CRNA GORA
OPSTINA TIVAT

PREDSJEDNIK
Broj: Ol0A-03 -2}
Tivat, 27 -03- 2017

Na osnovu ¢lana 57 Zakona o lokalnoj samoupravi (,SI list RCG", br. 42/03, 28/04, 75/05,
13/06 i ,SI. list Crne Gore*, br 88/09, 3/10, 38/12, 10/14, 57/14, 3/16), ¢lana 13 stav 1 tacka
12 Zakona o sistemu unutrasnjih finanskih kontrola u javnom sektoru (,SI. list Crne Gore", br.
73/08, 20/11, 30/12 i 34/14) i ¢lana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o nadinu i postupku
uspostavljanja i sprovodjenja finansijskog upravljanja i kontrole (,SI. list Crne Gore*, br.
37/10), Predsjednik opstine donosi,

INTERNO UPUTSTVO ZA REZERVACIJU | KORISCENJE SALA

Clan 1

Ovim Uputstvom reguli§e se nagin rezervacije i kori$¢enja sala u poslovnoj zgradi
Opstine Tivat na adresi Trg Magnolija 1, od strane zaposlenih u organima lokalne uprave |
samouprave Opstine Tivat (u daljem tekstu: organizator), i to:

¢ Multimedijalne sale (prizemlje)
* Sale za sastanke (Il sprat br. 15C)
* Sale za vjienéanje - obuku (I sprat br. 14).

Clan 2

Kada se ukaZe potreba za kori§¢enjem sala iz &lana 1 Ovog uputstva, neophodno je da

organizator $to je prije moguce provjeri raspoloZivost sala u trazenom terminu kod portira koji
vodi evidenciju o kori§éenju sala pojedinaéno.

Obrazac evidencije kori§éenja sale (prilog 1) sadrzi slijedece podatke:

Datum i vremenski interval dogadaja

Naziv organa korisnika

Naziv dogadaja

Vrijeme zaduZivanja klju¢a i potpis organizatora

Vrijeme razduZivanja klju¢a | potpis portira/sluzbenika obezbjedenja



Clan 3

Na osnovu potreba organizator u saradnji sa portirom vrgi odabir adekvatne sale, koja se
rezervise upisivanjem trazenih podataka u obrazac evidencije kori§éenja sale.

Portir nakon rezervacije podatke o datumu i vremenu rezervisanja odredene sale $alje IT
sluzbenicima koji rezervaciju termina objavljuju na internet prezentaciji Opstine Tivat radi
potreba izdavanja sala u zakup.

Clan 4

Organizator neposredno pred dogadaj preuzima klju¢ od sale na portirnici $to potvrduje
svojim potpisom i priprema Je za dogadaj, i na tabli ispred sale (ukoliko je ima) ili stoperu za
obavjestenja, kadi plakat ili Stampano obavjestenje o nazivu dogadaja, datumu i
vremenskom intervalu kori§éenja sale.

Nakon zavr§etka dogadaja organizator vraca koristenu salu u prvobito stanje, sredenu i

sloZenu, gasi svjetla i sve uredaje, i razduzuje kljué od sale na portirnici §to portir (ili van
radnog vremena sluzbenik obezbjedenja) potvrduje potpisom.

Ukoliko je bilo posluZivanja piéa ili hrane u sali, organizator prije razduZivanja kljuéa
organizuje CiS¢enje i uklanjane bilo kakve ambalaZe iz sale.

Clan 5

U slu¢aju potrebe za tehni¢kom podr§kom (kori$¢enje opreme - racunar, projektor,
flip&art, ozvucenje-konferencijski sistem, mikrofoni, slusalice za simultano prevodenje,
snimanje, i sl.) potrebno je da se organizator blagovremeno obrati zahtjevom putem maila
(itc@opstinativat.com) IT sluzbenicima sa preciznim navodenjem potrebne tehnike kako bi
se pripremila adekvatna podrgka.

IT sluzbenici su duzni na zahtjev pripremiti trazenu tehnicku podrsku i dati neophodna
uputstva organizatoru za koriséenje iste.

Organizator je duzan voditi raéuna o opremi i koristiti kompletnu salu sa paznjom dobrog
domacina, adekvatno i svrsishodno, i organizovati neophodne radnje (pr: startovanje i
gasenje raCunara, pustanje prezentacija, paljenje i gasenje mikrofona pri koriS¢enju
konferencijskog sistema, dodavanje mobilnih mikrofona, regulisanje grijanja i hladenja,
razmjestanje stolova i stolica, posluzenje, i sl.).



Ovo interno uputstvo stupa na snagu danom donosenja, sastavni je dio Knjige procedura
i objavljuje se na oglasnoj tabli i internet prezentaciji Opstine Tivat.

OBRADIVAC,
Goran Bozovi¢, dipl. psiholog

v.d. Rukovodilac Sluzbe za informacione
sisteme i zajednicke poslove
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DOSTAVLJENO:

/A, Svim loklanim organima Opstine Tivat
2. FMC menadzeru
3. Na oglasnoj tabli
4. Arhivi
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