e, PROMETNO-TEHNICKA SKOLA SIBENIK

POSLOVNIK KVALITETE

SiBen\

Izdanje 01

D1-00 Vrijedi od: 1.10.2022.

Stranica 1 od 43

POSLOVNIK KVALITETE

sukladno zahtjevima norme

HRN EN ISO 9001:2015

Prometno-tehni¢ka $kola Sibenik

Ulica Put Gimnazije br.64
Sibenik
Hrvatska
22000

2022/214 606
J022/214 606

=IE-mail : admin@ss-prometno-tehnicka-si.skole.hr

WEB ADRESA: www.ss-prometno-tehnicka-si.skole.hr

© 2017. Sva prava pridrzana. Primjedba: Ovaj dokument je iskljucivo vlasnistvo Prometno-tehnicke kole Sibenik i sluZi samo za sluZbene potrebe
Skole te se u druge svrhe ne moze koristiti. Umnozavanje, distribucija ili koristenje ovog dokumenta na bilo koji drugi nacin i bilo kojim sredstvima
nije dopusteno bez pisane suglasnosti ravnatelja Skole

Izradila: Branka Guberina, mag.iur. Odobrio: Marijan Bili¢, dipl.ing




- PROMETNO-TEHNICKA SKOLA SIBENIK
fii= =
o= | POSLOVNIK KVALITETE
DI-00 Izdanje 01 Stranica 2 od 43
SADRZAJ
O SKOL ..ttt s e sttt e be et et e e ae et e ebe e beebeebe e beeasaateebeenbenbeeaeenbebeeaseteaneas 5
POVIJEST PROMETNO-TEHNICKE SKOLE ... ..ooiveoeeeoeeeeoreeeoeeeeesseeeeseeeseseseseessseseseesesseseees 6
DIELATNOST SKOLE ....ociieereeoeeeeeessseeeeeeeeesssssesseeessssssssssssessssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssseee 7
UVOD e et ettt et et e e et e et e et e e teeteebe e st esseebeeabensesbeeabenbeeasenbenteensensenns 8
1. PODRUCIE PRIMIENE ... oooeeeeeeeeeeeeeeesseseeseseseseessesses s sessseessesesssssssasssesssssesesssssesesssessesees 10
2. REFERENCQCE ...ttt sttt ettt b et ss et e sseseeaeeresaessestensennennas 10
4. K ONTEKST ..ttt ettt e st e e et e e be e be et e ebe e besbeebesbeeseaseessensesreensenbesteens 12
4.1. RAZUMIJEVANIE SKOLE I NJEZINA KONTEKSTA .ooceeeerreeeereeeerseeeeeeseeesseseenes 12
4.2. RAZUMIEVANJE POTREBA I OCEKIVANJA ZAINTERESIRANIH STRANA....... 13
4.3. ODREDIVANIE PODRUCJA PRIMIENE SUSTAVA UPRAVLIANJA KVALITETOM
........................................................................................................................................................... 14
4.4, SUSTAV UPRAVLIANJA KVALITETOM I NJEGOVI PROCESI.........ccccvevvevieree. 14
5. VODSTVO .ttt ettt st st a et e ae st e e b et ess e aesseseesaebesteesesbessensensennas 16
5.1. VODSTVO I OPREDJIELIENOST ..ottt et 16
5.1, 1. OPCENILO ..ttt ettt tenarns 16
5.1.2. Usmjerenost na korisnike usluga .........ccooveiviiiiciviciccecceceeeeeeee e 17
5.2, POLITIKA KVALITETE ...ttt sttt ettt e n e s be e enas 18
5.2.1. Uspostavljanje politike kvalitete........cccocoioiiieiceiceceeee e 18
5.2.2. Obavjestavanje o politici kKvalitete........ccoeeeeeeceiiceeeeeeeeeeeee e 19
5.3. ULOGE, ODGOVORNOSTI I OVLASTENJIA U SKOLL......ccooommmrrerrreeerrssssereeerrieeenns 19
6. PLANIRANIE . ...ttt ettt s b e s bt se et sseaeeaeetesae et et ensensennenis 21
6.1. MJERE ZA PODUZIMANIJE KORAKA POVEZANIH S RIZICIMA I PRILIKAMA 21
6.2. CILJEVI KVALITETE I PLANIRANJE NJIHOVA POSTIZANJA......cccoooieeeee. 22
6.3. PLANIRANIE PROMIENA ...ttt 22
7. PODRSKA ..o eeeeees s ssoss e sssss e ssssss e ssssss e ss s eeessssseesesssnssaseeees 23
7.1 RESURSI ...ttt et a e sttt eeaesbe s be s e ae s e s ennens 23
7. 1.1 OPCENILO .ottt sttt sttt aeae 23
712 LJUGT oo 23

7. 0.3, INFFASEIUKEUIA oottt e ete e et e s eeesaeeee et eeeeeseenneen 23




- PROMETNO-TEHNICKA SKOLA SIBENIK
\Xi POSLOVNIK KVALITETE
DI-00 Izdanje 01 Stranica 3 od 43
7.1.4 Okruzenje za 0dVijanj& PrOCESA......covuiiieeeveeeeeeeeeeeeeeeeeteee e ese e 24
7.1.5. Resursi za pracenje i MIEIrENJE .....covceeeeevrieeeiiee e 24
7.1.6. ZNaNj€ U OFgaNiZACi i..ucciiceieieieeieeetectestee ettt ettt re e resn s 24
7.2. OSPOSOBLIENOST ...ttt sss s ss st s s ssssesesessas 25
7.3, SVIIEST oottt sttt a et s et st es e 26
7.4, KOMUNIKACIIA ..ottt ettt ettt n s 26
7.5. DOKUMENTIRANE INFORMACIIE ......cooiiioieieieeieiisieienisisesssae et sseseses 27
7. 5.1, OPCENIEO ..ottt ettt ettt ettt ettt et neeaeas 27
7.5.2. Stvaranje i poSUVIrEeMENJAVANJE......ccocveviicieeeecteeeecteee et 27
7.5.3. Nadzor nad dokumentiranim informacijama ..........ccccoceeennnnninncieicnnes 28
8. RADNI PROGCES.........coiieieiriitieietete sttt sttt bt s nas 29
8.1. OPERATIVNO PLANIRANIE I NADZOR ......ccooooiiieietririsieeieiesisissesisse s esesesns 29
8.2. ZAHTIEVI ZA USLUGAMA ...ttt 30
8.2.1. Komunikacija s Korisnicima usSIUga.........cccceceeieiereieciiceeeceeceeeeeeeeee e, 30
8.2.2. Odredivanje zahtjeva za UsSIuge ... 30
8.2.3. Preispitivanje zahtjeva za UusSlUge........ccooieeiieiicieceeeeeeeeeee e, 31
8.2.4. Promjene zahtjeva za USIUge.........coiiice e 31
8.3. PROJEKTIRANIE I RAZVOJ USLUGA ...ttt ssnssnenas 31
8.3.1. Planiranje projektiranja i razvoja......ccocoieiciiceeieeeeeeeeeee e 32
8.3.2. Ulazi projektiranja i razvoja ... 32
8.3.3. Nadzor nad projektiranjem i razvojemM ......c.ccceeiveiiieieiciieeeee e 32
8.3.4. Izlazi projektiranja i r@zvoja ...
8.3.5. Promjena u projektiranju i FazVOjU.......ccooeiiiniiinieeeeeeeeee e 33
8.4. NADZCV)R NAD PROCESIMA I USLUGAMA PRIBAVLIENIM OD VANJSKIH
DOBAVLIACA ...ttt s st b et s et se s e st ssss e s e st essaes 33
8.4, 1. OPCENIEO ..ottt ettt ettt ettt aene 33
8.4.2. Vrste | OPSEQ NAAZOIA ..ot 34
8.4.3 Informacije za vanjske dobavljace ... 34
8.5. PRUZANIE USLUGA ........coeeeeseesesessssssssssssssssssssssssssssss s 35

8.5.1. Nadzor nad pruzanjem USIUGQ .........cccueeueieeueieieeueiieiiee e 35




= PROMETNO-TEHNICKA SKOLA SIBENIK
- POSLOVNIK KVALITETE
DI-00 Izdanje 01 Stranica 4 od 43
8.5.2 Oznacavanje i SIJEAIVOSL ..o e 35

8.5.3. Imovina koja pripada korsinicima usluge i/ili vanjskim dobavljacima. 35

8.5.4 éuvanje ........................................................................................................................... 36
8.5.5. Radnje Nakon iSPOrUKE..........cooiiiee s 36
8.5.6. Nadzor NA@ ProMJENAIMA ...cccoecuiiiirieie ettt 36
8.6. PUSTANIE USLUGA U PROMET.........oooooeoeoeeeeeoessesseeeeessseeseeeessesseeseesssssessseessssessenns 36
8.7. NADZOR NAD NESUKLADNIM IZLAZIMA ......coovoieerrsieeieiesissssesissesessssssssesnsnsns 36
9. VREDNOVANIJE MIERLIIVIH REZULTATA ..ottt 39
9.1. PRACENJE, MJERENJE, ANALIZA I VREDNOVANIE.........cccoommmveccrmemmerecersssssrees 39
9. 1.1, OPCENIEO ..ottt e ettt ettt n st e 39
9.1.2. Zadovoljstvo KorisniKa USIUGE..........ccceoveiiiiiciieeeceeeeeee e 39
9.1.3. ANaliza i VIEANOVANJE ..ot 40
9.2, INTERNI AUDIT ..ottt sttt ettt n s 40
9.3. PREISPITIVANJE SUSTAVA UPRAVLIANJA KVALITETOM .....covoevvviieeirnenes 41
9.3, 1. OPCENILO ..ottt ettt n st e 41
9.3.2. Ulazi preispitivanja sustava upravljanja kvalitetom ...........cccccoevveiieinnens 42
9.3.3. Izlazi preispitivanja sustava upravljanja kvalitetom ...........ccoccceonnrnenne. 42

10, POBOLISAVANIE ... seeesee s e seee e seeseesees s seeeeees s 43
10,1 OPCENITO ...oovvvvvvvvvvvvssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 43
10.2. NESUKLADNOST I POPRAVNA RADNIA ...ttt aeaeees 43

10.3. TRAINO POBOLISAVANIE ........coommmemrveveeeeeesseeeeesseoosessssseesesssssssssssessessssssssssssssesessene 43




PROMETNO-TEHNICKA SKOLA SIBENIK

——

= =
(o s POSLOVNIK KVALITETE
DI-00 Izdanje 01 Stranica 5 od 43
O SKOLI

Prometno-tehni¢ka $kola Sibenik spada u skupinu strukovnih srednjih &kola.
Podruéje rada zanimanja za koja Skola vrsi obrazovanje je promet i logistika.
Ciljevi koje Skola kao odgojno obrazovna ustanova nastoji sa svojim ljudskim i
materijalnim resursima ostvariti mogu se podijeliti u dvije skupine: odgojni ciljevi
i obrazovni ciljevi.

Odgojni ciljevi: Vodenje polaznika Skole prema usvajanju drustveno prihvatljivih i
pozeljnih normi ponasanja, komuniciranja i djelovanja u interakciji s drugim
ljudima, drustvenim grupama, svojoj i tudoj imovini i okolisu.

Obrazovni ciljevi: Usmjeravanje polaznika prema znanjima i vjestinama
potrebnim za obavljanje poslova u djelokrugu pojedinih zanimanja i pomaganje
prilikom stjecanja tih znanja i vjestina. Posebni naglasak se stavlja na sigurnost i
ekoloski prihvatljive norme ponasanja prilikom obavljanja tih poslova. Ciljani
fond znanja i vjestina se definira prema predlozenom kurikulumu od strane
Ministarstva znanosti i obrazovanja.

Osim redefiniranja fonda znanja i vjestina u sklopu veé postojeéih kurikula za
pojedina zanimanja, a u skladu s potrebama na trziStu rada, Skola pristupa
izradi programa izobrazbe u sklopu programa obrazovanja za zanimanje
pomorski nauticar i tehni¢ar za jahte i marine u skladu sa uvjetima i zahtjevima
Pravilnika o zvanjima i svjedodzbama o osposobljenosti pomoraca te ih nakon
odobravanja resornih ministarstava, uvodi u primjenu.

Sinergiju odgojnih i obrazovnih postignuéa Skola ostvaruje i planira dalje
ostvarivati kroz razne izvannastavne aktivnosti. To su u prvom redu aktivnosti
humanitarnog karaktera kroz koje polaznici svoja steCena znanja i vjestine u
sklopu pojedinih zanimanja primjenjuju kroz humanitarne aktivnosti u suradnji s
humanitarnim organizacijama ili samostalno.

Osim odgojno obrazovne djelatnosti usmjerene na ucenike koji nakon zavrsene
osnovne Skole odabiru svoje prvo zanimanje, Skola obavlja i obrazovnu
djelatnost u sklopu osposobljavanja i prekvalifikacija odraslih osoba.
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POVIJEST PROMETNO-TEHNICKE SKOLE

Razvoj srednjih Skola se moze pratiti, preko sluzbene dokumentacije, od kraja
Drugog svjetskog rata. Redovna nastava u srednjim $kola, u Sibeniku, je
zapocela 23.prosinca 1944.g. Od tada pa do 1977.g. godine postojale su razliCite
srednje Skole: gimnazija, ekonomska, medicinska i druge.

Godine 1977./1978. pocinje raditi COIUO (Centar za odgoj i usmjereno
obrazovanje). Skolovalo se po tzv. prvom i drugom stupnju. Prvi ili pripremni
stupanj se odnosio na prva dva razreda, a drugi ili zavrsni stupanj se odnosio na
tredi i Cetvrti razred. Sva usmjerenja su bila Cetverogodisnja.

Takva je situacija potrajala do 1991. kad se donosi odluka o prestanku rada
Centra za 0odgoj i usmjereno obrazovanje Sibenik.

Prometno-tehnicka Skola je osnovana 23.studenog 1992. Odlukom Skupstine
opéine Sibenik kao pravni sljednik Centra za odgoj i usmjereno obrazovanje
Sibenik nastavljajuci viegodi$nju tradiciju srednjoskolskog obrazovanja uéenika
u prometnim zanimanjima.

Skola je upisana u sudski Registar Trgovackog suda u Splitu 9.0Zujka 1998.g.,
a registrirana je za stjecanje srednje struCne spreme u programima
cetverogodisnjeg trajanja:

= Tehnicar cestovnog prometa

= Tehnicar za postanske i telekomunikacijske usluge
= Tehnicar za logistiku i Spediciju

=  Pomorski nauticar;

Te u programu trogodisnjeg trajanja:

e Vozac motornih vozila
¢ Rukovatelj samohodnim gradevinskim strojevima

Skola obavlja i djelatnost autoskole u kojoj se osposobljavaju kandidati za
vozacle A,B i C kategorije vozila. Skola je rje$enjem Ministarstva ovlastena za
provodenje programa za stjecanje pocetnih kvalifikacija i periodicke izobrazbe
vozaca za C kategoriju (KOD 95).
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Temeljem rjeSenja nadleznog Ministarstva skola vrsi srednjoskolsko obrazovanie,
osposobljavanje i usavrsavanje odraslih za zanimanja :tehnicar cestovnog
prometa, voza¢ motornog vozila,vozac viljuskara.

Temeljem rjeSenja nadleznog Ministarstva skola od Skolske godine 2020./21. vrSi
srednjoskolsko obrazovanje ucenika u zanimanju Tehnicar za jahte i marine.

U sklopu programa obrazovanja za zanimanje pomorski nauticar priznaje se
sukladnost sa programom izobrazbe iz Priloga D2- Poseban program temeljne
sigurnosti na brodu, D6B- Motrenje i ucrtavanje radarskim uredajem i koristenje
ARPA uredaja na radnoj razini, D12- Upravljanje gasenjem pozZara, D19-
Pruzanje medicinske prve pomodi, D 44- KoriStenje elektroni¢nog prikazivaca
pomorskih karata s informacijskim sustavom a sve temeljem Pravilnika o
zvanjima i svjedodZbama o osposobljenosti pomoraca.

Prometno-tehnicka Skola Sibenik je od 8.veljace 1995.g. ¢lanica udruzenih
UNESCO-ovih skola.

DJELATNOST SKOLE

Osnovna djelatnost Skole je odgoj i obrazovanje redovnih uéenika za stjecanje
srednje stru¢ne spreme koja podrazumijevaposjedovanje opceobrazovnih i
stru¢nih kompetencija.

Sjediste gkole je u Sibeniku, Put Gimnazije 64.

Zgrada u kojoj se obavlja djelatnost Skole sagradena je 1937.g. te raspolaze sa
22 ucionice i sportskom dvoranom. Zgradu svakodnevno koriste tri Skole. Osim
nase Skole tu su smjeStene Gimnazija i Ekonomska Skola. Osim tih prostorija
Prometno-tehnicka Skola koristi i prostorije ex.Ekonomske Skole u Ulici kralja
Zvonimira, tako da se nastava odvija dislocirano tj. u dvije zgrade.

U sSkoli je zaposleno47djelatnika: ravnatelj (1), pedagoginja (1), knjizni¢arke (2),
tajnica (1), voditeljica racunovodstva (1), referentica (1), domar (1), spremacice
(3), nastavnici opéeobrazovne skupine predmeta (21), nastavnici strukovne
skupine predmeta iz podrucja prometa i logistike (16) i jedan vanjski djelatnik.
Cetvero su nastavnika imenovana u zvanje savjetnika, a troje nastavnika u
zvanje mentora.

Nastava se odrzava u dvije smjene.Nastava se grupira prema svojoj prirodi na 2
razine: struc¢no teorijska nastava i prakti¢na nastava.Struc¢no teorijska nastava iz
opceobrazovnih i strukovnih predmeta se odrzava u standardnim ucionicama
opremljenim didaktickim sredstvima i pomagalima potrebnim za nastavni proces
unutar pojedinih predmeta obrazovanja.Prakti¢na nastava se odvija u
prostorijama skole i na m.b."Kraljica mora" za pomorske nauticare.
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Sve Skolske ucionice i prostorije su sigurnosno atestirani i podlijezu povremenim
inspekcijama Inspektorata zastite na radu.

Nakon zavrSetka zadnjeg nastavnog sata, se odrzavaju sastanci strucnih tijela
Skole (razrednih vijec¢a i nastavnic¢kog vije¢a). Suradnja s roditeljima (roditeljski
sastanci i informiranje) kao i druge aktivnosti ucenika i nastavnika odvija se u
tijeku radnog vremena tj. za vrijeme slobodnih sati nastavnika.

U sSkoli su potpuno informatizirani svi uredski prostori: tajnistvo, raunovodstvo,
ured ravnatelja, pedagoga i voditelja, kao i prostori u kojima u slobodno vrijeme
borave nastavnici, ucenici i ostalo osoblje Skole: Skolska knjiznica, zbornica.

Sve ucionice opremljenesu sa najmanje jednim racunalom s pristupom internetu
i projektorom s odgovarajué¢im platnom.

Ostali prostori u kojima borave ucenici i nastavnici i dalje ¢e se opremati
nastavnim sredstvima i pomagalima Sto c¢e pridonijeti boljoj kvaliteti rada i
ve¢em zadovoljstvu korisnika usluga.

Kao potvrda obavljene usluge skola izdaje svjedodzbe o zavrSnom radu redovitim
ucenicima koji su uspjesno zavrsili CetverogodiSnje obrazovanje,a zavrSenim
ucenicima u zanimanju pomorski nauti¢ar osim zavrsne svjedodzbe izdaju se i 4
potvrdnice o zavrSenoj izobrazbi u sklopu redovitog obrazovanja temeljem
Pravilnika o zvanjima i svjedodzbama o osposobljenosti pomoraca.

Nacionalni centar za vanjsko vrednovanje obrazovanja, ucenicima koji poloze
drzavnu maturu izdaje potvrdu o polozenim ispitima drzavne mature.

Skola ne izdaje svjedodZbe ni potvrdnice za redovito obrazovanje, obavljeno u
drugim ustanovama.

uvobD

Uvodenjesustava upravljanja kvalitetom u Skoli prema normi HRN EN ISO
9001:2015 ( u daljnjem tekstu: sustava upravljanja kvalitetom Skole) strategka
je odluka Skole u smjeru poveéanja uspjesnosti u provodenju srednjoskolskog
obrazovanja za zvanje Pomorski nauti¢ar i Tehnicar za jahte i marine.
Postignuca i prednosti uvodenja sustava upravljanja kvalitetom Skole:

a) sposobnost pruzanja usluge obrazovanja za zanimanje Pomorski
nauticar i Tehnicar za jahte i marine te ispunjavanje zahtjeva
korisnika usluge (ucenika, roditelja i staratelja, gospodarskih
subjekata i drustva u cjelini) u okviru nacionalnih zakona i propisa i
Statuta Skole

b) postizanje i poveéavanje zadovoljstva korisnika usluga
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c) ukljucenost procesnog pristupa utemeljenog na sustavnom definiranju rizika i
prilika i planiranje i provodenju koraka povezanih s njima.

d) sposobnost dokazivanja sukladnosti s navedenim zahtjevima sustava
upravljanja kvalitetom.

ISO (International Organization for Standardization - Medunarodna organizacija
Zza normizaciju) je svjetska federacija nacionalnih tijela za normizaciju, a
medunarodna norma ISO 9001:2015 predstavlja zahtjeve sustava upravljanja
kvalitetom utemeljene na procesnom pristupu koji ukljucuje Demingov krug
(Plan-Do-Check-Act) uz uvazavanje rizika.

Procesni pristup bazira se na postavci da je za ucinkovito funkcioniranje
organizacije nuzno utvrditi njene medusobno povezane radnje (procese) te njima
upravljati na jednostavan, ucinkovit i efikasan nacin.

Svaka tvrtka ili organizacija ima odreden broj vise ili manje povezanih procesa
¢ije je odvijanje, u konacnici, od vaznosti za kvalitetu proizvoda/ usluge. Pri tome
je vrlo Cesto rezultat jednog procesa izravni ulaz u sljededi proces pa je sustavno
utvrdivanje procesa, a pogotovo njihovog uzajamnog djelovanja te upravljanje
njima, osnovni cilj procesnog pristupa.

Nacelo koje je direktno vezano i koje se temelji na procesnom pristupu
upravljanja organizacijom je nacelo neprekidnog poboljSavanja, a ono je
bazirano na c¢injenici da je stalno poboljSsavanje sveukupnih radnih sposobnosti
organizacije krajnji cilj svake organizacije s uspostavljenim sustavom upravljanja
kvalitetom.

Metodologija se temelji na prethodno primijenjenom procesnom pristupu i
¢injenici da se s identificiranim poslovnim procesima poduzimaju radnje koje
opisuje Demingov krug:

P-D-C-A

P (eng. plan) - planiranje i uspostavljanje ciljeva i procesa nuznih za
ostvarivanje rezultata uskladu sa zahtjevima kupca i politikom organizacije

D (eng. do) - primjena tih procesa

C (eng. check) - nadziranje i mjerenje procesa i proizvoda s obzirom na
postavljenu politiku,ciljeve i zahtjeve

A (eng. act) - poduzimanje radnji za daljnje poboljSavanje procesa

Interakcija PDCA metodologije i procesnog pristupa cine bit sustava upravljanja
kvalitetom

prema normi ISO 9001. Neprekidnim ponavljanjem radnji planiraj - P (eng.plan),
ucini - D

(eng.do), provjeri - C (eng.check) i djeluj - A (eng.act) za svaki identificirani
poslovni proces ilipodproces neke organizacije stvaraju se preduvijeti za
ostvarivanje konacnog cilja, a to jeneprekidno poboljSanje ukupne ucinkovitosti
uspostavljenog sustava.
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Razmisljanje na temelju rizika omogucuje organizaciji uspostavu pravodobnih
aktivnosti koje ¢e sprijeciti nastanak dogadaja koji nepovoljno utjecu na
ostvarenje poslovnih ciljeva.

Rizik je utjecaj neizvjesnosti na ocekivani rezultat, rizik je moguénost nastanka
dogadaja koji nepovoljno utjece na ostvarenje ciljeva (strateskih i operativnih),
ali rizik su i propustene prilike.

1. PODRUCJE PRIMJENE

Poslovnik kvalitete izraden je prema normi HRN EN ISO 9001:2015.

Sustav upravljanja kvalitetom primjenjuje se na odgoj i obrazovanje redovitih
ucenika za zanimanje Pomorski nauticar i Tehnicar za jahte i marine.

2. REFERENCE

NACIONALNI ZAKONSKI I PODZAKONSKI AKTI

- Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli

- Pravilnik o polaganju drzavne mature

- Pravilnik o sadrzaju i obliku svjedodzbi i drugih javnih isprava te
pedagoskoj dokumentaciji i evidenciji u Skolskim ustanovama

- Pravilnik o napredovanju ucitelja i nastavnika u osnovnom i srednjem
Skolstvu

- Pravilnik o nacinima, postupcima i elementima vrednovanja ucenika u
osnovnoj i srednjoj Skoli

- Pravilnikom o zvanjima i svjedodzbama o osposobljenosti pomoraca
(,Narodne novine®, br. 130/13)

- Strategija obrazovanja, znanosti i tehnologije

NORMATIVNI AKTI ZA SUSTAVE UPRAVLJANJA KVALITETOM

- HRN EN ISO 9001:2015 Sustavi upravljanja kvalitetom - Zahtjevi (ISO
9001:2015; EN ISO 9001:2015)

- HRN EN ISO 9000:2015Sustavi upravljanja kvalitetom - Temeljna nacela i
terminoloski rjecnik (ISO 9000:2015; EN ISO 9000:2015)
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Godisnji plan i program rada sSkole - aktivnosti vezane za rad skole tijekom
jedne Skolske godine

Skolski kurikulum - $kolska dokumentirana informacija koja utvrduje
dugorocCni i kratkoro¢ni program skole s izvannastavnim i izvanskolskim
aktivhostima, te druge odgojno-obrazovne aktivnosti, programe i projekte
prema smjernicama Nacionalnog obrazovnog kurikuluma

Obrazovanje - stjecanje znanja i vjestina u sklopu redovitog Skolovanja
Obrazovanje odraslih - stjecanje znanja i vjestina prema posebnom
nastavnom planu i programu za polaznike koji nemaju status redovnog
ucenika

Uprava - Skolski odbor i ravnatelj $kole svaki u svom okviru zaduZenja i
ovlasti

Nastavnicko vijeée - strucno tijelo Skole koje Cine svi nastavnici Skole
Razredno vijece - strucno tijelo koje Cine nastavnici koji izvode nastavu u
odredenom razrednom odjelu

Skolski odbor —~sedmeroclano tijelo koje upravlja $kolom

MZO - Ministarstvo znanosti i obrazovanja (u ostalim dokumentima nadlezno
ministarstvo obrazovanja)

AZOO - Agencija za odgoj i obrazovanje

ASOO - Agencija za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih

NCVVO - Nacionalni centar za vanjsko vrednovanje obrazovanja

Godisnji plan i program - dokument koji vremenski i sadrzajno odreduje
program obrazovanja

Standard zanimanja - dokument koji sadrzi opis svih poslova u djelokrugu
nekog zanimanja

Standard kvalifikacije - katalog svih znanja i vjestina koji se stjecu kroz
program obrazovanja za pojedina zanimanja.

Kurikulum - dokument koji vremenski, predmetno, sadrzajno, metodicki,
didakticki, kadrovski, materijalno tehnicki i organizacijski odreduje program
obrazovanja za pojedina zanimanja

Ocjenjivanje - numericki i tekstualni opis postignuca polaznika obrazovanja
Rizik - mogudi utjecaj na sustav od strane ¢imbenika izvan dosega
standardnih postupaka planiranja i djelovanja

Proces - skup povezanih ili medudjelujucih radnji koje ulaze pretvaraju u
izlaze
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- Kompetencija-sposobnost primjene znanja i vjestina za postizanje
namjeravanih rezultata

- Audit - sustavan, objektivan i dokumentiran proces vrSenja uvida ocjenjivanja
i dokazivanja ispunjenja prethodno zadanih kriterija radi utvrdivanja
trenutnog stanja sustava kvalitete.

- Sukladnost - uskladenost sa zadanim ciljevima.

- Korektivna radnja - radnja kojom se uklanjaju uzroci nesukladnosti i
sprjecava njihovo ponavljanje

- Infrastruktura - sustav objekata, opreme i pratecih sluzbi potrebnih za rad
Skole

4. KONTEKST
4.1. RAZUMIJEVANJE SKOLE I NJEZINA KONTEKSTA

Uprava Skole mora odrediti vanjska i unutarnja pitanja koja su bitna za svrhu i
strateski smjer Skole, a koja utjeu na sposobnost postizanja predvidenih
rezultata sustava upravljanja kvalitetom.

Razumijevanje vanjskog konteksta se dokazuje razmatranjem pitanja koja
proizlaze iz pravnih, tehnoloskih, konkurentskih, trziSnih, kulturoloskih,
drustvenih i gospodarskih uvjeta, bilo da se radi o medunarodnom, nacionalnom,
regionalnom ili lokalnom okruZzenju. Djelovanje je definirano zakonima i
provedbenim propisima u odgoju i obrazovanju (pravilnici, odluke, rjesenja i
upute), te odrednicama medunarodnih konvencija o obrazovanju pomoraca, cija
primjena je obvezna.Dio vanjskog konteksta cine i strategije, standardi i
kurikulumi koje je Skola duzna prihvatiti.

Razumijevanje unutarnjeg konteksta se dokazuje razmatranjem pitanja koja se
odnose na vrijednosti, kulturu, znanje i uspje$nost Skole.

Unutrasnji kontekst akceptira Statut i Pravilnik o unutrasnjem ustrojstvu i
organizaciji rada Skole, te druge unutrasnje pravne akte (pravilnici, odluke,
rjesenja).

Statutom su utvrdena statusna obiljezja, obavljanje djelatnosti, unutrasnje
ustrojstvo, ovlasti i nacin odlucivanja upravnih i strucnih tijela, te druga pitanja
vazna za obavljanje djelatnosti i poslovanje Skole.

Pravilnikom o unutradnjem ustrojstvu i organizaciji rada Skole, ureduje se
organizacija poslovanja Skole, poslovi i zadaci koji se obavljaju, uvjeti i potreban
broj izvrsitelja za obavljanje tih poslova
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4.2. RAZUMIJEVANJE POTREBA I OCEKIVANJA ZAINTERESIRANIH
STRANA

Zbog utjecaja ili moguéeg utjecaja zainteresiranih strana na sposobnost Skole da
dosljedno pruZa uslugea koje ispunjavaju zahtjeve korisnika usluge i zahtjeve
zakona i propisa, Skola je utvrdila:

Zainteresirane strane koje su bitne za sustav upravljanja kvalitetom Skole
( koje koriste usluge Skole kao i onih na kOJe usluge Skole mogu imati
utjecaja te drugi dionici koji imaju znacajan interes unutar Skole):
redoviti ucenici, roditelji ucenika, djelatnici, brodari, tvrtke iz podrucja
pomorstva, MZ0O, MMPI, uc”:iliétaisveuc”:iliéta

Zahtjeve zainteresiranih strana koji su bitni za sustav upravljanja
kvalitetom Skole, a Skola ih redovito prati i preispituje kroz:
- samovrednovanje
- analizu povratnih informacija zainteresiranih strana o zadovoljstvu
pruzenom uslugom (anketiranja)
- izvjesée Uprave o stanju sustava upravljanja kvalitetom

- izvjedce o realizaciji Godi$njeg plana i programa Skole.

identificira,prati i preispituje informacije o zainteresiranim stranama i
njihovim zahtjevima najmanje jednom godisnje u dokumentiranoj
informaciji zainteresirane strane.
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4.3. ODREPIVANIE PODRUCIA PRIMJENE SUSTAVA UPRAVLJANJA
KVALITETOM

S obzirom na unutarnja i vanjska pitanja ( spomenuta u toc. 4.1),svoju poziciju u
sustavu srednjoskolskog strukovnog obrazovanja, zakonske okvire, unutarnji
ustroj Skole, kadrovske i tehnicke resurse, kao i potrebe i o¢ekivanja
zainteresiranih strana, skola odreduje primjenjivost sustava upravljanja
kvalitetom za opseg certifikacije, uz isklju¢enje nize navedenih zahtjeva norme:

Zahtjevi 7.1.5 Resursi za nadzor i mjerenje i 8.3 Projektiranje i razvoj usluga
nisu primjenjivi u Skoli zbog naravi ustanove i njezinih usluga.

Kod planiranja i provedbe obrazovanja za zanimanje Pomorski nauticar ispunjeni
su svi zahtjevi prema medunarodnoj STCW konvenciji za radno mjesto kadet na
brodu u plovidbi morem.

Sustav upravljanja kvalitetom obrazovanja za zanimanje Pomorski nauticar i
Tehnicar za jahte i marine biti ¢e kao informacija stalno dokumentiran, azuriran i
dostupan.

4.4. SUSTAV UPRAVLJANJA KVALITETOM I NJEGOVI PROCESI

Skola je uspostavila, primjenjuje, odrzava i obavezuje se neprekidno pobolj$avati
sustav upravljanja kvalitetom, ukljucujuci odredivanje i uspostavu potrebnih
procesa i njihovog medudjelovanja u skladu sa zahtjevima ove medunarodne
norme.Osim definiranja samih procesa potrebnih za sustav upravljanja
kvalitetom i njihove primjene, skola :

a) Utvrduje potrebne ulaze i ocekivane izlaze tih procesa tako Sto uz
pomoc¢ inicijalnih testova stjece uvid u predznanja polaznika za
pojedina podrucja obrazovanja stecena kroz prethodnoobrazovanje i na
osnovu tog uvida i postojeceg plana i programa za pojedina podrucja
obrazovanja (Skolske predmete) definira ciljana postignuca
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b)

c)

d)

f)

9)

h)

Utvrduje redoslijed i medudjelovanje procesa za pojedina podrucja
obrazovanja sa svrhom sto efikasnijeg ostvarivanja ciljanih postignuca
Utvrduje metode i kriterije stalne periodicke provjere uspjesSnosti
provodenja procesa u sklopu obrazovanja i tehnicke podrskete na
osnovu pokazanih rezultata odlucuje o potrebi redefiniranja planiranih
radnji u pojedinim procesima u svrhu ostvarivanja ciljanih postignuca
Utvrduje i osigurava kadrovske i materijalne resurse potrebne za
provedbu procesaobrazovanja i procesa tehnicke podrske.

Dodjeljuje odgovornosti i ovlastenja za provedbu tih procesa
Poduzima korake povezane s rizicima i prilikama

Redefinira pojedine procese ukoliko se provjerom uspjesnosti utvrdi
njihova manjkavost

Stalno unaprjeduje procese u sklopu obrazovanja i tehnicke podrske, a
samim tim i sustav upravljanja kvalitetomuklanjajuci nesukladnosti i
uvodedi poboljsanja.

Skola se obvezuje odrzavati dokumentirane informacije kao podrsku odvijanju
procesa edukacije i tehnicke podrske s posebnim naglaskom na kronologiju
izmjena i dorada u pojedinim procesima kako bi se izbjeglo ponavljanje
manjkavosti i pogresaka u tim procesima.

Dokumentirane informacije jednoznacno odreduju slijedecée procese:

Upravljacki procesi:

— Stratesko planiranje i prac¢enje procesa i trendova u okruzenju
— Financijsko planiranje

— Operativno planiranje

— Formalna komunikacija unutar i izvan skole na svim razinama
— Planiranje upisa u narednu sSkolsku godinu

— Planiranje skolske godine

Kljucni procesi
— Redovito obrazovanje u programima za pojedina zanimanja u obliku
teorijske nastave i prakti¢ne nastave
— Strucni seminari, tribine i prezentacije
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Procesi podrske:
— Pravni poslovi

Racunovostvo
Medunarodna suradnja
Upravljanje kvalitetom
Zastita na radu
Nabava

5. VODSTVO

5.1. VODSTVO I OPREDJELJENOST

5.1.1. Opcenito
Ravnatelj mora dokazati vodstvo i i opredijeljenosti u odnosu na sustav
upravljanja kvalitetom :

a)
b)

)

d)

e)

f)

g

h)

i)

Preuzimanjem odgovornosti za djelotvornost sustav upravljanja kvalitetom

Osiguravanjem da su politika i ciljevi kvalitete utvrdeni za sustav
upravljanja kvalitetom i sukladni kontekstu i strateSkom usmjerenju Skole

Osiguravanjem da su zahtjevi za sustav upravljanja kvalitetom uklopljeni u
poslovne procese Skole

Promicanjem primjene procesnog pristupa i pristupa utemeljenog na
rizicima

Osiguravanjem raspolozivosti resursa potrebnih za sustav upravljanja
kvalitetom

Obavjestavanjem o vaznosti djelotvornog upravljanja kvalitetom i
ispunjavanja zahtjeva za sustav upravljanja kvalitetom

Osiguravanjem da sustav upravljanja kvalitetom postize predvidene
rezultate;

Ukljuc¢ivanjem, usmjeravanjem i podupiranjem osoba kako bi pridonijele
djelotvornosti sustava upravljanja kvalitetom

Promicanjem poboljSavanja

Podrzavanjem ostalih odgovarajudih upravljackih uloga u dokazivanju
njihova vodstva u njihovim podrucjima odgovornosti.
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Ravnatelj izriCito utvrduje obvezu, odnosno mogucnost prosudbe sustava
upravljanja kvalitetom i to od strane neovisne i ovlastene ustanove za prosudbu,
nadlezneosobe MZ0O, AZOO, ASOO, kao i MPPI, ili od strane drugih
zainteresiranih osoba po odobrenju ravnatelja, ako je to poslovni interes Skole.

5.1.2. Usmjerenost na korisnike usluga
Upravaneprestano ima za cilj povecanje zadovoljstva korisnika usluga i
usmjerava zaposlenike da stalno:

- Utvrduju zahtjeve korisnika usluga i zahtjeve zakona i propisa, stalno prateci
promjene u tom pogledu uzrokovane objektivnim okolnostima na trzistu rada
i promjenama i doradama zakona i propisa koji posredno ili neposredno
utjeCu na proces obrazovanja za zanimanje Pomorski nauti¢ar i Tehnicar za
jahte i marine

- Uzimaju u razmatranje rizike i prilike i prema njima planira i poduzima
odgovarajuce radnje s obzirom na dinamicnost objektivnih okolnosti ( stanje
na trzistu rada u podrucju pomorstva, broj potencijalnih polaznika i njihova
zainteresiranost za upis u program obrazovanja za zanimanje Pomorski
nauticar i Tehnic¢ar za jahte i marine

Zadovoljstvo korisnika usluge Skole razmatra se redovito barem jednom godiénje

kroz Upravinu ocjenu.

Usluga koja se pruza korisniku moze biti:

a) usluga ciji je okvir unaprijed odreden pojedinim zakonom ili propisom:

- Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
- Zakonom o strukovnom obrazovanju

- Nacionalnim okvirnim kurikulumom,

- Kurikulumom za zanimanjePomorski nauticar

b) usluga Ciji je opseg neizravno odreden medunarodnim konvencijama, (npr
STCW ,SOLAS itd)

Skola je duZna korisnika usluga pravovremeno izvijestiti o:
a) zakonskim okvirima u kojima se usluga pruza, ako oni nisu opc¢e poznati
b) o obvezama koje je on duzan ispuniti
c) o svim promjenama u tijeku pruzanja usluge

d) o nepozeljnim okolnosti ili na okolnosti koje mijenjaju potrebe i/ili
ocekivanja korisnika usluge.
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5.2. POLITIKA KVALITETE

5.2.1. Uspostavljanje politike kvalitete
Ravnatelj uspostavlja i donosi Politiku kvalitete Skole tako da bude primjerena
svrsi i kontekstu Skole i da podrzava stratesko usmjerenje Skole

Politiku kvalitete odobrava i potpisuje ravnatelj.

Ravnatelj osigurava da se politika kvalitete komunicira, razumije i provodi unutar
Skole, te da prema potrebi bude raspoloziva odgovarajuéim zainteresiranim
stranama.

Prometno-tehnic¢ka $kola Sibenik u skladu sa svojom misijom i vizijom, najvisim
nacionalnim zakonima (Zakon o srednjem Skolstvu i zakon o odgoju i
obrazovanju u osnovnim i srednjim skolama), medunarodnim standardima u
prostoru strukovnog obrazovanja (Europski referentni okvir za osiguranje
kvalitete u strukovnom obrazovanju i osposobljavanju) i poslovanja (HRN EN
ISO 9001 : 2015) trajno i sustavno poboljSava ucinkovitost i uspjesnost svih
svojih obrazovnih aktivnosti i aktivnosti tehnicke podrske.

Prometno-tehnicka skola svakodnevno tezi:

- Uvazavati korisnike nasih usluga, razumijevati njihove potrebe i
uskladivati sa potrebama i ocekivanjima zaposlenika, roditelja, lokalne
zajednice, Ministarstava i gospodarstva

- Uspostaviti i objaviti viziju Skole i usmjeravati ponasanja svih zaposlenika
u ostvarivanju te vizije

- Promicati koristenje procesnog pristupa i razmisljanja na temeljima rizika

- Osuvremenjivati nastavni plan i program za zanimanje Pomorski nauticar i
Tehnicar za jahte i marine u skladu sa kriterijima kvalitete te potrebama
gospodarstva, lokalne zajednice i Sireg okruzenja

- Trajno i sustavno pratiti uspjesnost skolovanja buduéih pomorskih
nauticara i tehni¢ara za jahte i marine te poduzimati aktivnosti za njegovo
poboljSanje

- Poticati i jacati vlastitu izvrsnost, stru¢nu kriti¢nost, organizacijsku kulturu
medukulturno uvazavanje

- Osiguravati trajno edukaciju nastavnog i nenastavnog osoblja i
promoviranje kulture kvalitete u Skoli

- Brizi o neprekidnom poboljsanju nasih usluga kao u pogledu formalnog i
neformalnog obrazovanja buducih pomorskih nauti¢ara i tehni¢ara za jahte
i marine, tako i u pogledu obuka pomorskih nauticara i tehnicara za jahte i
marine za stjecanje ovlastenja i najviSih zvanja u pomorstvu

- Suradnji sa svim relevantnim institucijama iz oblasti pomorstva i
Skolovanja i obuke pomorskih nauticara i tehniCara za jahte i marine u cilju
unaprjedenja uvjeta za obrazovanjai obukeistih.
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- Neprekidno pratiti i jacati zadovoljstvo zainteresiranih strana - ucenika,
zaposlenika Skole, drzavnih tijela, gospodarstva i civilnog drustva

- Provoditi odgovorno financijsko poslovanje usmjereno iskljucivo razvitku
Skole.

5.2.2. Obavjestavanje o politici kvalitete

Odobrena Politika kvalitete je dokumentirana u tiskanom i elektroni¢ckom obliku i
kao informacija je dostupna svim djelatnicima skole (na vidnim mjestima unutar
zgrade Skole) kao i svim vanjskim zainteresiranim stranama na web stranici.

Politika kvalitete je obveza zaposlenika da se s istom tako upoznaju.

Politika kvalitete sastavni je dio ovog poslovnika kvalitete.

5.3. ULOGE, ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA U SKOLI

Skola temelji svoje djelatnosti, prava i obveze na Zakonu o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj Skoli, Zakonu o strukovnom obrazovanju i Statutu skole.

Ravnatelj je poslovni i strucni voditelj Skole.

Poslovi, prava i obveze ravnatelja, tajnika, voditelja smjene, pedagoga, te
drugog nastavnog i nenastavnog osoblja utvrdeni su Statutom sSkole.

Za primjenu, izmjenu i dopunu sustava odgovornosti i ovlastenja odgovoran je
ravnatelj skole.

Odgovornosti i ovlasti jasno su predstavljene svim djelatnicima Skole, pisanim
putem (ugovori o radu i godisSnja zaduzenja nastavnika).

Na inicijativu ravnatelja Skole, Skolski odbor imenuje za potrebe uvodenja i
poboljsavanja sustava voditelja sustava upravljanja kvalitetom.

Ravnatelj takoder za potrebe uvodenja i poboljSavanja sustava imenuje
Povjerenstvo za kvalitetu ...ukljucuje: ravnatelja, voditelja sustava kvalitete,
tajnika, pedagoga,...

Neovisno o ostalim poslovima i zaduZenjima, ravnatelj uvodi obvezu redovitog
izvjesScéivanja Nastavnickog vijeca o ucinkovitosti i djelotvornosti sustava
upravljanja kvalitetom.

Sustav odgovornosti i ovlastenja prikazan je organogramom sSkole:
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6. PLANIRANJE

6.1. MJERE ZA PODUZIMANJE KORAKA POVEZANIH S RIZICIMA 1
PRILIKAMA

Prilikom planiranja sustava upravljanja kvalitetom, Skola razmatra pitanja iz 4.1 i
zahtjeve iz 4.2 i odreduje rizike i prilike s obzirom na koje treba poduzeti korake
kako bi se:

a) Zajamcilo da sustav upravljanja kvalitetom moze ostvariti predvidene
rezultate

b) Poboljsali pozeljni ucinci
c) Sprijecile ili umanjile nezeljene posljedice
d) Postigla poboljsanja.

U postupku uvodenja sustava upravljanja kvalitetom Skola primjenjuje
metodologiju identifikacije rizika i prilika koje se odnose na interni i vanjski
kontekst Skole i zahtjeve zainteresiranih strana koji su bitni za sustav
upravljanja kvalitetom i dokumentira kaoAnaliza rizika i procesa Skole.

Vlasnici poslovnih procesa Skole identificirali su svaki za svoj proces najmanje tri
inherentna rizika, vjerojatnost nastanka i uc¢inak na poslovne ciljeve odnosno
vrijednosnu znacajnost rizika.

Za sve korektivne i preventivne radnje odnosno kontrolne aktivnosti koje ce
sprijeciti ili barem ublaziti posljedice rizika u pojedinim procesima, odgovorni su
vlasniciprocesa.

Opcije mjera za obradu rizika su izbjegavanje rizika, preuzimanje rizika kako se

ne bi propustila prilika, uklanjanje izvora rizika, mijenjanje vjerojatnosti rizika ili
njegovih posljedica, raspodjelu rizika ili prihvacanje rizika na temelju informirane
odluke.

Prilike mogu dovesti do usvajanja novih postupaka rada, lansiranja novih
proizvoda, otvaranja novih trzista, obracanja novim korisnicima usluga i
zainteresiranim stranama, uspostave partnerskih odnosa, koristenja novih
tehnologija i drugih pozeljnih i ostvarivih moguénosti poduzimanja koraka
povezanih s potrebama Skole i njezinih korisnika usluge, odnosno postizanja
kratkoroc¢nih i dugorocnih ciljeva kvalitete.

Jednom godisnje prilikom internog audita i preispitivanja sustava upravljanja
kvalitetom revidirat ¢e se utvrdeni inherentni rizici svakog procesa, kao i mjere
za poduzimanje koraka povezanih sa tim rizicima i prilikama.
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6.2. CILJEVI KVALITETE I PLANIRANJE NJIHOVA POSTIZANJA

Ciljeve kvalitete odredila je uprava Skole na temelju Misije i vizije Skole,
Strateskog plana sSkole i analize potreba zainteresiranih strana.

Ravnatelj mora osigurati da su ciljevi kvalitete uspostavljeni na odgovarajuc¢im
funkcijama i razinama Skole.

Ciljevi kvalitete moraju biti mjerljivi i u skladu s politikom kvalitete.

Uprava Skole jednom godiénje identificira i dokumentira ciljeve kvalitete. Ovi
ciljevi se uspostavljaju na temelju rezultata nezavisne ocjene/audita, analize
podataka generirane iz povratne informacije korisnika usluge i upravine ocjene
sustava upravljanja kvalitetom.

Uprava Skole godi$nje ocjenjuje ciljeve kvalite uspostavljene prethodne godine s
osvrtom na njihovu prikladnost, primjerenost i ucinkovitost.

Svake godine ciljevi kvalitete i ishodi ciljeva se ocjenjuju i dokumenitraju. Ciljevi
kvalitete se mogu nastavljati u slijedecoj godini, izmijenjeni ili se mogu
identificirati i izgradivati novi ciljevi kvalitete.

6.3. PLANIRANJE PROMIENA

Sve odluke o promjenama u sustavu upravljanja kvalitetom donosi uprava skole,
precizno pojasnjavajuéi svrhu tih promjena i utvrduje moguce posljedice njihova
uvodenja, pokrivenost materijalnim i kadrovskim resursima za provedbu tih
promjena te preraspodjelu odgovornosti i ovlasti.

Uprava isto tako podastire procjenu ucinka tih promjena na cjeloviti sustav
upravljanja kvalitetom i njihovu sukladnost s istim.

Sve promjene se precizno dokumentiraju.
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7. PODRSKA

7.1. RESURSI

7.1.1. Opcenito

Skola osigurava kadrovske i materijalne resurse potrebne za uspostavu,
primjenu i odrzavanje sustava upravljanja kvalitetom i trajno poboljsanje
njegove ucinkovitosti, kako bi ispunila ocekivanja korisnika usluga, ispunjavajuci
njihove zahtjeve.

Nakon $to razmotri sposobnosti i ograni¢enja postoje¢ih unutarnjih resursa Skola
treba razmotriti Sto treba pribaviti od vanjskih dobavljaca

7.1.2. Ljudi

U svrhu uspjesnog odvijanja procesa i kontinuiranog poboljSavanja kvalitete
svojih usluga, Skola osigurava potrebne ljudske potencijale, kako u pogledu
dovoljnog broja tako i u pogledu kvalificiranosti zaposlenih za procese u kojima
sudjeluju.

Skola neprestano stimulira svoje djelatnike, osobito one u nastavnom procesu, u
smislu stru¢nog osposobljavanja i stjecanja kompetencija na temelju
odgovarajuceg skolovanja, doskolovanja, usavrSavanja, stjecanja vjestina i
iskustava kao i promoviranja u zvanja savjetnika i mentora,kako bi na taj nacin
mogli odgovoriti zahtjevima korisnika usluga u smislu poveéanja njihova
zadovoljstva pruzenom uslugom. Skola u tu svrhu redovito osigurava materijalnu
i financijsku podrsku djelatnicima u njihovu napredovanju.

Skola ¢uva dokumentirane informacije o djelatnicima kao dokaz o
kompetentnosti i osposobljenosti.

7.1.3. Infrastruktura

Infrastruktura Skole se sastoji od univerzalnih ucionica, specijaliziranih ucionica,
zbornice, knjiznice, sportske dvorane, prostorija upravne, administrativne i
tehnicke naravi i svim tim prostorijama pripadajuce opreme.

Skola posebnu pozornost posvecuje opremaniju i stalnom osuvremenjivanju
infrastrukture kao bitnim sastavnicama sustava upravljanja kvalitetom.
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7.1.4 Okruzenje za odvijanje procesa

Skola neprestano vodi raéuna o radnom okruZenju kako drustveno psiholoskom
(medusobni odnosi, savjesnost djelatnika, motivirajuce ozracje, dodjele
priznanja, smanjivanje stresa, prevencija preoptereéenosti i sl) tako i o
infrastrukturnom (temperatura, vlaznost, prozracenost, rasvjeta, higijena, buka
itd).

7.1.5. Resursi za pracenje i mjerenje
Nije primjenjivo u Skoli- Vidjeti poglavlje “Izostavljeni zahtjevi norme”.

7.1.6. Znanje u organizaciji

Temeljna znanja potrebna za uspjesno odvijanje nastavnih procesa su uokvirena
stru¢nom spremom djelatnika propisanom kadrovskim uvjetima u sklopu
kurikuluma.

Znanja potrebna za uspjesno obavljanje edukacije kao temeljne djelatnosti
neprekidno se nadopunjavaju kroz razne tecajeve, seminare, pracenje strucne
publikacije i sli¢no i iskustveno kroz rad.

Njihova glavna podjela je na strukovna znanja iz podrucja edukacije i pedagosko
metodicka znanja.

Strukovna znanja iz pojedinih podrucja edukacije se neprestano nadopunjavaju u
skladu s tehnicko tehnoloskim napretkom u tim podrucjima kako bi se ta ista
znanja prenijela polaznicima edukacije u svrhu njihove sto bolje pripreme za rad
ili nastavak edukacije.

Pedagosko metodicka znanja su usmjerena na pomo¢ polaznicima pri formiranju
njihove drustveno prihvatljive osobnosti i na vjestine prenosenja strukovnih
znanja polaznicima edukacije.

Temeljna znanja pedagoskih, administrativnih i tehnickih sluzbi su isto tako
odredena propisanom stru¢nom spremom djelatnika u tim sluzbama u sklopu
kadrovskih uvijeta.

I kod ovih sluzbi postoji potreba za neprekidnim nadopunjavanjem znanja kao i
za prac¢enjem izmjena i dopuna zakonskih okvira koji utjeCu na ustroj i rad Skole.

Skola motivira, podupire i financijski pokriva troékove nadogradnje znanja svojih
djelatnika.
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7.2.0SPOSOBLJENOST

Cjelokupna organizacijska struktura skole pokrivena je kadrovima koji svojom
stru¢nom spremom zadovoljavaju kadrovske uvjete propisane zakonskim
okvirima za pojedina radna mjesta. Skola ne odreduje niti doraduje kadrovske
uvjete nego se samo brine da sve kadrovske kompetencije buducih djelatnika na
pojedinim radnim mjestima budu u zadanim zakonskim okvirima za sto je
zaduZen Ravnatelj i Tajnica Skole.

Prilikom zaposljavanja novih djelatnika, Skola u okvirima kadrovskih uvjeta, a u
skladu s utvrdenim potrebama, moze postaviti dodatne zahtjeve za pojedine
kompetencije koje se dokazuju pri postupku natjecaja.

Skola se neprestano brine o izobrazbi i usavréavanju svojih djelatnika kako bi
njihove kompetencije bile uskladene s tehnickim, tehnoloskim i drustvenim
promjenama koje su u direktnoj vezi s njihovim poslovima.

Ravnatelj Skole duzan je:

a) Osigurati dovoljan broj djelatnika sukladno obimu planiranih poslova
b) Izabrati i zaduziti djelatnike koji ¢e obavljati cijeli ili dio radnog postupka

C) Odrediti potrebu dodatnog usavrsavanja pojedinog djelatnika za postizanje
potrebnih kompetencija, ako je to neophodno za uspjesno obavljanje
planiranog posla

d) Ocijeniti uspjesnost provedenog usavrSavanja
e) Pratiti uspjesnost rada pojedinih djelatnika

f) Predloziti djelatniku dopunsko usavrSavanje ili prekid rada ako opetovano
ne ispunjava uvjete glede kvalitete rada.

Tajnica Skole je duzna cuvati dokumentirane informacije o djelatniku kao dokaz o
osposobljenosti za rad.
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7.3. SVIJEST

Skola osigurava da osobe koje provode procese budu svjesne:

- odredbi politike kvalitete

- zajednickih ciljeva

- svog doprinosa djelotvornosti sustava upravljanja kvalitetom i koristi od
poboljSanih mjerljivih rezultata

- posljedica nesukladnosti sa zahtjevima sustava upravljanja kvalitetom

7.4. KOMUNIKACIJA

Komunikacija medu djelatnicima skole se moze podjeliti na neformalnu i
formalnu komunikaciju.
Neformalna komunikacija izmedu djelatnika Skole se odvija svakodnevno s ciljem
medusobnog informiranja, koordiniranja i planiranja raznih vrsta aktivnosti
usmjerenih na unaprjedenje rada skole.
Formalna komunikacija se odvija kroz slijedeée forme:

- sjednica Skolskog odbora

- skup djelatnika skole

- sjednica nastavnickog vijeca

- sjednica razrednog vjeca

- sjednica strucnih vijeca(aktiva).
Komunikacija izmedu djelatnika skole i ucenika se odvija u formi:

- neposredne komunikacije u nastavnom procesu

- komunikacije na satu razrednika

- razgovora unutar pedagoske sluzbe

- anketiranjem.
Komunikacija s roditeljima i starateljima ucenika se odvija u formi:

- roditeljskog sastanka

- pojedinacnih razgovora u terminu za primanje roditelja

- po potrebi pismeno, telefonski ili kroz neku drugu vrstu elektronicke ili

digitalne komunikacije.

Informacije vazne za korisnike usluga dostupne su na web, i oglasnoj ploci
Skole.
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Djelatnici su, o svim aktivnostima vaznim za sustav upravljanja kvalitetom,
informirani putem web stranice, e-poste i oglasne plo¢e u zbornici, ali i usmenom
komunikacijom.

Ostale zainteresirane strane se informiraju putem web stranice skole.

7.5. DOKUMENTIRANE INFORMACIJE

7.5.1. Opcenito

Dokumentirane informacije su vazan faktor u sustavu upravljanja kvalitetom. Pri
njihovoj izradi potrebno se stalno drzati nacela jasnoce, jednostavnosti,
djelotvornosti, cjelovitosti i sveobuhvatnosti.

Dokumentacija sustava upravljanja kvalitetom prema normi ISO 9001:2015
sadrZi barem:
- Izjavu o politici kvalitete
- Poslovnik kvalitete kojim se odreduje opseg sustava upravljanja
kvalitetom,odgovornost uprave, popis procesa, planiranje promjena i
obradu rizika, upravljanje resursima, ocjenjivanja sustava, analize i
poboljSanja sustava upravljanja kvalitetom
- Ciljeve kvalitete
- dokumentirane procese
- dokumentirane informacije koje dokazuju da se procesi provode u skladu
sa zahtjevima norme i legislative
- Izvjestaj o provedenom internom auditu
- Upravinu ocjenu
Dokumentirane su sve odgovarajuce informacije o procesima i postupcima te
donesene radne upute kojima se osigurava ucinkovito planiranje, provedba i
upravljanje procesima.

7.5.2. Stvaranje i posuvremenjavanje

Za izradu i posuvremenjavanje dokumentiranih informacija sustava upravljanja
kvalitetom zaduzen je voditelj sustava upravljanja kvalitetom upravljanja u
suradnji sa vlasnicima procesa i Povjerenstvom za kvalitetu. U skoli je
uspostavljena dokumentirana informacija kojim se odreduju nacela nadzora
dokumentiranih informacija sustava kvalitete.
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7.5.3. Nadzor nad dokumentiranim informacijama
Za nadzor nad dokumentiranim informacijama sustava upravljanja kvalitetom
zaduzZen je voditelj upravljanja sustavom kvalitete.

Nadzor nad dokumentiranim informacijama podrazumijeva njihovu pohranu u
razli¢itim oblicima i na razli¢itim medijima vodeci pri tom racuna o dostupnosti i
jasnodi informacija i cuvanje dokumentiranih informacija sukladno propisanim
rokovima.

Nenadzirane dokumentirane informacije sustava upravljanja kvalitetom sadrze
oznaku koja ih odreduje kao takve.

Stupanjem na snagu novih dokumentiranih informacija stare se u potpunosti
uklanjaju iz radnog okruzenja i s jasnim oznakama arhiviraju u pasivnu arhivu.

U Skoli je uspostavljena dokumentirana informacija procesa kojim se odreduju
nacela nadzora dokumentiranih informacija sustava kvalitete.

U procesu je definiran:

- Oznacavanje dokumentiranih informacija

- Jezik i medij

- Pregled i odobrenje dokumentirane informacije s obzirom na prikladnost i

primjerenost

a) Da ovlastene osobe izraduju i odobravaju prikladnost dokumentiranih
informacija i podataka prije njihova izdavanja

b) Da je popis svih dokumentiranih informacija s oznakama vazecih preradbi
dostupan kako bi se sprijecila uporaba nevaljalih i/ili zastarjelih
dokumentiranih informacija

¢) Da su valjana izdanja dokumentiranih informacija dostupna na svim mjestima
gdje se izvode radnje bitne za djelotvoran sustav upravljanja kvalitetom

d) Da je svaka zastarjela dokumentirana informacija koja je sacuvan za
zakonske i/ili za dokumentacijske potrebe prikladno oznacena

e) Da se dokumentirane informacije vanjskog podrijetla za koje je utvrdeno da
su potrebne Skoli za planiranje i provedbu sustava upravljanja kvalitetom
oznacavaju i da se njihova raspodjela nadzire.
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8. RADNI PROCES

8.1. OPERATIVNO PLANIRANJE I NADZOR

Kvalitetno operativnoplaniranje i nadzor radnih procesa Skole imaju generi¢ku
vrijednost u sustavu upravljanja kvalitetom. Operativhoplaniranje radnog
procesa Skole je aktivnost na koju utjecu razne, viSe ili manje znacajne varijable
pa se shodno njihovom znacaju te varijable uzimaju u obzir.

Varijable koje znacajno utjecu na operativno planiranje rada skole su:
- potrebe trzista rada i drustva u cjelini unutar lokalnih, regionalnih i
drzavnih okvira
- programi srednjoskolskog strukovnog obrazovanja u ponudi, odobreni od
strane resornog ministarstva
- trenutno stanje sa zakonskim okvirima koji utje¢u na rad Skole
- stanje u sustavu viseg i visokog obrazovanja u lokalnim regionalnim i
drzavnim okvirima
- broj i struktura ucenika koji zavrsavaju osnovnoskolsko obrazovanje u
Sibensko-kninskoj Zzupaniji kao potencijalnih u¢enika prvih razreda
Prometno-tehnicke $kole Sibenik
- financijsko stanje i financijske perspektive skole
- materijalno tehnicki resursi Skole
- kadrovski resursi skole.
Nadzor rada sSkole u skladu sa zadanim kriterijima se sastoji od:
- nadzora nastavnih procesa, upravljackih procesa i procesa podrske
- poslovno financijskog nadzora
- materijalno tehni¢kog nadzora.
Ishodi nadzora se formuliraju i Cuvaju u obliku dokumentiranih informacija u
svrhu dokazivanja realizacije plana i u svrhu dokazivanja zakonske uskladenosti
rada $kole ( kao npr. Godignji plan i programu rada $kole, Skolski kurikulum koji
se izraduje pocetkom svake Skolske godine)
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8.2. ZAHTJEVI ZA USLUGAMA

8.2.1. Komunikacija s korisnicima usluga
Komunikacija s korisnicima usluga ukljucuje:
a) Pruzanje informacije o usluzi obrazovanja za pomorskog nauticara i
tehnicara za jahte i marine
— putem promocije u osnovnim Skolama
— pisani materijali - Pisma ucenicima, promidzbeni materijal
— sudjelovanje Skole na raznim natjecanjima, smotrama i sajmovima
poslova
— sudjelovanje u humanitarnim akcijama
— prezentacija Skole preko WWW stranica
— objava natjecaja....
b) Primanje i analizu povratnih informacija. Povratne informacije se mogu
priopditi:
— usmeno
— pismeno
— anketa.

Informacije moraju biti evidentirane kao dokumentirane informacije.

8.2.2. Odredivanje zahtjeva za usluge

Uprava Skole kontinuirano razmatra zahtjeve korisnika usluga, pritom vodedi
racuna o zahtjevima koji proizlaze iz relevantnih zakona i propisa kao i zahtjeva
koje ona smatra potrebnim..

Skola zahtjeve za uslugama obrazovanja za zanimanje pomorski nauticar i
tehnicar za jahte i marine iz podrucja prometa i logistike utvrduje na osnovu:

- potreba trzista rada koje se utvrduju na osnovu analize stanja na nivou
drzave i komunikacije s mjerodavnim zupanijskim sluzbama i sluzbom
Zavoda za zaposljavanje

- zainteresiranosti ucenika i roditelja za zanimanje.

Skola je na osnovu odredivanja zahtjeva za usluge i iscrpne analize potreba
trzista rada i zainteresiranosti ucenika i njihovih roditelja dosla do zakljucka da
postoji izrazita potreba za zanimanjem Pomorski nauticar i Tehnicar za jahte i
marine.
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8.2.3. Preispitivanje zahtjeva za usluge
Prije preuzimanja obveze ispunjenja zahtjeva za usluge koje ¢e provoditi, Skola
mora provesti preispitivanje zahtjeva za uslugom.

Zahtjevi za usluge obrazovanja za pojedina zanimanja redovito se preispituju jer
su zahtjevi zainteresiranih strana, trziSte rada - ucenik i roditelji, ¢esto razliciti,
Sto dovodi do problema prilikom upisa ucenika u ta zanimanja i potencijalnih
rizika neuspjesnog upisa ucenika s pozicije Skole s jedne i neuspjesnog
zaposljavanja ucenika nakon zavrsene edukacije s druge strane.

Stoga sSkola na osnovu tog preispitivanja donosi plan upisa pojedinih zanimanja.

Odluku o upisu na osnovu plana upisa Skole i na osnovu analize trzista rada u
Sibensko-kninskoj zupaniji donosi Zupan. U slucaju veéih odstupanja potreba
trziSta rada u Zupaniji od plana upisa Skole, Zupan nalaze Skoli promjene plana
upisa.

8.2.4. Promjene zahtjeva za usluge

Tehnicko-tehnoloska, gospodarska i drustvena dinamika zahtijevaju neprestanu
analizu potreba za upisom nekih novih Skolskih programa i izostavljanjem
Skolskih programa za kojima je u novonastalim situacijama bitno oslabila
potreba.

Skola stalno preispituje promjene zahtjeva za uslugu obrazovanja i prema njima
uskladuje svoju ponudu za upis u pojedina zanimanja.

8.3. PROJEKTIRANJE I RAZVOJ USLUGA

Skola obavlja posao edukacije uskladen sa okvirnim planom i programom za
Pomorskog nautic¢ara propisanim od strane MZO sto iskljucuje bilo kakve
aktivnosti po pitanjuprojektiranja usluga.
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8.3.1. Planiranje projektiranja i razvoja
- Skola ne obavlja posebna planiranja projektiranja usluga edukacije u
sklopu zanimanja Pomorski nauticar, vec¢ je duzna drzati se propisanog
okvirnog plana.

8.3.2. Ulazi projektiranja i razvoja
Iz ve¢ navedenih razloga ulazi projektiranja ne postoje. Ulazi razvoja su
informacije o tehnickom napretku u sklopu pojedinih podrucja edukacije za
Pomorskog nauticara i stru¢na znanja nastavnika.

8.3.3. Nadzor nad projektiranjem i razvojem
Posebni nadzor nad projektiranjem i razvojem u sklopu Skole ne postoji.

8.3.4. 1zlazi projektiranja i razvoja

Izlazi projektiranja u sklopu Skole ne postoje. Izlazi razvoja su nadopunjeni i
unaprijedeni programi izobrazbe sukladno Pravilniku o zvanjima i svjedodzbama
0 osposobljenosti pomoraca.
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8.3.5. Promjena u projektiranju i razvoju

U slucaju potrebe za promjenom i dopunom nekih dijelova programa procedura
je ista: formiranje radne skupine, izrada promjena i dopuna, procedura provjere
preko navedenih nadleznih ministarstava i odobravanje ili vra¢anje na doradu i

ponavljanje postupka.

8.4. NADZOR NAD PROCESIMA I USLUGAMA PRIBAVLIJENIM OD
VANJISKIH DOBAVLIACA

8.4.1. Opcenito

Pribavljanje procesa i usluga od vanjskih dobavljaca podrazumijeva nabavu svih
proizvoda, usluga ( npr. Vanjska suradnja, organizacija ekskurzija, stru¢na
praksa ...) i potroSnog materijala koji se koriste tijekom pruzanja usluga koje
sluze za vlastite potrebe sSkole ili potrebe korisnika usluge.

Podaci o nacinu suradnje tijekom godine evidentiraju se kroz zahtjeve za nabavu
od strane ovla&tenika za nabavu Skole a odobravaju od strane ravnatelja i
osnova su za prijedlog o nastavku ili prekidu suradnje.

Odobreni dobavljaci moraju osigurati:

— dokaz da njihovi proizvodi ili usluge zadovoljavaju postavljene zahtjeve
— prihvatljivu cijenu, uklju¢ujuci dodatne troskove (prijevoz, i sl.)
— dokaz da su njihovi procesi upravljani.
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8.4.2. Vrste i opseg nadzora

Skola mora osigurati da procesi i usluge pribavljeni od vanjskih dobavljaca ne
utjeCu nepovoljno na njegovu sposobnost da dosljedno isporucuje sukladne
usluge svojim ucenicima.

Skola je osigurala metodu nadzora nad izvodenjem nastave od strane vanjskih
suradnika i odredila verifikacijske radnje potrebne za osiguranje da ti pribavljeni
procesi i usluge ispunjavaju zahtjeve (provjera od strane pedagoga)

Skola je uspostavila i primijenila postupke kojima osigurava da nabavljeni
proizvod ili usluga udovoljava specificiranim zahtjevima u narudzbi kao npr.
formiranje povjerenstva koje bira najpovoljniju ponudu po objavljenom
natjecaju; zaprimanje robe i druge nuzne radnje. Isporuka se smatra cjelovitom
kada se naruceni proizvodi ili usluga zaprime u specificiranoj ukupnoj kolicini i
kvaliteti, uz zahtijevane popratne dokumente i unutar predvidenog roka.

Ukoliko isporuka odstupa po bilo kojem od elemenata zahtjeva, sastavlja se
zapisnik. Ovlastenik za nabavu stupa u kontakt s dobavljacem kako bi rijesili
problem, a o rjeSenju reklamacije vodi odgovarajudi zapis o reklamacijama
dobavlja¢ima za potrebe periodi¢nog ocjenjivanja boniteta dobavljaca.

8.4.3 Informacije za vanjske dobavljace
Skola osigurava primjerenost zahtjeva za nabavu prije nego ih priop¢i
dobavljacu.

Skola jasno priopéava vanjskom dobavljacu svoje zahtjeve za procese,
proizvode i usluge koje treba isporuciti odnosno pruziti kako bi se izbjegao
negativan utjecaj na njezino poslovanje ili na zadovoljstvo korisnika.

Skola osigurava da su njegovi zahtjevi potpuni, jasni i rije$eni moguce izvore
nejasnodca ili zbunjenosti; obje strane trebaju pristati na ono Sto je zahtijevano.
Bitno je da su svi relevantni detalji jasno navedeni u trenutku narucivanja. Iako
je bitno da se u potpunosti opiSe cjelovito Sto se zahtjeva, nepotreban detalj
moze dovesti do nesporazuma i pogresne nabave.

Podaci koje Skola dostavlja vanjskom dobavlja¢u (npr ugovori i/ili pisane
narudzbenice) se provjeravaju i odobravaju od strane Ravnatelja prije izdavanja.
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8.5. PRUZANJE USLUGA

8.5.1. Nadzor nad pruzanjem usluga
Skola djelatnost edukacije obavlja pod nadziranim uvjetima. Nadzirani uvijeti
ukljucuju.

- Popratnu dokumentaciju u vidu okvirnog i izvedbenog programa za
pojedine predmete obrazovanja kako bi se ista odvijala planski i cjelovito
bez opasnosti od izostavljanja nekih od sastavnica uspjesne edukacije. Ovu
dokumentaciju izraduje predmetni nastavnik i Saljeravnatelju na e-mail i
c¢uvanje s ostalim okvirnim i izvedbenim programima.

- Plan i vremenik pracenja i mjerenja usvojenosti nastavnih sadrzaja koji se
dokumentiraju i objavljuju u E-imenik u Dnevnik rada.

- Rezultate pradenja i mjerenja usvojenosti nastavnih sadrzaja koji se u
formi ocjena i pripadajucih pojasnjenja dokumentiraju u dnevnicima

- MZO, AZOO, ASOO, posijeti stru¢nih savjetnika, prosvjetna inspekcija, te
inspekcija MMPI.

8.5.2 Oznacavanje i sljedivost

Podaci o uspjesnosti se tijekom samog procesa edukacije upisuju u E- Imenik , a
po zavrSetku svake Skolske godine i na kraju Skolovanja podaci iz E- Imenika se
upisuju u mati¢nu knjigu i e-maticu radi sustavne i trajne pohrane.

Skola nakon provedenog procesa edukacije i zavr$nog ispita polaznicima izdaje
svjedodzbe o uspjesnosti. UCenicima iz programa Pomorski nauticar izdaju se
potvrdnice za pomorske tecajeve koji su ukljuceni u programe obrazovanja.
Skola na kraju zavréne 4. godine $kolovanja za zanimanje Pomorski nauticar i
Tehnicar za jahte i marine polaznicima omogucava polaganje Drzavne mature.
Polaznici na osnovu ostvarenih rezultata na drzavnoj maturi mogu nastaviti
daljnje Skolovanje ako im ti rezultati to omogucéavaju.

8.5.3. Imovina koja pripada korisnicima usluge i/ili vanjskim
dobavljac¢ima

Skola nije u posjedu nikakve imovine vanjskih dobavljaca.Prilikom upisa u $kolu
ucenici prilazu upisnu dokumentiranu informaciju,te potvrdu o ispunjavanju
zdravstvenih uvjeta za zanimanje Pomorski nauti¢ar i Tehnicar za jahte i marine.
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Za svako vlasnistvo korisnika usluge koje je izgubljeno, osteceno ili za koje se na
drugi nacin utvrdi da je neupotrebljivo za primjenu Skola izvjestava korisnika
usluge i dokumentira pojavu.

8.5.4 Cuvanje
Skola sustavno pohranjuje i cuva svu dokumentaciju o uspjesnosti polaznika u
procesu obrazovanja te izlaze iz procesa prikladno oznacava.

8.5.5. Radnje nakon isporuke

Skola na zahtjev korisnika usluge naknadno, a nakon uvida u pohranjenu
dokumentaciju, izdaje svjedodzbu o uspjesSnom zavrSetku programa
obrazovanja.

8.5.6. Nadzor na promjenama

Skola nema ovlasti sama uvoditi promjene u sustavu obrazovanja koje provodi
vec je duzna dosljedno se drzati okvira definiranih od strane nadleznog
ministarstva, ali je duzna pratiti i u najkracem roku, ako nije drugacije
propisano, identificirati i ugraditi promjene u nastavnim programima i zakonskoj
regulativnikoje odredi ministarstvo.

8.6. PUSTANJE USLUGA U PROMET

Nakon zavrSenog procesa obrazovanja i provedenog zavrsnog ispita Skola izdaje
svjedodzbu o uspjeSnom zavrsetku programa obrazovanja i potvrdnice o
uspjeSnom zavrSetku programa izobrazbe koje poslodavcima sluze kao orjentir
za kompetentnost polaznika obrazovanja kao potencijalnog zaposlenika.
Polaznici koji polazu drzavnu maturu svoje kompetencije dokazuju po uspjehu na
drzavnoj maturi i ako zadovolje kriterije mogu nastaviti daljnje Skolovanje na
nekom od veleucilista ili sveucilista.

8.7. NADZOR NAD NESUKLADNIM IZLAZIMA

Ukoliko ucenicina kraju nastavne godine ste¢enim znanjima koja se vrednuju
ocjenama ne zadovolje kriterij prolaznosti za pojedine nastavne predmete
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upucuju se na pohadanje produzenog nastavnog procesa, ako se radi o najvise
dvije neprolazne ocjene.

U sklopu produzenog nastavnog procesa polaznici polazu ispit(e) i ako zadovolje
kriterij prolaznosti urucuje im se svjedodzba o uspjesno zavrSenom razredu.

Ako polaznik ne zadovolji kriterij prolaznosti upucuje ga se na polaganje
popravnog ispita pred kraj skolske godine.

Polaznik koji ni tada ne zadovolji kriterij prolaznosti za sve predmete upuduje se
na ponavljanje cjelokupnog programa obrazovanja za tu nastavnu godinu.

U slucaju da polaznik ne zadovolji kriterij prolaznosti za tri ili viSe nastavnih
predmeta upudéuje se na ponavljanje cjelokupnog programa obrazovanja za tu
nastavnu godinu.

Ukoliko polaznik ni iz drugog pokusaja pohadanja programa obrazovanja za
odredenu nastavnu godinu ne zadovolji kriterij ocjenjivanja gubi pravo redovitog
Skolovanja.

Nakon uspjesno zavrSenog programa obrazovanja za sve nastavne godine
polaznik pristupa polaganju zavrsnog ispita i stjeCe svjedodzbu o uspjesno
zavrSenom programu obrazovanja. Ukoliko polaznik na zavrSnom ispitu ne
zadovolji kriterij prolaznosti ima pravo na ponovljeni ispit u nekom od 3 redovita
termina Skole za polaganje zavrsnog ispita. Ukoliko ni tada ne zadovolji kriterij
prolaznosti ima pravo na slijedeci termin ali uz nov¢ano pokrivanje troskova
ispita.

Na sjednicama razrednih i nastavnickog vijeéa raspravlja se o uocenim
nesukladnim izlazima vezanim za proces obrazovanja. Dokumentirane
informacije se odrzavaju u propisanoj pedagoskoj dokumentaciji.

Ako nastava u okviru redovnog obrazovanja nije izvedena u cijelosti ili dijelom
prema zadanom planu i programu, ili nije izvedena sukladno opéeprihvacenim
pedagoskim standardima smatra se takoder nesukladnim izlazom. Ravnatelj na
zahtjev pedagoga ili bilo kojeg djelatnika pokreée radnje za sprjecavanje daljnjeg
pruzanje takve usluge, aktivnostii sl.( opomena Ravnatelja nastavniku koji se ne
pridrzava svojih propisanih obveza pri izvedbi nastave i ocjenjivanju, nadzor rada
nastavnika od strane Ravnatelja, pedagoga ili prosvjetnog nadzornika,
isklju¢enje iz obrazovnog procesa prema Pravilniku o radu).

Skola osigurava da usluga ili bilo koja radnja koja nije u skladu sa zahtjevima,
bude prepoznata i stavljena pod nadzor kako bi se sprijecilo njeno nenamjerno
pruzanje.
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Na sjednicama razrednih i nastavnickog vijeéa raspravlja se o uocenim

nesukladnostima vezanim za proces nastave. Dokumentirane informacije se
odrzavaju u propisanoj pedagoskoj dokumentaciji.

Voditelj sustava kvalitete izvjes¢uje upravu o pokrenutim radnjama za uklanjanje
nesukladnosti, te odrzava dokumentirane informacije o uoc¢enim
nesukladnostima. Sve dokumentirane informacije sluze kao ulazni podaci za
Preispitivanje sustava od strane Uprave.
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9. VREDNOVANJE MJERLJIVIH REZULTATA

9.1. PRACENJE, MJERENJE, ANALIZA I VREDNOVANJE

9.1.1. Opcenito
Skola mora utvrditi:
a) Sto treba pratiti i mjeriti

b) metode za praéenje, mjerenje, analizu i vrednovanje potrebne radi
osiguranja valjanih rezultata

c) kada ce se izvrsiti pracenje i mjerenje
d) kada ¢e se analizirati i vrednovati rezultati praéenja i mjerenja.

Skola mora sacuvati odgovaraju¢e dokumentirane informacije kao dokaz
rezultata.

Stupanj usvojenosti znanja i vjestina polaznika obrazovanja tijekom nastavnog
procesa zahtjeva neprekidno praéenje i broj¢ano i opisno vrednovanje. Elemente
vrednovanja odreduje predmetni nastavnik u skladu sa svojstvom i podrucjem
obrazovanja nastavhog predmeta.

Elementi vrednovanja moraju biti jasni i smisleni i upisuju se u Imenik.

Na osnovu vrednovanja tijekom nastavne godine, predmetni nastavnik donosi
zakljuénu ocjenu u brojc¢anoj formi za taj nastavni predmet.

Za predmete izobrazbe pomorskih nauti¢ara predmetni nastavnici vode
Evidenciju izostanaka za izobrazbu, temeljem koje se ucenicima izdaju
Potvrdnice.

Na kraju zadnje nastavne godine ucenici polaZzu zavrsni ispit koji se broj¢ano
vrednuje i prema Zzelji polazu Drzavnu maturu i na osnovu uspjesnosti na ispitima
Drzavne mature stjeCu pravo za nastavak Skolovanja na veleucilistima i
sveucilistima.

9.1.2. Zadovoljstvo korisnika usluge

Uspjesno obavljenoobrazovanje rezultira zadovoljstvom:
- polaznika obrazovanja, jer su mu moguénosti na trzistu rada znacajno
proSirene
- bududih poslodavaca, jer dobivaju kvalitetan kadar sto je jedan od
najznacajnijih cimbenika uspjesSnog poslovanja
- drustva u cjelini, jer uspjesan pojedinac znaci i uspjesno drustvo u cjelini.
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Na temelju anketiranja korisnika usluga: ucenika (ankete) i roditelja koji imaju
mogucnost izraziti svoje nezadovoljstvo uslugom Skole (Zalbe), $kola poduzima
radnje u smjeru poboljSanja zadovoljstva korisnika usluge.

Dobivene informacije od ucenika obraduje i analizira pedagog(anketa o
zadovoljstvu Skolom) i voditelj sustava kvalitete (anketa ucenika o zadovoljstvu
izvedbe prakti¢ne nastave na m/b ,Kraljica mora").

Rezultati analize idu za preispitivanje SUK-a od strane uprave.

9.1.3. Analiza i vrednovanje
Skola neprestano na periodi¢kim sjednicama razrednih i nastavni¢kog vijeéa

statisticki i pojedinac¢no analizira uspjesSnost nastavnih procesa i na osnovu tih
analiza planira poduzimanje prikladnih radnji za poboljsanje.
Pomocu rezultata analize Skolamora vrednovati sljedece:

a) sukladnost usluga sa zahtjevima

b) stupanj zadovoljstva korisnika usluga

c) mijerljivi rezultati i djelotvornost sustava upravljanja kvalitetom

d) djelotvornost planiranja

e) djelotvornost poduzetih mjera za poduzimanje koraka povezanih s rizicima

i prilikama
f) mijerljivi rezultati vanjskih dobavljaca

g) potreba za poboljSanjima u sustavu upravljanja kvalitetom.

9.2. INTERNI AUDIT

Skola provodi interne audite u planiranim vremenskim razdobljima kako bi
osigurala informacije je li sustav upravljanja kvalitetom:

a) sukladan s:
- vlastitim zahtjevima Skole za sustav upravljanja kvalitetom
- zahtjevima norme

b) djelotvorno se provodi i odrzava

Zadatak sSkole je redovito i kontinuirano provodenje neovisnog internog audita
sustava upravljanja kvalitetom najmanje jednom tijekom nastavne godine, a po
potrebi i viSe puta uzimajudi u obzir status i znacaj procesa i podrucja koje ce biti
prosudivano (auditirano) kao i rezultate prethodnih prosudbi..

Svrha i korisnost provedbe internog audita ogleda se u utvrdivanju uskladenosti

sustava upravljanja kvalitetom sa zahtjevima medunarodne norme ISO
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9001:2015 kao i o zahtjevima sustava upravljanja kvalitetom koje je propisala
Skola.

Kriteriji, opseg, ucestalost i metode prosudbi su definirani. Odabir prosuditelja i
izvodenje prosudbe osigurava objektivnost i nezavisnost procesa audita.
Prosuditelji ne provode prosudbe vlastitih poslova.

Odgovornosti i zahtjevi za planiranje i izvodenje prosudbi i za izvjeStavanje o
rezultatima te odrzavanje zapisa su definirani u dokumentiranoj informaciji.

Osoba odgovorna za prosudivano podrucje osigurava da su bez zakasnjenja
pokrenute radnje za uklanjanje uocenih nesukladnosti i njihovih uzroka.

Naknadne radnje sadrzavaju provjeru provedenih radnji i izvjeStavanje o
rezultatima verifikacije.

9.3. PREISPITIVANJE SUSTAVA UPRAVLIANJA KVALITETOM

9.3.1. Opcenito

U planiranim razdobljima, a najmanje jednom godisnje, uprava Skole provodi
ispitivanje sustava upravljanja kvalitetom i daje svoju ocjenu s procjenom
mogucnosti za poboljsanja i eventualnim potrebama za promjenama unutar
sustava upravljanja kvalitetom, ukljucujudi ciljeve i Politiku kvalitete.

Upravina ocjena donosi se s ciljem osiguravanja trajne prikladnosti,
primjerenosti, djelotvornosti i uskladenosti sa strateSkim smjerom organizacije.
IzvjeSéu o preispitivanju sustava upravljanja kvalitetom izraduje voditelj sustava
kvalitete za prethodno razdoblje .

Sastanke uprave saziva ravnatelj samoinicijativho, ili na prijedlog voditelja
sustava kvalitete.

Obavijestavanje o sastanku uprave, uz prethodni dogovor s ravnateljem obavlja
voditelj sustava kvalitete, usmeno.
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9.3.2. Ulazi preispitivanja sustava upravljanja kvalitetom
Preispitivanje sustava upravljanja kvalitetom mora se planirati i izvrsiti uzimajuci
u obzir:
a) status radnji iz prethodnih preispitivanja sustava upravljanja kvalitetom
b) promjene u vanjskim i unutarnjim pitanjima koja su bitna za sustav
upravljanja kvalitetom
¢) informacije o mjerljivim rezultatima i djelotvornosti sustava upravljanja
kvalitetom, ukljucujudi kretanja s obzirom na:

1. zadovoljstvo kupaca i povratne informacije od odgovarajuéih
zainteresiranih strana
stupanj ispunjenosti ciljeva kvalitete
mjerljive rezultate procesa i sukladnost proizvoda i usluga
nesukladnosti i popravne radnje
rezultate pracenja i mjerenja
rezultate audita

7. mjerljive rezultate vanjskih dobavljaca
d) primjerenost resursa
e) djelotvornost mjera poduzetih u odnosu na korake povezane s rizicima i
prilikama
f) prilike za poboljSavanje

ok wnN

9.3.3. Izlazi preispitivanja sustava upravljanja kvalitetom
Izlazi preispitivanja sustava upravljanja kvalitetom su

a) prilike za poboljsavanje

b) mogudu potrebu za promjenama u sustavu upravljanja kvalitetom
c) potrebni resursi.
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10. POBOLISAVANJE

10.1 OPCENITO

Neprekidna poboljSanja jedan su od glavnih razloga uvodenja sustava
upravljanja kvalitetom rada Skole koju ¢e Skola ostvarivati primjenjujuci
usvojenu politiku kvalitete, neprekidnim pracenjem i analiziranjem mjerljivih
rezultata rada, pracenjem ostvarenja ciljeva kvalitete, pradenjem i analiziranjem
zadovoljstva uslugom, internim auditima, primjenom popravnihradnji i mjera
poduzetih u odnosu na korake povezane s rizicima i prilikama , te redovitim
preispitivanjimasustava od strane Uprave.

10.2. NESUKLADNOST I POPRAVNA RADNJA

Sve uocene nesukladnosti izmedu ciljanih i ostvarenih rezultata Skola ¢e u
najkracem mogucéem roku svesti na najmanju mogucu mjeru poduzimanjem
korektivnih radnji da se takve nesukladnosti u buduc¢nosti nebi dogadale i
poduzimanjem aktivnosti s ciljem uklanjanja ili barem ublazavanja posljedica
uocenih nesukladnosti.

Sve uocCene nesukladnosti i na njih primijenjene korektivne radnje Skola
dokumentira i Cuva kao iskustvenu smjernicu za izbjegavanje takvih
nesukladnosti u buduénosti i na taj nacin smanjivanje rizika nastajanja novih
nesukladnosti.

Djelotvornost korektivnih radnji se prati i dokumentira.

Kada se pojavi nesukladnost, Skola mora vrednovati potrebu za radnjama za
uklanjanje uzroka nesukladnosti kako se ona ne bi ponovno pojavila ili dogodila
negdje drugdje: provesti potrebnu radnju; preispitati djelotvornost svake
poduzete popravne radnje; kada je potrebno, posuvremeniti podatke o rizicima i
prilikama utvrdene tijekom planiranja; te kada je potrebno, izvrsiti promjene u
sustavu upravljanja kvalitetom.

10.3. TRAJNO POBOLISAVANIE

Skola se obvezuje na trajno poboljdanje prikladnosti, primjerenosti i
djelotvornosti SUK-a



