NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces odrZavanja imovine kojom se upravlja i raspolaze U2

Korisnik procesa Galerija Klovicevi dvori

Specijalist odredene struke - muzejski tehnicar i voditelj muzejske tehni¢ke slusbe i

Vlasnik procesa odrzavanja

CiL) PROCESA

Cilj procesa je uspje$no upravljanje i raspolaganje imovinom Ustanove.

GLAVNI RIzICI

Neodrzavanje uzrokuje propadanje imovine i gubitak vrijednosti imovine te opasnost na zaposlenike i posjetitelje
kao i moguénost potrebe za velikim ulaganjima nakon nekog vremena neodrZavanja. Pogreéna procjena
potrebnih sredstava ili aktivnosti moze dovesti do nemoguénosti izvrsavanja planiranih aktivnosti odrzavanja.
Kasnjenje pri izvréavanju stavki radnih naloga zbog nedostatka radne snage ili materijala na trziétu.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Potrebe sukladno Programima, izvanredni zahtjevi za sanaciju.

Po donoSenju programa odrZavanja, redovno odrzavanje te investicijsko odrzavanje
AKTIVNOSTI: se vrsi putem vanjskih izvoda¢a (ugovor putem ponuda / javnog nadmetanja) ili u
okviru vlastitih kadrovskih i operativnih moguénosti.

IZLAZ: Odrzavanje funkcionalnosti i kvalitete imovine.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i dono3enja Financijskog plana.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Djelatnici, informati¢ka oprema, sluzbeni automobili - obilazak.

SIFRE 1 NAZIVI POSTUPKA

UI2.1 Dono3enje programa odrzavanja imovine kojom se upravlja i raspolaze
U12.2 Tekuce odrZavanje imovine kojom se upravija i raspolaze
UI2.3 Investicijsko odrzavanje imovine kojom se upravlja i raspolaze

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
e - Voditeljica ustrojstvene jedinice “b | T [/L
Izradio: Lidija Leko IR e 18.07.2024. [/L\\:) A &. (<

Kontrolirao: | Antonio Picukari¢ | Ravnatel] 18.07.2024§r_7§é

Odobrio: | Antonio Picukari¢ | Ravnatelj 18.07.2024.(%‘%




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

DonoSenje programa odrZavanja imovine kojom se upravlja i raspolaze ui2.1

Specijalist odredene struke - muzejski tehni&ar i voditelj muzejske tehnitke slusbe i

Vlasnik postupka odravanja

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je izraditi i donijeti Program odrzavanja, uskladiti potrebe sanacija po svim objektima u viasnigtvu
Galerije Klovicevi dvori, uskladen sa Financijskim moguénostima za tekucu godinu tj. Financijskim planom.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Galeriji Klovic¢evi dvori.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjev za dostavu Programa, Prijedlog Financijskog plana, Prijedlog programa odrZavanja imovine, Odluka o
usvajanju programa, lzvje$ce.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Specijalist odredene struke - muzejski tehni¢ar i voditelj muzejske tehnicke sluzbe i odrzavanja je odgovoran za
zahtjev za dostavu programa, zaprimanje programa, izradu prijedloga programa odrZavanja imovine, izvodenje
radova sukladno usvojenom programu i izradu izvjeé¢a o izvréenom po Programu odrZavanja imovine. Ravnatelj
kontrolira prijedlog programa odrzavanja imovine. Predsjednik Upravnog vije¢a usvaja program. Voditeljica
ustrojstvene jedinice raunovodstva je odgovorna za izradu prijedloga Financijskog plana, razmatranje prijedloga
i uskladivanje potreba,

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o vlasniStvu i drugim stvarnim pravima, Zakon o prostornom uredenju, Zakon o komunalnom
gospodarstvu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditeljica ustrojstvene jedinice o gt

lzradio: Lidija Leko ratiioyodstva 18.07.2024. A (JE"I \ i A
Kontrolirao: | Antonio Picukarié¢ Ravnatelj 18.07.2024. @&
Odobrio: | Antonio Picukarié | Ravnatelj 18.07.2024. ’g‘ ‘_{?’




Donosenje programa odrzavanja imovine kojom se upravlja i
raspolaze

DljJagram tljeka

Opls aktlvnosti

lzvrienje

Odgovornost

Rok
izvréenja

Popratni
dokumenti

C_rolemk >

programa

Zahtev za dostavu

ZatraZltl popis Imovine kojom Ustanova
upravlja | raspolaZe te prema tome planiratl
potrebna sredstva,

Specljalist
odredene struke
- muzejskl
tehni¢ar | voditel
muze)ske
tehnicke sluzbe [
odrZavanja

25.rujan

ZahtJev za dostavu
Programa

Zaprimanje prograngl

Zaprimalu se programi | predlaZu potrebni
Iznost za odrzavanje.

Specijallst
odredene struke
- muzejski
tehnicar | voditelj
muzejske
tehni¢ke stuZbe |
odrZavanja

01. listopad

Programi

Izrada prijedloga

Izrada prijedloga Financijskog plana.

Voditeljica
ustrojstvene

Na)kasnije do

Prijedlog Financijskog

Financljskog plana Jedinice 05. listopada plana
ratunovodstva
Voditeljlca Najkasnlje do
Razmatranje Uskladivanje potreba | mogué¢nosti sa ustrojstvene Prijedlog Financijskog
prijedioga | S ) \ 15. lIstopada
) procijenjenim prihodima | primicima. Jedinice ) plana
uskladlvanje potreba T tekuce godine
Specljalist
r
Izrada prijedloga programa odrzavan|a Od'?(:l?;ﬁ:k:‘ke
[ prljegloga imovine u vlasnitvu Galerlje Klovicevi tehnidar | voditel] Najkasnije do Prijediog programa
programa odrzavanja dvori. Materljall za Upravno Vijece se daju 15. rujna odrzavanja imovine
Imoyie na pregled Ravnatelju ITE
’ tehni¢ke sluzbe |
odrZavanja
NE Program odrZavanja Imovine u vlasni&tvu Prijedlog programa
Kontrola ustanove dostavlja se Ravnatelju, Ravnatelj Ravnatel| odriavagr’\'z Ir?movlne
vréi pregled prijedloga. !
DA
Dono3enjem odluke o usvajanju programa Predsjednik Odluka o usvajanju

LUsvaJanJe programa

odrZavanja imovine u vlasnigtvu ustanove
program postaje vazedi.

Upravnog vije¢a

programa

Izvoden|e radova

programu

sukladno usvolenom

Tijekom godine sukladno programima
realizlra se planirano.

Specilalist
odredene struke
- muze)ski
tehnicar i voditelj
muze|ske
tehni¢ke sluzbe i
odrZavan)a,
Zaposlenici
tehnicke sluzbe |
odrZavanja

Tljekom godine

Program odrZavanja
Imovine

——




Izvrienje

Popr.
DlJagram tljeka Opls aktivnosti dagevoront Rok dok:r:::ltl
9 Izvrienja
A >
Specljalist
odredene struke
- muzeski
'erad: lzvjesca o Na kraju godine, Izradule se Izvjedce o tehnr!:“f:;elj;/:dltelj | dlzgeloﬁllr'le Program odr
B ALt en%r:zpo stanju svih provedenih aktivnostl sukladno tehnitke Iu:be i 2a regho dnu Irr?ovlne lr a\;aénja
rogra;rr:Joclneavanja usvojenom Programu odravanja Imovine. od r‘Zavsanja ZO o, + [2vjeste
Zaposlenicl
tehnlicke sluZbe |
odrZavanja

KRA)




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Tekuce odrZavanje imovine kojom se upravlja i raspolaze UI2.2

Vlasnik postupka

odrzavanja

Specijalist odredene struke - muzejski tehnicar i voditelj muzejske tehnicke slusbe |

SVRHA I CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je odrzavanje vrijednosti i funkcionalnosti imovine, a u ciliu normalnog obavljanja djelatnosti
Galerije, bez veéih zahvata na imovini.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Galeriji Klovic¢evi dvori.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjevi za sanacijom, Zapisnik o potrebnim radovima i ostala dokument
Nalog za pokretanje radova, Ugovor, Odluka, lzv

situacija.

acija, Prijedlog radova, Trodkovnik,
jedce o izvr3enim radovima, Gradevinska knjiga, Predmetna

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Specijalist odredene struke - muzejski tehni¢ar i voditelj muzejske tehnicke sluzbe i odrzavanja je odgovoran za
kontrolu prijedloga radova, utvrdivanje stanja potrebne sanacije, operativni prijedlog za izvodenje odrzavanja,
zaprima situacije, pregledava situacije i arhivira predmetne situacije. Ravnatelj kontrolira izvréene radove,
ovjerava situacije. Visi referent za ratunovodstvene poslove placa predmetne situacije. Zaposlenici tehnitke

sluzbe i odrzavanja su odgovorni za zahtjev za tekucim odrzavanj

tekuceg odrzavanja.

em, slanje zahtjeva na uvid i obavljaju radove

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o komunalnom gospodarstvu, Zakon o prostornom uredenju,

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Lidija Leko Vovditeljica ustrojstvene jedinice 18.07.2024. AR -
racunovodstva i ] )L\ M
Kontrolirao: | Antonio Picukari¢ | Ravnatel] 18.07.2024. N\ 42
Odobrio: | Antonio Picukari¢ | Ravnatelj 18.07.2024<\ﬁ—




Tekuce odrzavanje imovine kojom se upravlja i raspolaze

lzvrienje
Popratnl
Dljagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost dokumenti
izvr$enja
1 Pisani fll usmeni zahtjev za sanacljom Zaposlenici Prema
Zahtjev za teku¢im nekog o3tecenja lli Interventnog dlelovanja [ tehni¢ke sluzbe | Programu, po Zahtjevi za sanacijom
odrza\;anjem uslijed kvara. odrZavanja potrebl
1 j Zahtjev se dostavija Vodltelj Odsjeka apcslen <!
Slanje zahtjeva na ) tehnitke sluzbe | | Po primitku Zahtjevi za sanacijom
uvid tehnlke i odrzavan|a.
odrzavanja
Specijallst
odredene struke
Nije u - muzeski
Kontrola Kontrolira se zahtjev za tekucim tehni¢ar | voditelj Zahtjevi za sanacljom
odrzavanjem,
muzejske
U redu tehnlicke sluzbe |
odrZavanja
Specljalist Po primitku
odredene struke zahtjeva -
- muzejskl ovisno o vrsti Zaplsnik o potrebnim

Utvrdivan|e stanja
potrebne sanaclje

Utvrduje se na terenu naéin sanaclje |
hltnost sanaclje.

tehnidar | voditel)

posla - odmah,

radovima, Ostala

muzejske najkasnlje u dokumentaclja
tehnl¢ke sluzbe I | roku 2 radna
odrZavanja dana
Specijallst
odredene struke
. - muzejskl ,
Operativnl prijedlog za Predlaze se na¢In lzvodenja radova | tehnidar [ voditel Po uvidu Prijedlog radova,
izvodenje odravanje dostavlja se Ravnatelju. muzejske Trodkovnik
tehni¢ke sluZbe |
odrZavanja
NE
Kontrola Razmatran]e prijedloga za izvrSenje radova. Ravnatel) Po uvidu
Wa rad
DA
Zaposlenlci U najkradem

Obavljanje radova
tekuceg odrZavanja

Pristupa se izvoden|u radova (hitno) ili po
programu,

tehnli¢ke sluzbe i
odrzavanja /
vanjska tvrtka

dogovorenom/
ugovorenom
roku

Nalog za pokretan)e
radova, Ugovor, Odluka

Nelzve
dovikantrola
Zyrsenih rad
nr‘Ko‘

Kontrola izvr3enih radova.

Ravnatel),
Speciallst
odredene struke
~ muzejskl
tehnicar i voditel]
muzejske
tehnicke sluzbe |
odrZavanja

Svakodnevno




Izvrienje

DiJagram tljeka Opls aktivnostl Rok Popratnl
9 P Odgovornost dokumenti|
Izvr$enja
<A >
Specijalist
odredene struke
Za lzvedene radove zaprima se sltuaclja sa
- muzejski Izvjesce o izvréenim
- gradevinskom knjigom kojom se pravda R
l Zaprimanje situacije I utroenl materijal | vrijeme. Obavlja se tehnléar i voditel) radovima, Gradevinska
regled sltuaclje . W knjiga
Pi=d : tehnitke sluzbe |
odrzavanja
Specijalist
odredene struke Odmah, prema
NE - muzejskl
dogovorenim
Pregled situacije Obavlja se pregled sltuaclje, tehnléar | voditel) Predmetna sltuaclja
rokovima, po
muze)ske uvidu
DA tehnlcke sluzbe |
odrZzavanja
Po pregledu, U
Ovjera sltuacije Ravnatel] ovjerava situaciju. Ravnatel] roku 3 radna Predmetna situacija
dana
V18I referent za Po ovjerl, u
Placanje prefimetne Pla¢aju se trogkovl (situaclja). ratunovodstvene | zakonskim Predmetna sltuacija
sltuaclje poslove rokovima
Specljallst
odredene struke
- muzejski
Arhlviranje predmetne Predmet se arhlvira, tehnlcar | voditel) Predmetna sltuacija
sltuaclje muzejske
tehnicke sluzbe |
odrZavanja

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Investicijsko odrzavanje imovine kojom se upravlja i raspolaZze ui2.3
Viasnik postupka Spevcuahs't odredene struke - muzejski tehnicar i voditelj muzejske tehni¢ke sluzbe i
odrzavanja

SVRHA I CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je odrZavanje vrijednosti i funkcionalnosti imovine, te samim tim i vijek koriétenja imovine bez
vecih zahvata na istom.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Galeriji Klovi¢evi dvori,

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan radova, Troskovnik radova, Poziv na dostavu, Odobrenje o pocetku radova, Gradevinski dnevnik,
Gradevinska knjiga, Predmetna situacija.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Zaposlenici tehnicke sluzbe i odrzavanja odgovorni su za planiranje radova i obilazak terena. Ravnatelj odobrava
radove, pregledava troskovnik. Vi&i referent za racunovodstvene poslove je zaduZen za zaprimanje trogkovnika
za radove, Salje poziv za dostavu novog trodkovnika, zaprima nove trotkovnike | analizira cijene. Specijalist
odredene struke - muzejski tehnicar i voditelj muzejske tehni¢ke sluzbe | odrzavanja kontaktira izvodaca,
kontrolira radove, zaprima predmetne situacije, arhivira predmetne situacije. Vanjska tvrtka je odgovorna za
izvodenje radova.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o komunalnom gospodarstvu, Odluka o komunalnim djelatnostima, Zakon o prostornom uredenu i gradnji.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
=) . Voditeljica ustrojstvene jedinice vl j
lzradio: | Lidija Leko radunb s 18.07.2024. &A\a L,{;\J,
Kontrolirao: | Antonio Picukari¢ | Ravnatelj 18.07.2024, CX%%

4
Odobrio: | Antonio Picukarié | Ravnatelj 18.07.204<—ea7



Investicijsko odrZzavanje imovine kojom se upravija i raspolaze

lzvr$enje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost dokumenti
izvrienja
POCETAK
Zaposlenici
tijeku lzrade
Planiranje radova [ Izvodenje se planira. tehni¢ke sluzbe | U plSiaiizra Plan radova
Programa
odrZavanja
NE Tijek di
Odobrenje Ravnatelf odobrava radove. Ravnatelj e olm Hosne Plan radova
radova po prioritetima
DA
7 >
" Vril se obilazak terena u prisustvu Izvodata tehnT(”f)I?:IseI:::l')e I Po nalogu
Obllazak terena s kojlm je sklopljen ugovor. 9
odrZavanja
. VISI referent za
Zaprimanje Zaprimanje troskovnika za predmetne ralunovodstvene Po dostavi Trokovnlk radova
trofkovnlka za radove radove, Obavlja se pregled trogkovnika.
poslove
Ravnatel, Vi3l
t
Pregled troskovnlka. e 2-3 dana Trodkovnik radova
ratunovodstvene
poslove

Pozlv na dostavu

Slanje poziva tvrtkama za dostavu novog

VI8l referent za

Po pregledu, 1-

troskovnika za predmetne radove - ukoliko [ ra¢unovodstvene Pozlv na dostavu
novog trodkovnika Je potrebno. poslole 2 dana
I
- l. . Vi3l referent za
Zaprimanje novih Zapriman]e | ponovnl pregled. ratunovodstvene [  Po primitku Troskovnik radova
troskovnlka poslove
Po uvidu u
Odobrenje za potetak Ravnatel] odobrava radove, Ravnatelj TN QLELIEH S0 (el
radova troSkovnlke | radova
dokumentaclju
Specijallst
odredene struke
- muzeJski Odmah po
’Kontaktiranje Izvodaéal Kontaktlranje izvodata o poletku radova, tehnl&ar i voditelj| odobrenju o
muzejske podetku radova
tehnl¢ke sluzbe |
odrZavanja

rL lzvoden]e radova |

Izvode se radovl sukladno dogovoru.

Van)ska tvrtka

Kontrola radova

Zadovolfavajuce

Svakodnevna kontrola kvalitete i koli¢Ina,

Specijalist
odredene struke
- muzejski
tehnicar | voditel]
muzejske
tehnl¢ke sluzbe |
odrZavanja

Svakodnevno

A >




Izvr$enje

Popratni
Dljagram tljeka Opls aktivnostl Rok
Odgovornost dokument|
Izvr$enja
& A =
Specljalist
d t
Nakon zavréenih radova zaprima se o r_e(ri::zeejs.szrke
Zaprimanje gradevinskl dnevnlk, gradevinska knjiga sa ] . Gradevinski dnevnlk,
A _ tehnli¢ar i voditelj Po dostavi
predmetne situacije opisom kollEIna | JedIniénim cilenama koje ——— Gradevinska knjlga
definiraju sltuaclju za Izvedene radove. tehni¢ke sluzbe |
odrZavanja
NE Ukollko se poJavl potreba za nekim radom
Kontroia kojl nije ugovoren tada se cljena za Ravnatel| 3-4 dana
t‘:"“‘lbe”"a potreban rad definira anallzom cijena.
DA
VI8! referent za
Analiza cljena —l Rad se definira analizom cljena. raunovodstvene
poslove
Tljekom radova ukoliko se pojavl potreba za
dodatnim radovima, ne planiranim na
R Specljallst
samom pocetku, predvide se trogkov! te se
odredene struke
nakon upoznavan|a s istim i razmatranja )
stru¢ne potrebe za Istim u tileku radova S s lEk] Tskom
Ugovaranje dodatnih P tehnlicar ! voditel] radova, po
radova odobrava Izvodaéu da nastavl s svim
muzeJske pojavi
potrebnim radnjama, a prilikom ispostave
) . tehnltke sluZbe |
sltuaclfe €e bitl prikazanl stvarni trogkovl { odrfavanja
kol se sada razlikuju od ponudbenog
troskovnlka).
. 1-2 dana po )
.[ Ovjera sltuacije Prosljedule se na ovjeru Ravnatelju. Ravnatel) primitku Predmetna sltuaclja
Specljalist
odredene struke
[ R 1-2 dana po
Arhiviranje prledmetne Predmet se arhlvira. tehnidar | voditel] rlmltkup Predmetna situacija
situacije muzejske P
tehnléke sluzbe |
odrZavan)a

KRAJ




