CRNA GORA
OPSTINA BUDVA
PREDSJEDNIK

Broj: O/ 'é%ﬁ! 2
Budva, / godine

Na osnovu ¢lana 58 Zakona o lokalnoj samoupravi(,Sluzbeni list Crne Gore", broj 2/18) &lan 13 stav 1 tacka
12 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru (,SluZeni list Crne Gore®, broj
73/08,20/11, 30/12 i 34/14) i &lana 6 stav 2 Pravilnika o nadinu i postupku upravijanja i sprovodenja
finansijskog upravljanja i kontrole (,Sluzbeni list Crne Gore®, broj 37/10), predsjednik opstinedonosi

INTERNO UPUTSTVO ZA KORISCENJE | REZERVACIJE SALA

: Clan 1
Ovim Uputstvom regulide se nagin koridéenja i rezervacije sala u poslovnoj zgradi Opétine Budva, na adresi
Trg sunca broj 3, od strane odbornika i zaposlenih u organima lokalne uprave i lokalne samouprave Opétine
Budva, odnosno od strane drugih lica (u daljem tekstu: organizator), i to:
- Velika sala (prizemlje zgrade)
- Mala sala (prizemlje zgrade kod Gradanskog biroa).

Kori§éenje sala
Clan 2

Kada se ukaZe potreba za kori$¢enjem sala iz &lana 1 ovog uputstva neophodno je da organizator najprije
provjeri raspolozivost sala u trazenom terminu kod Sekretarijata za lokalnu samoupravu - Sluzba za
zajednicke poslove koji vodi optu evidenciju o koris¢enju sala.
Opésta evidencija sadrZi sledece podatke:

- Redni broj upisa;

- Naziv sale koja se potraZuje (velika/mala);

- Datum;

- vremenski interval dogadaja;

- naziv organa/organizacije koji organizuje dogadaj;

- naziv dogadaja;

- odgovorno lice za rezervaciju.
Opsta evidencija iz stava 2 ovog &lana vodi se elektronski, a zavodi i zakljuCuje po isteku godine za
prethodnu godinu.

Clan 3
Zakazivanje sale se moZe izvrSiti elektronskim putem na email zajednicki.poslovi@budva.me ili podnosenjem
zahtjeva putem Gradanskog biroa Sekretarijatu za lokalnu samoupravu.
Zahtjev treba da sadrzi sledece podatke:

- Naziv organizatora (organ lokalne uprave/samouprave, ustanova, preduzece, drzavni organ uprave,
nevladina organizacija, mjesna zajednica i drugi relevantni subjekti sa kojima opstina ostvaruje
saradnju);

- Naziv sale koja se potrazuje;

- Datum i vremenski interval dogadaja;

- Agendu sastanka, ukoliko je predvidena kafe pauza u toku koje je neophodno posluZenje iz Kafe
kuhinje Sekretarijata za lokalnu samoupravu;




- Ime, prezime i funkciju odgovornog lica za rezervaciju.
Ukoliko se radi o dogadaju koji je neophodno medijski oglasiti ili propratiti, organizator istog ¢e po podno3enju
zahtjeva Sekretarijatu za lokalnu samoupravu za rezervaciju sale, primjerak zahtjeva proslijediti Centru za
informacione tehnologije radi objave na web stranici Opstine Budva.

Clan 4

Pojedinagnu evidenciju 0 koriséenju sala vodi Sluzba za obezbijedenje i informisanje Sekretarijata za lokalnu
samoupravu, a na posebnom obrascu za evidenciju korid¢enja sala.
Po podnoseniju zahtjeva Sekretarijatu za lokalnu samoupravu, organizator, neposredno pred dogadaj, kljuc
od sale zaduzuje na Info pultu Sluzbe za informisanje i i obezbijedenje, na za to propisanom obrascu za
evidenciju kori¢enja sala.
Obrazac evidencije koris¢enja sala (prilog 1) sadrzi sledece podatke:

- vrijeme zaduzivanja kljuca i potpis organizatora;

- potpis sluzbenika za izdavanje klju¢a;

- vrijeme razduzivanja kijucai potpis organizatora;

- potpis sluzbenika za razduzivanje klju¢a.

Clan 5
Velika sala Opétine Budva se prvenstveno koristi za zasijedanje lokalnog parlamenta.
Mala sala Opstine Budva se prvenstveno koristi za zasijedanje skupstinskih odbora.

Clan 6
Velika sala se moze koristiti za odrzavanje seminara, radionica, predavanja, prezentacija i drugih sliénih
dogadaja.
Mala sala se moze koristiti za odrzavanje sastanaka, kolegijuma, sjednica raznih opétinskih komisija i slicno.
Zahtjev za koris¢enje Velike ili Male sale Opétine Budva moze podnijeti i javna ustanova/preduzece Ciji je
osniva¢ Opétina Budva, organ drzavne uprave, inostrane i lokalne nevladine organizacije, mjesne zajednice i
drugi subjeki sa kojima Opstina Budva ostvaruje saradnju.

Clan7
U svim sludajevima iz &lana 6, izuzev u sluajevima iz Elana 5 ovog uputstva, primjenjuje se procedura
provjere, zakazivanja i koridenja sale iz €lana 23 ovog uputstva.
U cilju izbjegavanja otkazivanja zakazanih rezervacija Velike ili Male sale odnosno njihovog blagovremenog
otkazivanja/pomjeranja, Sluzba skupstine ¢e minimum sedam dana pred odrZavanje sjednice lokalnog
parlamenta odnosno zasijedanja odbora obavijestiti Sluzbu iz élana 2 stav 1 ovog Internog uputstva.

Javno informisanje

Clan 8
Predstavnici sredstava javnog informisanja, akreditovani u Skupstini, prate rad sjednica u Velikoj Sali, u

[posebnom dijelu sale namjenjenom za novinare.
Snimatelji (kamermani i tonski realizatori) prate rad sjednice u Velikoj sali na nacin da ne ometaju rad i tok
sjednice i za potrebe snimanja ne mogu da koriste prostor ispred predsjednickog stola.

Konzumiranje hrane i pi¢a

Clan 9
Konzumiranje hrane i pica u Velikoj sali nije dozvoljeno



Zbog duzine trajanja sjednice Skupstine ili konferencija, radionica i seminara, konzumiranje hrane i pi¢a bice
dozvoljeno isklju&ivo u holu ispred ulaza u Veliku salu Opstine Budva.

O posluzenju staracese Sekretarijat za lokalnu samoupravu i Sluzba Skupstine.

Konzumiranje pi¢a u Maloj sali je dozvoljeno.

Prostor za pusenje

Clan 10
Pusenje u zgradi Opstine Budva nije dozvoljeno, te ni korisnicima Velike ili Male sale, bez obzira na vrijeme
trajanja Zasijedanja, sastanaka, seminara, radionica i slicnih dogadaja.

Pruzanije tehnicke podrske

Clan 11
U sluéaju potrebe za tehnickom podrkom (koriScenje opreme: radunar, projektor, ozvucenje, konferencijski
sistem, mikrofon, slusalice za simultano prevodenje i snimanje) potrebno je da se organizator blagovremeno
obrati zahtjevom elektronskim putem Centru za informacione tehnologije, na mail informatika@budva.me, sa
preciznim navodenjem potrebne tehnike.
Centar za informacione tehnologije je duZan da po zahtjevu pripremi trazenu tehnicku podrsku i da
neophodna uputstva organizatoru za koriscenje iste.

AT Clan 12
Organizator je duzan da vodi raduna o opremi i koristi kompletnu salu sa paznjom dobrog domacina,
adekvatno i svrsishodno.

Clan 13
Zahtjevi za otklanjanje kvarova u vezi sa klimatizacijom, elektro instalacijom i viagom u predmetnom prostoru
prijavijuje se Sekretarijatu za investicije.
Zahtjevi u vezi sa investiciono-tehnickim odrzavanjem predmetnih prostora, obezbjedenjem i odrZavanjem
gistoce prijlavijuju se Sluzbi za zajednicke poslove i Sluzbi obezbjedenja i informisanja Sekretarijata za
lokalnu samoupravu.

Obezbjedenije prostora

Clan 14
Organizator neposredno pred dogadaj preuzima klju¢ od sale na informativnom pultu Sluzbe za
obezbijedenje i informisanje, $to potvrduje svojim potpisom.
Nakon zavrietka dogadaja organizator razduZuje kiju¢ od sale na informativnom pultu Sluzbe obezbjedenja i
informisanja Sekretarijata za lokalnu samoupravu, $to sluzbenik zaduzen za prijem potvrduje potpisom (u
radno vrijeme: sluZbenik za informisanje, a van radnog vremena: sluzbenik obezbjedenja).

Odrzavanje istoce

Clan 15
0 odrzavanju éistoce u Velikoj i Maloj sali stara se SluZba za zajednicke poslove Sekretarijata za lokalnu
samoupravu.

Lica angaZovana na odrzavanju Gistote u zgradi Opstine, duzni su da, po obavljanju poslova, zatvore
prozore, ugase svijetla, zakljucaju prostorije i klju¢eve predaju Sluzbi obezbjedenja i informisanja.



Clan 16
Ovo upuistvo bice dostavljeno svim organima lokalne uprave i lokalne samouprave Opstine Budva, okaceno
na oglasnim tablama Opstine Budva i objavijeno na web stranici Opstine Budva.
Sastavni dio ovog Uputstva &ine Instrukcije za koriséenje elektronskog sistema za glasanje u Velikoj sali
Opétine Budva. :

Clan 17
O izvrSenju ovog Uputstva starace se Sekretarijat za lokalnu samoupravu.

Predsjednik,
ragan Krapovi¢




INSTRUKCIJE ZA KORISCENJE ELEKTRONSKOG SISTEMA ZA GLASANJE

Personalizovana kartica

Svaki odbornik dobija svoju, personalizovanu karticu.

Personalizovana ¢ip kartica sluzi za identifikaciju i pristupanje konferencijskom sistemu.

Kartica nije vezana za konzolu, tj. prijava je moguca na bilo kojoj delegatskoj jedinici.

Odbornici su duzni da ¢uvaju svoju karticu.

Obavezno je nosenje kartica na svakoj sjednici, jer je to nacin da prisustvo odbornika/ce na sjednici bude
evidentirano elektronski. :

Odbornicilce su takode duzni da svoju karticu prilikom izlaska iz sale izvade iz delegatske jedinice i nose sa
sobom, kako bi se sprijecila bilo kakva zloupotreba.

Kako se aktivira i koristi delegatska jedinica (konzola)

Da bi koristili delegatsku jedinicu potrebno je elektronsku karticu ubaciti u &itaC kartica koji se nalazi na
desnoj strani jedinice.

Kartica se ubacuje u pravcu naznacene strelice, tako da je strana sa imenom okrenuta prema gore.
Uspjesno prijavijenom odborniku/ci na sistem, na displeju ¢e biti prikazana poruka Card OK.

Da bi zatrazili rije¢ od predsjedavaju¢eg, potrebno je pritisnuti centraini taster (crne boje).

lluminirajuéi krug na vratu mikrofona ¢e naizmjeniéno svijetiti crvenom bojom.

Kada predsjedavajuéi odobri u¢esée u diskusiji, iluminiraju¢i krug e stalno svijetliti crvenom bojom, a na
velikom displeju iza predsjedavajuceg aktivirace se tajmer koji odbrojava vrijeme govora. g

Tada se moze ispraviti vrat mikrofona na Zeljenu poziciju, paze¢i da se vrat mikrofona ne smije savijati vise
od 90°.

Kada predsjedavajuéi aktivira sistem glasanja, na displeju ¢e biti prikazani trenutni rezultati glasanja, a
odbornici mogu glasati pritiskom na jedan od tri tastera u donjem desnom uglu konzole:
YES (DA)
NO (NE)
- ABST (UZDRZAN)
Ukoliko odbornik/ca ne izvrsi glasanje u predvidenom roku, smatra se da se uzdrZzao/la od glasanja.



