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POLITIKA KVALITETE

Osnovni cilj Pomorsko-tehnic¢ke skole Dubrovnik je odgoj, obrazovanje i
izobrazba ucenika i polaznika uz primjenu suvremenih metoda kako bi konkurirali na
svjetskom i domacem trzistu iz podrucja rada pomorstva, strojarstva i elektrotehnike.

Kvalitetu ostvarujemo:

e primjenom najnovijih nastavnih planova i programa, uskladenih sa
svjetskim normama
e stvaranjem partnerskih odnosa s korisnicima

e kontinuiranim poboljSanjem sustava upravljanja kvalitetom
e stalnim osposobljavanjem i motiviranjem svih zaposlenih

Slogan:

“Sto hocu, to i mogu”

Ravnatelj:

Antonio Luci¢, prof.
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Podaci za kontakt Pomorsko-tehnicke $kole Dubrovnik u Dubrovniku

Adresa: Miljenka Bratosa 4
20000 Dubrovnik
Hrvatska
Telefon: +385 20 435987
E-posta: tajnistvo.pomorskaskola@gmail.com
Mrezna stranica: http://ss-pomorsko-tehnicka-du.skole.hr/
Facebook: https://www.facebook.com/people/Pomorsko-tehni%C4%8Dka-%C5%Alkola-
Dubrovnik/100067681561640/
Instagram: https://www.instagram.com/pomorskotehnickaskoladubrovnik/

O Pomorsko-tehni¢koj $koli Dubrovnik

Malo je primjera u ljudskoj povijesti da tako minijaturna drzava kao §to je bila Dubrovacka
Republika ima takav ugled u svijetu, i da je postigla takvu slavu. Postavlja se pitanje zasto je to
tako, koji je faktor pogodovao takvim uspjesima. More! More je bilo onaj element koji je to
omogucio. More je Dubrovniku bilo prozor u svijet koji su vjesti Dubrovéani znali iskoristiti i koji
mu je omogucio razvoj, ugled 1 prestiz. More je omogucilo razvoj njegove mornarice, brodogradnje,
trgovine i kulture.
Teznja da se udovolji zahtjevima vremena, koje je donijelo sloZenije uvjete plovidbe 1 trgovine,
imala je za posljedicu otvaranje najprije privatnih Skola u kojima poducavaju pomorski kapetani da
bi se konacno 1852. g. otvorila “Nauticka $kola” u Dubrovniku.
Tijekom postojanja $kola je nekoliko puta mijenjala naziv od prvih naziva Nauticka Skola,
Pomorska $kola, Centar za odgoj i usmjereno obrazovanje, Obrazovna pedagoska jedinica (OPJ)
Lapad do sada$njeg naziva Pomorsko-tehnicka Skola Dubrovnik.
Djelatnost Skole obuhvaca odgoj i obrazovanje mladezi za stjecanje strucne spreme kao i
obrazovanje odraslih.
Skola ostvaruje program srednje strukovne tehnicke $kole iz obrazovnih sektora elektrotehnika i
racunalstvo, promet i logistika, te strojarstvo, brodogradnja i metalurgija u trajanju od ¢etiri godine,
a po zavrsetku kojih se stjeCe srednja stru¢na sprema za zanimanja:

- pomorski nautic¢ar

- tehnicar za brodostrojarstvo

- elektrotehnicar

- strojarski racunalni tehnicar



mailto:tajnistvo.pomorskaskola@gmail.com
https://www.instagram.com/pomorskotehnickaskoladubrovnik/
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Ustroj Pomorsko-tehni¢ke §kole Dubrovnik

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalan i djelotvoran rad skole kroz ostvarivanje plana i
programa Skole, u cilju ostvarivanja srednjoskolskog obrazovanja.

Unutarnjim ustrojstvom Skole povezuju se svi oblici rada i djelatnosti prema svrsi i srodnosti
programa i poslova kako bi se ostvarili primjereni rezultati u procesu odgoja i obrazovanja.
Unutarnjim ustrojstvom skole osigurava se ostvarivanje stru¢nih pedagoskih i administrativno-
funkcijskih poslova.

Nauticki odjel

Pomorski nauticar (4-godiSnje obrazovanje)

Brodostrojarski odjel

Tehnicar za brodostrojarstvo (4-godi$nje obrazovanje)

Strojarski odjel

Strojarski rac¢unalni tehnicar (4-godiS$nje obrazovanje)

Elektrotehnicki odjel

Elektrotehnicar (4-godi$nje obrazovanje)
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1. OPSEG

Poslovnik kvalitete Pomorsko-tehni¢ke Skole Dubrovnik primjenjuje se prema zahtjevima
medunarodne norme 1SO 9001.

Poslovnik obuhvaca odgoj i obrazovanje te izobrazbu uc¢enika za stjecanje srednje stru¢ne spreme iz
podrucja rada pomorstva, strojarstva i elektrotehnike.

Zainteresirane stranke Skole su ucenici, uprava, zaposlenici, roditelji, Ministarstvo znanosti i
obrazovanja, Ministarstvo mora, prometa i infrastrukture, fakulteti, sveuciliSta, veleudilista,
poslodavci vezani uz spomenuta podruc¢ja rada, Agencija za odgoj i obrazovanje, Agencija za
strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih, Agencija za mobilnost i programe EU.

Poslovnik osigurava uskladenosti sa zahtjevima korisnika te primjenu zakonske regulative.

Kao potvrdu obavljenog prenosenja znanja i vjestina Skola izdaje svjedodZbe o zavr$nom ispitu
ucenicima koji su uspjesno zavrsili CetverogodiSnje obrazovanje, a potvrdnice polaznicima koji su
uspjesno zavrsili program izobrazbe. Skola ne izdaje svjedodZbe o zavrinom ispitu ni potvrdnice za
obrazovanje ili izobrazbu obavljenu u drugim ustanovama.

1. 2. Izjava o pravovaljanosti

Potvrduje se da ovaj Poslovnik i pripadaju¢i dokumentirani postupci opisuju upravljanje sustavom
kvalitete u Pomorsko-tehnic¢koj skoli Dubrovnik po svim zahtjevima ISO 9001 osim po to¢kama
8.3.,17.1.5. koje se u ovoj skoli ne provode.

2. NORMATIVNE REFERENCE

ISO 9001:2015
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Audit ..o - prosudba

Interni audit .............cco..... - unutarnja prosudba

Usluga ....cooeveniiveinincies - prenoSenje znanja, izvodenje nastave.....

Zainteresirane strane ......... - uCenik, uprava, zaposlenici, roditelj, Ministarstvo znanosti i obrazovanja,

Ministarstvo mora, prometa i infrastrukture, pomorska privreda u cjelini,
poslodavci vezani uz spomenute sektore, Agencija za odgoj i obrazovanje,
Agencija za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih, Agencija za
mobilnost i programe EU.

File oo - zapis na racunalu (nalazi se pretragom imena i datuma)

Reklamacija ........ccccooevnene. - prigovor ucenika, roditelja, Ministarstva znanosti i obrazovanja i drugih
zainteresiranih strana

Povjerenstvo ..........cccccveuee. - komisija

Korektivne mjere ............... - popravne radnje

MZO ..o, - Ministarstvo znanosti i obrazovanja

MMPI ..o, - Ministarstvo mora, prometa i infrastrukture

Proizvod - pod pojmom proizvod 1SO 9001 podrazumijeva se i rije¢ usluga

Kupac u zZariStu (Customer focus) Organizacija ovisi 0 svojim korisnicima (kupcima) stoga mora
poznavati njihove potrebe postojece i buduce kako bi zadovoljila njihova oéekivanja.

Vodstvo (Leadership) Voditelji uspostavljaju ozracje u organizaciji kojim se ljudi ukljucuju u postizanje
ciljeva.

Utjecaj zaposlenih (Involvement of people) Zaposleni na svim razinama su jezgra organizacije i zato
njihova potpuna ukljucenost vodi optimalnoj koristi.

Procesni pristup (Process approach) Ucinkovitije se dostize cilj ako se resursi i aktivnosti vode kao
procesi.

Sistemski pristup upravljanju (System approach to management) Identificiranje, razumijevanje i
vodenje  sustava medusobno povezanih procesa usmjerenih odredenom cilju povecava ucinkovitost
organizacije.

Djelovanje na temelju ¢injenica (Factual aproach to decision making) Ucinkovite odluke temelje se na
logi¢noj i intuitivnoj analizi podataka i informacija.

Sustav kvalitete (Quality system) Ustrojstvo, postupci, procesi i potrebna sredstva za upravljanje sustavom
kvalitete.

Osiguranje kvalitete (Quality assurance) Sustav unaprijed utvrdenih i sustavnih radnji u okviru sustava
upravljanja kvalitetom koje se pokazuju nuznima za pruzanje primjerenog povjerenja da ¢e poduzeée ispuniti
zahtjeve za kvalitetu.
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Ovladavanje kvalitetom (Quality control) Izvedbeni postupci i radnje koje se upotrebljavaju da bi se
ispunili zahtjevi za kvalitetu.

Unaprijedenje kvalitete (Quality improvement) Mjere koje se poduzimaju u cijeloj organizaciji s ciljem
povecéanja uéinkovitosti i djelotvornosti radnji i procesa kako bi se postigli dodatni u¢inci za organizaciju i
njezine korisnike

Politika kvalitete (Quality policy) Opcéa usmjerenost i ciljevi organizacije koji se odnose na sustav
upravljanja kvalitetom i koju uprava sluzbeno objavljuje.

Plan kvalitete (Quality plan) Dokument koji navodi postupke, sredstva i slijed radnji koji se odnose na
kvalitetu proizvoda ili procesa.

Prosudba kvalitete (Quality audit) Sustavno i nezavisno ispitivanje s ciljem utvrdivanja jesu li radnje i
rezultati u skladu s postavljenim ciljevima, jesu li planovi kvalitete prikladni za postizanje ciljeva, te jesu li
one stvarno provedene.

Verifikacija (Verification) Potvrdivanje ispitivanjem i prikupljanjem objektivnih dokaza o ispunjenju
postavljenih zahtjeva.

Validacija (Validation) Potvrdivanje ispitivanjem ili prikupljanjem objektivnih dokaza o ispunjenju
osobitih zahtjeva za predvidenu uporabu.

Efektivnost (Effectiveness), Uc¢inkovitost, djelotvornost; mjera stupnja u kojem su planirane aktivnosti
ostvarene i postignuti rezultati. Znaci: raditi prave stvari, ostvariti poslovni cilj. Mjeri se zadanim ili trazenim
pokazateljima.

Efikasnost (Efficiency) Uspjesnost; odnos izmedu postignutih rezultata i koristenih resursa. Znaci: raditi
stvari na pravi nacin, posti¢i cilj uz najnize troskove i najbolje koristenje materijalnih i ljudskih resursa.
Mjeri se pokazateljima internih rezultata.

Dokumentacija (Documentation) Sveukupna dokumentacija kojom se organizacija sluzi u poslovnim
aktivnostima, koja opisuje i definira njene aktivnosti ili koja nastaje kao posljedica njenih aktivnosti.

Dokumenti (Documents) Dokumentacija koja propisuje kako treba voditi procese i kakvi trebaju biti
rezultati (ili prazni formulari). Dokumentirane informacije koje se odrzavaju.

Zapisi (Records) Dokumentacija koja pruza objektivan dokaz o provedenim radnjama ili dobivenim
rezultatima (popunjeni formulari-dokumenti). Dokumentirane informacije koje se cuvaju.

Poslovnik kvalitete (Quality manual) Poslovnik kvalitete ukljucuje: ciljeve QMS ukljucujuéi detalje o
svim iznimkama i razloge za iste; Dokument u cijelom svom sadrzaju predstavlja autorsko djelo Skole, te je
u tom smislu zabranjeno kopiranje, umnozavanje ili objavljivanje bez prethodne suglasnosti odgovorne
osobe.

Obrazac (Form) Dokument koji ukazuje kako i $to treba ispuniti da bi se zadatak u naslovu ispunio.
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.............................. - stjecanje znanja i vjeStina putem skupne i pojedinacne konzultativno
instruktivne nastave u svrhu savladavanja zakonom propisanih programa

NOrma ..o, - norma I1SO 9001 (ako nije druk¢ije navedeno)

Obrazovanje ........ccccoeeevveinns - stjecanje znanja i vjestina u sklopu redovnog skolovanja

Poslovnik .........ccovvviinne, - Poslovnik kvalitete Pomorsko-tehnicke skole Dubrovnik

Godisnji plan i program ..... - obuhvaca sve aktivnosti vezane za rad skole tijekom skolske godine

Pravilnik o zvanjima ........... - Pravilnik o zvanjima i svjedodzbama o osposobljenosti pomoraca

STCW Konvencija .............. - Medunarodna konvencija o standardima za izobrazbu, izdavanje
svjedodzbi i drzanje straze pomoraca, 1978. (izmijenjena 1995.9)

Uprava......cccceovneeeenenenennens - stru¢ni kolegij Pomorsko-tehnicke skole Dubrovnik

SKOIA ..o, - Pomorsko-tehni¢ka Skola Dubrovnik

ZaKOoN ..o - Zakon o srednjem $kolstvu

RjeSenje o obvezama nastavnika

u Skolskoj godini ................... - tjedno zaduZenje nastavnika

Razredno vijece .................... - ¢ine ga nastavnici koji izvode nastavu u razrednom odjelu

Nastavnicko vijece ............... - ¢ine ga svi nastavnici Skole

Skolski odbor ...................... - organ upravljanja Skolom

Vijece roditelja ..................... - ¢ine ga po jedan roditelj-predstavnik iz svakog razrednog odjela

Vijeée ucenika ...................... - ¢ine ga po jedan ucenik-predstavnik iz svakog razrednog odjela

Povjerenstvo .......c.cccccceuveene. - tijelo Skole zaduZeno za organizaciju ispita

Oglasni prostor za uéenike i

roditelje.... - mrezna stranica Skole na koju se stavljaju aktualne obavijesti za uéenike i

roditelje, oglasna plo¢a u holu Skole, uCionice U Teamsu za ucenike,
drustvene mreze
Oglasni prostor za djelatnike - prostori u zbornici Skole na koje se stavljaju ili pisu aktualne obavijesti za
djelatnike 8kole, mrezna stranica skole, ucionice u Teamsu, e-posta,
drustvene mreze
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4. KONTEKST ORGANIZACIJE
4.1. Razumijevanje organizacije i njenog konteksta
Povezanost procesa Pomorsko-tehnicke $kole Dubrovnik
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4.1.1. Upravni ustroj

Skolski odbor

RAVNATELJ

Upravitelj kvalitete

Voditelji smjene

Unutarnji prosuditelji

Tajnik

Racunovodstvo

Domar

Domacice
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4.1.2. Nastavno-odgojna struktura
RAVNATELJ
| |
Nastavnicko vijece
[ [ I [ |
Vijece prog. Vijece prog. Vijece prog. Vijece prog. Strucni
nautika brodostro;j. strojara elektroteh. aktivi
I I I [
Nastavnici Nastavnici Nastavnici Nastavnici
Struc¢ni aktiv Nastavnici
| Hrvatski jezik [
——— Struc¢ni aktiv Nastavnici
Voditelj smjene — Strani jezik [
Pedagoginja
Voditelj knjiznice Struéni aktiv
Voditelj rasporeda sati | Strojari i ] Nastavnici
Voditelj radionice brodostrojari
Voditelj zastite na radu
Voditelj drzavne mature Strucni aktiv
Voditelj sustava kvalitete - v1: 1.1 — Nastavnici
Nauticki odjel
Struc¢ni aktiv Nastavnici
Razrednik Elektrotehn.
Razredni odjel
J Struc¢ni aktiv
—| Matematika || Nastavnici
Vijece ucenika | fizika
__________________ Strucni aktiv —
L Vijeée roditelja | Povij., zeml) Nastavnici
! ! etika, vjeron.
Struc¢ni aktiv
—| Tjel.izdrav. [ | Nastavnici

kulture
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4.1.3. Ustroj povjerenstava

Dio poslova u Pomorsko-tehnickoj skoli Dubrovnik, kako je to predvideno Statutom, Pravilnikom 0
izradbi i obrani zavr$nog rada ili prilagodeno potrebama prakse, obavlja se kroz povjerenstva.
Povjerenstva moze imenovati Nastavnicko vijece ili ravnatelj.

4.1.3.1. Povjerenstva koje imenuje Nastavni¢ko vijeée:

a) Povjerenstvo za popravne ispite

b) Povjerenstvo za predmetne ispite

c) Povjerenstvo za razredne ispite

d) Povjerenstvo za razlikovne ispite

e) Povjerenstvo za dopunske ispite

4.1.3.2. Povjerenstva koja prema potrebi imenuje ravnatelj:
a) Povjerenstvo za provedbu upisnog postupka

b) Povjerenstvo za provedbu natjecanja u¢enika

C) Povjerenstvo za zavrSne ispite

d) Povjerenstvo za odabir putnic¢kih agencija za provedbu maturalnih putovanja
e) Povjerenstvo za prevenciju ovisnosti
f) Povjerenstvo za provodenje mjera sigurnosti
s)) Povjerenstvo za popis imovine 1 potrazivanja

h) Ostala povjerenstva prema potrebi

4.2. Razumijevanje potreba i oc¢ekivanja zainteresiranih strana

Poslovnik obuhvaca odgoj i obrazovanje, te izobrazbu ucenika za stjecanje srednje stru¢ne spreme U
obrazovnim sektorima elektrotehnika i racunalstvo, promet i logistika, strojarstvo, brodogradnja i
metalurgija.

Osnovni korisnici usluga Skole su ufenici, zaposlenici, roditelji, Ministarstvo znanosti i
obrazovanja, Ministarstvo mora, prometa i infrastrukture, fakulteti, sveudilista, veleudilista,
poslodavci vezani uz spomenute sektore, Agencija za odgoj i obrazovanje, Agencija za strukovno
obrazovanje i obrazovanje odraslih, Agencija za mobilnost i programe EU.

Poslovnik obuhvaca i vezu s dokumentiranim postupcima realizacije usluga, postupke za trajno
poboljSanje sustava, osiguravanje uskladenosti sa zahtjevima korisnika te primjene zakonske
regulative.

Kao potvrdu obavljenog prenoSenja znanja i vjestina Skola izdaje svjedodzbe o zavr§nom ispitu
ucenicima koji su uspjesno zavrsili Cetverogodisnje obrazovanje, a potvrdnice polaznicima koji su
uspjesno zavrsili program izobrazbe. Skola ne izdaje svjedodzbe o zavrinom ispitu ni potvrdnice za
obrazovanje ili izobrazbu obavljenu u drugim ustanovama.

Dokumentima se upravlja prema propisima.

4.3. Odredivanje opsega sustava upravljanja kvalitetom

Poslovnik kvalitete je dokument za unutarnje i vanjske potrebe koji daje osnovne znacajke
Pomorsko-tehnicke Skole Dubrovnik, zacrtanu politiku kvalitete te nac¢in udovoljavanja zahtjevima
norme ISO 9001 i ostvarivanja postavljenih ciljeva uprave Pomorsko-tehnicke $kole Dubrovnik.
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Pomorsko-tehni¢ka Skola Dubrovnik pripremila je Poslovnik kvalitete — dokument, koji prezentira,
povezuje i realizira sustav. Poslovnik kvalitete definira medusobne odnose procesa sustava
upravljanja kvalitetom.

4.4. Sustav upravljanja kvalitetom i njegovi procesi

Pomorsko-tehnicka Skola Dubrovnik ima uspostavljen, dokumentiran i odrzavan sustav upravljanja
kvalitetom.

U Skoli se trajno poboljsava u¢inkovitost usluga i sustava upravljanja kvalitetom:

a) Norma 9001 poti¢e usvajanje procesnog pristupa pri razvoju, primjeni i pobolj$anju uéinkovitosti
sustava upravljanja kvalitetom, te povecanja zadovoljstva kupca udovoljavaju¢i njegovim
zahtjevima.

b) Kriteriji i metode potrebni da se osigura ucinkovito provodenje i nadzor procesa definirani su u
tockama 5., 9.1 10. Poslovnika.

¢) Dostupnost resursima i informacijama nuznim za odrzavanje i nadzor procesa definirani su u
tockama 5. i 7. Poslovnika.

d) Nadziranje, mjerenje i analiziranje procesa provodi se kontinuirano Rezultati se analiziraju na
sastancima uprave Skole (to¢ka 5.).

e) Uprava planira i provodi postupke kako bi se ostvarili ciljevi kvalitete i zadovoljile zainteresirane
strane.
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5. VODENJE

5.1. Vodenje i opredjeljenje

Za potrebe sustava upravljanja kvalitetom pod upravom Skole podrazumijeva se najvisa operativna
uprava koja obvezno ukljuéuje ravnatelja, predsjednika Skolskog odbora ili njegova zamjenika,
upravitelja kvalitete, voditelja smjene, pedagoga, tajnika, voditelje stru¢nih aktiva i voditelja
obrazovanja odraslih.

5.1.1. Vodenje i opredjeljenje za sustav upravljanja kvalitetom

Uprava uvodi svoje odluke vezane za Kvalitetu kroz postojeéa tijela Skole propisana Zakonom i
unutarnjim aktima.

Uprava $kole odreduje i dokumentira svoju politiku kvalitete koju potpisuju predsjednik Skolskog
odbora i ravnatelj.

Politika odreduje ciljeve i obveze koje se ticu kvalitete. Politika je u skladu s op¢im ciljevima te
o¢ekivanjima Skole i potrebama njezinih korisnika. Uprava osigurava da se ta politika razumije,
provodi i odrZzava na svim razinama radne organizacije.

Odgovornosti osoba koje upravljaju, provode i provjeravaju poslove koji utjeCu na kvalitetu
odredeni su u Poslovniku.

Svaka osoba kojoj su dane odredene odgovornosti ima i ovlastenja za provedbu.

Odnosi medu osobama odredeni su dokumentima i dokumentirani u poglavlju 5. Poslovnika (Ustroj
skole).

Uprava utvrduje zahtjeve za potrebna sredstva i osigurava osoblje, prostor, opremu i novac za
poslovanje.

Uprava postavlja obrazovano osoblje za upravljanje, provedbu i provjeru poslova, ukljucujuéi
unutrasnje prosudbe.

Ravnatelj kao ¢lan uprave imenuje upravitelja kvalitete koji ima ovlastenja da:

a) osigura uspostavljanje, provedbu i odrzanje sustava u skladu s normom ISO 9001

b) izvjestava upravu Skole o provedbi sustava upravljanja kvalitetom kako bi ona na temelju toga
izvjestaja mogla ocijeniti sustav upravljanja kvalitetom i poboljsati ga.

Uprava ocjenjuje sustav upravljanja kvalitetom na sastancima najmanje jednom godiSnje Sto
osigurava njegovu neprekidnu prikladnost i djelotvornost kako bi se zadovoljila utvrdena politika i
ciljevi Skole. Sastanke uprave saziva ravnatelj ili upravitelj kvalitete po odobrenju ravnatelja,
upravitelj kvalitete izraduje, raspodjeljuje 1 Cuva zapisnike.

5.1.2. Usmjerenost na korisnike

Uprava pocetkom Skolske godine utvrduje potrebe ucenika, polaznika i drustva te postavlja ciljeve 1
planove za ispunjenje oc¢ekivanja zainteresiranih strana.

Pomorsko-tehnicka Skola Dubrovnik odredena je zahtjevima korisnika (MZO, MMPI) i zakonskom
regulativom. Prepoznavajuéi zelje ucenika i roditelja za kvalitetnom Skolom, potrebe Hrvatske i
svjetske pomorske privrede, te drustva u cjelini, postavlja ciljeve.
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5.2. Politika kvalitete

Politika je prikazana na prvoj stranici ovog Poslovnika. Politika kvalitete Pomorsko-tehnicke skole
Dubrovnik izvjeSena je na oglasnoj plo¢i za ucenike 1 nastavnike i ona predstavlja osnovni
dokument kojim prezentira sustav Pomorsko-tehnicke skole Dubrovnik.

5.3. Organizacijske uloge, odgovornosti i ovlasti

Odnosi medu osobama odredeni su i dokumentirani u to¢ki 3. Poslovnika (administrativni ustroj).
Odgovornosti 1 komunikacija, te odgovorenost i1 ovlastenja po zahtjevima ISO 9001 predocene su u
Poslovniku.

Svi nastavnici na pocetku Skolske godine preuzimaju odredene odgovornosti potpisom na "Rjesenje

o tjednom i godi$njem rasporedu radnih obveza nastavnika".

Ravnatelj utvrduje zahtjeve za potrebna sredstva i osigurava osoblje, prostor, opremu i novac za

poslovanje. Ravnatelj postavlja obrazovano i osposobljeno osoblje za upravljanje sustavom

kvalitete, provedbu i provjeru poslova realizacije usluga.

Ravnatelj imenuje jednog od ¢lanova uprave kao upravitelja kvalitete Pomorsko-tehnicke $kole

Dubrovnik Kkoji, bez obzira na druge odgovornosti, ima ovlastenje da:

e osigura uspostavljanje, provedbu i1 odrZavanje sustava upravljanja kvalitetom u skladu s ISO
9001;

e nadzire dokumentaciju sustava upravljanja kvalitetom;

e predlaze unutarnje prosuditelje 1 izraduje plan unutarnjih prosudbi;

e izvjeséuje upravu Skole (jedan put godisnje i piSe zapisnike sa sastanka uprave) o statusu
sustava upravljanja kvalitetom kako bi ona na temelju tog izvjeStaja mogla ocijeniti sustav
upravljanja kvalitetom i poboljsati ga.

Upravitelj kvalitete je za svoj rad odgovoran ravnatelju.
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6. PLANIRANJE SUSTAVA UPRAVLJANJA KVALITETOM

Ciljevi kvalitete definiraju se jedanput godiSnje na sastanku uprave i analizira se ostvarenost
prethodnih ciljeva na osnovu pregleda realizacija usluge, prijedloga za unaprijedenje i zahtjeva
zainteresiranih strana, a po potrebi 1 viSe puta.

6.1. Radnje za obradu rizika

Skola koristi preventivnu metodologiju za prepoznavanje uzroka moguéih neuskladenosti te
mogucih rizika. Uprava utvrduje aktivnosti u svrhu uklanjanja uzroka i spre¢avanja ponavljanja
istih.

Zahtjevi za utvrdivanjem potencijalnih neuskladenosti i njihovih uzroka:

- procjena potrebe za pokretanjem aktivnosti kako bi se sprijecilo pojavljivanje neuskladenosti

- gap analiza

6.2. Ciljevi kvalitete i planiranje njihova postizanja

Uprava se sastaje najmanje jedan put godiSnje, a po potrebi 1 viSe, te se raspravlja o teku¢im
problemima i ciljevima. Uprava ocjenjuje sustav upravljanja kvalitetom na temelju izvjestaja
upravitelja kvalitete, §to osigurava njegovu primjerenost, pogodnost, uéinkovitost i verificira
zadovoljenost politike i ciljeva kvalitete. Na sastanku se analiziraju postojece aktivnosti, te planiraju
daljnje aktivnosti za postizanje zadanih ciljeva. Te sastanke saziva upravitelj kvalitete po odobrenju
ravnatelja, te izraduje, raspodjeljuje i Cuva zapisnike.

6.3. Planiranje promjena

Ciljevi kvalitete definiraju se jedanput godiSnje na sastanku uprave i analizira se ostvarenost
prethodnih ciljeva na osnovu pregleda realizacija usluge, prijedloga za unaprijedenje i zahtjeva
zainteresiranih strana. Na osnovu pregledanog i iznesenog donose se odredeni zakljucci i
eventualne promjene, te njihova primjena u odredenom vremenskom roku ovisno o samim
zahtjevima.
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7. PODRSKA

7.1. Resursi
7.1.1. Op¢éenito

Prema broju razrednih odjela na pocetku svake Skolske godine, po preporuci struc¢nih aktiva,
ravnatelj odreduje tjedna zaduzenja djelatnika i planira nabavku potrebnih materijalnih resursa.
Ravnatelj odreduje tjedna zaduzenja poStujuéi zakonske regulative, uzimajuéi u obzir i
osposobljenost, vjestine i iskustva djelatnika; vodi racuna o odrzavanju sustava upravljanja
kvalitetom, trajnog poboljSanja i povecanja zadovoljstva korisnika (uc¢enika, roditelja...).

7.1.2. Ljudi

Uprava postavlja svoje ciljeve (politika kvalitete) te poStujuéi zakonsku regulativu potice
usavrSavanje, koriStenje informaticke tehnologije 1 timski rad. O poduzetim aktivnostima vode se
zapisi (uvjerenja o usavrsavanju) i procjenjuje se ué¢inkovitost.

Uprava $kole na sjednicama nastavnih vijec¢a promice svijest o vaznosti usavrSavanja te ukazuje na
posljedice za Skolu i djelatnike ukoliko se zahtjevi ne postignu.

7.1.3. Infrastruktura

Infrastruktura Skole definirana je u Poslovniku (to¢ka 2.1.).

Na pocetku svake $kolske godine vrsi se osposobljavanje u¢enika prvih razreda iz Zastite na radu te
posStuju¢i pravila 1 smjernice sigurnosti koriste se sredstva zaStite na radu tijekom izvodenja
prakti¢ne nastave. ("Zadaci za provjeru znanja ucenika o radu na siguran nacin" — nalaze se u
dosjeu ucenika)

Skola osigurava informati¢ku opremu i brine o ispravnosti, po potrebi nabavlja novu prateéi razvoj
tehnologije i novih nastavnih metoda a sve u cilju pobolj$anja i zadovoljstva korisnika.

7.1.4. OkruzZenje za provedbu procesa

Skola odrzava radnu okolinu koja je potrebna za ostvarivanje uskladenosti proizvoda sa zahtjevima,
prema zakonu zastite na radu, te postoje¢im normativima o prostornim uvjetima.

7.1.5. Resursi za nadzor i mjerenje
Ovaj sustav nema ovaj zahtjev.
7.1.6. Organizacijsko znanje

Na zahtjev djelatnika ili prema potrebi, ravnatelj upucuje istog na stru¢no usavrsavanje.

Nakon odrzanog djelatnik izvjeStava nastavnicko vijece i zapisuje nauceno po potrebi. Sam izvjestaj
nalazi se kod tajnice, a ponekad i pri struénim aktivima.

Osim spomenutog djelatnici medusobno izmjenjuju iskustva i dijele steCeno znanje.

7.2. Kompetencija

Uprava postavlja svoje ciljeve (Politika kvalitete) te poStujuc¢i zakonsku regulativu potice
usavrSavanje, koriStenje informaticke tehnologije i timski rad. O poduzetim aktivnostima vode se
zapisi (uvjerenja o usavrSavanju) i procjenjuje se ucinkovitost.
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7.3. Svijest

Uprava skole na sjednicama nastavnickih vije¢a promice svijest o vaznosti usavrsavanja te ukazuje
na posljedice za Skolu i djelatnike ukoliko se zahtjevi ne postignu.

7.4. Komunikacija

Sve vazne obavijesti izvjeSene su na oglasnoj plo¢i za ucenike i nastavnike, te preneSene putem
oglasne knjige. Nastavnici su informirani na sjednicama razrednih i nastavnickih vijeca gdje se
dobivaju i povratne informacije o uéinkovitosti sustava upravljanja kvalitetom. Prema potrebi se
komunikacija obavlja i e-poStom, te u grupama na drustvenim mreZama.

7.5. Dokumentirane informacije

7.5.1. Opéenito

Zahtjev na dokumentaciju upravljanja kvalitetom Pomorsko-tehnicke $kole Dubrovnik sadrzi:
dokumentiranu izjavu o politici kvalitete (to¢ka 5.2.) koja je dio Poslovnika kvalitete. Zapise za
pracenje i unapredenje sustava odreduje uprava prema potrebi.

Pomorsko-tehnicka $kola Dubrovnik pripremila je Poslovnik kvalitete — dokument koji prezentira,
povezuje i realizira sustav. Poslovnik kvalitete definira medusobne odnose procesa sustava
upravljanja kvalitetom.

Autor dokumenta odgovoran je za prvo izdavanje i za kasnije preradbe dokumenta/zapisa. Osoba
koja pregledava dokument odgovorna je za provjeru ispravnosti navoda u dokumentu/zapisu. Osoba
koja odobrava dokument odgovorna je za davanje valjanosti dokumentu/zapisu.

Tajnik je odgovoran za prac¢enje novih izdanja unutarnjih i1 vanjskih akata koji se odnose na
djelatnost Skole.

Svi djelatnici u okviru svojih radnih odgovornosti i ovlastenja odgovorni su za ocuvanje
dokumenata/zapisa i neuskladenosti izmedu istih.

7.5.2. Izrada i aZuriranje

Izrada dokumenata/zapisa vrsi se prema zakonskim normama. Tajnik Skole pregledava
dokumentaciju vanjskog porijekla, te je vodi i arhivira.
Voditelj sustava nadzire i azurira potrebne dokumente/zapise.

7.5.3. Upravljanje dokumentiranim informacijama

Dokumentiranim informacijama upravlja tajnica, racunovodstvo, pedagoginja i nastavnici ovisno o
vrsti informacije.

Upravitelj kvalitete, u dogovoru s ravnateljem i upravom Skole, odluéuje o promjenama u strukturi
dokumentacije, vodi brigu zahtjevima norme ISO 9001, koordinira ujednacenu razinu detalja u
dokumentaciji i daje odgovarajuc¢e smjernice autorima dokumenata.
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8. PROVEDBA

8.1. Operativno planiranje i nadzor

Osnovni radni procesi u Skoli ukljuéuju odgoj i obrazovanje redovnih uéenika. Procesi koji se
odvijaju u ostalim sluzbama u Skoli smatraju se prate¢im procesima - djelatnostima.

Povezanost procesa s pripadaju¢im aktivnostima prikazana je shemom u tocki 4.1. Aktivnosti su
definirane u postupcima, a odgovornost i zaduzenja prema Godisnjem planu i programu na pocetku
svake Skolske godine.

Pomorsko-tehnicka $kola Dubrovnik planira i primjenjuje procese nadzora, mjerenja, analize i
poboljsanja koji su potrebni za dokazivanje uskladenosti proizvoda i osiguranje uskladenosti
sustava upravljanja kvalitetom.

Uprava $kole utvrduje metode i statisticke tehnike na osnovu kojih se definiraju ciljevi za trajno
poboljsanje ucinkovitosti sustava upravljanja kvalitetom.

Na redovitim sastancima uprave odreduje se opseg primjene prema aktualnosti.

8.2. Odredivanje zahtjeva za proizvode i usluge
8.2.1. Komunikacija s korisnikom

Pomorsko-tehni¢ka Skola Dubrovnik ima uspostavljene postupke komunikacije u odnosu na:
informaciju o usluzi putem promocije Skole prilikom upisa, odrzavanje i prezentiranje Skole kroz
natjecanja ucenika, sudjelovanje u dobrotvornim akcijama, volonteri, putem mrezne stranice...
Povratne informacije korisnika — reklamacije, mogu biti priopéene usmeno ili pismeno, ali moraju
biti evidentirane zapisima.

Jednom godisnje se obavlja i anketiranje, a rezultati se analiziraju i o istim se vodi racuna.

8.2.2. Odredivanje zahtjeva koji se odnose na proizvode i usluge, korisnike

Pomorsko-tehnicka $kola Dubrovnik odredena je zahtjevima zainteresiranih strana (MZO, MMPI,
zupanija) i zakonskom regulativom. Prepoznavajuéi Zelje ucenika i roditelja za kvalitetnom Skolom,
potrebe hrvatske i svjetske pomorske privrede, te drustva u cjelini, postavlja ciljeve po zahtjevima.

8.2.3. Ocjena zahtjeva koji se odnose na proizvode i usluge, korisnike

Sve aktivnosti su definirane i preispitane kako bi se procesi nesmetano odvijali. Skola mora biti u
moguénosti ispuniti definirane zahtjeve. Analize i zapazanja iznose Se na sastancima uprave.

Dokaz o uskladenosti sa zadanim kriterijima je svjedodzba ili svjedodzba zavr$nog ispita. Potpisuje
ju razrednik ili voditelj izobrazbe odraslih, a verificira ravnatelj.

Pomorsko-tehnicka $kola Dubrovnik u skladu s politikom kvalitete (str. 2) Zeli zadovoljstvo svih
zainteresiranih strana. Definira mjerenja koja se odnose na sve djelatnike $kole, roditelje, ucenike,
polaznike te Siru drustvenu zajednicu. Mjerenja se odvijaju na redovitim i neredovitim sastancima
na svim razinama Skole.

8.3. Projektiranje i razvoj proizvoda i usluga
Nije primjenjivo za djelatnost u skoli.

8.3.1. Opcenito
8.3.2. Planiranje projektiranja i razvoja
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8.3.3. Ulazi projektiranja i razvoja

8.3.4. Upravljanje projektiranjem i razvojem
8.3.5. Izlazi projektiranja i razvoja

8.3.6. Promjene projektiranja i razvoja

8.4. Nadzor vanjski nabavljenih proizvoda i usluga

Nabava u Pomorsko-tehnickoj $koli Dubrovnik podrazumijeva nabavu opreme, materijala i usluga
koje sluze za vlastite potrebe ili potrebe korisnika.

Ravnatelj na osnovi zahtjeva djelatnika odobrava nabavu opreme te procjenjuje opravdanost nabave
pojedine robe ili popravak postojeée opreme potrebne za obavljanje redovne djelatnosti Skole.
Ravnatelj i uprava skole na kraju poslovne godine, a na temelju godi$njeg financijskog izvjestaja,
analizira postojeée stanje opremljenosti Skole te daje nove odrednice za nabavu opreme u sljedeéoj
poslovnoj godini.

8.4.1. Opcenito

Kriterije za odabir, procjenu i ponovnu procjenu, a odnosi se na cijenu, rokove, kvalitetu, odreduje
ravnatelj Skole i racunovodstvo.

Poslove nabave obavlja sluzba (ra¢unovodstvo i tajniStvo) koja prikuplja zahtjeve i potrebe
djelatnika, dostavlja ravnatelju na odobrenje.

Racunovoda popunjava narudzbenicu koju potpisuje ravnatelj. Nabavljena roba raspodjeljuje se
djelatnicima prema prikupljenim zahtjevima istih.

U provedbi postupka jednostavne nabave robe, radova i usluga, osim Pravilnika o jednostavnoj
nabavi roba, usluga i radova, obvezno je primjenjivati i druge vazece zakonske i podzakonske akte,
te opce akte 1 posebne odluke Pomorsko-tehnicke Skole Dubrovnik koji se odnose na pojedini
predmet nabave u smislu potrebno posebnog zakona.

8.4.2. Vrsta i opseg nadzora vanjske nabave

Jednostavna nabava provodi se za tri kategorije procijenjene vrijednosti i to za iznos koji je:

*= manji od 20.000,00 kuna (bez PDV-a),

* jednak ili veé¢i od 20.000,00 kuna (bez PDV-a), a manji od 70.000,00 kuna (bez PDV-a) i

* jednak ili vec¢i od 70.000,00 kuna (bez PDV-a), a do iznosa 200.000,00 kn bez PDV-a za
robu i usluge te do 500.000,00 kn bez PDV-a za radove.

Jednostavnu nabavu provodi:

= zaiznos koji je manji od 20.000,00 kuna (bez PDV-a) ravnatelj Skole,

» za iznos koji je jednak ili ve¢i od 20.000,00 kuna (bez PDV-a) do 70.000,00 kuna (bez
PDV-a) postupak provodi ravnatelj skole, a odluku donosi Skolski odbor,

= za iznos koji je jednak ili ve¢i od 70.000,00 kuna (bez PDV-a) do grani¢nih iznosa,
jednostavnu nabavu provodi Povjerenstvo za provedbu postupka jednostavne nabave kojeg
imenuje ravnatelj, a odluku donosi Skolski odbor na prijedlog Povjerenstva

U pravilu se koriste usluge dobavljaca koji zadovoljavaju kriterije brzine, cijene, kvalitete.

Na Skolskom odboru u 12 mjesecu donesena je odluka o promijeni svih iznosa u kunama na naéin
da se konvertiraju prema tec¢aju 1Euro=7,53450 sukladno zakonima Republike Hrvatske.

Dostava i evidencija
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= dobavljaci dostavljaju narucenu robu,
» naruceno se rasporeduje djelatnicima prema njihovim zahtjevima.

Ponistenje postupka jednostavne nabave
Skolski odbor moZe ponititi postupak jednostavne nabave.
8.4.3. Informacije za vanjske dobavljace

Nije potrebno za djelatnost Skole.

8.5. Proizvodnja i pruzanje usluga
8.5.1. Upravljanje proizvodnjom i pruzanjem usluge

Osnovna usluga Skole je prenosenje znanja i vjeStina, kroz odgoj i obrazovanje ucenika te
izobrazbu odraslih. Realizacija osnovne usluge Skole prikazana je u shemi - Povezanost procesa
Pomorsko-tehnicke skole Dubrovnik kroz proces nastave te Poslovnikom.

Djelatnicima su dostupne tiskanice koje su neophodne za izvodenje odredenih aktivnosti.

Skola, tj. uprava osigurava upotrebu odgovarajuée opreme.

Pomorsko-tehnicka skola Dubrovnik nadzire sve svoje procese.

Validaciju pruzanja usluge vrSe MZO i MMPI povremenim posjetima stru¢nih nadzornika i
prosvjetne inspekcije, te 1SO.

Zapisi se odrzavaju.

8.5.2. Indentifikacija i sljedivost

Sve aktivnosti su definirane postupcima i zakonskom regulativom ¢ime je identificiran status usluge
i sljedivost.

8.5.3. Vlasnistvo kupca

Sve informacije koje se odnose na ucenike. Pristup informacijama imaju samo ovlastene osobe.
8.5.4. Cuvanje

Dnevnici se ¢uvaju 10 godina, a e-dnevnici, mati¢ne knjige i e-matica trajno.

Svjedodzbe ucenika iz osnovne Skole, domovnice, rjeSenja o potrebi individulnog pristupa,
upisnice, potvrdnice ¢uvaju se do zavrsetka izabranog programa ili do ispisa u¢enika i tada se istima
vracaju.

Prijave 0 potrebi i prijave o prestanku potrebe za radnikom, natjecaji i oglasi, te obavijesti
kandidatima o rezultatima izbora i natjecaja cuvaju se 5 godina.

Ugovori o radu zaposlenika ¢uvaju se trajno.

Prijave za polaganje strucnog ispita ¢uvaju se 5 godina.

Programi pripravni¢kog staziranja ¢uvaju se trajno.

Isprave o stru¢nom usavr$avanju i napredovanju uéitelja i stru¢nih suradnika ¢uvaju se trajno.
Obavijesti, odluke i sporazumi o prestanku ugovora o radu ¢uvaju se trajno.

Osobni dosjei zaposlenih ¢uvaju se trajno.

Evidencija o bolovanju zaposlenika ¢uva se 5 godina.
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8.5.5.Radnje nakon isporuke

Nakon zavrietka $kolovanja, Skola nema daljnjih obveza, ali udenici ostaju u kontaktu. Skola
zadrZava obvezne dokumente (mati¢na knjiga, e-matica).

8.5.6. Upravljanje promjenama
Za upravljanje promjenama zaduZene su ovlaStene osobe.
8.6. lIzdavanje proizvoda i usluga

Skola nadzire realizaciju usluge - izvodenja nastave, takoder odreduje mjerne zahtjeve za uslugu -
izvodenja nastave.

U skladu s ciljevima Pomorsko-tehnicke skole Dubrovnik, te postujuci zakonsku regulativu,
odredeni su nacini na koje se mjeri i nadzire izvodenje procesa nastave.

Dokaz o uskladenosti sa zadanim kriterijima je razredna svjedodzba i svjedodzba zavr$nog ispita.
Potpisuje ju razrednik, a verificira ravnatelj. Prijepisi i duplikati svjedodzbi izdaju se prema
Postupku izdavanja duplikata, prijepisa svjedodzbi i potvrda o zavrsetku skolovanja.
Pomorsko-tehnicka skola Dubrovnik u skladu s politikom kvalitete (str. 2.) zeli zadovoljstvo svih
zainteresiranih strana. Definira mjerenja koja se odnose na sve djelatnike Skole, roditelje, ucenike,
polaznike te Siru drustvenu zajednicu. Mjerenja se odvijaju na redovitim i neredovitim sastancima
na svim razinama Skole.

8.7. Upravljanje nesukladnim procesnim izlazima, proizvodima i uslugama

Skola osigurava da usluga ili bilo koja aktivnost koja nije u skladu sa zahtjevima, bude
identificirana i stavljena pod nadzor kako bi se sprijecilo njeno nenamjerno izvodenje.

Kako bi djelatnicima olakSali prepoznavanje nesukladnosti koje najviSe ometaju kvalitetno
izvodenje procesa nastave, kao i svih popratnih procesa, izvori izvje$¢a o nesukladnostima mogu
biti unutarnje prosudbe, primjedbe korisnika, zapazanja zaposlenika i drugi. Isti th mogu 1 zapisati U
za to predvidenu biljeznicu (zbornica), na Microsoft Teams ili elektronicku postu.

Svaki zaposlenik ima obvezu uo¢iti nesukladnosti u radnim procesima, koristenoj opremi i sustavu
kvalitete. Kada ih uo¢i, o njima izvje$c¢uje ravnatelja ili upravitelja kvalitete.

Ravnatelj poti¢e zaposlenike na ukazivanje moguceg nastanka nesukladnosti, te na davanje
prijedloga za poboljsavanje usluga Skole i sustava kvalitete.

Uprava upravlja s nesukladnim proizvodom tako da na zahtjev bilo kojeg djelatnika pokrece
aktivnosti za uklanjanje uoCene nesukladnosti te pokretanje aktivnosti za sprjecavanje i daljnje
koriStenje takve usluge, aktivnosti i sl.

Nakon popravljanja, nesukladnost je podvrgnuta ponovnom postupku verifikacije.

Ako je nesukladnost uoc¢ena na pocetku primjene, mora se pokrenuti aktivnost kako bi se otklonile
mogucnosti ponavljanja takve nesukladnosti.

Ugenici, kao najzna¢ajnija grupa Korisnika usluga Skole, imaju sljedeée moguénosti na
raspolaganju za davanje svojih primjedbi i sugestija:

a) razredniku

b) pedagogu

c) ravnatelju

Svi prijedlozi dobiveni na ovaj nadin analiziraju se u upravi Skole i kada se to pokaZe
opravdanim, pokrece se postupak nadzora nad nesukladnostima i popravnim radnjama.
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Uprava na svojim redovitim sastancima raspravlja o uocenim nesukladnostima, a na godiSnjem
sastanku upravitelj kvalitete analizira i prezentira upravi radnje o pokrenutim aktivnostima za
uklanjanje nesukladnosti. Na osnovu iznesenog prave se analize i mjere poboljSanja.

Na sjednicama razrednih i nastavnickog vijeca raspravlja se o uo¢enim nesukladnostima vezanim za
proces nastave. Zapisi se odrzavaju.
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9. VREDNOVANJE PERFORMANSI

9.1. Nadzor, mjerenje, analiza i vrednovanje

Skola primjenjuje prikladne metode za nadzor i mijerenje procesa te mjerenje procesa sustava
upravljanja kvalitetom. Te metode moraju potvrditi sposobnost svakog procesa da ostvari planirane
rezultate u skladu s ciljevima. Analize i zapazanja iznose na sastancima uprave.

9.1.1. Op¢enito

Pomorsko-tehnicka $kola Dubrovnik planira i primjenjuje procese nadzora, mjerenja, analize i
poboljsanja koji su potrebni za dokazivanje uskladenosti proizvoda i osiguranje uskladenosti
sustava upravljanja kvalitetom. Uprava $kole utvrduje metode i statistiCke tehnike na osnovu kojih
se definiraju ciljevi za trajno poboljsanje ucinkovitosti sustava upravljanja kvalitetom. Na redovitim
sastancima uprave odreduje se opseg primjene prema aktualnosti.

9.1.2. Zadovoljstvo korisnika

Uprava skole planira i validaciju svoje usluge (primjenom razli¢itih metoda prikupljanja podataka)
te nastoji dobiti povratne informacije o svom proizvodu, uéeniku, polazniku, nakon $to zavrsi §kolu,
teca;.

Metode za prikupljanje informacija utvrduje uprava Skole, a dobivene informacije analizira
upravitelj kvalitete i prezentira na godiSnjem sastanku uprave.

9.1.3. Analiza i vrednovanje

Uprava analizira podatke iz razli¢itih izvora kako bi procijenila rezultate u odnosu na planove i
ciljeve. Uprava utvrduje nadine prikupljanja podataka potrebnih radi dokazivanja pogodnosti i
ucinkovitosti sustava upravljanja kvalitetom. Na sastancima analizira podatke i procjenjuje gdje
moze biti provedeno trajno poboljsanje. Analiza podataka pomaZze u odredivanju uzroka problema i
vodi do djelotvornih korektivnih i preventivnin mjera. Rezultati analiza mogu se koristiti za
odredivanje: zadovoljstva Kkorisnika, razine zadovoljstva ostalih zainteresiranih strana,
djelotvornosti i u¢inkovitosti organizacije, trendova i ostalo.

9.2. Interni audit

Upravitelj kvalitete planira provedbu unutarnje prosudbe koja se prezentira se na sastanku uprave.
Unutarnja prosudba provodi se kako bi Skola utvrdila je 1i sustav upravljanja u skladu s planiranim
aktivnostima, zahtjevima prema ISO 9001 i zahtjevima koje je definirala uprava skole.

Auditore (prosuditelje) predlaze upravitelj kvalitete, a odobrava ravnatelj.

Nakon sprovedene prosudbe, osoba odgovorna za prosudivano podruéje osigurava pokretanje
aktivnosti za uklanjanje uo€enih nesukladnosti i njihovih uzroka bez zakasnjenja.

Zapisi unutarnje prosudbe moraju biti odrzavani.

9.3. Upravina ocjena

Uprava se sastaje najmanje jedan put godiSnje, a po potrebi 1 vise, te se raspravlja o tekucéim
problemima. Najmanje jedan put godi$nje uprava ocjenjuje sustav upravljanja kvalitetom na temelju
izvjeStaja upravitelja kvalitete, $to osigurava njegovu primjerenost, pogodnost, uéinkovitost i
verificira zadovoljenost politike i ciljeva kvalitete. Na sastanku Se analiziraju postojece aktivnosti.
Te sastanke saziva upravitelj kvalitete po odobrenju ravnatelja, te izraduje, raspodjeljuje i ¢uva
zapisnike.
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10. POBOLJSAVANJE

10.1. Opcenito

Skola trajno poboljsava u¢inkovitost sustava upravljanja kvalitetom primjenom politike kvalitete.
Koristi preventivnu metodologiju za prepoznavanje uzroka mogucih neuskladenosti. Uprava
utvrduje aktivnosti u svrhu uklanjanja uzroka potencijalne neuskladenosti i sprecavanja njegovog
ponavljanja, te moguénosti poboljsavanja cijelog sustava.

10.2. Nesukladnost i korektivna radnja

Skola osigurava da usluga ili bilo koja aktivnost koja nije u skladu sa zahtjevima, bude
identificirana i stavljena pod nadzor kako bi se sprijecilo njeno nenamjerno izvodenje.

Kako bi djelatnicima olaksali prepoznavanje nesukladnosti koje najvise ometaju kvalitetno
izvodenje procesa nastave, kao i svih popratnih procesa, uprava upravlja s nesukladnim proizvodom
tako da na zahtjev bilo kojeg djelatnika pokrece aktivnosti za uklanjanje uocene nesukladnosti, te
aktivnosti za sprjecavanje i daljnje koristenje takve usluge, aktivnosti i sl.

Nakon popravljanja, nesukladnost je podvrgnuta ponovnom postupku verifikacije.

Ako je nesukladnost uo¢ena na pocetku primjene, mora se pokrenuti aktivnost kako bi se otklonile
mogucnosti ponavljanja takve nesukladnosti.

Uprava na svojim redovitim sastancima raspravlja o uofenim nesukladnostima, a na godiSnjem
sastanku upravitelj kvalitete analizira i prezentira upravi radnje o pokrenutim aktivnostima za
uklanjanje nesukladnosti, te odrzava zapise o nesukladnostima. Svi zapisi sluze kao ulazni podaci
za analize 1 mjere poboljSanja.

Na sjednicama razrednih i nastavnickog vije¢a raspravlja se o uo¢enim nesukladnostima vezanih za
proces nastave. Zapisi se odrzavaju.

Skola pokreée aktivnosti u svrhu uklanjanja uzroka neuskladenosti i sprjeavanja njegovog
ponavljanja.

Uprava prepoznaje izvore informacija, prikuplja podatke i definira potrebne popravne radnje. lzvori
informacija ukljucuju: prituzbe korisnika, izvjeStaje nesukladnosti, izvjestaje unutarnjih prosudbi,
izlazne podatke iz analize podataka, izlazne podatke pregleda kojeg provodi uprava i sli¢no.

Proces popravnih radnji mora ukljuciti:

- definiranje uzroka neuskladenosti

- otklanjanje uzroka neuskladenosti

- odgovarajuc¢e mjere za izbjegavanje ponavljanja problema

- zapise 0 mjerama i rezultatima.

10.3. Trajno poboljSavanje

Skola trajno poboljsava uéinkovitost sustava upravljanja kvalitetom primjenom politike kvalitete,
ciljeva, rezultata audita, analize podataka i pregleda od strane uprave.




