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Прирачникот за политиката на работа 
Овој Прирачник е изработен за сите вработени и хонорарно ангажирани лица . За сите прашања или коментари во однос на неговата содржина треба да се разговара со претседателот или неговиот/нејзиниот овластен претставник. 

Цел 

Цел на Прирачникот е да послужи како водич за информирање околу прашањата што директно ве засегаат како вработени / хонорарно ангажирани лица . Тој е замислен да овозможи конзистентна рамка околу одлуките, процедурите и остварувањата. Во сите случаи, политиките имаат приоритет во однос  на сегашните процедури или практика. Прирачникот не претставува дел од договорот за воспоставување работен однос, но преставува рамка за правата и обврските на вработените. 

Кој е опфатен со политиката на работа на Организација на жените на општина Свети Николе 
Со политиката во овој Прирачник се опфатени сите редовно вработени со полно или скратено работно време како и / хонорарно ангажирани лица на проектни активности . 
Одговорности 

Вие сте одговорни да ја прочитате политиката, да се осигурате дека се согласувате со неа и да предложите нејзини подобрувања. Вие сте одговорни и за поставување прашања околу политиките што не ги разбирате или за оние за кои сметате дека не се соодветно спроведени. 

II.  Организација на жените на општина Свети Николе 
Мисијата на  Организација на жените на општина Свети Николе 

Организација на жените на општина Свети Николе работи на подобрување на условите за соодветна здравствена заштита на жените , децата и младите , активно вклучување на децата и младите во ошштествените текови на живеење , како и почитување и заштита на човековите права.

Професионална комуникација 

Организација на жените на општина Свети Николе  ја вреднува професионалната комуникација меѓу вработените, ангажираните лица , било да е усмена или писмена и таа е транспарентна, чесна, реагира брзо, суштински е ориентирана, респектира, емпатична и емоционално неутрална. Професионалната комуникација не е груба, емотивна, супериорна, сомнителна, прекумерно сензитивна, нејасна или свесно неодговорна.
Покренување прашања и неодмаздување 

 Здружението Организација на жените на општина Свети Николе  се придржува и ги поддржува сите македонски закони и регулативи, се усогласува кон барањата на неговите донатори и партнери и од секој вработен бара да се придржува кон неговата политика на работа.  

Доколку верувате дека здружението или некој негов вработен/ангажиран го прекршил законот, регулативите, стандардите или политиката, ве охрабруваме за вашите прашања да разговарате со претседателот или финансискиот раководител. 

Справување со конфликти 

Политика на Организација на жените на општина Свети Николе е да ги охрабрува вработените конфликтите да ги решаваат на отворен и директен начин, со меѓусебна почит, внимателно и љубезно сослушување и искористување на препораките за решавање на конфликтите, што е опишано во Процедурата за справување со конфликти и изјава за прифаќање на политиката  (види Прилог А).  

Еднаквост меѓу половите 

Еднаквоста меѓу половите значи еднаква видливост, давање моќ и учество на жените и мажите во сите сфери на јавниот и на приватниот живот. 

Различност

Различноста се однесува на признавањето и соодветниот одговор на сличностите и разликите меѓу сите групи што ја сочинуваат организацијата. Различноста носи свежи идеи и разновидни гледишта во однос на дискусиите и одлуките што се носат од страна на која било група на луѓе, што води кон подобро одлучување и создавање работна атмосфера во која секој се чувствува вреднуван. 

III. СТАНДАРДИ ОКОЛУ РАБОТНАТА СРЕДИНА 

Еднакви можности при вработувањето 

Организација на жените на општина Свети Николе дава еднакви можности при вработувањето. При секоја регрутација, работно ангажирање, промоција и давање отказ од работата, како и во определувањето на подобноста за надомести и придонеси, не се земаат предвид расата, бојата, потеклото, религијата, полот, возраста, брачниот статус и живеењето во заедница, националноста, сексуалната ориентација, местото на раѓање, ограничените можности или друг вид на законски заштитена категоризација, освен доколку е дозволено или се бара според закон. 

.  

Дискриминација и вознемирување

Недискриминација 

Организација на жените на општина Свети Николе не врши дискриминација против вработените/ангажираните или кандидатите за вработување врз основа на раса, боја на кожа, потекло, пол, возраст, брачен статус/слободата на живеење во заедница, националност, место на раѓање, религија, сексуална ориентација, или против квалификувани индивидуи со ограничени способности или против која било друга законски заштитена категорија на луѓе. Забрането е и одмаздување кон вработен за поднесување извештај или пријава за дискриминација или за соработка во истрага по пријава за дискриминација. 

Сексуално малтретирање 

 Организација на жените на општина Свети Николе забранува сексуално малтретирање на неговите вработени / ангажирани лица на проектни активности и се определува да обезбеди работно место ослободено од овој вид на незаконско однесување.   

Сексуалното малтретирање претставува форма на сексуална дискриминација и значи неприфатливи предности засновани на мотиви од сексуална природа, барања за сексуални услуги и друг вид на вербално или физичко однесување поттикнато од сексуална природа кога: 

· Таквото однесување или експлицитно или имплицитно се поставува како услов за вработување или пружањето или отфрлувањето на таквото однесување од страна на лицето се искористува како компонента во основата за донесување одлука околу вработувањето, што влијае врз тоа лице; или 

· Таквото однесување има за цел или последица значително да влијае врз работата на лицето или во создавањето вознемирувачка, непријателска или непријатна работна атмосфера. 
Процедура за доставување жалби 

Доколку некој член на  Организација на жените на општина Свети Николе (вработен или хонорарно ангажиран) смета дека постои било каков вид на дискриминација или насилство по хоризонтална или вертикална линија , има право да поднесе жалба до Управниот одбор . Управниот одбор се состанува по итна постапка или најкасно за 3 дена и донесува одлука врз основа на доставената жалба.
Заштита на вашето право на приватност 

Организација на жените на општина Свети Николе е определена кон заштита на правото на приватност поврзано со вашиот работен статус. Ова ја подразбира усмената, писмената или електронската комуникација. 

 Организација на жените на општина Свети Николе нема да издава извештај за паричниот надомест или со вашиот сопруг/сопруга, партнер, други членови на семејството или друга трета страна да разговара за вашите придобивки или други прашања поврзани со работниот однос во Организација на жените на општина Свети Николе без ваше одобрение. 

Доколку вработениот не дал одобрение, Организација на жените на општина Свети Николе  нема да дава информации за вашата адреса, телефонски број или други лични податоци на кое било лице, освен на вработените на Организација на жените на општина Свети Николе . Моменталната листа на вработени се чува од страна на раководителот  и финансовиот менаџер , а во неа се опфатени сите вработени, најблиски членови на семејството, адреси, телефонски броеви и датуми на раѓање. 

Податоци за вработените 

Организација на жените на општина Свети Николе одржува лично досие за секој вработен. Досиејата се сметаат за доверливи и се во сопственост на Организација на жените на општина Свети Николе ; тие се под надлежност и контрола на раководителот и  финансовиот менаџер.
Пристап до личните досиеја имаат раководителот и финансискиот менаџер. Личните досиеја на сегашните или претходно вработените лица не се на располагање за увид од страна на трети лица надвор од Организација на жените на општина Свети Николе . 

Етичко работење со информациите 

Приватна употреба на опремата и имотот на  Организација на жените на општина Свети Николе  
Службената опрема на Организација на жените на општина Свети Николе  може да ја користите за приватни цели до разумни граници, при што ќе водите сметка тоа да го правите вон работното време, а за тоа Организација на жените на општина Свети Николе  да добие соодветен надомест. Употребата на опремата на Организација на жените на општина Свети Николе  за поголеми проекти треба да биде одобрена од страна на претседателот. Опремата на Организација на жените на општина Свети Николе  не треба да се користи за какви било деловни активности што не се директно поврзани со работата на Организација на жените на општина Свети Николе. 

Користење на техничките ресурси 

Како корисник на ресурсите на Организација на жените на општина Свети Николе  за електронско информирање, имате права и обврски што се опишани подолу. Ова се однесува на сите компјутерски системи, мрежи и телекомуникациски системи, како и ресурсите на Интернет до кои се пристапува. 

Вашите права 

Користењето на имотот или работниот простор на Организација на жените на општина Свети Николе , вклучувајќи ги и ресурсите за електронско информирање, се наменети да ви помагаат во изведувањето на функциите што ги подразбира вашето работно место. Разумно е и да очекувате дека, одвреме навреме, можете да ги користите ресурсите на Организација на жените на општина Свети Николе за приватни цели, како што се приватните електронски пораки. Сепак, секое користење на техничките ресурси на Организација на жените на општина Свети Николе  е предмет на мониторинг заради сигурност, управување со мрежата или за други цели поврзани со менаџирањето. Мониторингот може да вклучи пристап до вашите снимени пораки, печатење или читање на вашите датотеки или влегување во вашиот работен простор заради испитување на податоци и електронски или печатени директориуми. 

Вашите обврски 

Со цел да се обезбеди ефикасно и безбедно функционирање на системот, мора да ги почитувате воспоставените политики и процедури на Организација на жените на општина Свети Николе .
Право на Организација на жените на општина Свети Николе да ги заштити своите технички ресурси 

Кога можните прекршувања на оваа политика му се закануваат на интегритетот на мрежата или на други технолошки ресурси, може да биде овластен да дејствува во насока на спречување или решавање на таквите проблеми без ваше претходно известување или добивање согласност. Во оваа смисла, раководителот на информативните системи, земајќи ги предвид правото на приватност и другите права на корисниците, има овластување да влезе во просторијата заради испитување на директориумите, лозинките, информациите околу адресата, печатените материјали, лентите или други материјали што може да помогнат во решавање на појавениот проблем. 
Конфликт на интерес 

Дефиниција 

Потенцијален конфликт на интерес постои кога вработениот или застапникот на Организација на жените на општина Свети Николе може да ја искористат својата позиција за влијание и доверба во здружението за да ги унапредат своите лични, професионални или финансиски интереси или интересите на член од семејството и деловен соработник или, пак, кога таквиот интерес може да влијае или да се чини дека влијае врз акциите и проценката на вработениот или застапникот на Организација на жените на општина Свети Николе . 

За член на семејството се смета брачен партнер, партнер со кого се живее во заедница, родител, дете, баба/дедо, внук, брат/сестра или друг роднина или лице со кое вработениот или застапникот на Организација на жените на општина Свети Николе  е во блиски семејни односи. 

Неконкурентност 

Вработените на Организација на жените на општина Свети Николе може несвесно да се стават во конкурентен однос со здружението индивидуално или во соработка со друг конкурент. Во случаи кога вработениот сака да учествува во конкурс во кој е непознато учеството на Организација на жените на општина Свети Николе  тој својот интерес треба да го изрази пред или неговиот/нејзиниот заменик. Тие ќе утврдат дали Организација на жените на општина Свети Николе  има намера да учествува на конкурсот за тој даден проект или активност. Доколку  Организација на жените на општина Свети Николе не се натпреварува, вработениот, со неговото учество нема да биде во конфликт со оваа политика. 

Раководителот и вработените на Организација на жените на општина Свети Николе  кои се поврзани со некоја организација што се натпреварува за проект или активност со Организација на жените на општина Свети Николе мора да го изразат потенцијалниот конфликт на интерес, така што ќе може да се утврди соодветната акција во однос на тоа. Може да се побара да одбие идно учество во дискусиите на Организација на жените на општина Свети Николе  поврзани со конкурсот. Освен тоа, засегнатиот вработен може на дадената организација или нејзините претставници да не им открие какви било сопственички информации на Организација на жените на општина Свети Николе   што би биле штетни по интересите на Здружението. 

Процедура 

Дистрибуција и признание 

Политиката на Организација на жените на општина Свети Николе околу конфликтот на интерес ќе биде дистрибуирана до сите вработени и соодветните застапници/консултанти по нивното ангажирање. Во оваа фаза, од нив ќе биде побарано да потпишат изјава околу конфликтот на интерес, нагласувајќи дека добиле копија од политиката и дека се согласуваат да се придржуваат кон нејзините услови. 

Прекршување на политиката околу конфликтот на интерес 

Доколку се открие дека член на Управен одбор, вработен или застапник кој е овластен да презема одговорности, плаќања и/или да носи одлуки во име на Организација на жените на општина Свети Николе  намерно ја прекршил политиката околу конфликт на интерес, соодветното тело може да преземе дисциплински мерки против даденото лице, со цел да ги заштити интересите на здружението. Таквите мерки може да вклучат формално предупредување, прекин на трансакцијата или на активноста што го предизикала конфликтот, и/или отстранување од Одборот, прекинување на работниот однос или прекинување на договорот за соработка. 
Безбедна и здрава работна средина 

 Организацијата на жените на општина Свети Николе е посветена на обезбедување безбедна и здрава работна средина за вработените, партнерите и за посетителите. 

Ве охрабруваме да придонесете кон заедничка грижа за просторот, со што сите вработени ќе бидат во можност да работат во безбедна и здрава работна средина, како и да бидете претпазливи со нивото на бучава што можете да го контролирате. 

Користење на дрога и/или на алкохол 

Политика на Организација на жените на општина Свети Николе  е да се залага за работна средина ослободена од користење на дроги и алкохол. Секое прекршување на оваа политика може да резултира со дисциплински мерки. 

 Организација на жените на општина Свети Николе им забранува на вработените да произедуваат, дистрибуираат, распространуваат, поседуваат или користат незаконски супстанци во просториите на Организацијата на жените на општина Свети Николе , на настани што ги организира здружението или при работење во име на здужението, без разлика дали тоа е во неговите простории или вон нив. 

Организација на жените на општина Свети Николе забранува и консумирање на алкохолни пијалоци од страна на вработените во работните простории на здружението, освен доколку тоа е одобрено за специјални настани на здружението или кога е специфично одобрено од страна на претседателот или неговиот/нејзиниот овластен претставник. Доколку сте под влијание на алкохол не смеете да доаѓате на работа или да вршите работни задачи за Организација на жените на општина Свети Николе . 

Пушење 

 Организација на жените на општина Свети Николе се залага за работен простор слободен од пушење на сите негови локации. Пушењето е дозолено само пред влезот на Организација на жените на општина Свети Николе или на друго отворено место/балкони, поради водењето сметка за другите вработени и за посетителите. Пушачите се одговорни за чистење на пепелниците и за одржување на хигиената пред влезот. 

IV. ВРАБОТУВАЊЕ 

Овој дел од Прирачникот ги опишува процесите на Организација на жените на општина Свети Николе за регрутирање кандидати за работа и за вработување, ориентација на нововработените, оценка на работата и други прашања поврзани со вашата работа во Организација на жените на општина Свети Николе . 

Работата може да се остварува во работен однос и без работен однос. Работа во работен однос се воспоставува со договор за работа. Работа вон работен однос се воспоставува со договор за вработување , договор за застапување и.т.н. Посебните закони кои ги уредуваат работните односи се однесуваат спрема Законот за работа како посебни спрема општиот закон. Посебните закони имаат појака сила од општиот закон. Но, ако посебниот закон нема специјални одредби тогаш се применуваат соодветните одредби на општиот закон.
Дефиниција на статусот на вработување 
Вработениот е физичко лице кое е во работен однос. Статусот на вработен се стекнува со исполнување на услови утврдени со закон, а се губи со престанок на работниот однос. Работодавец може да биде физичко или правно лице и тоа се стекнува на начин пропишан со закон.
Пробен период 
Во првите три месеци од вработувањето вие сте нововработен и вработените со цело работно време и вработените со половина работно време се подложни на пробен период во работењето. 
Согласно позитивниот правен систем во РМ и Законот за Работни Односи (ЗРО) , здружението Организација на жените на општина Свети Николе може да вработува физички лица на :
Цело работно време
Лицето вработено на цело   работно време во Организација на жените на општина Свети Николе , според организациските процедури , а во согласност со член 13 од ЗРО ги има истите права и обрски (право на здравствено, пензиско и инвалидско осигурување) . Исто така лицето вработено на цело   работно време  , своите работни обврски треба да ги извршува во текот на своето 8 часовно работење во денот или не повеќе од 40 часа неделно работно време  , со користење по пола час пауза во текот на секој ден.
Половина работно време или според потребата на здружението
Здружението Организација на жените на општина Свети Николе може да вработува и лица со скратено работно време (половина работно време или според потребата која ја има од такво вработување). Лицето вработено на скратено  работно време според ЗРО ги има истите права како и лице вработено со полно работно време.Овие лица исто така имаат право и на годишен одмор од најмалку 10 дена .Овој работник не може да работи подолго од времето за кој е вработен освен во случаите предвидени во чл.119 од ЗРО.
Привремено вработени и консултанти  
Здружението Организација на жените на општина Свети Николе може да вработува и лица за привремен период, за една или повеќе проектни активности или други обврски според потребата на здружението. Организација та може да вработува и лица како експерти или консултстни за вршење на предходно договорени консултантски услуги на одреден временски период..
Работно ангажирање 
Здружението Организација на жените на општина Свети Николе може  работно да  ангажира лица на одреден временски период. Лицата можат да се ангажираат   според потребите на здружението , за извршување на одредени проектни активности.
Вработување на блиски членови на семејството и роднини 

Здружението Организација на жените на општина Свети Николе , според  потребата на здружението за одредено работно место , а според квалификациите што ги поседува одредено лице , без оглед на роднинската врска  може  работно да  ангажира лица блиски членови на семејството и роднини.
Регрутирање и селекција на кандидати за вработување

Организација на жените на општина Свети Николе е работодавач кој дава еднакви можности при вработувањето. 

Определувањето на кандидатите за вработување во Организација на жените на општина Свети Николе го координира Управниот одбор. 
Во Прилог Б е даден целосен опис на административниот процес околу определувањето и селекцијата на кандидатите. 

Организација на жените на општина Свети Николе го задржува правото без формално определување кандидати или процес на селекција да му додели позиција на веќе вработено лице или да ангажира некого однадвор.  

ПРИДОНЕСИ 

Додатни права на вработените 

Сите пријавени работници добиваат нето плата, сите видови на придонеси за социјално осигурување и данок на личен доход, како што е предвидено со македонскиот закон. 

Додатните права на вработените вклучуваат: здравствено осигурување, пензиски фонд, осигурување при невработеност и данок на личен доход. 

Професионален развој 

Професионалниот развој на вработените е директно поврзан со стратешките цели и приоритети на Организација на жените на општина Свети Николе, според што внимателно ќе бидат разгледувани можностите за учество во развојни активности што ја одржуваат и подобруваат професионалната стручност и способности, со цел да се обезбеди остварување на целите на развојната политика на Организација на жените на општина Свети Николе . Со оваа политика имаат право да бидат опфатени сите вработени на Организација на жените на општина Свети Николе . 

Опис на работните места 

Како вработен во Организација на жените на општина Свети Николе  ќе добиете копија од описот на работното место од вашиот претпоставен непосредно при работното ангажирање. Сите описи на работното место за позициите што сте ги имале ќе бидат сочувани во досието за персоналот на Организација на жените на општина Свети Николе   (види го форматот во Прилог В). 

Претпоставените лица се одговорни да обезбедат комплетирање на описите на работните места и тие да бидат разгледани и одобрени од страна на претседателот. Претпоставениот е одговорен и за годишно разгледување на описот на работното место заедно со вас. Вие можете да иницирате разгледување на описот на работното место со вашиот претпоставен доколку сметате дека одговорностите што тој ги содржи биле променети. Сите промени на описот на вашето работно место мора да бидат одобрени од страна на Управниот одбор. 
Напуштање на работното место 
Вработеното лице , не може своеволно да го напушти работното место без предходно оправдување  и известување на раководителот или друго лице одговорно за водење на евиденција на работното време.
Прекин на договорот 

Управниот одбор на Организација на жените на општина Свети Николе има исклучива одговорност за прекин на работниот однос на вработените. Притоа, тоа ќе биде усогласено со македонските закони и регулативи околу прекинот на работниот однос. Организација на жените на општина Свети Николе  писмено ќе го извести вработениот 2 недели (15 дена) пред неговиот последен работен ден, доколку тоа не е поинаку конкретизирано со индивидуалниот договор за склучување работен однос. 

 Организација на жените на општина Свети Николе може да го прекине договорот за работен однос без претходно известување доколку вработениот се однесува и работи на несоодветен, неприфатлив или криминален начин, што во македонскиот Закон за работни односи се дефинира како прекин на работниот однос со причина. 

Овој договор законски ќе се прекине по случувањето на одредени настани, што вклучуваат, но не се ограничени на следново: 

а) губење на работната способност на вработениот, како што е утврдено во согласност со соодветниот закон; 

б) на вработениот со закон му е забрането да ги врши дефинираните работни задачи и нема можност за обезбедување други задачи за него; 

в) вработениот е отсутен од работа над шест (6) месеци последователно, поради затворска казна или поради доставена изјава за мерка за безбедност, образование – ако не е одобрено, или заштита што трае подолго од шест (6) месеци. 

г)  вработениот стекнал услов за пензионирање, освен доколку работодавачот, во согласност со условите дефинирани во соодветниот закон, не одлучи да го продолжи вработувањето; или доколку не е поинаку утврдено со одредби од македонскиот закон за работни односи. 

д) отворена е процедура за прекин на работата на работодавачот како    правно тело, според условите и на начин пропишан со закон. 

До прогласувањето на одлуката за отпуштање, од работното место ќе бидете отстранети со писмена наредба од овластениот претставник на работодавачот во следниве случаи: 

а) вработениот претставува закана за животите и здравјето на вработените или други лица или вработениот оштетува вредна опрема; 

б) присуството на вработениот на работа и неговата идна работа лошо ќе влијае врз дејноста на работодавачот; 

в) вработениот го попречува или оневозможува утврдувањето одговорност за нарушување на работните задачи; или 

г) против вработениот се покренети кривични постапки за криминално дело ихузршено на работното место или кој е поврзан со неговата работа. 

Незадоволителна работа 

Организација на жените на општина Свети Николе се залага до најголем можен степен да ви помогне при извршувањето на вашата работа. Ова подразбира тековни, како и поформални разговори меѓу вас и претпоставениот, заради определување на она што претставува добро извршување на работните задачи. 

Претпоставениот со вас може да разговара за аспектите од работата во кои е потребно да ги подобрите однесувањето или за активностите што не се соодветни, скалилата на подобрување, како и методите или ресурсите што ќе ви помогнат во извршувањето на работата. Тој/таа може да ја утврди и временската рамка во која Организација на жените на општина Свети Николе  ќе очекува да ја завршите работата на задоволително ниво. Сепак, доколку вашето работење не се подобри или вие продолжувате да се однесувате или дејствувате на начин што не е прифатлив,  Организација на жените на општина Свети Николе може да го прекине работниот однос. 

Организација на жените на општина Свети Николе може да го прекине вашиот работен однос со доставување писмено известување од триесет (30) дена, нагласувајќи ја причината за таквата постапка. Како алтернативна мерка, можете да бидете казнети со намалување на нето платата од 15 проценти, но не повеќе од шест (6) плати. 

Оставка од страна на вработениот  

Доколку сте во редовен работен однос Организација на жените на општина Свети Николе , според македонскиот закон, од вас бара да доставите известување за вашата оставка 2 недели (15 дена) пред денот на истекувањето на вашиот договор. Вашата оставка треба да ја доставите писмено, адресирана до претседателот на Управниот орган. 

Доколку сте во пробен работен период Организација на жените на општина Свети Николе  бара колку што е можно побргу да доставите изестување за вашата оставка. Сепак, според македонскиот закон, вашиот договор за работен однос можете да го прекинете со доставување писмено известување 5 дена однапред. Оставката треба да се достави писмено и адресирана до претседателот на  Управниот орган.  

Интервју при напуштањето на работното место 

За да се овозможи непречен и ефикасен премин, потребно е да ги организирате и класифицирате материјалите во канцеларија и на компјутер, ослободувајќи ги од непотребни информации; и пред да заминете со вашиот претпоставен да го разгледате преостанатиот материјал.  Потребно е да изработите и Завршен извештај, во кој ќе го конкретизирате статусот на вашите работни обврски, идните активности  и кој работи со вас на даден проект или задачи, како и постапките што се користат во тековната работа и тоа да го разгледате со вашиот претпоставен. Копија од Завршниот извештај ќе биде сочувана во вашето лично досие. 

Пред прекинот на работниот однос во Организација на жените на општина Свети Николе , со вас ќе се сретне финансовиот менаџер и раководителот на извршното одделение , за да ја разгледате состојбата околу придонесите, слободните денови, подмирување на обврските околу предметите што сте ги должеле, како и заради компензирање на некои неисплатени обврски кон вас или во однос на кои било други прашања поврзани со прекинот на работниот однос. На финансовиот менаџер и раководителот на извршното одделение морате да му ги оставите вашите податоци за контактирање и промени на адресата, како и да ги вратите клучевите од објектот и сиот друг имот на здружението на последниот работен ден или пред тоа. Доколку не ги завршите горенаведените задачи и барања на вашата банкарска сметка нема да ви биде префрлена последната месечна плата. 

Повторно вработување 

Доколку претходно сте работеле за Организација на жените на општина Свети Николе  во редовен работен однос или  на позиција со половина работно време (што не е привремена или заснована на склучен договор за соработка) и сте повторно ангажирани  по завршувањето на вашиот претходен договор претходните години од службата ќе бидат додадени на вашиот работен стаж, заради пресметка на стапката на акумулација на годишниот одмор. 

V. НАДОМЕСТ 

Подолу се опишани политиките и процедурите поврзани со комплетирањето на прашалниците или описите на работното место, структурата на плати, систематизацијата или повторната систематизација на работата, надоместот за нововработени, повторното вработување, промените на платата поврзани со новозададени задачи или други  промени на статусот на вработените. 

Структура на плати и хонорари
Структурата на плати се применува на сите вработени во редовен работен однос , вработени со половина работно време и хонорарно ангажирани лица.  

Преглед на класификацијата на работните места и одредување на нивото на плата 

Сите нови или постоечки работни места мора да имаат најнов опис на работното место (види формат во Прилог В) прегледан од претседателот и рангиран заради одредување на нивото на плата во структурата на плати во Организација на жените на општина Свети Николе . Во основа, претседателот ги прегледува сите промени на платите на вработените, заедно со финансискиот раководител. 

Вие и/или вашиот претпоставен можете да побарате систематски преглед на вашата работа откако биле додадени или отстранети значителни одговорности или одговорности на повисоко ниво. Освен тоа, описот на вашето работно место треба да биде разгледан заради одредување на неговата прецизност и при вашиот годишен разговор. 

Доколку се бара повторна систематизација потребно е да се пополни прашалник за опис на работното место или да се надополни стариот. 

Почетна плата 

Во основа, почетната плата на нововработените треба да биде на минимумот на скалилото за рангирање на плати, односно 8.100 денари. Доколку поради специјални квалификации на препорачаниот кандидат или поради пазарните услови претпоставениот сака да препорача почетна плата над минималното ниво тој/таа треба да се консултира со претседателот, чија одлука ќе биде конечна. Во случаи кога нововработените започнуваат со плата над првото ниво од скалилото ќе биде потребно претпоставениот да напише забелешка во досието на вработениот, објаснувајќи ги причините за тоа. 

Прекувремена работа 
Организација на жените на општина Свети Николе не плаќа за времето што ги надминува осумте часа во текот на денот или 40-те во неделата.  Прекувремената  работа не смее да го надмине максимумот од 8 часа во текот на една недела или 190 часа годишно, согласно ЗРО.
Надомест за прекувремена работа во сооднос со исплата за прекувремена работа

Кога е потребно да се работи повеќе часови прекувремено поради поголем обем на работа од вообичаениот за тоа не ќе добиете надомест туку одсутво. Периодот на отсуство од работа ќе биде еднаков со дополнително одработените часови. Прекувремената работа и искористувањето на акумулираното време од прекувремена работа мора да бидат одобрени од вашиот претпоставен. 

Одсуството за прекувремена работа мора да се искористи во период од 90 дена од денот на заработување, освен доколку потребите на Организација на жените на општина Свети Николе не дозволуваат негово искористување. Во тој случај, заедно со вашиот претпоставен ќе се определи дополнителен период за искористување на одсуството за прекувремена работа, но тој нема да биде подолг од 90 дена од датумот на заработување. 

Финансискиот менаџер ќе подготви месечен извештај за одсуство со акумулирано прекувремена работа, како и за неговото искористување, заради прегледување од страна на раководителот. 

Период на исплата и поднесување на изештај за периодот на работа 

Плата ќе добивате на последниот работен ден од месецот, а најдоцна до 5-ти наредниот месец со претходно доставување на одобрен извештај за периодот на работа за дадениот месец. 

VI. РАБОТНИ ЧАСОВИ, ПЛАНОВИ ЗА ОТСУСТВО ОД РАБОТА

Работни часови  

Вкупно работни часови од страна на секој вработен во Организација на жените на општина Свети Николе се определува според склучениот Договор за работа меѓу вработениот и здружението  а во  согласност со  ЗРО и не треба  да изнесува повеќе од 8 часа дневно или 40 часа неделно.
Евиденција на работното време

Секој вработен во Организација на жените на општина Свети Николе е должен да го евидентира своето работно време за секој ден поединечно.
Флексибилно работно време 
За периоди помалку од цел работен ден: Флексибилно работно време е времето вон работа за време на вообичаен работен ден.  

Во интерес на одржување функционална и ефективна работна атмосфера, Организација на жените на општина Свети Николе поддржува флексибилност во распоредот на работата. 

За цел ден: Со добивање одобрение од страна на претпоставениот и на повремена основа може да изберете да го компензирате времето на работа кога сте ги надминале минималните работни часови во платен период со слободен ден подоцна. На пример, можеби ќе сакате да работите во сабота наместо во понеделник следната недела или, пак, доколку сте заработиле значителен број дополнителни часови, надминувајќи го минимумот на платен период, да сакате да земете слободен ден, притоа не искористувајќи го акумулираното слободно време. 

Планови за отсуство 

Организација на жените на општина Свети Николе овозможува слободно време за отсуство од работа поради годишен одмор, лични причини или болест. 

Претпоставениот е потребно да ви даде одобрение за користење на слободното време (исклучувајќи го боледувањето). 

Заради ефикасност, планирање и добра комуникација меѓу вас и претпоставениот и другите вработени, потребно е, колку што е можно порано, да побарате слободно време однапред. 

Доколку сакате да користите годишен одмор, ден од лични причини или, пак, неискористен “одмор”, пред да се користи тоа време морате да добиете одобрение од претпоставениот. Доколку вашиот претпоставен не е на располагање во подолг период одобрение е потребно да побарате од лицето пред кое е одговорен претпоставениот. 

Целиот период на отсуство мора да биде регистриран во формуларот за присуство на работа. 

Годишен одмор 
Вработените /хонорарно ангажираните  во Организација на жените на општина Свети Николе  имаат право на годишен одмор од миниум 20 , а максимум од 26 дена согласно член.137 од ЗРО 
Празници 
Организација на жените на општина Свети Николе не работи за време на државните празници , согласно Законот за државни празници 

Платено отсуство одобрено од претпоставениот 

Платено отсуство е отсуство што се плаќа и одобрено од претпоставениот пред да го користите слободното време. Платеното отсуство е различно од годишен одмор, боледување или ден од лични причини. Сепак, заради пресметката тоа се третира на истиот начин како и боледувањето и годишниот одмор. 

Боледување 
Боледување  може да користи  вработен /ангажиран во Организација на жените на општина Свети Николе   согласно  Законот за работен однос и соодветните законски норми во РМ.
Неплатено отсуство 

Од лични причини можете да побарате неплатено отсуство за период до три месеци што нема да биде платено од Организација на жените на општина Свети Николе . Секое барање за неплатено отсуство од работа од лични причини се разгледува на индивидуална основа. Вашето барање ќе биде разгледано од страна на Управниот одбор и за него е потребно одобрение. 

ПОЛИТИКА ЗА РАБОТНО АНГАЖИРАЊЕ, ОБЈАВУВАЊЕ НА ОГЛАСИ ЗА РАБОТА, РЕГРУТИРАЊЕ, СЕЛЕКЦИЈА, ДАТУМ НА ПОЧНУВАЊЕ СО РАБОТА, ПРОЦЕС НА РАБОТНО АНГАЖИРАЊЕ 

Огласи за работни места 

Селекција 
Основни стандарди за регрутирање на кандидати за вработување

A. Коректност на апликацијата 

B. Барања 

В. Членови на исто семејство 

Г. Возрасна граница 

Работно ангажирање 

Датум на започнување 

Договор за работа 

Период на работно ангажирање 

ПРИЛОГ A: ПРОЦЕДУРАТА ЗА СПРАВУВАЊЕ СО КОНФЛИКТИ
Со цел да промовира транспарентност и одговорност на здружението ,  Организацијата на жените на општина Свети Николе ја донесува оваа политика  за конфликтот на интереси. Политика  за конфликтот на интереси се применува врз сите членови на ОЖОСвети Николе , вработените , хонорарно ангажираните лица и членовите на Управен и Надзорен одбор .
Конфликт на интереси се појавува кога член на ОЖОСвети Николе , вработен , хонорарно ангажиран или членови на Управен и Надзорен одбор ја користи својата позиција за унапредување на личните интереси, интересите на некоја институција/здружение  или интересите на блиско лице, на начин што ги уназадува или исклучува другите или е на друг начин неповолен за севкупната ефективност на програмата. 

Под блиско лице се подразбира член на семејството (брачен другар, дете, брат, сестра, родител, братучед, сват), другар, деловен партнер или колега. 

Лицето е поврзано со институција/организација кога тој/таа е таму вработен/а, волонтира, има финансиски интерес, или има техничка/стручна, раководна или управувачка позиција во таа институција.

Конфликт на интереси може да се јави во следните и слични ситуации:

· избор на лице за вработување во здружението

· прашања поврзани со одредена позиција, ангажирање на одредена проектна активност 

· дискусии за прашања од кои членовите може да имаат финансиски интерес или извршување на одредена проектна активност

Конфликтите на интереси може да влијаат и на програмите над кои ОЖОСвети Николе е одговорен за спроведување . Непосветувањето соодветно внимание на конфликтите на интереси, може да резултира со одбивање на апликации за финансирање или прекинување на тековно финансирање од веќе одобрен грант.  

Задолжителност на изјава 

Сите членови ,вработените ,хонорарно ангажирани во ОЖОСвети Николе се обврзани да пополнат и потпишат Изјава за прифаќање на Политиката за надминување на конфликт на интереси.  

Примена на политиката за конфликт на интереси и процедури

Лицето одговорно за архивско работење ги документира и архивира сите прашања поврзани со конфликтите на интереси. 

Претседателот , Управниот одбор и раководителот на извршната канцеларија се одговорни за разрешување на било кој конфликт на интереси (на пр. намерно неоткривање на конфликт на интереси од страна на членовите).

По потреба, се формира ад-хок тим за конфликти на интереси, со цел да разреши одредени прашања поврзани со специфичен конфликт на интереси.

Заштита на идентитетот
Кога лицето кое пријавува конфликт на интереси бара анонимност на пријавата, ќе се преземат сите разумни чекори за заштита на неговиот/нејзиниот идентитет. Со објавувањето на оваа Политика за надминување конфликт на интереси, Организација на жените на општина Свети Николе се обврзува, најмногу што е можно. ако е тоа од него побарано, да го штити идентитетот на лицата кои пријавуваат конфликт на интереси.
Изјава за: Прифаќање на политиката за надминување на конфликт на интереси и пријавување на сопствени конфликти на интереси


Прифаќање на Политиката за надминување на  конфликт на интереси

Име и презиме: _________________________________________________________________

Заокружете:  

а)претседател на здружение

б)член на Управен/Надзорен одбор

в)вработен во здружението

г)хонорарно ангажиран во здружението

д)член на здружението 


Јас, долупотпишаниот, се обврзувам дека ќе се придржувам на приложената Политика за надминување конфликт на интереси на . 

 Потврдувам дека добив копија од Политиката за надминување на конфликт на интереси и дека истата ја прочитав.

Потпис: __________________________________________________________

Дата:____________________________________________________________
ПРИЛОГ Ѓ: ГОДИШНИ РАЗГОВОРИ

(сугерирани прашања) 

1. Како се чувствувате околу работата? 
2. Дали сте среќни? 
3. Дали сте загрижени околу нешто? 

4. Кои се вашите најголеми достигнувања во текот на изминатата година? 
5. Што се случи минатата година за што не се чувствувате многу среќни? 
6. Дали сте ги исполниле наведените обврски? 
7. Во кои сфери имате потешкотии во спроведувањето на одговорностите? 
8. Дали описот на работното место на коректен начин ги рефлектира вашите одговорности? 
9. Како би изгледало доколку сте во можност да ја вршите работата онака како што сте ја замислиле? 
10. Доколку имате одговорности во својство на претпоставен, како би се чувствувале околу односите со оние кои што одговараат пред вас? 
11. Што би сакале да биде различно? 
12. Дали постојат некои проблеми/предихузици за кои ви е потребна помош? 
13. Какви посебни вештини, искуство и/или таленти носите во ХУЗ? Дали сите се искористени? Кои би сакале да ги искористите повеќе во текот на наредната година? 
14. Кои се вашите цели околу работата за следната година? 
15. Кои се вашите лични цели за напредок во текот на следната година? Дали имате други лични цели што би можеле да влијаат врз вашата работа? 
16. Во кои области би сакале да добивате помош околу професионалниот рахузој во текот на следната година? Како би можела да изгледа таа помош? (на пример, курс, подучување од ментор, учество на професионална конференција, време за истражување на дадена тема, итн.) 
17. Како се чувствувате во однос на поддршката што ви ја дал вашиот претпоставен во текот на изминатата година? 
18. Дали постојат сфери во кои би сакале повратна реакција од претпоставениот или разјаснување за време на годишен разговор? 
19. Каков вид на поддршка би сакале од вашиот претпоставен во иднина? 
20. Какви цели околу работата и цели околу личното усовршување би сакале да му препорачате на претпоставениот? (Претпоставениот споделува цели што тој/таа ги рахузил за себе до дадениот момент). 
21. Какви подобрувања на организациските системи на ХУЗ би сакале да видите во текот на следната година? 
22. Во кои би сакале да бидете директно вклучени? 
Прием на прирачникот за политиката на работа на Организација на жените на општина Свети Николе  
Мојот потпис подолу потврдува дека сум добил копија од Прирачникот за политиката на работа на Организација на жените на општина Свети Николе на 
_________________ 
(датум)

Потпис ______________________________

Цело име и презиме ________________________________________________
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