OPSTINA TIVAT
PRAVILA O KUCNOM REDU

Pravilima o kuénom redu u Opétini Tivat ureduje se naéin ulaska u poslovnu zgradu
Opétine, prijem stranaka, obaveze zaposlenih u odrzavanju reda u radnim prostorijama,
Cuvanje imovine i druga pitanja od znacaja za odrzavanje ku¢nog reda u Opétini Tivat.

Odredbe ovih pravila odnose se na sve zaposlene u Opstini Tivat.

Pojedine odredbe primjenjuju se i na stranke koje dolaze ili obavljaju poslove u
prostorijama Opstine Tivat.

RADNO VRIJEME

Zgrada Opstine otvorena je svakim radnim danom pola sata prije pocetka radnog vremena.

Po potrebi, u skladu sa odobrenjem starjesine organa poslovna zgrada moze biti otvorena i
u drugo vrijeme.

Predsjednik Opstine odluguje koji ¢e zaposleni drzati kod sebe kljuteve od ulaza u zgradu
Opétine.

RAD PORTIRNICE
\Y

Na portirnici se vodi evidencija o:

- ulasku i izlasku zaposlenih na po&etku, tokom i na kraju radnog vremena
(elektronskim putem ocitavanjem kartica zaposlenih)

- ulasku i izlasku stranaka

- vremenu i razlozima kori$¢enja sala za sastanke.



\'
U zgradu se ne smiju unositi opasni predmeti, odnosno materijali.
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Zabranjeno je zadrzavanje na portirnici ostalim licima u tokuy | nakon radnog vremena.

Zaposlenima u Opstini, strankama i drugim licima nije dozvoljeno da koriste telefon sa
portirnice.

Na portirnici se nalazi adresar zaposlenih Opstine sa podacima o radnom mjestu i zvanju,
lokalnom telefonu i broju kancelarije.

Na vidnom mjestu moraju biti istaknuti brojevi vaznijih telefona (policija,vatrogasna sluzba,
hitna pomoé).

PRIJEM STRANAKA
Vil

Vrijeme predvideno za prijem i rad sa strankama je svakog radnog dana od 08:00 do 11:00
Casova, osim srijede kada je rad sa strankama od 08.00 — 14,00 ¢asova. Stranke se mogu
primiti i nakon vremena predvidenog za prijem stranaka po odobrenju zaposlenog kod kojeg
stranka traZi prijem.

Stranke i drugi posjetioci koji zele prijem kod Predsjednika Opstine, ispunjavaju zahtjev za
prijem na portirnici .

Ostalim sluzbenicima stranke se upucuju direktno uz prethodnu saglasnost sluzbenika kod
kojeg stranka dolazi.

KORISCENJE DNEVNOG ODMORA
Vil

Zaposleni Opstine Tivat mogu koristiti dnevni odmor u vremenu od 11:00 do 11:30 &asova.

KONZUMIRANJE JELA | PICA
IX

Zabranjeno je konzumiranje jela i kuvanje toplih napitaka (osim u specijalizovanim
aparatima za tu namjenu) na radnom mjestu.

Zabranjena je upotreba alkohola, opojnih sredstava i duvanskih proizvoda u toku radnog
vremena u zgradi Opstine. Zabranjen je i dolazak na posao u pripitom stanju.

IZLAZAK U TOKU RADNOG VREMENA
X

Kada zaposleni izlazi iz poslovne zgrade u toku radnog vremena, duzan je javiti se
starjedini. Izlazak po sluzbenom i privatnom poslu odobrava starjesina (ili lice koje on ovlasti)
ispisivanjem sluzbene ili privatne izlaznice.

Zabranjeno je zadrzavanje i okupljanje sluzbenika u hodnicima i drugim komunikacionim
prolazima.



KORISCENJE SALA ZA SASTANKE
X

Sjednice i sastanci odrzavaju se u salama za sastanke.

Sjednica ili sastanak se ne mogu zakazati dok se unaprijed ne utvrdi da li je slobodna
odgovarajuca prostorija za odrzavanje.

Evidenciju rezervisanih prostorija za sjednice i sastanke vodi portir.

Prostorije za sjednice i sastanke mogu se davati na KkoriStenje drugim
organizacijama,fizickim i pravnim licima.Odobrenje za koristenje prostorija za sjednice i
sastanke dajestarjesina nadleznog organa.

PRAVILA ODIJEVANJA
Xl

Zaposleni u pisarnici .portirnici higijeniCarke, inspektori , komunalni policajci duzni su da u
toku radnog vremena nose uniformu.

Ostali zaposleni su duzni da vode racuna o svom izgledu noseci pristojnu odjeéu, odnosno
da postuju pravila poslovnog odijevanja. Odje¢a mora biti &ista i ispeglana, a obuca izglancana.

Zaposlenima na radnom mjestu nije dozvoljeno nostiti majice ili bluze bez rukava,
odje¢u sa dubokim dekolteom i slicevima, Sortseve, mini suknje, sporstke trenerke,
providnu odjecu ili pri Cijem nosenju je otkriven stomak, zatim natikace, japanke,
papuce, i sli€ne odjevne predmete koji ne podrazumijevaju poslovni stil oblaéenja.

Druga lica koja tokom radnog vremena ulaze u zgradu Opstine, moraju biti uredno
odjeveni.

Xl

Prilikom prezentovanja opstine u Javnosti, zaposleni po pravilu nose poslovnu odjecu
(elegantna odijela ili kompleti pristojne duzine; elegantna obuca: kosulja, bluza, kravata, kais,
Carape moraju biti uskladeni).

INVENTAR | SREDSTVA RADA
XV

Sa inventarom i sredstvima za rad koja su im data na kori§¢enje, zaposleni su duzni da
postupaju sa paznjom dobrog domadina.

XV
Iz zgrade se bez odobrenja ne smije iznositi inventar ili materijal koji pripada Opstini.

XVi

Zabranjena je upotreba racunara i druge opreme Opstine za licne potrebe. Radunari se ne
smiju koristiti za igranje igrica, koris¢enje raznih drustvenin mreza (facebook, twitter,
skype, myspace i sli€no) i ostalih nepodobnih sadrzaja.

Zabranjeno je kopiranje, presnimavanje, umnozavanije i iznos$enje poslovne dokumentacije,
osim u sluéaju posebnog odobrenja starjesine.



XVII

Zaposleni su duzni da racionalno koriste potrosni materijal za redovno obavljanje poslova
(kancelarijski materijal), kao i da Stede elektriénu energiju, vodu, telefon i dr.

Izdavanje potrosnog materijala se vrsi na osnovu trebovanja.

Telefon se upotrebljava po pravilu samo za sluzbene potrebe u cilju efikasnijeg i brzeg
obavljanja poslova, na najracionalniji nagin.

MJERE ZASTITE
XV
Sluzbenici su duzni da postuju sve mjere koje se odnose na zastitu zgrade, imovine i lica.
XIX

Zaposleni na obezbjedenju i odrzavanju zgrade moraju biti obudeni za rukovanje
protivpozarnim aparatom, i duzni su djelovati u slu¢aju potrebe.
Pojava pozara mora se odmah prijaviti Sluzbi zastite Opstine Tivat.

PRAVILA PO ISTEKU RADNOG VREMENA
XX

Po isteku radnog vremena zaposleni su duzni povjerljive spise, predmete i materijale
spremiti na sigurno mjesto, zatvoriti prozore, iskljuciti uredaje za klimatizaciju (grijanje-hladenje)
i sve uredaje koji trose elektricnu energiju (osvjetljenje, racunari) i zakljuéati svoju kancelariju.

XXI

Zadrzavanje u zgradi Opétine poslije radnog vremena i ulazak u zgradu van radnog
vremena odobrava starjesina ili lice koje on ovlasti za to.

ZAVRSNE ODREDBE
XX

Zaposleni su duzni da se pridrzavaju odredbi ovih pravila. Nepostovanje ovih pravila
predstavlja povredu obaveze iz radnog odnosa u skladu sa zakonom.

XXl

Ova pravila stupaju na snagu danom donosenja.
Ova pravila bi¢e objavljena na web sajtu Opstine i na Oglasnoj tabli organa uprave a
postaju sastavni dio Knjige procedura..

Broj: 0101 - 05/~ 21 A Predsjednica
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