer ili kopiju mese¢ne banke na kojoj je naznacen iznos zaduzenja.
Zakupnina se plac¢a odvojeno od plata.

- Porez na zakup, po novom zakonu od januara 2009. godine, 9% od ukupnog
iznosa (Cak 1 za najmanju uplatu) ide za poresku administraciju. Placa se
bankovnim transferom
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Kopija ugovora o zakupu u prilogu vaucera

Racun potpisan od strane zakupca za svaku mese¢nu uplatu zakupnine, kopija licne
karte

10.5 Komunalije

Originalne komunalne usluge proizvedenih faktura/bankovni transfer ako se ti
iznosi plac¢aju bankovnim transferom, sa isticanjem plac¢enog iznosa zajedno
sa fotokopijom fakture)

10.6 OsveZenje

Izraduju se originalne fakture za osveZenje/hranu za svaki sastanak / U slu¢aju
zakupa prostora za ove sastanke, zakup se plac¢a u gotovini u iznosu manjem ili
jednakom 100 EUR, prilaze se original potpisan od strane zakupca sa kopijom
licne karte zakupca ukljucujuci placanje poreza na zakupninu.

U prilogu:

Spisak ucesnika.

Dnevni red

Faktura/poreska faktura

10.7 Honorari

Ugovori 0 honoraru se potpisuju za svakog pojedinca angazovanog kao
fasilitatora, prevodioca ili drugog. Plate u iznosu ve¢em od 100 EUR ispla¢uju se
bankovnim transferom pod istim uslovima navedenim u odeljku Plate. Za plate
jednake ili manje od 100 EUR prilaZze se originalna priznanica potpisana od strane
voditelja, prevodioca ili drugih sa kopijom voditelja, prevodioca ili drugih, li¢na
karta. Kopije CV-a voditelja, prevodioca ili drugih prilozene su uz svaki platni
list.

ACDC je odgovoran da zadrzi porez na dohodak fizickih lica 1 penzijski doprinos
na takve isplate

10.8 Transport
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- Izraduju se originalni transportni racuni (racuni za gorivo i drugi putni racuni u
posebnim vaucerima). Ako je iznos veéi od 500 EUR (kada je u pitanju
autobuski prevoz, potrebno je dostaviti tri ponude finansijskom odeljenju
ACDC-a). Procedura odobravanja koris¢enja li¢nog vozila. U posebnom
obrascu, lice/zaposleni koji treba da koristi licno vozilo u poslovne svrhe, treba
da dostavi obrazac u kome ¢e navesti:

Svrha putovanja,

Odrediste,

Datum polaska, i

e Datum povratka

Obrazac mora da odobri direktor

Prilikom koris¢enja taksija u poslovne svrhe potrebno je dostaviti taksi ra¢un. Ako
postoji ugovor sa kompanijom za taksi usluge, na fakturi treba navesti datum, vreme,
odrediste i ime osobe koja je koristila taksi. Ako nema ugovora, ali zaposleni mora da
nadoknadi troskove, osim racuna za taksi, zaposleni treba da podnese popunjen
obrazac zahteva za troSak priru¢ne kase, navodeci:

e Broj fakture
e |znos
e Opis troSkova, ukljucujuci svrhu putovanja, vreme 1 odrediste
e Datum kada je podnet zahtev
e Racun za taksi
Obrazac mora da odobri finansijski menadzer
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Ovaj obrazac treba koristiti i za druge manje troskove (kafa, novineitd.)

10.9 Komunikacije & Transport

- Originalne fakture za fiksne telekomunikacije. Plac¢anje se vrsi bankovnim transferom za
iznos veci od 500 EUR. Nalog za bankovni transfer sa peGatom banke se prilaze uz vaucer
ili kopiju mesecne banke u kojoj je naznacen iznos zaduzenja.

- Kad god je to moguce, treba koristiti kancelarijske telefone mobilne telefonije umesto
li¢nih, ako to odobri direktor. Osoblje ne bi trebalo da bude u kancelariji i obavlja pozive u
vezi sa projektima koriste¢i mobilni telefon, osim ako ih neko ne zove. Osoblje ACDC-a ¢e
koristiti post-paid i pre-paid kancelarijske mobilne telefone.

- Znajte da ¢e sve uplate koje se izvrse u odredenom mesecu pripadati tom mesecu, a ne
prethodnom

11  ACDC Politika o antikorupciji

ACDC je posvecéen odrzavanju visokog nivoa integriteta kako bi osigurao da se nas rad
obavlja transparentno i efikasno i1 da nas status kao nevladine organizacije nikada ne bude
ugrozen.

11.1 ACDC Antikorupcija Principi

e Obaveza je osoblja ACDC-a da bude upoznato sa nasom antikorupcijskom politikom
i procedure, da ih se pridrzava, i da iznese bilo kakva pitanja ili sumnje;

e ACDC ne toleriSe korupciju unutar nasih vlastitih redova i dokazanih slucajeva of
korupcija ¢e biti tretiran as a krsenje of duznost i ¢e biti tretiran shodno tome;
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e ACDC ne tolerise korupciju naSih korisnika u vezi sa projektom aktivnosti i
beneficing i dokazan instance of korupcija ¢e olovo to isklju¢enje iz AC DC projekti;

e AC DC ¢e traziti to oporaviti se bilo koji imovine izgubljen zahvaljujuéi korupcija;

e AC DC je pocinio to sprijeciti korupcija by ocjenjivanje i pregledavanje the rizikof
korupcija in nas rad i dizajn naSe intervencije u skladu sa tim;

e ACDC je pocinio to transparentan i jednostavno procedure, pracenje i
dokumentaciju in red to izbjegavati korupcija u nasem rad;

e ACDC je posvecen izbegavajte sukobe interesa;

e ACDC je posvecen upravljanju lako dostupnim mehanizmima za zalbe osoblje i
korisnici;

e ACDC je posvecen istrazi svih navoda o korupciji prema transparentne i poStene
procedure. ACDC je svjestan rizika od neosnovanog optuzbe of korupcija bice
koristeno negativno i takav svesno false optuzbe ¢e biti tretirati kao krSenje duznost i
tretirati na odgovarajuci nacin;

e ACDC ¢e zastititi svoje osoblje od pritisaka da krSe ovu politiku i hoée osigurati to
neprovjerena diskrecija nije nagraden to bilo koji ¢lan of osoblje;

e AC DC ¢e rad da izbegnemo to nase korisnika ¢e biti zrtve of korupcija;

e ACDC ¢e informisati nasim korisnicima on njihov prava;

e AC DC ¢e informisati na$ partneri i izvodaci radova of nas politika i ¢e neprihvatiti
krSenja;

e ACDC c¢e sistematski magarca i rad to smanjiti the rizici of korupcijakada radi
sa dobavljaci i kroz partneri i izvodaci,

e ACDC ¢e nikad pozvati to rjeSenja koji su ne legalno ili transparentan iuvijek
slijediti formalne procedure;

12 Politika o sukobu interesa ACDC nabavke o0 Osoblje, ukljucujuci
osoblje, konsultante i volontere, koje posluje u ime ACDC-a, ima odgovornost da to ¢ini
na objektivan 1 eticki nacin. Cilj svih takvih poslovnih odnosa mora biti korist ACDC-a.
Primenjuju se slede¢e smernice:

1. Osoblje ¢e voditi ACDC poslovanje eti¢ki i objektivno, u skladu sa propisimasa sve
primjenjivo zakoni, propise i ACDC politike.
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. Osoblje ne sme da prihvata poklone, zabavu, obroke ili putovanja koji mogu
direktno ili indirektno uticati na poslovnu procenu ili odluke osoblja, ili koji mogu
da daju privid neprikladnosti.

. Kupovina dobara ili usluga od preduzeca u kojem osoblje ili porodica osoblja ima
finansijski interes od 10% ili viSe u tom poslu, ili moze imati direktnu korist od
takve kupovine, predstavlja potencijalni sukob interesa. Takve situacije treba da
se otkriju izvr§nom direktoru i finansijskom menadzeru ACDC-a radi pregleda
pre kupovine. Ako je neophodan izuzetak, osoblje mora da obezbedi pismeno
obelodanjivanje transakcije izvrsnom direktoru i pismeno obelodanjivanje mora
da prati zahtev za nabavku. Ako je izvr$ni direktor osoba koja ima sukob interesa,
finansijski menadzer ¢e pregledati pisano obelodanjivanje radi odobrenja.

. Sve promotivne pogodnosti koje proizilaze iz poslovne transakcije bice
obezbedene ACDC-u, a ne pojedincu.

. Osoblje ne moze prihvatiti bilo kakvu sumu od bilo kog prodavca koji pokusava
da ,,nagradi osoblje za odluku da posluje sa prodavcem. Svako prihvatanje takvih
iznosa, ili povrata, rezultirace raskidom zaposlenja, ugovora ili volonterskog
angazovanja osoblja (i mogu¢im pravnim postupkom); a u raskidu poslovnog
odnosa sa dobavlja¢em.

. Pokloni — U vodenju poslova ACDC-a, osoblje moZe naici ha ponude poklona od
prodavaca. Primenjuju se slede¢e smernice:

e Ponude od pokloni trebalo bi opéenito biti odbio.

e Dok tamo svibanj biti prilika to prihvatiti takav pokloni (za primjer
promotivne sitnice kompanije, npr. olovke ili blokovi za biljeske), ove ili
druge pokloni nikada ne bi trebalo biti prihvaéeno in povratak za a posao
uslugu.

e Pokloni u gotovini ili nov¢ani pokloni bilo koje vrste ili iznosa mozda nikada
nece biti prihvaceno od strane osoblja.

e The kumulativno vrijednost of pokloni primljeno od a prodavac, in ukupno,
trebalo bine prelaziti 200 dolara in bilo koji 12 mjeseci period.

e Osoblje treba pregledati sa svojim supervizori bilo koji ponude of pokloni.

. Poslovna zabava — U vodenju poslova ACDC-a, osoblje moze s vremena na
vreme biti pozvano od strane prodavca da prisustvuje sportskom dogadaju,
kulturnoj aktivnosti ili drugom zabavnom dogadaju. Mozda bi bilo prikladno da
osoblje prihvati takve ponude u skladu sa slede¢im smernicama:

e Prodavac je prisutan.

e Poslovanje ¢e se odvijati na dogadaju.

e Vrednost zabave je razumna i nije preterana.
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e Na poslovne procene i odluke osoblja nece uticati zabava ili troskovi koji su
ukljuceni u zabavu.

e Ponuda za zabavu je od prodavca sa kojim ACDC ima postojeci odnos ili
ugovor.

e Ponuda za zabavu se ne daje u vremenskom periodu kada se traze predlozi
ili ponude za sklapanje novog ugovora.

e Ponude za zabavu ne bi trebalo da se prihvataju rutinski.

e Osoblje treba da razmotri sa svojim nadredenima sve ponude poslovne
zabave.

7. Poslovni obroci — Prilikom obavljanja poslova ACDC-a, osoblje mozZe s vremena
na vreme smatrati za shodno da to ¢ini zajedno sa vremenom obroka. [ako osoblje
ne bi trebalo rutinski da planira poslovne sastanke oko vremena obroka kako bi
bilo primalac ,,besplatnog“ obroka, mozda nije neprikladno da osoblje prihvati
takav obrok od prodavaca. Treba postovati slede¢e smernice:

e Poslovanje ¢e se obavljati na obroku.

e Na poslovne procene i odluke osoblja nece uticati obrok ili troskovi ukljuceni
u obrok.

e Osoblje koje je tako ovlaséeno treba povremeno, o troSku ACDC-a, da placa
obroke, ukljucujuéi obroke prodavca.

e Osoblje treba da pregleda sa svojim pretpostavljenim sve ponude poslovnih
obroka.

8. Poslovna putovanja — Prilikom obavljanja poslova ACDC-a koji zahtevaju
putovanja van grada, osoblje moze dobiti ponude od prodavaca da plati prevoz,
smestaj 1 obroke. MoZda bi bilo prikladno da osoblje prihvati takve ponude u
skladu sa slede¢im smernicama:
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e Prodavac ¢e biti na destinaciji putovanja.

e Posao je jedini razlog putovanja.

e Prodavac ¢e platiti samo za prevoz osoblja, smestaj i obroke, NE za ¢lanove porodice
osoblja ili druge pratioce na putovanju.

e Osoblje treba da razmotri sa svojim nadredenima sve ponude za placanje troSkova
povezanih sa poslovnim putovanjem.

. Osoblje koje nije sigurno da li da prihvati bilo koju ponudu dobavljaca ili ne,

savetuje se da ne prihvati ponudu ako uopsSte postoje bilo kakve sumnje.

Nadzornici treba da budu upoznati sa svim ponudama datim osoblju. Zauzvrat,

supervizori bi trebalo da kontaktiraju izvr$nog direktora ACDC-a da razgovaraju

o svim sumnjivim ponudama i svim poznatim krSenjima ove politike.



