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U svrhu uspjesnog izvrSenja programskih zadaca i ciljeva te urednog poslovanja i rada komisija HPS-a
Izvr$ni odbor HPS-a 17. lipnja 2019. donosi

INFORMACUE | UPUTE ZA KOMISUJE HPS-a

| KORISNIKE NAMJENSKIH SREDSTAVA HPS-a

RAD KOMISUJE

OSNOVNE UPUTE

1. Pravilnik. Ustroj, rad i zadace svake komisije uredene su pravilnikom. Pravilnike donosi Skupstina
HPS-a, a svi vazeci pravilnici HPS-a dostupni su na webu HPS-a. Molimo vodite ra¢una da sav rad
treba biti uskladen sa Statutom HPS-a, pravilnikom komisije i drugim aktima i odlukama HPS-a.

2. Clanovi komisije. Procelnika/procelnicu komisije i njegovog/njezinog zamjenika imenuje Izvréni
odbor HPS-a, na temelju izbora koji se provodi unutar komisije ili na temelju svojih ovlasti
definiranih Statutom HPS-a. U komisijama organiziranim na predstavnickom principu (alpinizam,
speleologija, sportsko penjanje, planinsko skijanje, vodici) ¢lanovi komisije su predstavnici
organizacijskih jedinica (npr. odsjeci, klubovi, stanice), a izvrSni odbor i radna tijela komisije
imenuje komisija na prijedlog procelnika/procelnice. U ostalim komisijama, ¢lanove komisije
imenuje procelnik/procelnica, a sastav radnih tijela komisije imenuje sama komisija na prijedlog
proCelnika/procelnice. U slu¢aju promjena u sastavu komisije, procelnik/procelnica je
duzan/duzna u Ured HPS-a dostaviti azuran popis ¢lanova, s adresama elektronicke poste i
telefonskim brojevima.

3. Motivacija. Clanove komisija i suradnike koji kvalitetno rade valja stalno poticati i motivirati na
daljnji rad, uvazavajuci ¢injenicu da je njihov rad volonterski. Istodobno, ¢lanove koji su neaktivni
ili ne rade dobro treba zamijeniti. Procelnik/procelnica i suradnici trebaju stalno nastojati u rad
komisije ukljucivati nove ¢lanove koji su spremni angazirano raditi na ispunjenju zadaéa komisije.

4. Suradnja s Izvr$nim odborom i Uredom HPS-a. U radu treba imati u vidu ¢injenicu da su komisije
(povjerenstva) organizacijski podredene IzvrSnom odboru HPS-a, odnosno svoj rad mogu provoditi
samo u suglasju s odlukama, zaklju¢cima, planovima, programima, uputama i smjernicama koje
donose Izvrsni odbor i Skupstina HPS-a. Radi bolje koordinacije, u pripremi tema za raspravu,
donosenju odluka i provedbi dogovorenih mjera molimo konzultirajte glavnog tajnika HPS-a. Ako
za tim postoji potreba, tema koja se ne moze rijesiti na razini komisije bit ¢e uvrStena u dnevnired
i raspravljena na sjednici IzvrSnog odbora HPS-a te ¢e se o njoj donijeti obvezujuca odluka lzvrSnog
odbora HPS-a.



SASTANCI KOMISIJE

5.

Odrzavanje sastanaka. Komisija povremeno (jedan, dva ili viSe puta godiSnje) treba odrzati
sastanak na kojemu ¢e ¢lanovi modi iznijeti svoja zapaZanja, probleme, misljenja, prijedloge i
inicijative te raspraviti o pitanjima od zajednickog interesa. Velik dio rada komisije moze se
provoditi elektronickim putem, no neke teme ne mogu se kvalitetno raspraviti bez sastanaka.
Sastanak mora biti na lako dostupnom mjestu u Hrvatskoj (npr. u sjediStu HPS-a u Zagrebu ili
nekom planinarskom objektu). Komisije koje ne odrZe nijedan sastanak u godini, a za to nemaju
opravdanog razloga, smatrat ¢e se neaktivnima.

Planiranje sastanaka. Termin sastanka planirajte pravovremeno te o njemu obavijestite Ured HPS-
a. Sastanak treba imati dnevni red, a raspravu i zakljucke treba dobro pripremiti, izbjegavajudi
improviziranje i donosenje odluka ,,na precac”.

Zapisnik sastanka. Sastanak komisije treba imati zapisnik ili biljeSku o zaklju¢cima sastanka. Taj
zapisnik ili biljeSku dostavite svim ¢lanovima komisije i Uredu HPS-a. Takav zapisnik, biljeska,
izvjestaj ili informacija o donesenim odlukama i zakljuécima predstavlja osnovu za odobravanje
troskova nastalih u vezi sastanka ili provodenja donesenih odluka.

U slucaju neaktivnosti komisije ili rada neuskladenog sa aktima i odlukama tijela Saveza, lzvrsni
odbor HPS-a i glavni tajnik HPS-a mogu zatraziti ispravljanje nedostataka u radu. Ako se takvo
djelovanje nastavi, lzvrsni odbor HPS-a moZe sazvati izvanredni sastanak komisije, raspustiti
komisiju te imenovati povjerenika ili novoga procelnika.

1ZVIESCIVANJE

9.

10.

11.

Informiranje ¢lanstva. Sluzbene odluke i zakljucke od interesa za ¢lanstvo HPS-a komisija treba u
formi pisane odluke, zapisnika, vijesti, biljesSke ili informacije objaviti na webu HPS-a, u ,,Hrvatskom
planinaru”, i ako je tako dogovoreno unutar komisije, uputiti elektronickom postom c¢lanovima
komisije. Operativne odluke o pojedinim tekuéim pitanjima (npr. o voditeljima tecaja,
imenovanjima internih radnih tijela i povjerenika, produljenju licenci, verifikaciji Skola, upucivanju
na sluzbena putovanja) nije potrebno objavljivati na opisani nacin. Clanstvo ucestalo od Saveza
traZi i ocekuje mnogobrojne informacije.

Casopis ,,Hrvatski planinar” Svaka komisija treba imati u vidu ¢injenicu da HPS ima svoje sluzbeno
glasilo — ¢asopis ,,Hrvatski planinar”. Molimo da o svojem radu aktivno i azurno izvjeséujete putem
,Hrvatskog planinara“, a ujedno da u svakoj prigodi poticete ¢lanstvo da koristi i piSe za nas
Casopis. Ponekad postaje upitno zasto se iz sredstava HPS-a financiraju akcije komisija o kojima
nema ni rije¢i u ,Hrvatskom planinaru” (osim u sazetom godi$njem izvjeS¢u o radu HPS-a), a niti
na drugim mjestima. Zelimo transparentnu i aktivnu komunikaciju prema &lanstvu.

Godisnje izvjeSc¢e. Na kraju godine procelnik komisije duzan je sastaviti godiSnje izvjeSée o radu te
ga dostaviti u Ured HPS-a do roka koji odredi Ured HPS-a.

FINANCUE

KORISTENJE FINANCISKIH SREDSTAVA | PROGRAMSKI ZAHTJEVI

12.

13.

Godisnji plan. Krajem tekuée godine procelnik u suradnji sa ¢lanovima komisije izraduje prijedlog
godisnjeg plana rada za iduc¢u godinu. U planu treba kvalitetno predvidjeti potrebna financijska
sredstva za svaku vrstu aktivnosti. Na temelju prijedloga prikupljenih od svih komisija Izvrsni odbor
HPS-a u skladu s godi$njim financijskim planom izraduje i donosi odluku o raspodjeli sredstava po
komisijama i vrstama aktivnosti, koja predstavlja temelj za namjensko raspolaganje sredstvima.
Namjensko koriStenje sredstava. Financijska sredstva HPS-a moraju se koristiti racionalno i
namjenski - za pokrivanje to¢no odredenih prihvatljivih troSkova koji omogucuju izvrSenje
odredene zadace ili cilja, u skladu s godiSnjim financijskim planom Saveza.



14.

15.

16.

Programski zahtjev. Kako bi se utvrdilo koji troSkovi ée se smatrati opravdanima, potrebno je
nekoliko dana prije akcije u Ured HPS-a ispuniti obrazac ,Programski zahtjev”. Taj obrazac
dostupan je u Excel formatu na adresi https://www.hps.hr/Programski zahtjev HPS.xIsx. Ured HPS-
a provjerit ¢e jesu li predvideni troSkovi u skladu s financijskim planom HPS-a i odlukom o
raspodjeli sredstava po komisijama i vrstama aktivnosti te ¢e dati odobrenje i po potrebi dodatne
upute za realizaciju pla¢anja. Ako nesSto nije u redu, Ured HPS-a upozorit ¢e korisnika o
neregularnostima i dati obvezujuce upute kako ih ispraviti.

Raspoloziva sredstva. Ured HPS-a vodi evidenciju o utroSenim sredstvima po stavkama iz
financijskog plana. Procelnik i zamjenik procelnika informaciju o stanju raspoloZivih financijskih
sredstava za rad svoje komisije mogu u bilo kojem trenutku zatraZiti od Ureda HPS-a.

Urednost u obracunu troskova. KoriStenje sredstava za iduée akcije ne¢e se odobravati ako nisu
uredno obracunate i zaklju¢ene prethodne akcije.

PRIMANJE UPLATA NA RACUN HPS-a

17.

Najava uplate. Ocekivane uplate na racun HPS-a komisija treba ranije najaviti Uredu HPS-a.
Posebno treba voditi racuna o tome da se uplate za Skolarine, kotizacije, licence i aktivnosti koje
se odnose na udruge c¢lanice HPS-a u pravilu primaju od udruga ¢lanica HPS-a, a ne od pojedinaca
— fizi¢kih osoba. Ured HPS-a ¢e po potrebi izraditi predracun i dati upute za placanje. Nejasne
uplate, kao Sto su uplate fizickih osoba bez prethodno izdanog predracuna i jasnog opisa placanja,
nece se evidentirati kao vlastita sredstva komisije.

MATERIJALNI TROSKOVI

18.

19.

20.

21.

Predracuni i racuni koje pribavljate za HPS moraju glasiti na Hrvatski planinarski savez, Kozarceva
22, Zagreb i imati upisan OIB 77156514497. Racuni koji ne glase na HPS ne priznaju se.

Pla¢anje. Odobrene troskove HPS plaéa korisnicima na jedan od dva moguda nacina: 1. prema
pribavljenom predracunu/ponudi/racunu koji glasi na HPS; 2. refundacijom na tekuci racun (IBAN)
korisnika za troskove koje je korisnik platio svojom gotovinom ili karticom. Troskove koji nisu
opravdani i odobreni Ured HPS-a nece isplatiti niti refundirati.

Predujam (akontacija) se ne isplacuje, osim u iznimnim opravdanim slucajevima koji moraju biti
prethodno obrazloZeni i odobreni u Uredu HPS-a.

Smjestaj i prehrana. Za akcije (tecaje, sastanke, seminare, ispite) koje se odrzavaju u planinarskim
objektima, voditelj akcije treba prije s domadinom dogovoriti smjestaj i prehranu za izvoditelje
akcije, nastojeé¢i minimizirati troSkove za HPS. (Domadini u mnogim objektima omogucuju
besplatan smjestaj i prehranu za voditelja tecaja i instruktore.)

PUTNI NALOZI

22.

23.

Upucivanje na sluzbeno putovanje. Na sluzbeno putovanje mogu se o trosku HPS-a uputiti osobe
koje obavljaju neku sluzbenu zadacu za HPS - u pravilu predstavnici u tijelima Saveza kada prema
sluzbeno primljenom pozivu putuju na sastanak toga tijela, voditelji akcija komisije kada putuju na
akciju komisije, instruktori i drugi provoditelji Skolovanja kada putuju na Skole, tecaje i ispite,
trenerii natjecatelji kada se upucuju na sportska natjecanjai sl. U pravilu se sluzbenim putovanjem
ne smatra putovanje ¢lana na tecaj, vjezbu i seminar u svojstvu sudionika koji nema konkretne
zadacde na toj akciji. U slucaju dvojbe o karakteru pojedinog putovanja, odluku donosi glavni tajnik
HPS-a.

Izdavanje putnog naloga. Za izdavanje putnog naloga potrebno je putem odgovarajucih rubrika u
programskom zahtjevuy, ili uz njega, dostaviti i sljedece podatke: ime, prezime, OIB, IBAN tekuceg
racuna, adresu elektronicke poste i telefon putnika, mjesto kamo se upucuje, datum polaska,
trajanje putovanja i svrhu putovanja. Ured HPS-a pripremit ¢e putni nalog te ga dostaviti osobi koja
se upucuje na sluzbeni put.




24. Pla¢anje po predracunu. Ako pravovremeno dostavite predra¢un (npr. za smjestaj) troskovi se
mogu platiti i prije putovanja, prema tom predracunu, pri ¢emu korisniku ostaje obveza da za tu
transakciju u ¢im kra¢em vremenu pribavi racun koji glasi na HPS.

25. lzvjescée i putni obracun. Osoba upucena na sluzbeni put obavezna je predati pisano izvjeSce i putni
obracun te prilozZiti raCune za materijalne trosSkove (npr. cestarina, troskovi noéenja i sl.), prema
Uputi o obracunu putnih troSkova HPS-a. Za putovanja Ciji troSkovi nisu uredno obracunati u
primjerenom roku, Ured HPS-a zadrzava pravo obustave refundacije troskova.

INFORMATIKA

KORISTENJE ELEKTRONICKE POSTE

26. Sluzbena elektronicka posta komisije. Svu sluzbenu korespondenciju koja se odnosi na rad
komisije treba obavljati putem pretinca sluzbene elektroni¢ke poste na domeni hps.hr. Korisnic¢ko
ime i lozinku dobivaju procelnici komisije, a mogu ju koristiti i druge osobe koje ovlasti komisija.
Posti se moze pristupiti preko Googlea. Pristup e-mail porukama moguc je i iz bilo kojeg programa
za pregledavanje maila uz sljedeca podeSenja: incoming mail server: mail.hps.hr, port: 25.

27. Primjereno komuniciranje. Korisnici su duzni voditi brigu da komuniciranje putem sluzbene mail
adrese bude u skladu s dobrim obicajima i op¢im pravilima o nacinu rada u HPS-u. Komuniciranje
putem mail adresa na domeni hps.hr podlozno je provjeri ovlastenih duznosnika HPS-a.

KORISTENJE WEBA HPS-a
28. Web HPS-a. Putem stranice https://admin.hps.hr omoguceno je uredivanje vijesti i "fiksnih"
sadrzaja na webu HPS-a. Pristupne podatke daje Ured HPS-a. Editori za vijesti i za "fiksne" stranice
baziraju se na klasichom HTML kodu.

KORISTENJE DROPBOX MAPE
29. Tablice u Dropboxu. Vodenje popisa nositelja strucnih naziva, licenciranih instruktora, kalendara
akcija, evidencija Skola i slicno vodi se u Excel tablici, smjeStenoj u Dropbox mapi. Iz te tablice
automatizirano se podaci preslikavaju na web-stranicu HPS-a. Molimo ne mijenjajte nazive
datoteke, sheetova i stupaca u tablicama.

KORISTENJE IMOVINE HPS-a

DVORANA U DOMU HPS-a
30. Raspored koristenja dvorane. Za sastanke koje organiziraju komisije na raspolaganju je dvorana u
sjedistu HPS-a u Kozarcevoj 22. Kada Zelite odrzati sastanak, u Uredu HPS-a provijerite je li termin
slobodan i rezervirajte dvoranu.
31. Kljucevi od ograde, zgrade i dvorane zaduzZuju se u Uredu HPS-a. Pri odlasku iz zgrade zakljucajte
sva vrata i kljuc vratite na nacin s kojim ¢e vas pri preuzimanju klju¢eva upoznati djelatnici Ureda
HPS-a.

KORISTENJE KOMBIJA HPS-a
32. Raspored koristenja kombija. Komisije mogu za svoje akcije koristiti kombi HPS-a. Potrebu za
koriStenjem kombija najavite Uredu HPS-a. U slucaju da je viSe komisija zainteresirano za
koriStenje kombija u istom terminu, odluku o rezervaciji kombija za odredeni termin donosi glavni
tajnik HPS-a.



33. S kombijem se zaduzuju klju¢, prometna dozvola, polica osiguranja, zelena karta za osiguranje u
inozemstvu, evidencijska lista o koristenju vozila, INA kartica za tocenje goriva te ENC uredaj, koji
se nalazi u vozilu. Korisnik je duzan u evidencijsku listu o koristenju vozila upisati odgovarajuée
podatke. Korisnik koji ne unese trazene podatke nec¢e moci ubududée koristiti kombi.

34. ENC uredaj, vinjeta i INA kartica. Kombi ima ENC uredaj, slovensku godisnju vinjetu i INA karticu.
TroSkove cestarine i to¢enja goriva preko INA kartice utvrduje Ured HPS-a elektronickim uvidom u
stanje racuna ENC-a i INA kartice te ih obracunava komisiji koja je u odredenom terminu koristila
kombi. Korisnik takoder moze dobiti pristupne podatke za elektronicki uvid u te troskove.

35. Tocenje goriva. Kombi koristi dizel gorivo. Vozilo obavezno vratite s punim rezervoarom. U slucaju
da neka komisija vrati vozilo s nepunim rezervoarom, obracunat ¢e joj se trosak u visini jednog
punjenja rezervoara.

36. Briga o urednosti i Cisto¢i. Kombi obavezno treba vratiti uredan i Cist. U slucaju da je kombi vraéen
neuredan ili prljav, troSkovi ¢iS¢enja obracunat ¢e se kao troSak komisije koja ga je koristila.

KORISTENJE OPREME HPS-a
37. Oprema. Za akcije HPS-a komisijama su na raspolaganju prijenosno racunalo, projektor,
projekcijsko platno, ru¢ni prezenter, orijentacijske kontrole s perforatorima i zastavicama, uzad,
karabineri i druga oprema, zastava HPS-a, roll-up banneri, broSure HPS-a, stari brojevi ,Hrvatskog
planinara” (za dijeljenje polaznicima) i drugo.

URED HPS-a

URED HPS-a

38. Suradnja. Ured HPS-a stoji na raspolaganju za odgovore na sve vrste upita i za pomo¢ u radu.
Slobodno informirajte Ured HPS-a o eventualnim poteskocama i predlozZite rjeSenja koja bi mogla
pojednostavniti ili poboljsati nacin rjeSavanja odredenih pitanja.

39. Radno vrijeme Ureda HPS-a je od svakog radnog dana od 8 do 15 sati, a ponedjeljkom do 18 sati.

40. Kontakt podaci Ureda HPS-a su: e-mail: uredhps@hps.hr, tel. 01/48-23-624 i 01/48-24-142

41. Daljnje informacije i upute. Prema potrebi, Ured HPS-a mozZe davati daljnje informacije i upute za
komisije i korisnike sredstava HPS-a.

Glavni tajnik HPS-a Predsjednik lzvrSnog odbora HPS-a
Alan Caplar prof. dr. sc. Darko Grundler

Allr. Caplar
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