
На основу члана 62. Пословника Народне скупиггине 
Републике Србије, Одбор за адмииистративна и мандатно-имунитстна 
питања Народне скупштине Републике Србије, па седници од 24. јуна 1994. 
године, донсо јс

У П У Т С Т В о
О С.ПРОВОЂЕЊУ ОДЈГУКЕ О УНУТРАШЊЕМ РЕДУ 

У ЗГРАДИ НАРОДНЕ СКУППГШНЕ РЕПУБЛИКЕ С РБИ ЈЕ.

I ОПШ ТА ОДРЕДБА

1. Овим упутством уређује се поступак и качин спровођења 
Одлуке о упутраипнсм рсду у згради Народпе скупштине Републике 
Србије (у даљем тексту: зграда Скупштине). као и друга питања везана за 
рсд у згради Скупштине.

П ОБЕЛЕЖ АВАЊ Е УЛАЗА И ПРОСТОРИЈА 
У ЗГРАДИ СКУПШ Ш НЕ

2. Улази у зграду Скупигпше из улице Српских владара 
озиачавају се бројевима I, П и Ш, с десна у лево.

Улаз из улицс Народног фронта означава. се бројем IV.

3. Са десне сгране улаза ПТ поставл,а се табла са грбом 
Републике Србије и текстом: "Реиублика Србијц ? Народна скупштина”.

4. Поред улазних врата у сваку радну просторију у згради 
Скупштине поставља се таблица са именима и функцијама лица која раде 
у тој просторији.

5. О обелсжавању улаза, спратова, радних и других 
просторија стара сс служба која обавља техничке послове у згради 
Скупиггине.

Ш  КОРИШ ЋЕЊ Е УЛАЗА
6. Радиим даном улаз Ш  отворен је непрекидно од 6 до 22 

часа, а суботом од 7 до 14 часова.
Радиим даном улаз I  отворен је непрекидно од 7.15 до 15,30

часова.

Остали улази отварају се по потреби.

Улаз IV  користи се само за потребе ложионице, ресторана и 
за истовар другог материјала и опреме, кад за то постоји посебан налог.

7. Приликом уласка у зграду Скупштине, служба која обавља 
послове обезбеђења имовине и лица (у даљем тексту: Служба 
обсзбеђсља), врши противдиверзиони прсгледлица и ствари.



8. З а  улазак у зграду Скушитинс издају сс сталне, нривремене 
и дпепне лропуснице.

Сталас пропусиицс и з д л ј у  сс запослспим у Службк Иародне 
скупттине Републике Србије (у дал>ем тексту: Скупштана) и другим 
запослсним лицима чијс сс раднс просгоријс налазс у зградн С к ј ш п г г и н с .

Привремене пропуснице издају се лицима која привремено 
радс у згради Скупштине, за време од највнше 30 дапа и М017 се, по 
потреби, поново издати.

Дневне пропуснице издају се лнцима која долазе у зграду 
Скулштинс по службеном послу.

Новинарима, фоторепортсрима и сниматељима стално 
акрсдитованим у Скупштипи издају се посебне пропуспице, за годииу за 
коју су акредитовани.

Сталне и привремене пропуснице издаје Служба обезбеђења 
на основу писменог захтсва службе у којој се обавл>ају нослови радних 
односа, а новинарима, фоторепортерима и сниматсљима на основу 
писменог захтева републичког органа за информације. Дпевне пропуснице 
издаје дежурни радннк Службе обезбеђсња.

Сталне пропуснице садрже: лично дме, број личне карте и 
фотографију корисника, потпис овлашћсиог лица и псчат Скупнггиие.

Припрсменс пропусницс садрже испх; подаптсс као и сталпс . 
пронуспицс, с тим што сс издају бсз фотографије кориспика.

9. П о прсстанку основа за коришћеље пропусницс корисник 
је дужан да проиусницу врати Служби обсзбеђења.

10. Губитак пропуспице одмах се иријављује Служби
обезбеђења.

11. Лицима позваним да присуствују седницама Скупштине и 
њених радних тела, као пропусница служи писмени позив на седницу.

А ко се на седнице, односно састанке нека лица не позивају 
писмспим позивом. радник задужен за адмипистративно-техничке 
припреме седнице, односно сасганка, дужан је да о томе благовремено 
писмсно обавссти Службу обезбеђења.

12. За  лица која трсба да обаве одређене техничке и друге 
послове у згради Скунштине, као пропусница служи списак тих лица у 
коме морају бити назначени врста посла и време његовог обављања. 
Списак оверава руководилац службе која је  позвала та лица и 
благовремсно га доставља Служби обезбеђења.

IV ПРОПУСНИЦЕ ЗА УЈ1АЗАК
У ЗГРАДУ СКУППГТИНЕ



'13. За  извођачс културно-уметничког програма који сс 
изводи у згради Скупштине, као пропусница служк списак са подацима 
навсдсним у претходној гачки, овсрсн од оргаиизатора и благоврсмепо 
достављен Служби обезбеђења.

14. З а  лица позвапа да присуствују пријемима која се 
одржавају у згради Скуппгтиис, као пропусница служи позивница за 
пријем издата од Рспубличког протокола.

V ПРИЈЕМ  СТРАНАКА И ДРУГИХ ЛИЦА

15. Дежурни радник Службе обезбеђсња дужан је да странку 
најави лицу код кога она жели да иде и да поступи по уиутству тог лица.

Странци којој се издаје дневна пропусница задржава се лична
карта.

Странка која нема доказа о свом идентитету не може ући у 
зграду Скупштине, ако лице које прима странку не потврди љен 
идептитст.

Ако страпка трсба да иде код више лица, то се означава у
пропусници.

16. Странке могу уносити у зграду Скупгптине пакете и друге 
сличне предмете само ако су намсн>спи за службснс потрсбс. с пшм што то 
утирОује дсжурил рпднпк Службе обсзбеђсп.а.

Пакети и дру1-и ашчпи ирсдмста који нису памешепи за 
службсне но-Јребе остављају се до завршетка посете у просторији коју за 
то одреди Служба обезбеђења. Надлежпи радник Службе обезбеђења 
овлашћен је да затражи обавештење о садржини пакета и других сличних 
прспмста, а по потреби можс и провсрити њихову садржину. Ако странка 
ово одбије, ускратаће јој се улазак у зграду Скупштине.

17. Лнцс које је странку примило потврћује на пропусници 
својим потписом време завршене посете.

18. Страии држављани могу се кретати по згради Скупштине 
само у пратњи радника Републичког протокола, лица које слранку прима 
или радника С^ужбе обезбеђења.

19. Странка, односно друго лице, у току боравка у згради 
Скуиштипе може се задржати само у радној просторији, у којој треба да 
буде примљсна, односно у проеторији означеној у позиву.



VI КОРИШ ЋЕЊЕ ПРОСТОРИЈА

20. План коришћсља радних просторија у згради Скупштиие 
утврђује секретар Скупштине. Један примсрак плана доставл.а се Спужби 
обезбсђе&а-

21. Функционсри и радници залослени у Служби Скупштине 
као радну просторију користе просторију која им је додељена.

Прессљавање из додељене просторије у друг>' радпу 
просторију врппт се по налогу, односно уз дозволу секрстара Скупштиис.

Приликом пресељавања из једне у другу просторију преносе 
се само средства за рад, а намештај, телефон и други инвентар могу се 
преносити само ако то одобри секретар Скупштине.

22. Ресторан и бифеи у згради Скупштиие отворсни су у току 
редозног радног времена, а ван радног врсмена отворени су док 
Скутгаггина заседа и када то одреди секретар Скупштиие.

У просторијама бифеа није дозвољсно задржаваље лица која 
нису у њима запослена.

УП О БЕЗБЕЂ ЕЊ Е ПРОСТОРИЈА, СЈ1УЖБЕНИХ 

СПИСА И ДРУГИХ МАТЕРИ Ј АЈ1А

23. Изношење кључева од радних просторија ван зграде 
Скупштине није дозвољено. 1 ’

24. Тавапске и подрумске просторије и просторије ложионице 
вап грејног периода, стално су закључане. По једаи кључ од сваке од ових 
просторија налази се у Служби обезбеђења, а остали кључеви у служби 
која обавља техничке послове.

25. Један кључ од улаза у просторије ресторана налази се у 
Служби обезбеђења, а остали кључеви од тог улаза као и од осталих 
објеката ресторана, у организационој јединици за пословс угоститсл.стпа.

26. По завршетку радног кремена, ззпослсни су дужни да 
провере да ли су у њиховим радним нросторијама~затворени прозори, 
угашена свстла, искључене грејалице и клима уређаји, као и други 
елсктрични Јфеђаји и апарати. Након тога, запослени су дужни да своје 
радне просторије закључају и кључеве предају Служби обезбеђења.

27. Запослени који одржавају чистоћу у згради Скупштине 
дужни су, после обављеног посла, да затворе прозоре, угасе светло, 
закључају просггорије и кључеве предају Служби обезбеђења.

28. Старешина запослених који одржавају чистоћу у згради 
Скупштине дужан је да провери да ли они у свему поступају у складу са 
тачком 27. овог упутства.



29. Списи поверљивог карактера закључавају се када 
запослени напушта радио место.

30. Кључевс од сголова, ормана и каса, руковалац имовине 
предаје корисиику, уз потиис.

31. Ако корисиик изгуби кључ, или му он на други начин 
нестане, дужан је да о томе одмах обавести службу која обавља техничке 
послове и Службу обсзбсђења.

32. Израда нових кључева и замеиа брава па касама и 
чсличним орманима врпш се по претходном одобрејву секретара 
Скупштине.

33. Насилно отварање брава врши се само на писмени захтев 
запослених и народпих посданика који их користе и у љиховом лриеусгву. 
Ако потреба службе захтева да се насилно отварање изврши у одсуству 
запосленог, односпо иародпог посланика, оно ће се извршити у присусгву 
комисије од три члана коју одрсђује сскретар Скупштине, односно 
занослсни кога он овласги и о чему се сачињава записиик чији се један 
примерак предаје лицу у чијој одсутпосги је  извршено отвараље.

По поступку из претхо/дног сгава, касе и челичне ормане 
може насилно отварати и за њих нравити кључеве само лице, односно 
организација која има за то посебно одобреље овлашћеног органа.

I *

УШ ПРИЈЕМ И ОТПРЕМАЊЕ ПОШТЕ .

34. У  току редовног радног времена службена пошта и пош та 
упућена на личносг прима се и отпрема преко организационе јединице за 
пријем и отпремаље поштс (Писарница).

35. П оплу која је приспела ван редовног радног времсна 
прима дежурни радник Службе обезбеђења, на улазу Ш.

О приепслој хитној пошти упућеној председнику Скупштине, 
дежурпи радник Службе обезбеђења одмах обавештава ш еф а Кабииста 
председника Скупштане и поступа по љеговом упутству.

О приспслим телеграмима и хитпим пошиљкама упућеним 
Скупштини. дежурии радник Службе обезбеђеља телефоном обавештава 
лице које зато овласти секретар Скупштине и поступа даље по налозима 
тог лица. Ако је оваква пошиљка упућена на личност функционера, 
телефоном обавештава о томе функционера коме је пошиљка упућена и 
поступа по његовом упутству.

Осгалу попггу примљену ван редовног радног времена, 
Писарница преузима од дежурног радника Службе обезбеђења наредног 
дапа, најкасније 30 минута после почетка радног времена.



IX УНОШЕЊЕ И ИЗНОШЕЊЕ СГГВАРИ
У ЗГРАДУ СКУПШГГИНЕ

36. Инвснтар, опрема и потрошли матсријал могу се уносити 
и изпосити из зграде Скушптине уз писмено одобрење руковаоца имовипс, 
а све остале ствари, које служе за службенс потребе - уз писмено 
одобрење руководиоца одговарајуће организационе јединице.

37. У зграду Скупштипс ке могу се уносити уређаји који 
служе за оптичко или звучно снимање (фотоапарати, кино-камере, 
магнетофони, диктафони и сл.)

Новинари, фоторепортери, телевизијски и кино-сниматељи, 
када по позиву долазе у зграду Скупштине ради снимања седница 
Скупштине и њихових радних тела и седница других корисника сала у 
згради Скупштине, могу уносити у зграду Скупштине уређаје за оптичка и 
акустичка снимања, стим што подлежу контроли Службе обезбеђења.

38. Цвеће и други декоративни нрсдмети могу се уносити у 
зграду Скуппггине уз сагласност секретара Скупштине, односно радника 
кога он овласти, с тим пгго подлежу контроли Службе обезбеђења.

X ПО СТУ П АЊ Е СА НАЂЕНИМ  СТВА13ИМА

39. Ствар нађена у згради Скупиггине или на иросггору уз 
зграду предаје се Служби обезбеђења.

X I ОГЛАЖ АВАЊ Е У  ЗГРАДИ СКУППГШНЕ
40. Објаве, огласи, обавештења и друга саопштења за 

потребе Скупштине и њених радних тела истичу се на огласним таблама у 
улазном холу зграде Скушнтине, а за потребе запослених у Служби 
Скупштине, на огласним таблама одређеним за ту сврху.

Х П  ТЕЛЕФ ОНСКИ ИМ ЕНИК И АДРЕСАР
41. Интерни телефонски именик функциопера и радника 

Службе скупштиие саставња и одржава у ажурном стаи,у Служба која 
обавља техничке пословс и обсзбеђује да се налази у свакој просторији 
која има телефонски прикључак.

42. Служба у којој се обављају послови радпих односа 
саставља и одржава у ажурном стању преглед адреса и кућних телефона 
функционера Скупштине и запослених у Служби скупштине. Прсглед се 
доставља народним посланицима и лицима за које то одреди секрстзр 
Скупштине.
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ХШ  ПРУЖАЊЕ ТЕХНИЧКИХ УСЛУГА

43. Захтеии за отклањаље киарова и за другс услугс у всзи са 
коришћсшсм просторија, инвентара и инсталација пријављују се Служби 
која обавља тсхничкс пословс. Ова служба дужна јс да одмах прсдузима 
одговарајуће мсре.

XIV ИСТИЦАЉЕ ЗАСТАВА

44. Исггицање застава на згради Скушнтине, у случајевима 
када је то предвиђено, одпосио потребно, благовремено обезбеђује 
руководилац службе која обавља тсхничкс послове.

XV ЗАБРДШ Е ОДГЕДБЕ

45. Ово улутство доставља се свим лицима чије се радне 
просторије налазе у згради Скупштине.

46. О извршељу овог упутства стараћо се секретар
Скупштинс.

47. Дапом с*1упап»а на спагу овог упухства просгајо да важи 
Упупчгпш о спровођсњу Одлукс о унутрапгњсм рсду у згради Народне 
скупштине Републике Србије, број 02-898/91, донето 13. марта 1991. 
године.

48. Ово упутство ступа на снагу даном објављивања у 
посебном билтену. 1'

24. јун 1994. годиие 
Б е о г р а п

ОДБОР ЗА  АДМИНИСГРАТИВНА И М АНДАгШ О -И М У Н И ТЕШ А  
ПИТАН.А НАРОДНЕ СКУПШ ТИНЕ РЕПУБЛИКЕ СРБИЈЕ

ПРЕДСЕДНИК ОДБОРА 
Жарко Јокановић, с.р.


