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INTERNU PROCEDURU RADA ODELJENJA ZA TEHNICKO ODRZAVANJE

Poslovi iz djelokruga rada Odeljenja za tehniko odrzavanje podrazumijevaju sve elektro, stolarske,
masinske poslove vezane za nesmetano funkcionisanje svih organizacionih djelova Ustanove, kao i
poslove odrzavanja voznog parka Ustanove, zatim poslove adaptacije i izgradnje objekata, kao i
opremanja prostora i sve druge poslove iz domena tehniCkog odrzavanja.

Radi nesmetanog i kontrolisanog vrienja poslova iz djelokruga rada Odeljenja za tehnicko
odrzavanje, zaposleni su duzni da se pridrzavaju sledece procedure:

1. Prilikom nastanka problema u nekoj organizacionoj jedinici koji po svojoj prirodi rjeSava
Odeljenje za tehnitko odrZavanje u okviru svog djelokruga rada, rukovodilac organizacione
jedinice (apoteke, sluzbe, odeljenja) je duzan da se pisanim putem — mejlom obrati
rukovodiocu Odeljenja za tehnicko odrzavanje (u cc-u: Rukovodioci Sektora i direktor
Ustanove) s opisom konkretnog problema ¢ije se rjeSavanje trazi.

Ukoliko je u pitanju problem koji zahtijeva neodlozno, hitno postupanje van redovnog radnog
vremena, rukovodilac organizacione jedinice (apoteke, sluzbe, odeljenja) Ce telefonskim
putem o tome obavijestiti rukovodioca Odeljenja za tehniko odrzavanje kako bi isti
organizovao izvrienje posla, a zatim ée se obratiti i pisanim putem na gorenaveden nacin.
Rukovodilac Odeljenja za tehni¢ko odrzavanje je duzan da odredi 2 zaposlena iz odeljenja
koji ée biti pripravni (maksimalno 10 dana u mjesecu) za slu¢aj problema koji zahtijeva
neodlozno, hitno postupanje van redovnog radnog vremena.

2. Rukovodilac Odeljenja za tehni¢ko odr?avanje sastavlja radni nalog (obrazac u prilogu) koji,
izmedu ostalog, sadrzi opis problema, nalog za rjeSavanje istog, rok zavrSetka, kao i broj
angaZovanih zaposlenih na tom poslu.

3. Referenti za tehni¢ko odrzavanje koji su dobili nalog izlaze na teren i obavljaju one poslove
koji su precizirani radnim nalogom. Za sve eventualne dodatne radove koji mogu nastati,
duzni su da zahtijevaju saglasnost rukovodioca Odeljenja i Sektora za ekonomsko-pravne i
opste poslove, kao i rukovodioca organizacione jedinice koji je predao inicijalni zahtjev za
rjeSenje problema, da bi iste obavili.

4. Po zavrietku rada, referenti u Odeljenju za tehnitko odrzavanje ispunjavaju nalog u dijelu
opisa ,,izvrSenih radova“ u kojem je precizno navedeno sve Sto je uradeno u konkretnom
sluaju, kao i specifikaciju sa podacima o kori§¢enom materijalu, koli¢ini i novéanom iznosu
koji je izdvojen u te svrhe.

5. Nalog sa specifikacijom u prilogu potpisuju referenti u Odeljenju za tehnicko odrzavanje koji
su izvrdili poslove iz radnog naloga, kao i rukovodilac organizacione jedinice u kojoj su
radovi vrieni. Nakon toga se nalog dostavlja rukovodiocu Odeljenja za tehni¢ko odrzavanje i
rukovodiocu Sektora za ekonomsko-pravne i opste poslove na uvid i potpis. |



6. Ukoliko su poslovi iz djelokruga rada Odeljenja za tehnicko odrzavanje vrSe van redovnog
radnog vremena, zbog hitnosti rjeSavanja konkretnog problema, zaposleni u Odeljenju ¢e na
raspolaganju imati sluzbeno vozilo &iji se kljugevi nalaziti u prostorijama Odeljenja za zastitu
lica i imovine u Ustanovi, kako bi po prijemu naloga mogli da izvr3e poslove iz istog, bez
odlaganja. Nakon obavljenog posla, kljuteve od vozila je potrebno vratiti u Odeljenje za
zastitu lica i imovine u Ustanovi.
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SPECIFIKACIJA TROSKOVA

MONTEFARM

ZDRAVSTVENA USTANOVA APOTEKE CRNE GORE

KoriSéeni materijal Cijena Koli¢ina

Iznos u €

UKUPNO:




RADNINALOG

ZDRAVSTVENA USTANOVA APOTEKE CRNE GORE
MONTEFARM

DATU>": godine

Naziv i ujesto org. jeainice:

Vrijeme dolaska: Vrijeme odlaska:

OPIS NEISPRAVNOSTI:

NALOG:

ROK Z: 1ZVRSENJE:

ANGAZOVANI ZAPOSLENI:

IZVRSEN! RADOVI:

*prilog: specifikacija troskova

Nalog dac:

Rukovodilac Odeljenja za tehnicko odrZavanje

Rukovodilac Sektora

M.P.

Nalog izvrsili:

Rukovodilac org.jedinice u kojoj
se vrie radovi




