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▪ Pravovremeno promijeniti ovlaštenja za zastupanje udruge

▪ Uskladiti klupske akte s regulativom RH i RI pravilima

▪ Pomagati predsjedniku u pripremi sastanaka kluba, uprave,  

Skupštine

▪ Upućivati pozive na klupske sastanke i voditi zapisnike na

klupskim sastancima

▪ Voditi registar članova i evidenciju nazočnosti članova na

sastancima

▪ Evidentirati imenovane klupske dužnosnike u RI i distriktnim

bazama podataka

▪ Voditi službenu klupsku korespondenciju

▪ Voditi arhivu klupske dokumentacije

▪ Tijesna suranja s rizničarem i klupskim PR-om (predsjednik se podrazumijeva)

Tajnik - ORGANIZIRA / KOMUNICIRA / EVIDENTIRA



Dužnosti klupskog tajnika – prije početka mandata

▪ Otvoriti svoj profil na rotary.org i rotary.hr te upoznati se s navedenim  web stranicama 

Rotary International (RI) i Rotary Distrikta 1913

▪ Upoznati s klupskim Statutom te klupskim i RI pravilnicima*, Rotary  vrijednostima i 

RI strateškim prioritetima (* Manual of Procedure, Rotary Code of Policies, Rotary Foundation Code of

Policies, Statut kluba, Pravilnik kluba, itd.)

▪ Sudjelovati na Distriktnoj skupštini za obuku (DTA)

▪ Sudjelovati na Distriktnoj konferenciji (DC)

▪ Zajedno s drugim članovima buduće Uprave pripremiti plan rada i  klupske ciljeve, dati 

ih na usvajanje na skupštinu i do sljedeće kalendarske godine unijeti u Rotary Club 

Central na www.rotary.org

▪ Preuzeti završno godišnje izvješće i klupsku dokumentaciju od  prethodnog
klupskog tajnika

.

http://www.rotary.org/


Nemojte zaboraviti!

▪ preuzeti od tajnika sve svoje „društvene mreže”, e-mail kluba, 

administraciju Viber-a, Whats App-a, i sl.  

▪ (1.7. postajete administrator za svoj klub na Rotary.hr i 

Rotary.org to će napraviti algoritam web stranice)



Zakonsko

usklađivanje

▪ Registar Udruga

▪ Registar neprofitnih 

organizacija Ministarstvo

financija

▪ Registar stvarnih 

vlasnika – FINA

▪ Vaša banka



Registar Udruga

• U roku od 60 dana od dana održane sjednice Skupštine
u svibnju/lipnju gdje potvrđujete buduće dužnosnike
potrebno je podnijeti zahtjev u Registar udruga
Republike Hrvatske za upis promjena osoba ovlaštenih
za zastupanje.

• Za to su potrebna dva primjerka sljedećih 
dokumenata:

- ispunjeni i potpisani obrazac broj 3 – Zahtjev za 
upis promjena u Registar udruga Republike Hrvatske

- Zapisnik sa sjednice Skupštine s Odlukama o 
razrješenju jedne i preuzimanju druge uprave 

- preslike osobnih iskaznica osoba ovlaštenih za
zastupanje (OIB)

- upravna pristojba u iznosu od 35,00 kuna

• https://mpu.gov.hr, https://www.hps-
dart.hr/images/dokumenti/Zahtjev_za_upis_promje
na_u_registar-udruga_RH.pdf

https://mpu.gov.hr/
https://www.hps-dart.hr/images/dokumenti/Zahtjev_za_upis_promjena_u_registar-udruga_RH.pdf


https://registri.uprava.hr/#!udruge

https://registri.uprava.hr/#!udruge


https://registri.uprava.hr/#!udruge

https://registri.uprava.hr/#!udruge


MINFO

• Potrebno je upisati promjene u 
registru (Obrazac: RNO-P), dostaviti
isključivo poštom ili osobno u roku od 7 
radnih dana od upisa promjene u 
matični registar (Registar Udruga
Republike Hrvatske).

• https://mfin.gov.hr/istaknute-
teme/neprofitne-organizacije/registar-
neprofitnih-organizacija/118

https://mfin.gov.hr/istaknute-teme/neprofitne-organizacije/registar-neprofitnih-organizacija/118




Registar stvarnih
vlasnika - FINA

• Najkasnije u roku 30 dana od upisa
promjena u matični registar (Registar
Udruga Republike Hrvatske) potrebno je 
predati RSV-3  obrazac s novim osobama
ovlaštenim za zastupanje udruge.

• Obrazac se ispunjen predaje osobno u 
poslovnicama Fine

• u 2 primjerka – RSV-3

• https://www.fina.hr/registar-
stvarnih-vlasnika

https://www.fina.hr/registar-stvarnih-vlasnika




Vaša banka

• Morate promijeniti osobe koje su 
potpisnici dokumenata u banci



Unos ciljeva u RCC







Unos ciljeva u RCC



Unos ciljeva u RCC



Unos ciljeva u RCC
https://www.youtube.com/watch?
v=_eB-L58BIdg

https://www.youtube.com/watch?v=_eB-L58BIdg


Online resursi

▪ rotary.org - službena baza Rotary Internationala

▪ rotary.hr - neslužbena platforma Distrikta 1913 za 

lakše  povezivanje

▪Rotary Connect



Rotary.org

Čemu služi?

▪ Službena evidencija članstva od strane Rotary.org

▪ Službena evidencija dužnosnika kluba (i budućih dužnosnika)

▪ Velika baza materijala za učenje

▪ Postavljanje ciljeva kluba

▪ Olakšano uplaćivanje u Annual fond i/ili Polio fond

▪ Reports

▪ Često nedostupan



Administracija kluba





Rotary.hr

▪ Platforma za umrežavanje Distrikta 1913

▪ Treba imati unesene istovjetne podatke kao i Rotary.org

▪ Nije sinkronizirano s Rotary.org – potreban ručni unos

Čemu služi Rotary.hr?

▪ Jednostavno pronaći Rotarijance i njihove kontakte

▪ Za praćenje događaja i aktivnosti unutar Distrikta

▪ Dokumenti Distrikta - https://rotary.hr/filedepot



Administracija kluba



Kako dodati novog člana, člana uprave?

• Predsjednik ili tajnik upisati člana
na Rotary.hr

• Predsjednik ili tajnik upisati člana
na Rotary.org

• Ispuniti profil članu na Rotary.hr



Kako dodati člana, člana uprave?



Kako dodati člana, člana uprave?



Kako dodati člana, člana uprave?



Kako dodati člana, člana uprave?



Kako dodati člana, člana uprave?



Kako dodati sadržaj na Rotary.hr?



Kako dodati sadržaj na Rotary.hr?



Kako dodati sadržaj na Rotary.hr?



Kako dodati sadržaj na Rotary.hr?



Važniji datumi



Sažetak

▪ Tajnik treba biti dobar operativac, administrator i organizator

▪ Puno „nepisanih obaveza” ovisi o angažmanu vašeg predsjednika

▪ Posebnu pozornost usmjerite na održavanje dokumentacije, izradu  

zapisnika i dnevnog reda, redovito komuniciranje informacija  

članstvu, podizanje vidljivosti kluba na Rotary.org i Rotary.hr 

platformi  i dostizanju postavljenih ciljeva na RCC-u



HVALA NA PAŽNJI

PITANJA


