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OPSTINA TIVAT

PRAVILNIK O KUCNOM REDU

Pravilnikom o kuénom redu u Opétini Tivat ureduje se nacin ulaska u poslovnu zgradu
Opstine, prijem stranaka, obaveze zaposlenih u odrzavanju reda u radnim prostorijama, &uvanje
imovine i druga pitanja od znaéaja za odrzavanje kuénog reda u Opstini Tivat.

Odredbe ovih pravila odnose se na sve zaposlene u Opstini Tivat, kao i na lica koja po raznim
osnovama dolaze u Opstinu (stranke, punomocnici, delegacije).

I

Na portirnici se vodi evidencija o ulasku i izlasku iz zgrade zaposlenih i stranaka preko
sluzbenog lica, portira, koji pruza trazene informacije strankama i upucuje ih na odgovarajuée
sluzbenike.

Na istoj se nalazi instalirani uredaj za kontrolu pristupa i evidenciju radnog vremena, kao i
video nadzor koji pokriva zajednicke prostorije i holove u zgradi i preko kojeg portir i sluzbenici
obezbjedenja prate kretanje zaposelnih i stranaka, Sto je vidno i istaknuto na samom ulazu u zgradu.

KljuCeve ulaza u zgradu i rezervne kljueve od svih sluzbenih prostorija u zgradi ¢uva portir
i isti su zasti¢eni od neovlaséenog kori§éenja.

Zabranjeno je zadrzavanje na portirnici ostalim licima u toku i nakon radnog vremena.

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

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

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

Za prijlem podnesaka gradjana, davanje uputstava i prizanje struéne pomodi u vezi sa
sastavljanjem i prijemom podnesaka, kao i davanjem potrebnih informacija, organima lokalne
uprave zaduzena je pisarnica, koja se nalazi na prvom spratu u zgradi Opstine.

Na istoj moraju biti vidno istaknuti svi obrasci, odnosno zahtjevi koji stranke podnose
nadleznim organima, odnosno sluZbama lokalne uprave.

~ Sluzbenici pisarnice su duzni da, na odjedi sa lijeve strane, u visini gornjeg dzepa
kosulje,odnosno sakoa, ili oko vrata, nose oznaku sa lignim imenom i prezimenom i sluzbenim
svojstvom, odnosno zvanjem.

Na glavnom ulazu u zgradu Opétine isti¢e se tabla na kojoj je ispisan sljedeci tekst: Grb Crne
Gore Crna Gora Opétina Tivat.

Na ulazu zgrade i na spratovima nalaze se table sa smjernicama o nazivu i lokaciji organa,
odnosno sluzbi.



Radne prostorije u Opstini oznacavaju se brojevima i imenima i prezimenima lica koja u njima
rade, na plo¢icama koja se nalaze na vratima.

Salteri na pisarnici moraju biti vidno oznageni sa nazivima organa,odnosno sluzbi na &iji rad
se odnose.

Na pisarnici moraju biti vidno istaknuti svi obrasci, odnosno zahtjevi koji stranke podnose
nadleznim organima, odnosno sluZzbama lokalne uprave.

Informisanje sluzbenika odnosno stranaka vrsi se putem oglasne table postavijene u prizemlju
zgrade, kod ulaza, kao i na prvom spratu, na pisamici. Obavjestenja i informacije koje se nalaze na
oglasnoj tabli moraju biti potpisane i pecatirane.

U zgradu se ne smiju unositi opasni predmeti, odnosno materijali.

v

Zabranjena je upotreba alkohola, opojnih sredstava i duvanskih proizvoda u toku radnog
vremena u zgradi Opstine.

Vv

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

PRAVILA ODIJEVANJA
Vi

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

Ostali zaposleni su duzni da vode rauna o svom izgledu nose¢i pristojnu odje¢u, odnosno da
postuju pravila poslovnog odijevanja. Odje¢a mora biti Cista i ispeglana, a obuéa izglancana.

Zaposlenima na radnom mijestu nije dozvoljeno nostiti majice ili bluze bez rukava,
odjecu sa dubokim dekolteom i Slicevima, Sortseve, mini suknje, sportske trenerke, providnu
odjecu ili pri cilem no3enju je otkriven stomak, zatim natikage, japanke, papuée, i sliéne
odjevne predmete koji ne podrazumijevaju poslovni stil oblagenja.

Prilikom prezentovanja opstine u javnosti, zaposleni po pravilu nose poslovnu odjeéu
(elegantna odijela ili kompleti pristojne duZine; elegantna )

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

INVENTAR | SREDSTVA RADA
Vil

Inventarom i sredstvima za rad koja su im data na kori§¢enje, zaposleni su duzni da postupaju
sa paznjom dobrog domacdina.
Iz zgrade se bez odobrenja ne smije iznositi inventar ili materijal koji pripada Opétini.

Vil

Zabranjena je upotreba racunara i druge opreme Opétine za liéne potrebe. Racunari se ne
smiju koristiti za igranje igricai koriS¢enje raznih drustvenin mreZa i ostalih nepodobnih sadrzaja.

Zabranjeno je kopiranje, presnimavanje, umnoZavanje i iznoSenje poslovne dokumentacije,
osim u sluéaju posebnog odobrenja starjeSinom organa.



XIX

Zaposleni su duzni da racionalno koriste potro$ni materijal za redovno obavljanje poslova
(kancelarijski materijal).
lzdavanje potrosnog materijala se vrsi na osnovu trebovanja.

MJERE ZASTITE

XX
SluZbenici su duzni da postuju sve mjere koje se odnose na zastitu zgrade, imovine i lica.

XXl
ProtivpozZarni aparati moraju biti postavijeni u zgradi Opstine u skladu sa protivpoZarnim
elaboratom i isti moraju biti uredno testirani o ¢emu se stara nadlezni organ lokalne uprave.
Pojava pozara mora se odmah prijaviti Sluzbi zastite i spasavanja Opstine Tivat.

PRAVILA PO ISTEKU RADNOG VREMENA

XXl
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 elektrinu energiju (osvjetljenje, racunari) i zaklju€ati svoju kancelariju.

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

ZAVRSNE ODREDBE

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

XXV

Ova pravila stupaju na snagu danom donosenja, kada prestaje da vaze Pravila o kuénom
redu br. 0101-031-218 od dana 06.06.2016. godine , kao i izmjena Pravila o ku¢nom redu br. 0101-
031/16-218/1 od 31.08.2021. godine, kao i Pravila postupanja organa lokalne uprave sa gradanima
br. 0101-852 od 31.10.2013. godine

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