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Iskustvo u vodenju udruga?

Iskustvo u vodenju dokumentacije
udruga?




Izazovi i mogucnosti u vodenju
dokumentacije udruga

Grupni rad

Koju dokumentaciju vodite kao udruga?
|lzazovi u vodenju dokumentacije



Plan rada

OSNOVE
Statut, osnovna dokumentacija

POSLOVNE KNJIGE

PRAVILNICI | EVIDENCIJE
Financijsko poslovanje, Inventura, Racunovodstveni pravilnik, putni
nalozi,...

ZAPOSLENICI
Ugovori o radu, aneksi, Evidencija o radnom vremenu,
Sistematizacija radnih mjesta,...

VOLONTIRANJE | VOLONTERI



52 STATUT

https://udruge.gov.hr/UserDocslimages/doku
menti/\Vodi%C4%8D%20za%200snivanje%?2
Oudruge%201%20uskla%C4%91ivanje%20s
%20n0vim%20propisima%20-%20New. pdf



https://udruge.gov.hr/UserDocsImages/dokumenti/Vodi%C4%8D za osnivanje udruge i uskla%C4%91ivanje s novim propisima - New.pdf
https://udruge.gov.hr/UserDocsImages/dokumenti/Vodi%C4%8D za osnivanje udruge i uskla%C4%91ivanje s novim propisima - New.pdf
https://udruge.gov.hr/UserDocsImages/dokumenti/Vodi%C4%8D za osnivanje udruge i uskla%C4%91ivanje s novim propisima - New.pdf
https://udruge.gov.hr/UserDocsImages/dokumenti/Vodi%C4%8D za osnivanje udruge i uskla%C4%91ivanje s novim propisima - New.pdf
https://udruge.gov.hr/UserDocsImages/dokumenti/Vodi%C4%8D za osnivanje udruge i uskla%C4%91ivanje s novim propisima - New.pdf
https://udruge.gov.hr/UserDocsImages/dokumenti/Vodi%C4%8D za osnivanje udruge i uskla%C4%91ivanje s novim propisima - New.pdf
https://udruge.gov.hr/UserDocsImages/dokumenti/Vodi%C4%8D za osnivanje udruge i uskla%C4%91ivanje s novim propisima - New.pdf

5 Osnove

lzvod iz registra udruga

RNO broj

Ugovor s bankom o otvaranju redovnih kunskih i deviznih racuna
Potpisni kartoni

Izvod iz drzavnog zavoda za statistiku (NKD)

Popis ¢élanova
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Glavna knjiga

Dnevnik knjizenja (bruto bilanca, konto kartica,...)- UVEZENO
Knjiga sithog inventara

Knjiga dugotrajne nefinancijske imovine

Knjiga kratkotrajne nefinancijske imovine

Dnevnik blagajne

Nadzorna knjiga priljeva i odljeva deviza

Knjiga ulaznih racuna

Knjiga izlaznih raCuna

Ostale pomocne evidencije



X Evidencija putnih naloga

Knjiga putnih naloga
Broj naloga Evidencija koristenja sluzbenog vozila
Datum izdavanja naloga

Ime i prezime osobe koja ide na sluzbeno putovanja i
funkcija/radno mjesto

Odrediste i vrsta prijevoznog sredstva

Svrha sluzbenog putovanja LOKALNA VOZNJA
Datum polaska

Datum povratka

Vrijeme trajanja putovanja (dana)

Iznos dnevnice

Iznos troSkova putovanja

Napomena

ODLUKA O ISPLATI NAKNADE ZA PUTNE TROSKOVE



PRAVILNICI |
EVIDENCIJE

Pravilnik o financijskom poslovanju udruge
Inventura
Racdunovodstveni pravilnik

Op¢i akt ili dio pravilnika o poslovanju s
definiranim postupkom javne nabave

Pravilnik o radu
Pravilnik o radu s volonterima
Drugi pravilnici koje udruga usvaja



Pravilnik o radu

Uredenje uvjeta rada, prava i obveze zaposlenih
osoba i poslodavca, organizacija rada, place i druga
pitanja vezana uz rad

Definiranje godiSnjih odmora, terenskog rada, zastita
trudnice i rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust,...
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Odluka o visini blagajnickog
maksimuma

Iznos maksimuma

Na kraju radnog dana iznos visi od
definiranog potrebno poloziti na ziro racun
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Odluka o glavhom racunu

Broj raCuna
Odluka da je odredeni racun glavni
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Naputak o dobavljanju roba i
usluga

Sukob interesa
|znos za trazenje 3 ponude
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Racéunovodstveni pravilnik

Tko radi gotovinske i bezgotovinske
transakcije
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Dodatno

Jedan pravilnik Evidencija bjanko zaduznica
Knjiga ulazne i izlazne poste Godina
(nije obavezna) Redni broj

Datum izdavanja
Mjesto podizanja (naziv
javnog biljeznika)
Ugovor o najmu prostora Iznos na koji je
podignuta

TroSak

Naziv projekta/programa

Ugovor s ovlastenim
knjigovodstvenim servisom

15



Dodatno

Zastita na radu
Time sheets

Registar
stvarnih vlasnika
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Inventura

Odluka o provodenju inventure

RjeSenje o imenovanju inventurne komisije
Zapisnik inventurne komisije

Potpisna lista inventurne komisije

Inventurni brojevi

17



75 Pauza



ZAPOSLENICI

Ugovor o radu

Aneksi ugovora (promjena postotka rada, drugo radno
mjesto, produzenje ugovora, promjene,...)

MatiCna evidencija radnika
Evidencija radnog vremena
Sistematizacija radnih mjesta
Obracuni drugih dohotka

19



Plan rada i financijski plan

Plus dostava zapisnika sa Skupstine nadleznom uredu drzavne
uprave
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Zakon o volonterstvu NN 58/07, 22/13




Sto danas radimo

STO JE VOLOTIRANIJE?
TKO MOZE VOLONTIRATI?
TKO JE VOLONTER/KA?
KOJE ORGANIZACIJE MOGU IMATI/TRAZITI VOLONTERE/KE?
DOKUMENTACIJA

PRIMJERI VOLONTERSKIH AKTIVNOSTI
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AWARENESS™
Volontiranje je... vn

gone ACCOUNTABLLTY A M
T
L

dobrovoljno
ulaganje osobnog vremena, truda, znanja i vjestina

obavljaju usluge ili aktivnosti za dobrobit druge osobe ili za zajednicku
dobrobit

bez postojanja uvjeta isplate novCane nagrade ili potrazivanja druge
imovinske koristi za obavljeno volontiranje, ako Zakonom nije drukcije
odredeno.



Dionici u procesu volontiranja

VOLONTERI

KORISNICI ORGANIZATOR
VOLONTIRANJA VOLONTIRANJA



Volonter /ka je...

Fizicka osoba koja volontira u Republici Hrvatskoj, odnosno koja volontira u inozemstvu,
sukladno vazecim nacionalnim i medunarodnim propisima.

Maloljetna volonterka ili volonter - osoba mlada od 18 godina koja volontira u RH.

Maloljetna osoba - s navrsenih 15 godina i starija maloljetna osoba moze sklopiti ugovor o
volontiranju i volontirati samo uz:

pisanu suglasnost zakonske zastupnice ili zastupnika

na aktivnostima/uslugama koje su primjerene njihovoj dobi, tjelesnom, psihickom i
moralnom stupnju razvoja i vjestinama koje ne predstavljaju rizik za njihovo zdravlje, razvoj i
uspjeh u izvrsavanju skolskih obaveza),

uz obavezni nadzor i podrsku i uvjet da je organizator volontiranja odgojno-obrazovna
ustanova, ustanova socijalne skrbi ili druga pravna osoba koja organizira volontiranje u
odgojne i obrazovne svrhe.



Organizator volontiranja

Organizator volontiranja u smislu ovoga Zakona moze biti
udruga, zaklada i fundacija, ustanova i svaka druga pravna osoba
(JLRS, turisticke zajednice, vjerske zajednice...) iz Cijeg
osnivackog akta proizlazi da nije osnovana s ciljem stjecanja dobiti
(neprofitna pravna osoba).

Ustanove kojima je osnivac fizicka osoba mogu biti organizatori
volontiranja samo u dijelu neprofitnih aktivnosti.



Korinik /ca volontiranja

FiziCka ili pravna osoba koja prima usluge volontera.

L%




Vrste volontiranja

Prema trajanju:

kratkotrajno (jednokratno ili povremeno u vremenskom ogranicenju)

dugotrajno (redovito i kontinuirano, na tjednoj osnovi u razdoblju od
najmanje tri mjeseca bez prekida)

Prema okruzenju i kontekstu:

volontiranje u kriznim situacijama (situacije koje nalazu hitnost i u
izvanrednim drustvenim situacijama)

lokalno

medunarodno EVS/ESS
on-line



Vjezba 1.

PRAVA | OBVEZE VOLONTERA
| ORGANIZATORA VOLONTIRANJA




Prava volontera \/L

na pisanu potvrdu o volontiranju,

na sklapanje ugovora o volontiranju u pisanom obliky, ako to zatrazi,

na upoznavanje s Kodeksom i etickim normama bitnima za pojedini oblik volontiranja,

na prikladnu edukaciju s ciljem poboljsanja kvalitete obavljenih aktivnosti i pruzenih usluga,
na stru¢nu pomoc i podrsku tijekom volontiranja,

na upoznavanje s uvjetima volontiranja, aktivnostima koje ¢e obavljati, uslugama koje ce
pruzatii pravima koja im pripadaju na temelju ovoga Zakona,

na naknadu ugovorenih troskova nastalih u vezi s volontiranjem,

na primjerene i sigurne uvjete rada u skladu s naravi volonterskih aktivnosti koje obavlja,

na zastitnu opremu u skladu s naravi volonterskih aktivnosti koje obavlja i usluga koje pruza,
upoznati se s opasnostima vezanima uz specifi¢ni oblik volontiranja koje obavlja,

na dnevni odmor u ugovorenom trajanju,

na zastitu privatnostii osobnih podataka,

na detaljni opis poslova i aktivnosti volontiranja,

pravo na stjecanje novih znanja, vjestina i kompetencija kroz volontiranje,

pravo na priznavanje vjestina, kompetencija i iskustva stecenog volontiranjem,

pravo na potvrdu o kompetencijama stecenim kroz volontiranje u slu¢ajevima dugotrajnog
volontiranja



Obveze volontera

volontirati u skladu sa stru¢nim propisima i etickim pravilima, te po primljenim
uputama organizatora volontiranja,

Cuvati poslovnu ili profesionalnu tajnu i povjerljive i osobne podatke o organizatoru
ili korisniku volontiranja,

odbiti volontiranje koje je suprotno propisima,

postivati integritet, misiju, ciljeve i vrijednosti organizatora volontiranja,

suradivati sa drugim volonterima i zaposlenicima organizatora volontiranja kako bi
se osigurao kvalitetan prijenos znanja i iskustva po zavrsetku volontiranja,

prilikom pocetka, tijeka i prekida volontiranja paziti da svojim postupcima ne
prouzroci Stetu organizatoru ili korisniku volontiranja.



Pravo organizatora volontiranja

na savjetovanje i sudjelovanje u postupcima donosenja odluka na
svim razinama kad u podrucju volontiranja, u svojstvu dionika,
predstavljaju interese i potrebe volontera,

na izbor volontera u skladu sa svojom misijom i vizijom, kao i
vjestinama i profilu volontera kad priroda volontiranja to
zahtijeva,

biti pravodobno obavijesteni o prekidu volontiranja od str
volontera,

biti upoznati s nacCinima pracenja i procjene kompetencija N
steCenih volontiranjem



Obveze organizatora volontiranja

izvrsiti obveze prema volonterima,

osigurati uvjete za poStovanje prava volontera,

izdati volonterki ili volonteru pisanu potvrdu o volontiranju te u nju upisati podatke propisane ovim Zakonom,

osigurati materijale i sredstava za obavljanje volonterskih aktivnosti,

osigurati isplatu ugovorenih troskova volonterki ili volonteru,

osigurati volonterki ili volonteru tajnost osobnih podataka i zastitu privatnosti,

osigurati druge uvjete i postivati prava propisana ovim Zakonom,

promicati volontiranje i njegov doprinos drustvu i pojedincu,

omogucditi volonteru sudjelovanje u donosenju odluka o volonterskoj aktivnosti odnosno uslugama i osjecaj pripadnosti

omoguciti volonteru pokretanje vlastitih inicijativa u skladu s misijom i vizijom organizatora volontiranja i provodene
aktivnosti

omoguciti volonteru stjecanje vjestina i kompetencija te iskustva u podrudju u kojem volontira,

omoguciti ili zagovarati uvodenje alata za priznavanje kompetencija, vjestina i iskustava stecenih volontiranjem, a u
suradnji s obrazovnim ustanovama i poslodavcima



Vjezba 2.

NACELA VOLONTIRANJA

Nacelo zabrane diskriminacije volontera i
korisnika volontiranja

Nacelo zastite korisnika volontiranja
Nacelo zabrane iskoristavanja volontera
Nacelo zastite maloljetnih volontera
Odgoj za volontiranje
Nacelo inkluzivnog volontiranja
Nacelo besplatnosti volontiranja

Nacelo dobrovoljnostii solidarnosti
volontiranja

Nacelo transnacionalnosti volontiranja



TIME

' .

COFFEE =



dokumentacija

Ugovor o volontiranju
Potvrda o volontiranju
Potvrda o kompetencijama stecenim volontiranjem
Volonterska knjizica

Izvjestaj nadleznom ministarstvu (evidencija
volontera/ki i volonterskih sati)



UGOVOR O VOLONTIRANJU

Obvezno sklapanje ugovora u pisanom obliku:
volontiranje povezano s povedim rizicima za zivot i zdravlje volontera
volontiranje stranih drzavljana u Republici Hrvatskoj
volontiranje drzavljana RH u inozemstvu (ako ga organiziraju ili suorganiziraju
organizatori volontiranja sa sjedistem u RH)
dugotrajno volontiranje
volontiranje s djecom, osobama s invaliditetom, starim i nemoc¢nim te bolesnim

osobama i onima lisenim poslovne sposobnosti (potpuno ili djelomicno)
na zahtjev volontera

|IZVADAK 1Z KAZNENE EVIDENCIJE kada je to propisano Zakonom!



Ugovor treba sadrzavati podatke:

ugovornim stranama te njihovu prebivalistu, odnosno sjedistu,
mjestu volontiranja i vremenu trajanja volontiranja,
volonterskim aktivnostima ili uslugama koje ce obavljati,
pravima i obvezama volontera i organizatora volontiranja,

osobnoj sigurnosti volontera tijekom volontiranja u skladu s
odredbama ovoga Zakona,

nacinu osiguravanja ugovorenih prava volontera,

nacinima prestanka ugovora o volontiranju.



POTVRDA O VOLONTIRANU

Izdaje organizator volontiranja, po zavrsetku volontiranja!
Sadrzaj:
osobne podatke o volonteru/ki
podatke o vremenu volontiranja
edukaciji
opis volonterskih aktivnosti
ostale specificnosti
potpis volontera/ke
potpis ovlastene osobe za zastupanje OV-a
pecat organizatora volontiranja

Kod kratkorocnog volontiranja OV je duZan izdati potvrdu o volontiranju samo
ako volonter to zatrazi!



Potvrda o kompetencijama

alat za sve osobe koje su u dugorocnom volonterskom
angazmanu, tj. volontiraju redovito i kontinuirano, na tjednoj
osnovi u razdoblju od najmanje tri mjeseca bez prekida

organizator volontiranja Potvrdu izdaje na zahtjev volontera
ukoliko se radilo o dugotrajnom volontiranju

dokument kojim se potvrduje sudjelovanje volontera/ke i opisuju
se njegove aktivnosti/zadaci kao i Sto je volonter/ka naucio/la ili
razvio/la tijekom volontiranja, koristeci kao okvir kljucne
kompetencije cjelozivotnog ucenja



2
Po yys?

VOLONTERSKA KNJIZICA

EVIDENCIJA VOLONTIRANJA

I Ime i prezime

r ORGANIZATOR VOLONTIRANJA

Datum i godina roden; o8

{ godi enja . .

| ¢ i B
Adresa OPIS VOLONTERSKOG RADA DATUM | GODINA VOLONTIRANJA
[ 1 od do
Broj sati Broj dana

E-mail Potpis

Peat i potpis odgovorne osobe:

Broj telefona / mobitela




ETICKI KODEKS VOLONTIRANJA

eticki kodeks predstavlja skup vrijednosti, nacela i standarda
kojima se usmjerava proces organiziranog ukljucivanja volontera

u aktivnosti za opcu dobrobit
promice najvise vrednote ustavnog poretka RH

cilj: promicanje pozitivne prakse volontiranja i primjene nacela i
standarda volonterstva medu organizatorima volontiranja,

volonterima i korisnicima njihovih usluga



Izvjestaj nadleznom ministarstvu

@882 REPUBLIKA HRVATSKA
E Ministarstvo za demografiju,

obitelj, mlade i socijalnu politiku

2
B ioan

Zaboravljena lozinka
Niste registrirani?
Registracija novih organizatora

Korisnicke upute
U slu€aju tehnickih poteskoca kontaktirajte

volonteri@mdomsp.hr

Godina prikupljanja evidencije

Ukupan broj volontera

Broj ukljucenih volontera prema spolu

Broj ukljucenih volontera prema dobi

Broj ukljucenih volontera prema drzavljanstvu

Broj volontera, drzavljana Republike Hrvatske, prema zemljopisnom podrucju
volontiranja

Ukupan broj sati volontiranja
Ukupan brojizdanih potvrda o volontiranju
Ukupan brojizdanih potvrda o kompetencijama ste¢enim volontiranjem

Ukupni troskovi prikazani u kunama s pojedinacnim prikazom troskova:
prijevoza, smjestaja, prehrane, edukacije te iznos ostalih troskova

Oznaciti vrste aktivnosti/usluga u koje su volonteri uklju¢eni: administrativne
usluge (npr. uredska korespondencija, arhiviranje, izrada zapisnika);
intelektualne usluge (npr. prevodenje, edukacije, znanstveno - istrazivacki rad);
socijalne usluge (pomoc u kuci); fizicki poslovi ili usluge (uredenje/Ciscenje,
dostava ogrjeva) i drugo

EVS/ESS



Primjeri volonterskih aktivnosti




Udruga invalida domovinskog rata Bedekevcina



Bedekovcanska udruga miadih



Kumrovecka udruga mladih



Gradsko drustvo Crvenog kiiza Krapina



Udruga Petroze - Krusijevo Selo



HUMANITARNA
DONACIIA

Udruga miadih Vita



Drustvo Nasa djeca Veliko Trgovisce



Drustvo ,Nasa djeca” Zabok




Drustvo ,Nasa dieca” Zabok
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Muitimedijalni centar , STUB-KLUB"



nu skrb Zabok

r za socijal

Centa






DINAn0 SVETIRE
oy

Srednja Skola Zabok



STO DOBIVAMO PROVEDBOM
VOLONTERSKIH AKTIVNOSTI?




Razvoj vjestina, kompetencija, stavova i vrijednosti kod ¢lanova zajednice
Razvoj solidarne, humanije i drustveno odgovorne zajednice

Produktivne, povezane i aktivne ¢lanove zajednice
Prva profesionalna iskustva

Vjezbanje odgovornosti i emocionalno sazrijevanje
Osjecaj korisnosti i pripadnosti

Razvijanje razumijevanja za drustvene probleme i suosjecanje s drugima
Razvoj svijesti o vrijednostima demokratskog drustve
Veliki broj djece i mladih ukljucenih u volonterske akt
Obogacen sadrzaj organizacije/ustanove

Kvalitetno provedeno slobodno vrijeme
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zelja da se pomogne drugima
osjecati se korisnima, vaznima
zele biti dio necega

zelja u mijenjanju svijeta na bolje
zele uciti i stjecati iskustva

vole putovati i druziti se
volontiranje je zabavno

dobra referenca za fax ili buduci
pPOsao



Kako motivirati volontere /ke?

Urucite im priznanje ili pohvala u pisanom obliku

Prijavite ih na izbor za naj-volontera/ku

Napisite im potvrdu o volontiranju/ ispunite volontersku knjizicu

Napisite im preporuke za potencijalnog poslodavca

Potvrda o kompetencijama ste¢enim kroz volontiranje (za dugotrajno volontiranje)
Prijavite ih za Zupanijsku nagradu za Naj volontera/ku

Prijavite ih za Drzavnu nagradu za volontiranje (MSPM-NORV)

Pokrijte im troskove prijevoza/kotizacije za konferencije/seminare/edul-- -~
Nadoknadite im troskove vezane uz zadatak koji su obavili za organizar x i
Pohvalite ih Uvijek je
Obudite ih, educirajte lakse
Pozovite ih da oni svoje znanje prenesu na druge volontere/ke

Pozovite ih na sastanak osoblja

Dajte im zadatke koji im predstavljaju izazov

Pozovite ih na zajednicki rucak/proslavu...

Posaljite im Cestitku za blagdaneili sl.

Cestitajte im rodendan

Iznenadite ih malim znakom paznje

Naucite njihova imena, saslusajte ih, postujte njihovu osobnost....

" kad imate
i nekoga
o \

*L tko vas motivira



Ponovimo
jos jednom!




Samo volontiraj!

https://www.youtube.com/watch?v=1PvLfQ 403
E&t=4s



Hvala na pozornosti!

Pitanja?



