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Procedura za interne radne naloge u  JP''Vodovod i kanalizacija Kalesija''doo Kalesija

I. UVOD
Svrha internih radnih naloga je omogućiti organizacionim jedinicama unutar preduzeća dobivanje resursa potrebnih za izvršenje neophodnih zadataka i, s druge strane, omogućiti praćenje napretka u izvršavanju istih. Radni nalozi također omogućuju preduzeću da planiraju raspored angažiranosti svojih zaposlenika i resursa kao i razmatranje troškova nakon završetka aktivnosti po radnom nalogu. Iz perspektive korisnika usluge, radni nalog pruža mogućnost uvida u status realizacije podnesenog zahtjeva / prijave i planiranja u skladu s istim.

II. PROCEDURA INTERNOG RADNOG NALOGA
Proceduru internog radnog naloga čini: 
1) Otvaranje radnog naloga, 
2) Realizacija radnog naloga,
3) Zaključenje radnog naloga, 
4) Obrada i završetak radnog naloga.
1. Otvaranje radnog naloga
Radni nalog se otvara u slučaju:
· Redovnog održavanja vodovodne i kanalizacione mreže (uključujući zamjenu vodomjera);
· Prijave kvara od strane korisnika usluge i/ili zaposlenika preduzeća;
· Zahtjeva za priključenje na vodovodnu / kanalizacionu mrežu.

1.1. Redovno održavanje
Radni nalozi za redovno održavanje vodovodne i kanalizacione mreže se otvaraju u skladu s usvojenim Planom redovnog održavanja vodovodne i kanalizacione mreže. Ovaj Plan se priprema u okviru godišnjih operativnih planova preduzeća, a zasniva se na podacima o stanju vodovodne i kanalizacione mreže (starost, učestalost kvarova, i sl.). Plan izrađuju Tehnički sektor , odnosno rukovodiov tehničkog sektora. Plan redovnog održavanja treba pripremiti na vrijeme kako bi mogao biti sastavni dio godišnjeg operativnog plana preduzeća i kao takav usvojen od strane uprave preduzeća. Plan redovnog održavanja treba pripremiti ne kasnije od kraja novembra tekuće godine za narednu godinu. Odgovornost za izradu plana ima rukovodioc tehničkog sektora.
Ukoliko se radi o obimnijim projektima, radni nalog se otvara na mjesečnom nivou i, u slučaju potrebe, produžava najkasnije prvi radni dan u narednom mjesecu.

1.2. Prijava kvara
Postupak za prijavu kvara može pokrenuti:
(a) Građanin / korisnik usluge;
(b) Zaposlenik preduzeća.

1.2.1. Prijava kvara od strane građanina/korisnika usluge
Kvar se prijavljuje u Službu plana, razvoja izgradnje i odnosa sa korisnicima – Referentu odnosa sa korisnicima i koordinatoru na projektima telefonski ili lično, koji putem propisanog obrasca evidentiraju prijavu kvara.
Ukoliko je kvar prijavljen u okviru radnog vremena , prijava kvara se šalje u Tehnički sektor u Službu vodovoda i kanalizacije, radi otvaranja radnog naloga.
Ukoliko je kvar prijavljen van radnog vremena , dežurni radnik je dužan odmah po prijemu obavijesti o kvaru telefonski obavijestiti rukovoditelja tehničkog sektora, te mu pružiti detaljan opis kvara. Rukovoditelj tehničkog sektroa procjenjuje prioritet kvara i hitnost popravke. Ukoliko se radi o hitnoj popravci, rukovoditelj tehničkog sektora angažira dežurni tim da izvrši popravku, bez radnog naloga. Radni nalog se otvara prvog narednog radnog dana. Ukoliko se radi o kvarovima većeg intenziteta i obima za koje je potrebno angažirati dodatno ljudstvo (zaposlenike) i mehanizaciju u hitnom roku, potrebno je konsultirati upravu preduzeća (direktora) .

1.2.2. Prijava kvara od strane zaposlenika 
Ukoliko je kvar otkriven od strane zaposlenika preduzeća prilikom obavljanja poslova i aktivnosti , zaposlenik je u obavezi da evidentira kvar putem propisanog obrasca. Prijava kvara se šalje u Tehnički sektor u Službu vodovod i kanalizacije, radi otvaranja radnog naloga.
U slučaju da je kvar otkriven van radnog vremena preduzeća, a u toku radnog vremena zaposlenika koji prijavljuje kvar, zaposlenik kvar prijavljuje rukovoditelju tehničkog sektora, i daje mu detaljan opis kvara. Daljnja procedura je istovjetna gore opisanoj proceduri.

1.3. Priključenje na mrežu
Nakon podnošenja zahtjeva za priključenje na vodovodnu ili kanalizacionu mrežu, služba vodovoda i kanalizacije utvrđuje tehničke mogućnosti priključenja na mrežu i donosi odluku o priključenju, definira i predračun troškova priključenja. Po uplati po predračunu, otvara se radni nalog za priključenje na vodovodnu ili kanalizacionu mrežu.
2. Realizacija radnog naloga
2.1. Zaduženje materijala
Po otvaranju radnog naloga, rukovodioc tehničkog sektora zadužuje poslovođu za realizaciju aktivnosti / radnog naloga. Poslovođa u nadležnoj organizacionoj jedinici, zadužuje (trebuje) materijal potreban za realizaciju aktivnosti / radnog naloga. Materijal preuzima radnik (pojedinac ili grupa) koji je zadužio nalog.

2.2. Zaduženje mehanizacije i ostalih sredstava
Rukovoditelj tehničkog sektora, u ovisnosti od intenziteta i obima posla, zadužuje mehanizaciju i ostala sredstva (vozilo, alati, i sl.) potrebne za realizaciju aktivnosti / radnog naloga. 



2.3. Dokumentacija
Za potrebe realizacije aktivnosti / radnog naloga, neophodno je pripremiti slijedeću dokumentaciju:
· Otklanjanje kvarova:
· katastar podzemnih instalacija (karte ili podloge sa ucrtanom mrežom i pripadajućim objektima vodovodnog ili kanalizacionog sistema, telefonske, internet , elektro i ostale instalacije),
· obavijest upravitelju / održavatelju saobraćajnice (nadležna služba za saobraćajnice općinskog ranga i niže, odnosno direkcija za ceste za saobraćajnice višeg nivoa).
· Redovno održavanje mreže:
· katastar podzemnih instalacija (karte ili podloge sa ucrtanom mrežom i pripadajućim objektima vodovodnog ili kanalizacionog sistema, telefonske, internet , elektro i ostale instalacije ),
3. Zaključenje radnog naloga
Nakon što osigura potrebne materijale, dokumentaciju i mehanizaciju i ostala sredstva (po potrebi), radnik (pojedinac ili grupa) koji je zadužio radni nalog pristupa realizaciji aktivnosti / poslova opisanih radnim nalogom. Nakon završetka poslova / aktivnosti, radnik zaključuje radni nalog. Radnik vrši povrat neutrošenog materijala u skladište, o čemu se izdaje odgovarajući dokument (potvrda).

4. Obrada i završetak radnog naloga
Nadzor nad realizacijom radnog naloga vrši poslovođa organizacione jedinice preduzeća zadužene za održavanje vodovodne i kanalizacione mreže. Poslovođa je dužan izvršiti kontrolu radnog naloga i potpisati ga. Nakon izvršene kontrole isti dostavlja višem organu upravljanja (rukovodiocu) organizacione jedinice nadležne za održavanje vodovodne i kanalizacione mreže. Rukovodilac kontrolira i verificira radni nalog. U slučaju potrebe vraća radni nalog poslovođi na korekcije.
Radni nalog se nakon provedene kontrole dostavlja jedinici za financije za potrebe plaćanja i nakon toga se vrši arhiviranje u nadležnoj organizacionoj jedinici.
U slučaju zahtjeva za priključenje na vodovodnu / kanalizacionu mrežu, obrada radnog naloga podrazumijeva i obračun materijala utrošenog za realizaciju radnog naloga, radne snage i mehanizacije. Na osnovu tih podataka organizaciona jedinica za financije preduzeća izrađuje račun za realizirani posao. Ukoliko je račun u iznosu manji od iznosa predračuna, razlika uplaćena po predračunu će se voditi kao pretplata korisnika usluge. Ukoliko se pak radi o većem iznosu na računu od iznosa predračuna, razlika će se fakturirati korisniku usluge na plaćanje.
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