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1. ПРЕДМЕТ

Овом процедуром уређује се могућност и начин коришћења услуга Одсека за
репрезентативне и резиденцијалне објекте Управе за заједничке послове републичких
органа кроз подпроцесе:

5.1 Пријем захтева за коришћење репрезентативног објекта ....................................3

5.2 Коришћење репрезентативног објекта ...............................................................4

2. ПОДРУЧЈЕ ПРИМЕНЕ

За спровођење ове процедуре задужен је помоћник директора Сектора за
репрезентативне објекте и биротехничке послове, начелник Oдељења за
репрезентативне и резиденцијалне објекте, домаћин/домаћица објекта. Ову процедуру
примењују сви запослени радници Сектора за репрезентативне објекте и биротехничке
послове Управе који раде на пружању услуга коришћења репрезентативних објеката.

3. ДЕФИНИЦИЈЕ И СКРАЋЕНИЦЕ

 УПРАВА – Управа за заједничке послове републичких органа
 СЕКТОР – Сектор за репрезентативне објекте и биротехничке послове
 НАЧЕЛНИК ОДЕЉЕЊА – Начелник одељења за репрезентативне и

резиденцијалне објекте
 QМS („Quality Management System”) – Систем управљања квалитетом;
 ISMS („Information Security Management System”) – Систем управљања

безбедношћу информација;
 HACCP („Hazard Analysis Critical Contorl Point“) – Систем анализе ризика и

контролних тачака
 Систем менаџмента - Управљачки систем или системи који се заједно

имплементирају и на који се односи ова процедура (нпр: ISO 9001:2015, ISO
27001:2013, HACCP систем).

4. ВЕЗА СА ДРУГИМ ДОКУМЕНТИМА

Интерна:

 Обавештење o могућности и начину коришћења репрезентативних објеката
потентцијоналним корисницима услуга коришћења репрезентативних објеката

 Пословник квалитета;

 Сва документа система менаџмента;
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Екстерна:

 Уредба о средствима репрезентације и начину нјиховог коришћења и одржавања
од 12.06.1996.године

 Уредба о Управи за заједничке послове бр. 63 од 19.07.2013. године
 ISO 9000:2015, Системи управљања квалитетом - основе и речник, 2015. година;
 ISO 9001:2015, Системи управљања квалитетом - захтеви, 2015. година;
 ISO 9004:2009, Системи управљања квалитетом - упутства за побољшање

перформанси, 2009. година;
 ISO/IEC 27001:2013, Информационе технологије – Технике безбедности –

Системи менаџмента безбедношћу информација – Захтеви;
 ISO/IEC 27002:2013, Информационе технологије – Технике безбедности –

Правила праксе за управљање безбедношћу информација;
 „Recommended International Code of Practice General Principles of Food Hygiene,

CAC/RCP 1-1969, Rev. 4 (2003)“. (Препоручени међународни кодекс праксе
општа начела хигијене хране);

Наведени стандарди су били важећи у тренутку проглашења докумената QМС-а. У
случају објављивања нових издања, корисници се упућују на коришћење важећих
верзија стандарда.

5. ОПИС ПРОЦЕДУРЕ

5.1 Пријем захтева за коришћење репрезентативног објекта

За коришћење репрезентативног објекта неопходно је да државни орган који има
потребу коришћења истог, мора добити сагласност Генералног секретара Влaде
Републике Србије за коришћење репрезентативног објекта. У Захтеву за коришћење
мора се навести: сврха коришћења, време коришћења, број учесника, и остале
специфичности од значаја за припрему објекта за коришћење. Захтев се шаље
Генералном секретару Владе Републике Србије. Ако је захтев упућен на Управу за
заједничке послове републичких органа, Управа исти прослеђује Генералном секретару
ВРС на мишљење и одлучивање.

У сектору за репрезентативне објекте и биротехничке послове води се Евиденција
захтева за коришћење репрезентатиних објеката. Уколико за тражени термин већ
постоји захтев другог државног органа, подносиоцу захтева се одмах указује на ту
чињеницу.

По добијању одобреног захтева Директор Управе шаље захтев Помоћнику дирекотора
Сектора за репрезентативне објекте и биротехничке послове на даљу надлежност.
Помоћник диретора Сектора одговоран је за даље споровођење захтева и његову
реализацију. Помоћник директора ступа у контакт са лицем које је од подносиоца
захтева за коришћење одређено за контакт. Договара се састанак на коме се
прецизирају сви детаљи и захтеви посете. На састанку обавезно је присуство и
Начелника Одељења за репрезентативне и резиденцијалне објекте који преузима даљу
организацију и спровођење захтева. Са захтевима се упознају и домаћин или домаћица
објекта.
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5.2 Коришћење репрезентативног објекта

У току коришћења репрезентативног објекта прате се потребе и захтвеви корисника од
стране запослених у репрезентативним објектима, и о њима се обавештава Помоћник
дирекотора Сектора. По завршетку активности предузимају се мере да се објекат
доведе у стање да се може користити за следеће посете. По завршетку посете Начелник
Одељења за репрезентативне и резиденцијалне објекте подноси писмени Извештај у о
току посете (у општој форми) Помоћнику директора Сектора о завршеној посети и
евентуалним недостацима и пропустима, а Помоћник директора Сектора усмено
упознаје Директора о току посете. По завршеној посети она се евиденира у
Евиденцију одржаних посета и догађаја.

У току коришћења објекта постоји могућност потребе сарадње са Сектором за
угоститељске услуге и Сектором за инвестиционо и текуће одржавање. Уколико таква
потреба постоји Помоћник директора Сектора за репрезентативне објекте и
биротехничке послове позива Помоћнике диретора поменутих сектора и са њима
договара потребне послове и интервенције и о томе обавештава директора Управе.

6. УПУТСТВА (која произилазе из ове процедуре)

 -

7. ЗАПИСИ (који произилазе из ове процедуре)

Назив записа
Број
примерака Период чувања

Одговорност за
чување

Прилог
број

Захтев за
коришћење
репрезентативног
објекта

1 Једна година
Сектор за РО и
БП /

Евиденција захтева
за коришћење
репрезентатиних
објеката

1 Једна година
Сектор за РО и
БП 1

Извештај о току
посете

1 Једна година
Сектор за РО и
БП /

Евиденција
одржаних посета и
догађаја

1 пет година
Сектор за РО и
БП 2
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Прилог 1
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Прилог 2
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