Pakrac 28.04.2008.
Broj 132/08

Na temelju ¢lanka 10.2 Statuta Saveza izvidaca Hrvatske, Vije¢e Saveza izvidaca Hrvatske na
svojoj 7. sjednici odrzanoj 27. ozujka 2008. godine u Pakracu donosi:

ODLUKU

O IZMJENI | DOPUNI
PRAVILNIKA O USTROJU UREDA SIH-a

Poslovi i radni zadaci rada u Uredu Saveza, priviemeno opisani hazivom
»=administrativni tajnik®:

—

. Podrska radu tijela Saveza.

2. Priprema materijala i organizacija sjednica Sabora i Vije¢a Saveza — prema
nalogu Predsjednika Saveza.

. Suradnja u izradi dokumenata za potrebe Saveza.

. TehniCka podrska u realizaciji aktivnosti i zadataka nacelnika Uprave, voditelja
pojedinih projekata i izvrSnih organizatora pojedinih aktivnosti.

5. Suradnja u obavljanju pripremnih radnji za izradu projektne dokumentacije i
izvjesStaja za raspisane natjeCaje s Predsjednikom Saveza, nacelnikom za
materijalno-financijsko poslovanje, nacelnikom za projekte i resornim nacelnikom
Uprave SIH-a.

. Kontakti i suradnja s ¢lanovima tijela, izvidackim i drugim udrugama.

. Cuvanje imovine Saveza i njeno osiguranje.

. Vodenje i organizacija obavljanja poslova ureda Saveza.

. Godisnja registracija udruga — €lanica SIH-a i doregistracija ¢lanova - primanje
zahtjeva, razrez Clanarine, briga o uplatama ¢lanarine, te ispis rjeSenja.

10. Izrada i briga 0 promjenama adresara: adresara jedinica prema godi$njoj

registraciji, adresara Clanova tijela Saveza, te suradnika po potrebi.

11. Vodenje zapisnika na sjednicama tijela Saveza izvidaCa Hrvatske.

12. Primanje, razvrstavanje i urudzbiranje poste - urudzbeni zapisnik.

13. Arhiviranje i traZzenje dokumentacije na zahtjev drugih osoba - odlaganje

dokumentacije u registratore i fascikle

14. Priprema za otpremu poste, materijala, vrijednosnica.

15. Primanje i informiranje stranaka usmeno, telefonom ili e-mailom.

16. Pisanje dopisa, potvrda, odluka, po potrebi korespondencija na osnovu prispjele

poste i upita telefonom ili usmeno.

17. Briga o personalnoj evidenciji djelatnika Saveza.

18. Vodenje blagajne.

19. Narucivanje, kontrola i preuzimanje naru¢enog materijala.

20. Vodenje evidencije i provjeru ulaznih i izlaznih raCuna.
21. Izrada faktura - izlazni racuni.
22. Priprema raCuna - virmanski nalozi, obrasci, devizno poslovanje.
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23. Suradnja u izradi financijskih planova i izvjestaja.
24. Predaja obrazaca i izvjeStaja (FINA, Statistika, Porezna ...)
25. Ostali poslovi prema nalogu Predsjednika SIH-a.

Ova odluka stupa na snagu danom donoS$enja i objavljuje se u ,Biltenu“ SIH-a, te na
web stranici SIH-a.

Predsjednik SIH-a,
Jasmin Celi¢



