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UvoD

Disciplinska politika se primjenjuje na svo osoblje UdruZenja Nova generacija.
Pod osobljem se podrazumijevaju zaposleni na ugovor o radu i ugovor o djelu, primaoci stipendija i
volonteri.

U slucajevima u kojima zakoni zahtjevaju posebne ili dodatne procedure ili su kontradiktorni ovoj
politici, ti zakoni moraju biti ispoStovani. Ova politika i procedure se moraju ispoStovati i za
medunarodno osoblje i volontere.

Izvr$ni direktor Udruzenja Nova generacija mora osigurati da politike Udruzenja Nova generacija
implementira svo zaposleno osoblje UdruZenja, a posebna paznja ée se usmijeriti na osoblje koje se prvi
put angaZuje za obavljanje poslova u sklopu Udruzenja Nova generacija. Pored Direktora UdruZenja, na
implementaciji ove politike radi¢e kontakt osoba zaduzena za prijem sumnje na kresenje Politika, te
komisija koja se formira aktiviranjem Disciplinkse politike.

Cilj Disciplinske politike je da unaprijedi ponasanje osoblja UdruZenja Nove generacije, zastiti interese
korisnika te omoguci nesmetan i transparentan rad Udruzenja. Ova Politika takoder ima za cilj da
obezbijedi feri nediskriminiraju¢e procedure na osnovu kojih se navodi o povredi sluzbene duznosti
mogu saslusati i adresirati.

Ovi ciljevi se primarno mogu ostvariti kroz nekazneni pristup, savjetovanje i edukacije osoblja, ali
Politika takoder dozvoljava primjenu disciplinskih sankcija u slu¢ajevima kada je u pitanju ponasanje
ispod dozvoljenih standarda, odnosno u slucajevima laksih i tezih povreda sluzbene dusnosti, krSenja
Politika UdruZenja Nova generacija(Kodeks ponasanja, Politika o¢uvanja sigurnosti djece i druge politike
UdruZenja), kao i zakonskih odredbi iz ove oblasti. Od osoblja Udruzenja Nova generacija se ocekuje
da se jedni prema drugima ponaSaju sa poStovanjem i uvazavanjem misljenja i savjeta, kako bi se
osigurao nesmetan i produktivan individualni i timski rad. Od svih se ofekuje da poStuju pravila
ponasanje i sve politike UdruZenja Nova generacija, kao i Kodeks ponasanja. Svi navedeni dokumenti su
dostupni osoblju UdruZenja i dodatno ce biti predstavljeni svom osoblju tokom pocetka angazmana u
UdruZenju Nova generacija.

Ova politika pisana je u muskom rodu jednine, ali se jednako odnosi na svaki rod.
DEFINICJA

Povreda sluzbene duznosti predstavlja bilo koje krSenje Kodeksa ponasanja i Politike zastite djeteta,
ali i svih drugih Politika, pravilnika i ostalih dokumenata koje UdruZenje usvoji. Nadredene osobe i
¢lanovi komisije ¢e se trebati koristiti vlastitim prosudivanjem ( uz podrsku ¢lanova Upravnog odbora
Jo ozbiljnosti navodne povrede sluzbene duzZnosti te odluciti da li se za navedenu povredu mogu
primjeniti neformale savjetodavne akcije ili je neophodno primjeniti formalne procedure.

TezZa povreda sluzbene duZnosti predstavlja ozbiljno krsenje Politika Udruzenja uz nedoli¢no ponasanje
osoblja UdruzZenja Nova generacija, a koje moZze ozbiljno narusiti odnose izmedu osoblja i onemogucditi
kvalitetan i produktivan rad osoblja, narusiti medusobno povjerenje i povjerljivosti i/ili nastavak
radnog odnosa uciniti nemogucim. Navodi o tezoj povredi sluZzbene duznosti ¢e zahtijevati momentalnu
suspenziju tokom daljnje istrage. Suspenzija nije disciplinska akcija po sebi i za vrijeme ove mjere
uposlenik ima pravo na punu naknadu za rad. Nalazi o teZoj povredi sluzbene duznosti ¢e rezultirati
automatskim otkazom uz postovanje Zakonskih procedura.



PROCEDURE

Nakon dobijanja informacija o sumnji na krenje Disciplinske politike, Politike zastite djetata,Kodeksa
ponasanja zaposlenih ili krSenja neke druge politike, direktor UdruZenja procjenjuje da li uvodne
provjere moze sam sprovesti ili ¢e se imenovati Komisija koja ¢e pruziti pomo¢ tokom daljih faza
postupka. Ukoliko se sumnja na krSenje nevedenih politika odnosi na direktora Udruzenje, formira se
komisija sacinjena od ¢lanova Upravnog odbora.

Kratak prikaz procedura koje je potrebno ispostovati:

Neformalna faza:

Ukoliko se smatra odgovarajuéim, potrebno je preduzeti odredeno usmjeravanje ili diskusiju
kako bi se uposlenik ohrabrio i kako bi mu se pomoglo u poboljSanju svog ponasanja prije nego
Sto se utvrdi potreba za pokretanjem neke formalne akcije.

Ukoliko nakon odredenog perioda neformalne savjetodavne akcije uposlenik ne postigne
napredak i ne odrzi odgovarajuce standarde ponasanja, pokrece se disciplinski postupak.

Pokretanje disciplinskog postupka - formalni postupak:

Ova politika se aktivira kada kontakt osoba zaduZena za prijem prijava za krienje Kodeksa
ponasanja,Politike zastite djeteta UdruZenja Nova generacija ili druge politike ( u daljem tekstu
kontakt osoba ) primi prijavu koja se odnosi na povredu sluzbene duznosti koju izvrsi neki od
uposlenika. Lice zaduZzeno za provodenje ove Politike treba osigurati da svaka prijava bude
podnesena, potvrdena i zabiljeZzena u pismenoj formi te da bude ozna¢ena datumom.

Ukoliko uposlenik dode do sumnje ili saznanja da je kontakt osoba prekrsila Politiku zastite djeteta
,Kodeks ponasanja uposlenika ili neku drugu politiku, prijavu o istom moZe da podnese lzvrSnom
direktoru.

Blaza povreda sluzbene duznosti:

Neformalno savjetovanje ne predstavlja dio formalnog postupka.

U slucaju blaze povrede sluzbene duZnosti sa osobom za koju je primljena prijava se obavlja
razgovor. Svaki naredni razgovor se organizuje na osnovu procjene odgovornih osoba, a u slucaju
povrede sluzbene duznostii to sljedeéim redoslijedom:

1. Individulani razgovor sa izvrSnim direktorom UdruZenja;

2. Zajednicki razgovor o navedenom problemu na redovnom sastanku osoblja;

3. Zajednicki razgovor na redovnom supervizijskom sastanku.

Ukoliko svi obavljeni razgovori ne dovedu do poboljSanja ponasanja uposlenika, blaZza povreda
sluzbene duznosti se pocinje tretirati kao teza povreda sluzbene duznosti.

TeZa povreda sluZzbene duzZnosti:

Ukoliko je doslo do teZe povrede sluzbene duznosti, uposlenik treba da bude suspendovan. Prilikom
teze povrede sluzbene duZnosti, obavezno se formira komisija koja radi na predmetu. U slucaju
aktiviranja suspendije, ¢lanovi komisije ¢e napismeno potvrditi suspendovanom uposleniku
navodedi ime i prezime osobe iz UdruZenja kojoj se uposlenik moze obratiti u vezi prikupljanja bilo
kakvih dokumenata i dokaza relevantnih za njegov slucaj te diskutovanja ili pokretanja bilo kakvih
drugih operativnih pitanja.

Suspenzija sama po sebi ne predstavlja disciplinsku sankciju protiv uposlenika vec¢ je njena uloga
provodenje nesmetane objektivne istrage.

Za vrijeme trajanja suspenzije uposlenik prima puni iznos plate i ona traje sve dok se ne
dobiju rezultati istrage ili, u slucaju saslusanja, dok se ne odredi disciplinska sankcija.

U toku trajanja istrage zaposlenik neée dolaziti na posao osim na zahtjev ili po instrukciji kontakt
osobe i to radi prisustvovanja sastancima koji su sastavni dio disciplinskog postupka. U tom periodu
uposlenik mora biti dostupan za kontaktiranje putem telefona i/ili elektronske poste.

Ako uposlenik nije u mogucénosti da fizicki bude prisutan u bilo kojoj fazi disciplinskog postupka i ako
je mogu¢ pristup isplativim sredstvima komunikacije, sastanci se mogu odrzavati putem video
konferencije ili nekom drugom metodom koju utvrdi komisija. PoZeljno je licno prisustvo.



Istraga:

U slucajevima koji se ne odnose na tezu povredu Kodeksa ponasanja, koje ne predstavljaju tezu
povredu sluzbene duznosti, uposlenici neéi biti suspendovani.

U slucaju povrede sluzbene duZnosti, troclana komisija ¢e voditi istragu o povredi, a ukoliko se
istraga void protiv direktora UdruZenja, komisiju sacinjavanju ¢lanovi Upravnog odbora.

U izuzetnim slucCajevima istraga Ce se izvrsiti prije odrzavanja bilo kakvog disciplinskog saslusanja.
Uloga komisije je da obavlja razgovore sa svim relevantnim stranama i svjedocima, uzima izjave i
prikuplja sve relevantne informacije osiguravajuéi da se povjerljivost, duzna paZnja prema svakom
svjedoku i zastita podataka u vezi detalja sluaja provode na primjeran nacin.Ovo se obavlja
isklju¢ivo putem licnog kontakta. Nakon provedene istrage, komisija ¢e napraviti izvjestaj o
rezultatima koji ¢e ukazati na to da li postoji osnov za pokretanje slucaja.

Odluku o postojanju osnova za pokretanje slucaja ¢e donijeti Izvrsni direktor na prijelog kontakt
osobe i komisije.

Procedura za disciplinsko saslusanje:

Odluka:

Prije samog saslusanja, uposlenik ¢e se o tome obavijestiti pismenim putem. U obavjestenju ¢e
se navesti:

1. Datum i vrijeme odrzavanja saslusanja,

2. Logistickim rjeSenjima ( licni kontakt, telefon, video konferencija i slicno ),

3. Vrsti prijave podnesene protiv uposlenika,

4. U slucaju teZe povrede sluzbene duznosti, postojanju moguénosti otkaza.
Obavjestenje mora biti dostavljeno na vrijeme, minimalno pet radnih dana prije saslusanja.

Po zavrsetku saslusanja, koje moZe po potrebi biti podijeljeno na vise cjelina, komisija sa¢injena od
IzvrSnog direktora, kontakt osobe, ¢lanova UQ ili drugih zaposlenih se povlace u svrhu razmatranja
slucaja i svih relevantnih informacija iznesenih u toku saslusanja nakon ¢ega se donosi odluka. U
razmatranje se uzimaju i eventualne olaksavajuée okolnosti.

Izvr$ni direktor i komisija svoju odluku potvrduju i pismenim putem u roku od 15 dana od
donosenja odluke odnosno okoncanja disciplinskog postupka, dok se jedan primjerak ¢uva u licnom
dosijeu uposlenika/ce sve dok traje disciplinska radnja.

Predmetni uposlenik pismenim putem obavjeStava i o svom pravu na zZalbu.

Ako nakon disciplinskog saslusanja predmetni uposlenik bude otpusten zbog teZe povrede sluzbene
duZnosti, otkaz stupa na snagu na dan kada formalna odluka bude dostavljena na adresu koju je
predmetni uposlenik, odnosno stipendista dao UdruzZenju. Pismena potvrda ée biti dostavljena u
najkracem moguéem roku.

STEPENI FORMALNE DISCIPLINSKE SANKCIJE

Zabiljezena usmena opomena
Usmena opomena je primjerena kada dati oblik ponasanja predstavlja:

1.
2.

Ponasanje uoceno prvi put i blaZeg je karaktera
Blaze krsenje Kodeksa ponasanja

Sluzbena zabiljeska o izre¢enoj usmenoj opomeni i datumu prestanka njenog vaZenja ¢e biti unesena u
licni dosije predmetnog uposlenika.

Prva pismena opomena
Prva pismena opomena primjerena je u slu¢aju:

1.
2.

Nastavljanja ili ponavljanja blazeg krsenja propisa ili
Prvog krSenja propisa za koje se procjenom ustanovi da je dovoljno tesko da bi se izreko stepen
kazne visi od usmene opomene



Posljednja pismena opomena
Posljednja pismena opomena moze biti prva (i jedina ) pismena opomena kada se radi o dovoljno teskom
krsenju Kodeksa ponasanja,Politike zaStite djeteta ili neke druge politike UdruZenja. Posljednja pismena
opomena primjerena je u slucaju:
1. Ukoliko nakon svih obavljenih razgovora po osnovu blaze povrede sluzbene duznosti nije doslo do
promjene ponasanja uposlenika te je i dalje otezan i neprimjeren rad u UdruZeniju;
2. Prvog krienja propisa za koje se procjenom ustanovi da je dovoljno teSko da bi se izrekao stepen
kazne visi od usmene opomene ili prve pismene opomene.

Otkaz/prestanak stipendiranja
Otkaz/prestanak sipendiranja je primjeren u slucaju:
1. Nastavljanja ili ponavljanja blaZeg krsenja propisa za vrijeme postojanja disciplinske sankcije protiv
uposlenika u vidu posljednje pismene opomene ili
2. Saznanja o teZzoj povredi sluzbene duznosti koju je izvrsio uposlenik.

Predotkazno stanje/predprestanak stipendiranja
- U odredenim okolnostima, UdruZenje ima pravo i ukoliko je primjereno primijeniti disciplinsku
sankciju koja podrazumijeva ( ali nije ograni¢ena ) na radnju kao $to je prebacivanje na drugo radno
mjesto unutar UdruZenja, degradacija na niZe radno mjesto ili promjena zaduZenja a koje
predstavlja predotkazno stanje.

ZALBA PROTIV DISCIPLINSKE RADNJE

Predmetni uposlenici mogu uloZiti Zalbu protiv bilo koje disciplinske odluke. Zalba mora biti u pisanom
obliku te se u njoj mora navesti obrazlozenje osnova na zalbu. Zalba mora biti dostavljena Udruzenju Nova
generacija u roku od 5 radnih dana nakon $to je predmetni uposlenik primio obavjest o disciplinskoj odluci.
Osnove za Zalbu mogu obuhvatati:

1. Navodnu nepravednu presudu protiv uposlenika;

2. Navodni propust da se propisno razmotre cinjenice koje se odnose na ovaj slucaj i koje su

dostavljene UdruZenju Nova generacija;
3. Nove informacije koje su izasle na vidjelo a koje se ticu sustine prijave;
4. Navodno nepostivanje disciplinskog postupka.

- Zalbu razmatra Upravni odbor Udruzenja Nova generacija, koji odlu¢uje da li ée Zalba biti ograni¢ena
na ponovno ispitivanje pisanih dokaza koji su bili na raspolaganju tokom disciplinskog saslusanja,
odredene aspekte disciplinskog saslusanjaili disciplinske odluke, ili ¢ese obaviti saslusanje zalbe.
Ako ce se obaviti saslusanje Zalbe, Predsjednik Upravnog odbora potvrduje logisticka rjesenja ( li¢ni
kontakt i slicno ).

- Ukoliko u fazi Zalbe dode do iznoSenja novih dokaza, moZe se ukazati potreba za dodatnom
istragom. Upravni odbor odlucuje da li je to neophodno.

- U slu¢aju obavljanja saslusanja Zalbe, Predsjednik Upravnog odbora o tome obavjestava
uposlenika navodedi:

1. Datum i vrijeme odrzavanja saslusanja,
2. Logistickim rjeSenjima ( licni kontakt, telefon, video konferencija i sli¢cno ),
3. Cinjenicu da je ovo zavréna faza postupka.

- Predsjednik Upravnog odbora mora prethodno obavijestiti predmetnog uposlenika o svakom
saslusanju Zalbe u roku do pet radnih dana.
- Uposlenik ée uloZiti razumne napore da prisustvuje saslusanju zalbe.



- Ako postoji potreba za punim saslusanjem, ono ¢e biti obavljeno na isti nacin kao i pocetno
disciplinsko saslusanje, s tim da ¢e uposlenik zapoceti sa obrazloZzenjem svog osnova za zalbu.
Izvrsni direktor zatim iznosi odbranu prvobitnih rezultata disciplinskog saslusanja.

- Po okoncéanju saslusanja Zalbe, Upravni odbor se povlaéi radi donosenja odluke koji iznosi
Predsjednik Upravnog odbora, a zaklju¢ak moZze biti:

1. Da se Zalba usvaja, da se ne poduzimaju dalje radnje te da se svi zapisnici sa saslusanja
uklone iz licnog dosijea uposlenika;

2. Da se usvaja disciplinska odluka i da se u skladu sa tim odreduje sankcija;

3. Da je disciplinska sankcija prestroga te da se mijenja.

- Odluka Upravnog odbora je konacna.
- Predsjednik Upravnog odbora potvrduje odluku Upravnog odbora pismenim putem najdalje 15
dana po okoncanju saslusanja te se primjerak odluke ¢uva u liénom dosijeu predmetnog uposlenika.

Trajanje disciplinske sankcije
- Odredena nize navedena disciplinska sankcija vaZeéa je tokom relevantnih nize nabrojanih

vremenskih perioda ( osim ukoliko Udruzenje Nova generacija ne odluci, djelujuéi razumno ti periodi
budu produZeni ), a pismena potvrda o tome €uva se u licnom dosijeu uposlenika isti vremenski

period.

ZabiljeZzena usmena opomena 6 mjeseci
Prva pismena opomena 12 mjeseci
Posljednja pismena opomena 12 mijeseci
Otkaz/prestanak stipendiranja Zauvijek

Cuvanje dokumentacije

- Zavrijeme trajanja disciplinskog postupka te tamo gdje je protiv disciplinske sankcije uloZena zZalba,
izvjestaj o istrazi i izjave svjedoka dostupni su Predsjedniku Upravnog odbora, IzvrSnom direktoru,
kontakt osobi, voditelju istrage i generalnom sekretaru.

- Sva dokumentacija u vezi sa prijavom, istragom i rezultatima istrage ¢uva se u povjerljivom dosijeu,
odvojeno od liénog dosijea uposlenika.

- U slucaju izricanja disciplinske sankcije, primjerak pismene odluke biée pohranjen u licni dosije
uposlenika i uklonjen po isteku navedenog vremenskog roka.

- Po prestanku vazenja disciplinske sankcije, ako u meduvremenu nije doslo do li¢nih disciplinskih
problema, disciplinska radnja se nece koristiti u vezi sa bilo kakvim daljim disciplinskim radnjama
ili internim postupcima protiv uposlenika, ali je UdruZenje Nova generacija po potrebi u buduénosti
moze predoditi tre¢im stranama u vezi sa predmetima koji ukljucuju ( ali nisu ograniceni na ) istragu
od strane policijskih agencija ili kada to zakon nalaZe. Potreba za koriStenjem ovakvih dokumenata
¢e se vjerovatno ukazati u rijetkim prilikama.



Tumacenje Disciplinske politike i disciplinskog postupka

- AngaZovano osoblje kojima je nejasan bilo koji dio disciplinske politike ili disciplinskog postupka
trebaju traziti objasnjenje od njima nadredenog lica.

Status i revidiranje

Ova Politika i opis postupka ne predstavljaju sastavni dio bilo kakvog ugovora izmedu udruZenja Nova
generacija i bilo kojeg uposlenika te se po potrebi moze mijenjati i/ili revidirati od strane Udruzenja Nova
generacija o ¢emu se obavezno obavjestava uposlenik.

Prilozi:
1. Obrazac za prijavu
2. Kodeks ponasanja zaposlenih u Udruzenju Nova generacija



