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OSNIVANJE  PODRUŽNICE SINDIKATA

Registracija podružnice

Nakon provedenih izbora u podružnici novoizabrani povjerenik dostavlja popunjeni i ovjereni Zapisnik o provedenim izborima i Evidencijski list u Ured Sindikata, na adresu Nezavisni sindikat zaposlenih u srednjim školama Hrvatske, Trg maršala Tita 4, 10 000 Zagreb.

Po zaprimanju originalne dokumentacije Središnjem odboru Sindikata iz Ureda Sindikata upućuje se prijedlog za donošenjem odluke o verifikaciji novoosnovane podružnice odnosno novoizabranog povjerenika podružnice. 

Po izvršenoj verifikaciji administrativni tajnik Sindikata povjereniku podružnice dostavlja Odluku o verifikaciji na adresu poslodavca, srednjoškolske ustanove,  a Državnom zavodu za statistiku  zahtjev za upisom organizacijskog dijela Sindikata u Registar poslovnih subjekata.

Povjerenik Sindikata obvezno urudžbira Odluku o verifikaciji kod poslodavca kao i Obrazac o preuzimanju radničkog vijeća ( obrazac A ili B, ovisno o okolnosti djeluje li kod poslodavca jedan ili više Sindikata; dostupan na web stranici Sindikata).

Poslove u svezi registracije podružnice obavlja administrativni tajnik/ca Sindikata te se za sva pitanja možete obratiti na broj telefona 01 4855-798 ili putem maila nszssh@nsszssh.hr.
Otvaranje žiro-računa podružnice

Nakon verifikacije povjerenika od strane Središnjeg odbora Sindikata administrativni tajnik/ca Sindikata dostavlja novoizabranom povjereniku dokumentaciju potrebnu za  otvaranje računa u banci u kojoj Sindikat ima otvoren račun za redovito poslovanje ( NSZSŠH – ZABA) i ovlaštenje za preuzimanje kartice.

Pečat novoosnovane podružnice izrađuje Ured Sindikata, na trošak Središnjice.
Povjerenik će slijedom upute administrativnog tajnika u Ured Sindikata ( Nezavisni sindikat zaposlenih u srednjim školama Hrvatske, Trg maršala Tita 4/II, Zagreb) dostaviti popunjene obrasce i preslik važeće osobne iskaznice ( obje strane).

Administrativni tajnik banci dostavlja obrasce potpisane i ovjerene od povjerenika i predsjednika Sindikata kao zakonskog zastupnika Sindikata.

Banka dostavlja PIN na kućnu adresu povjerenika te je povjerenik otada u mogućnosti u FINI podići bankovnu karticu. Kartica se podiže uz originalno ovlaštenje za preuzimanje kartice dostavljeno iz Ureda Sindikata.

Ukoliko u roku od dva tjedna od upućivanja uredne dokumentacije banci povjerenik ne zaprimi PIN na kućnu adresu  obvezan je obratiti se administrativnom tajniku koji će izvršiti provjeru u banci.

Za raspolaganje sredstvima po žiro-računu podružnice Sindikata isključivo je ovlašten povjerenik podružnice Sindikata.

Sve poslove u svezi aktiviranja računa ( dostava obrazaca, promjena ovlaštenika, preuzimanje kartice) u banci obavlja administrativni/a tajnik/ca Sindikata te se za sva pitanja možete obratiti na broj telefona 01 4855-798 ili putem maila nszssh@nsszssh.hr.
Komunikacijski alati

Adresa elektronske pošte i pristup internet stranici Sindikata


Svaka podružnica raspolaže mail adresom za uspješnu komunikaciju sa Uredom Sindikata i svim povjerenicima i dužnosnicima Sindikata.

Nakon zaprimanja odluke o verifikaciji povjerenik se obraća administratoru web stranice.

Administrator web stranice će na povjerenikov zahtjev na traženu mail adresu dostaviti lozinku i korisničko ime za pristup e-pošti i linku za povjerenike na web stranici Sindikata.

Za aktiviranje linka za povjerenike i adrese elektronske pošte te pitanja u svezi korištenja navedenih alata povjerenik se  obraća web  administratoru  Draganu Brkiću, na broj  091 3667 832, VPN 2080 ili putem elektroničke pošte na adresu webmaster@nszssh.hr.
Korištenje službenog mobilnog telefona

Povjerenici, dužnosnici i Ured  Sindikata povezani su u VPN mreži VIPnet operatora mrežnih usluga. Lista brojeva VPN mreže nalazi se na internetskoj stranici Sindikata (www.nszssh.hr), na linku za povjerenike.

Novoizabrani povjerenik na korištenje preuzima mobilni aparat i SIM karticu o čemu potpisuje izjavu. Odluku o limitu troška donosi Povjerenstvo podružnice.

Poslove u svezi davanja mobilnog aparata na korištenje te komunikacije prema mobilnom operatoru obavlja referent/ica za organizacijske dijelove Sindikata. Povjerenici se u svezi navedenog mogu obratiti  Anamariji Labrović na broj telefona 091 3667-536, VPN 2007, 01 4811 – 858 ( u slučaju gubitka ili pogrešnog unosa PINA-a kako biste dobili PUK, gubitka telefona, SIM kartice, promjene adrese dostave računa, tarife ili naziva podružnice…)

U svezi informacija o računima i eventualnim dugovanjima povjerenici se obraćaju Službi za poslovne korisnike VIPneta na broj 091 7722.

Zaduženi uređaji su pod jamstvom te se u slučaju neispravnosti povjerenici uz jamstveni list mogu obratiti u najbližu poslovnicu VIP-a.

KNJIGOVODSTVENI PROGRAM NSZSŠH
Prilikom dostave dokumentacije potrebne za otvaranje računa u banci novoizabranim povjereniku novoosnovane podružnice administrativni tajnik dostavlja i instalacijski CD za instalaciju knjigovodstvenog programa Nezavisnog sindikata zaposlenih u srednjim školama Hrvatske uz  Upute o instalaciji.

Po primitku instalacijskog CD-a i uputa povjerenici se  obraćaju referentici za organizacijske dijelove Sindikata, Anamariji Labrović na broj telefona 091 3667-536, VPN 2007, 01 4811 – 858   kako bi dobili šifru za pristup knjigovodstvenom programu.

Povjerenici podružnica obvezni su redovito mjesečno voditi materijalno-financijsko poslovanje podružnice, ažurirati dokumentaciju o istom poslovanju te evidentirati sve promjene  u knjigovodstvenom programu.

Na kraju tromjesečnog razdoblja program se zaključava ( ograničava se pristup za unos podataka -   05. u mjesecu - 05. travnja, 05. srpnja, 05. listopada tekuće godine  i 20. siječnja tekuće godine za prethodnu poslovnu godinu), te su povjerenici dužni unijeti sve podatke u knjigovodstveni program za prethodno razdoblje.

Ovjerena i potpisana originalna dokumentacija, sastavljena od Knjige primitaka i izdataka (KPI), Dnevnika blagajne, uplatnica, isplatnica, odluka o dodjeli financijske solidarne pomoći članu Sindikata i putnih naloga dostavlja se na godišnjoj razini povjereniku Područnog odbora Sindikata, koji prikupljenu dokumentaciju dostavlja u Ured Sindikata do 31. ožujka tekuće godine za prethodnu godinu.
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