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0 UVOD

0.1 Pravnaidentiteta VSS

Solski center Skofja Loka
Visja strokovna Sola
Podlubnik 1 b

4220 Skofja Loka

Ravnatelj VSS: | mag. Igor Hanc
E-mail: | igor.hanc@scsl.si
telefon: | 04/506 23 61

Referentka za Studentske zadeve: | Tina Erzen
E-mail: | vss@scsl.si
Telefon: | 04/506 23 62

Transakcijski racun: | 01100-6030705373
Davcéna Stevilka: | 13129635
Mati¢na Stevilka: | 5087872

Solski center Skofja Loka in Visja strokovna $ola od ustanovitve do danes:

»Zadetek poklicnega izobrazevanja v Skofji Loki sega v leto 1889. 120 let je doba enega in pol
povpreénega Gloveskega Zivljenja. V tem &asu je poklicno in strokovno izobrazevanje v Skofji Loki
prehodilo pot od prvih zaetkov do danasnje prepoznavnosti ne samo na lokalnem ampak tudi na
drzavnem nivoju. V vseh teh letih so se v Solskih klopeh vrstile generacije, ki so se izobraZevale za
razli¢ne poklice, poucevali so jih uditelji razli€nih strok, vse skozi pa je vse vodila Zelja po znanju. Z leti
sta zaceli prevladovati podrocji strojniStva in lesarstva, kar je bilo posledica oblikovanja dveh mocnih
panog v gospodarstvu. Mladi so se v zaCetku izobrazevali za obrt, danes pa sta obrt in podjetniStvo z
roko v roki gonilni sili gospodarskega razvoja.

V celem obdobju so se v izobrazevaniju vrstile spremembe in prenove. V zacetku so se mladi u€ili stroke
predvsem pri mojstru. Z leti je Sola prevzemala vse ve€ nalog, tudi na podrocju prakticnega
izobraZevanja. Bilo je celo obdobje, ko so se mladi prvi€ srecali s svojim pravim delovnim mestom Sele
po zaklju€ku Solanja. Danes se spet vracamo v ¢as, ko mora vsak Student v asu svojega Solanja del
svojega prakti€nega usposabljanja opraviti pri delodajalcu. S tem spozna ne samo svoj poklic, ampak
tudi delovno okolje, v katerem bo po zaklju¢ku Solanja zaposlen.

S 1. januarjem 2009 se je poklicno in strokovno Solstvo v Skofji Loki povezalo. Sola za strojnistvo Skofja
Loka, Srednja lesarska $ola Skofja Loka in Dijagki dom Skofja Loka so se povezali v Solski center
Skofja Loka, ki ga sestavljajo Srednja $ola za strojnistvo, Srednja $ola za lesarstvo, Vi§ja strokovna
Sola in MedpodjetniSki izobrazevalni center.

Solski center Skofja Loka izobrazuje mlade in odrasle od niZje poklicnega (2 leti), srednje poklicnega
(3 leta), poklicno-tehniskega (2 leti), strokovno-tehniSkega (4 leta) in viSjeSolskega (2 leti) izobrazevanja
na podrocju strojniStva in lesarstva. Pomembno podrocje postaja vsezivljenjsko uCenje, kjer imajo
odrasli moznost izobrazevanja v javno veljavnih programih, mojstrskih izpitih ali razli¢nih tecajih.
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VSS je bila, kot organizacijska enota Sole za strojnistvo Skofja Loka, ustanovljena s sklepom Vlade
Republike Slovenije z dne 15.01.2004.

S pripravami na ustanovitev viSje Sole smo zaceli leta 1999. Pri tem nas je podpiralo okoliSko
gospodarstvo in lokalna skupnost, s katerimi vseskozi dobro sodelujemo.

Prvi vpis rednih in izrednih Studentov je bil realiziran v Studijskem letu 2004/2005, zahvaljujo¢ tudi
dobremu sodelovanju, ki ga vseskozi vzdrzujemo z visjimi strokovnimi $olami v Celju, Novem mestu,
Postojni in Mariboru.

V Studijskem letu 2009/2010 smo pri€eli tudi z izvajanjem Studijskega programa lesarstvo.

Danes, po nekaj letih uspesnega delovanja, v celoti obvladujemo Studijski proces s katerim so Studentje
zadovoljni. Veliko sinergijo Cutimo v povezavi z drugimi organizacijskimi enotami SCSL, s katerim se
VSS dopolnjuje.

Od leta 2013 VSS v sklopu SCSL sodeluje tudi z Medpodjetniskim izobrazevalnim centrom.

Kljuéne ambicije in aktivnosti VSS za prihodnost so usmerjene v posodobitev in izvajanje prenovljenih
programov, v habavo sodobne opreme in strojev ter v poveéanje obsega delovanja VSS.. Tako imamo
od leta 2020 za nase Studente v delavnici MIC na voljo sodoben 5-osni CNC obdelovalni stroj za
rezkanje Emco, od leta 2021 pa jim je na voljo tudi novi opti¢ni mikroskop Leica.

V Studijskem letu 2022-2023 smo nabavili tudi 3D skener in 3D tiskalnik, ki ga uporabljamo v pedagoske
in raziskovalne namene.
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0.2 Organiziranost SC
VSS deluje v okviru SC Skofja Loka:

Svet Solskega centra
Skofja Loka

DIREKTOR

Tajnistvo < Racunovodstvo
Solskega centra

v v

Srednja Sola za Sy
S Srednja Sola za ; < ;
strojnistvo z izobrazevalni
lesarstvo

dijaskim domom center

Medpodjetniski

Visja strokovna
Sola

Stratefki svet Ravnatelj Predavateljski zbor

. Komisija za

Studentski referat spremljanje in

zagotavljanje
kakovosti

Organizator
prakti¢nega
izobrazevanja Studijska komisija

Strokovni aktivi

B -
- I

Slika 1: Organigram SC Skofja Loka
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0.3 Procesi sistema vodenja
0.3.1 Splosen opis
V visji Soli smo opredelili naslednje glavne procese:
¢ Vodenje,
e VvZgojno - izobrazevalni proces v okviru VSS,
e podporni procesi:
o razvojni, izobrazevalni in drugi projekti,
o sodelovanje s podijetji, lokalno skupnostjo in $olami,
o zagotavljanje virov,
o obvladovanje dokumentacije,
o usklajevanije in nadzor.
e Aktivnosti:
o vodenje projektov
o zagotavljanje virov
o finan€no raCunovodski proces.
Vsak proces ima Se dolo¢ene podprocese, odvisnost med glavnimi procesi je naslednja:
Ministrstvo za Sodelovanje z dejodalci,
izobrazevanje, 2 » irSo druzbeno skupnostjo in ?;2‘,"255'—> i
znanost in Solami
Sport
15 Porocila,
LY \odenje 8,
Zainteresirana 15,23 23
javnost in A
gospodarstvo Izobrazeni kadri
3, 4—]
Vzgojno
: | izobraievalnj
== it Uspesni projekti
3,12,
Aktivnosti: 17,18
Delodajalci - vodenje ;
3,19, 20, projektov, Diplomska dela
21,24

Dosezki Sole

Slika 2: Procesi in aktivnosti v VSS
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St. | Povezava ali informacija St. | Povezava ali informacija
1 _Zakon9daja _iz podrocja vzgoje in 14 Uik izpitov
izobraZzevanja
2 PovpraSevanje zainteresirane javnosti 15 Prijave Studentov
3 Sodelovanje s Studenti 16 Evidenca Studentov
4 Sodelovanje s podjetji 17 Evidenca opravljenih Studijskih obveznosti
5 g;g(rarI](i)vanje s 8irSo druzbeno skupnostjo in 18 Evidenca diplomantov
6 Letni naért SC 19 Zapisnik seje predavateljskega zbora
7 Letni nadért VSS 20 | Poroéilo aktiva
8 Letno porogilo VSS 21 | Akcijski nacrt za razvoj kakovosti
9 Predmetnik 22 Predstavitveni material Sole
10 Predavateljski zbor 23 Racunovodske listine
11 Izvedbeni kurikul 24 Dokumenti in zapisi 0 kakovosti
12 Uéno gradivo VSS 25 Porocilo o izvedenem projektu
13 Urnik
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0.4 Zainteresirane strani
Zainteresirane strani smo prepoznali v:

Studenti,
diplomanti,
zaposleni in zunanji sodelavci, ki neposredno sodelujejo v izobraZzevalnem procesu,
lokalno gospodarstvo na podro€ju kovinsko predelovalne in lesne industrije,
Ministrstvo za vzgojo in izobrazevanije,
Center RS za poklicno izobrazevanije - CPI
srednje Sole in univerze in
e obdcina in &irSa druzbena skupnost.
V stalnih stikih z njimi prepoznavamo njihove potrebe ter zahteve in iS¢emo naSe priloznosti za
sodelovanije z njimi.

0.5 Splosno o poslovniku

0.5.1 Dostopnost

Poslovnik kakovosti je v elektronski obliki dostopen preko povezave na spletni strani Sole, do katere
imajo dostop vsi sodelavci (zaposleni in pogodbeni) na VSS.

0.5.2 Definicije izrazov in kratic

V dokumentih sistema kakovosti praviloma uporabljamo terminologijo, ki jo dolo¢a standard 1SO
9000:2015 Sistemi vodenja kakovosti — Osnove in slovar. Uporabljeni izrazi, ki jih standard ne doloc¢a,
ali drugi izrazi so navedeni spodaj.

Izraz oziroma kratica Definicija

SVK sistem vodenja kakovosti

PK poslovnik kakovosti

ScSL Solski center Skofja Loka

VSS Vigja strokovna $ola

MIC Medpodjetniski izobrazevalni center

VIP vzgojno-izobrazevalni proces

LDN letni delovni nacrt

LP letno porocilo

npr. Seznam zakonskih .... (krepko tiskano) dokumenti: navodila, pravilniki, pravila, ...

0.5.3 Dovoljene opustitve

Sistem vodenja kakovosti VSS obsega vse zahteve mednarodnega standarda ISO 9001:2015, razen
to¢ke 7.1.5.2 Merilna sledljivost, saj ima zavod tako opremo le v didaktiéne namene, ne pa za
dokazovanje skladnosti karakteristik izdelkov z zahtevami. Kljub temu pa hoCemo biti zgled tako
Studentom kot okolju, s katerim sodelujemo, da posveamo posebno pozornost nadzoru merilne
opreme. Zato imamo v omejenem obsegu opremo kalibrirano s periodi¢nimi pregledi preko pogodbenih
akreditiranih laboratorijev. Ta seznam opreme je v seznamu inventarja v elektronski obliki.
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1 VODENJE

1.1 Splosne zahteve

e

e temeljne procese in njihovo medsebojno povezanost in sicer z vidika vpliva teh procesov na
zadovoljstvo vseh naSih uporabnikov: Studentov, zaposlenih, podjetij, v katerih nasi Studenti
opravljajo prakti¢no izobrazevanje in ostalih partnerjev.

e kriterije in metode za zagotovitev ustreznega delovanja in nadzora ucinkovitih procesov ter na
osnovi tega z ustreznimi ukrepi za doseganje zastavljenih ciljev;

e zagotovitev ustreznih virov in informacij za podporo in nadzor dolo€enih procesov ter njihovega
nenehnega izboljSevanja.

Sistem vodenja velja za VSS. SVK je vzpostavljen, dokumentiran, se izvaja in dokumentira v skladu s
standardom 1SO 9001:2015.

1.2 Vizija, poslanstvo in vrednote
Vizija, poslanstvo in vrednote VSS so opisani v dokumentu Politika kakovosti VSS.

1.3 Odzivanje na spremembe okolja

SVK VSS je dinamiéen ter vzpostavljen s ciliem zagotavljati dolgoro&en obstoj in razvoj SC. Vodstvo
Sole sprejema vse pomembne poslovne odloCitve s predvidevanjem in upostevanjem dogajanj v druzbi,
posebej na podrocju izobrazevanja. Pogoje za delovanje Sole uposteva v StrateSkem 5-lethem nacrtu
in Letnem delovnem nacrtu kot razlicice poslovnih ciljev in scenarijev poslovanja v naslednjih letih. V
primerih izrednih dogodkov ali vecjih sprememb, pa se sprejmejo izredni ukrepi.

1.4 Planiranje

V skladu s politiko kakovosti vodstvo dolo¢a merljive cilje kakovosti, ki so potrebni za realizacijo vzgojno
izobrazevalnega procesa in dolgoroc¢no uspesnost Sole.

Vodstvo VSS vsako leto pripravi Samoevalvacijo porogilo.

1.4.1 Nacértovanje SVK

Razvoj SVK in VSS naértujemo srednjeroéno s Strateskim 5-letnim naértom, v katerem opredelimo
vizijo, cilje in strokovne usmeritve. Letno pa z LDN, ki je usklajen s StrateSkim 5-letnim nacértom, v njem
pa so definirani letni cilji, glavne aktivnosti, in naéin dela. LDN pripravi ravnatelj VSS, ga uskladi s cilji
SC, uposteva vse znane informacije o novih pristopih ali resitvah posameznih elementov sistema,
preveri vse dosegljive strokovne novosti ter uposteva vse morebitne dopolnitve sistema kakovosti.
Posamezne aktivnosti, ki so posledica ugotovitev pomanijkljivosti in problemov v zvezi s kakovostjo pa
nacrtujemo z Naértom ukrepov za naslednje samoevalvacijsko obdobje, ki ga pripravi Komisija za
spremljanje in zagotavljanje kakovosti.

1.5 Odgovornosti, pooblastila in komunikacije

Odgovornosti in pooblastila so dolo€ena z dokumenti: Ustanovitveni akti, Statut, Navodila, Pravilniki,
Pravila in Pogodbe, ki se nahajajo v oblaku in so dostopni vsem zaposlenim in drugim zainteresiranim.
Ravni odlo¢anja in medsebojne povezave so doloCene z organizacijsko shemo zavoda (v poglavju 0)
in diagrami poteka procesov. Odgovornosti za procese so doloCene v Matriki odgovornosti (v poglavju
0.).

1.5.1 Predstavnik vodstva za kakovost

Ravnatelj VSS ima ne glede na druge odgovornosti in pooblastila tudi odgovornosti in pooblastila za
vzpostavljanje, izvajanje, vzdrZzevanje ter za pregled in stalno izboljSevanje sistema vodenja kakovosti.
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Predsednik in ¢lani Komisije za spremljanje in zagotavljanje kakovosti so odgovorni za prenos in Sirjenje
nalog kakovosti med zaposlene in Studente, kakor tudi za svetovanje in pri tem sodelujejo z ravnateljem
Sole. Predsednik in Clani komisije sodelujejo s komisijami drugih Sol in z zunanjimi inStitucijami na
podrocju sistema zagotavljanja kakovosti.

1.5.2 Komuniciranje
V zavodu imamo komunikacijske poti med zaposlenimi ter zunanjimi sodelavci za izmenjavo informacij,
ki se nana$ajo na sistem vodenja kakovosti:

e na najvisji ravni vodenja so redni sestanki kolegija in letni vodstveni pregledi,
e na ravni procesov so redni sestanki predavateljskega zbora, strokovnih aktivov, Studijske
komisije ter Komisije za spremljanje in zagotavljanje kakovosti,
e Letni razgovori ravnatelja s predavatelji in drugimi zaposlenimi.
Delo na sestankih poteka po nacelih timskega dela in ustvarjalnega nacina misljenja. V primeru
odsotnosti odgovorni po potrebi zagotovi ustrezno zamenjavo, nemoten potek dela in informiranost.

Komuniciranje med zaposlenimi ter zunanjimi sodelavci poteka tudi preko e-poste, forumov spletne
zbornice Forum novic, Izmenjava mnenj ob kavi, Studenti s posebnimi potrebami) in preko SMS
sporodil.

Pri notranjem in zunanjem komuniciranju upoStevamo varstvo osebnih podatkov, kot jih dolo¢a splo$na
uredba o varstvu podatko (GDPR).

1.6 Vodstveni pregled

1.6.1 Splosno

Ravnatelj VSS pregleda SVK enkrat letno z namenom zagotavljanja nenehne primernosti in
ucinkovitosti. Pri pregledu ocenjujemo potrebo po spremembah SVK skupaj s politiko in cilji kakovosti.

1.6.2 Vhodni podatki za vodstveni pregled

Vodstveni pregled izvajamo na osnovi Samoevalvacijskega porogila in letnega porogila VSS, letnega
porocila Komisije za spremljanje in zagotavljanje kakovosti (ki vsebuje informacije o rezultatih presoj,
povratnih informacijah odjemalcev in ukrepih, ki so sledili predhodnemu pregledu), LDN VSS, in
informacij o morebitnih inSpekcijskih nadzorih.

1.6.3 Rezultati pregleda

Rezultati vodstvenega pregleda se dopolnjujejo z Letnim porogilom VSS. To ima za posledico ukrepe
s poimenskimi zadolzitvami in dolo&enimi roki za izvedbo, ki se zapiSejo v Naértu ukrepov za
naslednje samoevalvacijsko obdobje.

Letno porogilo VSS izdela ravnatelj VSS. Dostopno je prek povezave v spletni zbornici VSS.

1.6.4 Spremljanje in poro¢anje

Za uresnievanje LDN je odgovoren ravnatelj $ole. Vsako leto izdela Letno poroéilo VSS o realizaciji
LDN, ki ga sprejme Svet zavoda. Porocilo vsebuje tudi informacije v zvezi s kakovostjo.

Porocanje vkljuCuje tudi Samoevalvacijsko porocilo VSS, ki mora vsebovati vse zahteve dologene z
Modelom sistema kakovosti v VSS in zahteve ISO 9001: 2015.

UresniCevanje LDN in StrateSkega 5-letnega nacrta spremljajo StrateSki svet, Predavateljski zbor in
Komisija za spremljanje in zagotavljanje kakovosti (zapisniki).
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2 VZGOJNO IZOBRAZEVALNI PROCES

2.1 Izobrazevalni ($tudijski) proces VSS

2.1.1 Aktivnosti pred vpisom

Aktivnosti pred vpisom obsegajo:

promocijo VSS v drugih $olah Solskega centra Skofja Loka (Srednja $ola za strojnistvo, Srednja
Sola za lesarstvo)

promocija VSS na spletu in drugih srednjih $olah,

prijava na razpis za vpis v visje strokovno izobrazevanje.

VSS nato v skladu z zakonodajo in pogoji razpisa izvede vpis v vi§je strokovno izobrazevanje

2.1.2 Sodelovanje s Studenti in komuniciranje

Sodelovanje s Studenti je v VIP zelo pomembno in v veliki meri vpliva na kakovost dela Sole.
Komunikacija poteka v glavhem na naslednijih ravneh:

predavatelj — studenti: Komuniciranje poteka preko e-poste, preko SMS sporodil, forumov
MOODLE v posameznih spletnih predavalnicah (Forum novic, Interni forumi za diskusije).
vodstvo in drugi strokovni delavci — Studenti: V skladu z Zakonom o viSjem strokovnem
izobraZzevanju so Studenti organizirani v skupnost Studentov, ki izvoli ¢lane v Studentski svet.
Skupnost Studentov izbere predstavnike v Studentski odbor, v katerem je praviloma predstavnik
vsakega letnika doloCenega programa. Ta se sestaja po potrebi, sodeluje z ravnateljem in
drugimi strokovnimi delavci, posreduje predloge, pobude, mnenja, organizira obstudijske
dejavnosti, itd. Studenti imajo svoje predstavnike tudi v Komisiji za spremljanje in zagotavljanje
kakovosti, po enega iz strojne in enega iz lesne stroke. Tam lahko uveljavljajo svoje interese v
zvezi z izboljSevanjem Studijskega procesa. Vsi Studenti lahko sodelujejo v anketah ali oddajo
svoje predloge v e-skrinjice zaupanja.

Studenti med seboj: komuniciranje med $tudenti je prepuséeno samoiniciativi $tudentov. Sola
ne sodeluje

2.1.3 Delo referata za studijske zadeve

Delo v referatu opravlja referentka za Studijske zadeve in je opredeljeno v Pravilniku o sistemizaciji
delovnih mest. Pri delu upoSteva ustrezno zakonodajo in pravilnike (Ze omenjeni).

2.1.3.1 Delo s studenti
Delo s Studenti je dolo€eno in obsega predvsem:

vodenje evidence vpisanih Studentov,

vodenje evidence o izpitih,

posredovanje ustreznih podatkov in informacij Studentom,
obdelavo podatkov.

2.1.3.2 Delo s predavatelji in drugimi zainteresiranimi osebami

Delo s predavatelji obsega predvsem:

posredovanje podatkov in informacij predavateljem, ravnatelju in drugim zainteresiranim
osebam,

vodenje evidenc o izpitih,

posredovanje informacij_med Studenti in predavatelji.
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2.1.4 Studijski proces
Ta obsega:

pripravo izvedbenega kurikuluma,

predavanja, seminarske in laboratorijske vaje,

praktiCno izobrazevanje,

konzultacije in sodelovanje s Studenti,

mentorstvo pri izdelavi diplomskih nalog,

strokovne ekskurzije,

delo Solske knjiznice.

Za nemoten potek izobraZevalnega procesa, ki mora potekati v skladu z zakonodajo, predpisi in letnim
delovnim nacrtom, je odgovoren ravnatelj.

Strokovni delavci (predavatelji, inStruktorji, laboranti) izdelajo Predmetni izpitni katalog in
Samoevalvacijsko poroc€ilo predavatelja v obliki in vsebini kot je dogovorjeno na predavateljskem zboru
in na strokovnih aktivih.

e Predmetni izpitni katalog: V okviru strokovnih aktivov po posameznih predmetnih podrocjih
strokovni delavci naCrtujejo cilje in standarde znanja, si izmenjujejo izku$nje in dajejo predloge.
Nacrtujejo tudi medpredmetna povezovanja in udelezbo na strokovnih aktivih zunaj Sole.
Predmetni izpitni katalog vsebuje kompetence, pogoje, zahteve in metode, ki jih doloci
predavatelj za pridobitev posameznih ocen. Doloci tudi na¢in ocenjevanja in kriterij. Predmetni
izpitni katalogi so objavljeni na spletu (MOODLE), do katerega imajo dostop vsi Studenti. Oddajo
ga v roku, ki je dogovorjen na uvodnem predavateljskem zboru. Morebitne pripombe na
Predmetni izpitni katalog ravnatelj posreduje strokovnim delavcem preko e-poste oz. v
individualnih razgovorih. Vsak posameznik je v svoj Predmetni izpitni katalog dolZzan vnesti
morebitne pripombe in dopolnitve. Dopolnjuje ga lahko po potrebi skozi vse Studijsko leto,
dolzan pa se je po njem ravnati.

e Samoevalvacijsko porocilo predavatelja predavatelji pripravijo ob zakljucku predavanj in vaj
leta ter ga nalozijo v spletno zbornico VSS.

Strokovni delavci lahko posredujejo svoja mnenja in pobude preko e-poste oz. v individualnih
razgovorih z ravnateljem, na predavateljskih zborih in sejah strokovnih aktivov (lahko tudi anonimno
preko skrinjice zaupanja). Na predlagana mnenja in pobude ravnatelj lahko odgovori takoj ali jih pa
posreduje v roku 30 dni. Zapisnike predavateljskih so objavljeni v spletni zbornici (MOODLE), kjer so
na vpogled vsem strokovnim delavcem.

Cilji spremljanja izobrazevalnega procesa v tekoCem Studijskem letu so:

e mesecno spremljanje predavanj, laboratorijskih in seminarskih vaj (Evidenca pedago$kega
dela),

¢ spremljanje strokovne usposobljenosti strokovnih delavcev,
e preverjanje uresni¢evanja Pravilnika o ocenjevanju znanja v vi§jih $olah,
e ugotavljanje in spremljanje komunikacije med predavatelji ter med predavatelji in Studenti,

e ugotavijanje uresni¢evanja Zakona o vi§jem strokovnem izobraZevanju, pravilnikov in odredb
ministrstva ter internih pravilnikov.

Ravnatelj spremlja Studijski proces neposredno:
e 7 letnim razgovorom ravnatelja s pedagoskimi,

e s hospitacijami predavateljev,
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in posredno:
e z vpogledom v Predmetni izpitni katalog,
o zvpogledom v Evidenco pedagoskega dela,
e s pregledom Samoevalvacijskih poro€il predavateljev.

O namenu in pomenu spremljanja in vrednotenja pedagoSkega dela se pogovorimo na predavateljskih
zborih in preko e-poste oz. v individualnih razgovorih s predavatelji. Dogovori vklju€ujejo tudi predmet
spremljanja, nacin in obliko.

Ravnatelj strokovne delavce seznani tudi s Solsko dokumentacijo. Vpogled v to je omogoden v skladu
z Zakonom o varovanju osebnih podatkov.

Osnova za preverjanje in ocenjevanje znanja Studentov je Pravilnik o ocenjevanju znanja v visjih
strokovnih Solah. Znanje Studentov se preverja v skladu:

e Zlzpitnim redom,

¢ s cilji dolo¢enimi s katalogi znanj, ki so sestavni del vi§jeSolskega programa,
e s Predmetnim izpitnim katalogom in

e s sklepi predmetnega strokovnega aktiva.

2.1.5 Prakti€éno izobrazevanje pri delodajalcih.

Prakticno izobraZevanje je pomembna sestavina Studijskega procesa, saj predstavija kar 22 %
(26 KT/120 KT) Studentovega dela. Redni Studenti brez opravljenega izpita iz PRI ne morejo letnika
ponavljati ali se vpisati v visji letnik.

Za organizacijo, izvajanje in nadzor je zadolzen organizator prakticnega izobrazevanja (organizator
PRI), ki mora biti redno zaposleni predavatelj VSS.

Izvajanje PraktiCnega izobrazevanja v 1. in 2. letniku je dolo¢eno s:

 Studijskima programoma za Strojnistvo in Lesarstvo

e Katalogi znanj za predmet Prakti€¢no izobrazevanje

e Izpitnimi katalogi in navodili za izvajanje PRI objavljenimi v spletnih ucilnicah:
o lzpitni katalog PRI1 strojnistvo,

Izpitni katalog PRI2 strojnistvo,

Izpitni katalog PRI1 lesarstvo,

Izpitni katalog PRI2 lesarstvo,

Navodilo za izvajanje PRI

O
O
O
O
2.1.6 Solska knjiznica
V Solski knjiznici je zaposlena knjizniarka, ki:
e skrbi, da strokovni delavci in Studenti dobijo potrebno ustrezno literaturo,
¢ spremlja novosti na podroCju strokovne literature in obvesca strokovne delavce in Studente,
e svetuje Studentom pri izbiri literature,
e opravlja vpise v COBISS,

e sodeluje s strokovnimi delavci in Studenti pri pripravi razstav.

Solska knjiznica je odprta za izposojo v &asu, ki je doloéen z LDN.
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3 PODPORNI PROCESI

3.1 Razvojni, izobrazevalni in drugi projekti

Projekt je enkraten dogodek, ki ima en zacetni in en konéni rok, usmerjen je k cilju in za katerega so
potrebni viri (Cloveski viri, materialni viri, finanéna sredstva, ¢as, ...). Identificirali smo naslednje vrste
projektov:

1. Razvojni projekt lansiramo takrat, kadar gre za uvajanje novosti (novih izobraZevalnih
programov, novih postopkov dela, novih pristopov v promociji zavoda, ...);

2. lzobrazevalni projekt je tisti, ki ne poteka na osnovi javno veljavnih programov, niti vse Solsko
leto ter s predpisanimi izvajalci in opremo. Sem spadajo predvsem seminarji, krajSa
izobrazevanja ob delu, kvalifikacije, prekvalifikacije, izpopolnjevanje, specializacije ter
pridobivanje licenc in A-testov za poklice strojniStva in lesarstva;

3. Druge vrste projektov pa so: vodenje ali sodelovanje v domacih in mednarodnih projektih (Sola
v gospodarstvu, Leonardo da Vinci, ENERSOL, CNC, Robotics Partnership, Lesni Feniks ...),
organiziranje in izvedba delavnic za osnovnoSolce in srednjeSolce (npr.: tehniSki dnevi..),
organiziranje in vodenije raziskovalnih taborov za podrocje gorenjske regije za razliéne starostne
nivoje...

V SC vodimo omenjene projekte po naslednjem postopku:

3.1.1 Vhodni podatki

Ravnatelj VSS in vsi zaposleni stalno spremljajo razpise za projekte, v katere bi se lahko vkljugili. O
moznostih in smiselnosti prijave presoja kolegij SC. Prav tako lahko vsak zaposleni ravnatelju predlaga
idejno zasnovo, ki mora biti vsebinsko vezana na delo Sole. Ta zasnova vsebuije cilje projekta in okvirni
nacrt izvedbe. To so vhodni podatki za projekt.

3.1.2 Zacetek in potek projekta

Na osnovi teh — direktor SC dologi projektno skupino: vodjo, &lane projektne skupine in ostale
sodelujoCe. Vodja projekta doloci naloge, €asovne okvire za izvedbo in potrebne vire. Doloci tudi nacin
spremljanja. Ko so dani vsi pogoji (vkljuno s potrebnimi soglasji in viri), projekt potrdi direktor SC. Sledi
izvajanje po planu, ki ga izdela vodja projekta.

3.1.3 Overjanje in validacija

Preverjanje, overjanje in validacijo opravi ravnatelj VSS s sodelavci. Ce je potrebno, predlagajo
ustrezne spremembe ali popravke. S sprotnim spremljanjem se ugotavlja, ali so dosezeni pri¢akovani
rezultati v predvidenih rokih. Pri validaciji ugotavljamo kon¢ne rezultate. To pomeni, da ob zaklju¢ku
projekta vodja projektne skupine poda Zakljuéno porocilo, ki vsebuje oceno doseganja ciljev ter
morebitne ukrepe za izbolj$anje pri naslednjem podobnem projektu.

Iz postopka so razvidne stopnje izvajanja projekta ter njihovo preverjanje. Vodja projekta skrbi za
dokumentacijo, njeno preglednost in informira zaposlene o poteku aktivnosti. Dokumentacija projekta
se hrani v arhivu ravnatelja VSS.

Pri manjsih projektih, ki porabljajo manj virov in trajajo krajsi Cas, je postopek lahko tudi poenostavljen.
V teh primerih zaCetno potrditev in konéno validacijo opravita ravnatelj VSS.
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3.2 Sodelovanje s podjetji in ostalo Sirso druzbeno skupnostjo

Sola sodeluje z vsemi zainteresiranimi podijetji v regiji.

VSS sodeluje z vsemi podijetiji, v katerih so izrazili pripravljenost, da bi tudenti lahko opravljali prakti¢no
izobraZevanje, ki je obvezni del Studijskega programa. Sodelovanje poteka:

Z obiski organizatorjev praktiCnega izobrazevanja in ravnatelja,

S pogovori z mentorji prakticnega izobrazevanja (npr. posvet),

z izobrazevanjem mentorjev,

preko skupnih projektov,

s sodelovanjem z mentorji diplomskih nalog Studentov v podijetjih.

VSS Zeli sodelovati in i88e moznosti za sodelovanje preko izobraZevanja in projektnega dela.

3.3 Zagotavljanje virov VS$

Za naloge opredeljene v tem PK in dokumentih nizjih nivojev, zagotavljamo potrebna sredstva
(finanéna, informacijska, materialna) in sodelavce VSS, ki tvorijo del aktivnosti v procesu. Dolo¢a in
izbira jih direktor zavoda, upostevajoé zakonsko dolodene zahteve za zaposlene VSS, opremo in
finan¢na sredstva. Potrebe po omenjenih sredstvih so planirane v LDN.

3.3.1 Pridobivanje in razvoj kadrov

Ustrezna usposobljenost in kompetentnost vseh sodelavcev VSS za pravilno in uginkovito izvajanje
dela je temeljno vodilo pri kadrovanju in usposabljanju. Potrebe po kadrovanju in usposabljanju
nastajajo zaradi zahtev, ki izhajajo iz:

e zahtev za delovno mesto, kar dolo¢a Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest - (Seznam z
predpisov s podrocja VSS),

¢ uvajanja novih Studijskih programov,
e sprotnega uvajanja novih oblik in metod dela,

e spreminjajoCih se zahtev zakonodaje in izvajanja postopkov dela na kateremkoli delovhem
podrocju.

vi§jem strokovnem izobrazevanju in Pravilnikom o postopku za imenovanje v naziv predavatelj
(Seznam zakonskih predpisov s podrogja VSS), je dologen postopek imenovanja predavateljev.
Imenuje jih namreé& predavateljski zbor VSS in daje soglasje Komisija za akreditacijo visje$olskih
Studijskih programov in vi§jih strokovnih Sol.

Glede na kriterije za imenovanje veéina predavateljev prihaja iz gospodarstva in so sodelavci VSS
pogodbeno za eno Studijsko leto. To pomeni, da za vsako Studijsko leto objavimo potrebe. Ravnatel;
opravi razgovore s prijavljenimi kandidati in skupaj z direktorjem opravita izbiro.

Pred ponovnim imenovanjem v naziv predavatelj mora kandidat izvesti nastopno predavanje v skladu
Pravili_o _nastopnem_predavanju.

Postopek zaposlovanja ostalih delavcev poteka v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji delovnih mest in
delovno zakonodajo.

Sodelavci VSS naértujejo osebni in profesionalni razvoj in se o tem pogovorijo z ravnatelijem. Za vsako
Studijsko leto pripravijo predlog strokovnega usposablianja v Samoevalvacijskegem porodcilu
predavatelja.

Vsebina izobrazevanj mora biti usklajena s potrebami Sole.

Ucinkovitost izobrazevanja preverja ravnatelj preko Samoevalvacijskega porocila predavatelja oz.
individualnega razgovora.
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3.3.2 Finangéni viri

Poraba in razporejanje finanénih sredstev SC kot celote je razvidno iz letnega poslovnega porogila, ki
ga izdela direktor zavoda. Obravnava ga Svet zavoda in ga tudi sprejme. Odgovorna oseba za pripravo
zakljuénega racuna, ki je del poslovnega porocila, je racunovodja. Ob koncu koledarskega leta se
opravi popis drobnega inventarja in popis osnovnih sredstev na Soli, ki ga opravi inventurna komisija.
Temu sledi inventurno porogilo, ki se hrani v tajnistvu Solskega centra.

3.3.3 Infrastruktura

Skladno z razvojem zavoda ustrezno skrbimo tudi za vzdrZevanje zgradbe, delovnih prostorov ter
opreme. Poseben poudarek namenjamo nabavi strojev in naprav za najnovejSe tehnologije, kar je v
veliki meri odvisno od finan¢nih sredstev ustanovitelja.

Za popravilo delovnih sredstev skrbi hidnik, ki po potrebi vklju€i ustrezno servisno sluzbo.

Vsi sodelavci VSS pa morajo pri svojem delu upo$tevati tudi navodila v primeru pozara (izvledki iz
pozarnega reda so izobeSeni na vidnih mestih na Soli), ki pa so na vpogled v tajnistvu Sole.

Izdelana so tudi navodila oz. postopki za ukrepanje v primeru nesre€ in poskodb in se nahajajo v
tajnistvu Sole.

3.3.4 Nabava

Nabava v vrednosti nad 20.000,00 € poteka v skladu z Zakonom o javnem narocanju. (Seznam
zakonskih predpisov s podro¢ja VSS).

Za manijSe vrednosti od tega zneska pa je predviden obrazec Predlog za izdajo naro ilnice / pogodbe.
Strokovni delavec oceni vrednost narocila, dolo¢i stroSkovno mesto ter nacin placila (ali je placnik
Student / dijak). Za vrednosti veé&je od 1.000,00€ pridobi vsaj 3 ponudbe razliénih ponudnikov ter izbere
najugodnej$ega. Ravnatelj VSS odobri predlog, potrdi pa ga direktor zavoda.
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3.4 Dokumentacija
Dokumenti sistema vodenja obsegajo:

e dokumenti - zahteve in opisi procesov sistema vodenja, zakonodaja, odredbe in interni
pravilniki,

e zapisi - objektivna dokazila o izvajanju in izpolnjevanju zahtev in opisanih procesov ter sistema
vodenja.

Dokumenti so lahko:
e zunanji - Seznam zakonskih predpisov s podrodja VSS,

e notranji - seznam internih predpisov, pravilnikov, navodil ki dolo¢ajo medsebojne odnose,
povezave in odgovornosti,

e pogodbe, ki so zunanje in notranje in doloCajo medsebojne obveznosti med zavodom in
zunanjimi uporabniki (pogodbe se nahajajo v racunovodstvu v registrin Pogodbe).

raven |ime dokumentov uporabniki odgovoren
1 Statut, ustanovitveni akti zavod direktor SC
2 Politika vodenja zainteresirane strani | ravnatelj VSS
Poslovniki Vi§ja strokovna $ola

3 Navodila, pravilniki, pravila in pogodbe | posamezna delovna | ravnatelj VSS
podrocja, Studenti

4 Zapisi Posamezna delovna | ravnatelj VSS,
podrocja uredniki

Slika 3: Hierarhija dokumentov

Dokumenti sistema vodenja so glede na to, ali se njihove zahteve, napotki, navodila nanasajo na
celotno organizacijsko enoto ali na posamezen proces v sistemu ali na posamezen znacilen postopek
ali aktivnost, strukturirani na 4 ravneh.

3.4.1 Obvladovanje dokumentov

Vsi dokumenti VSS so shranjeni v elektronski obliki in so shranjeni v oblaku.
Obvladovanje dokumentov zajema:

nastanek dokumentov in njihovo identifikacijo,
odobritev in objavo dokumentov,

hranjenje in zascito ter

obvladovanje sprememb in

veljavnost dokumentov.

3.4.1.1 Odobritev in objava dokumentov

Odobritev je zahtevana za 1., 2. in 3. raven dokumentov. Te odobri ravnatelj VSS ali direktor SC.
Odobritev je razvidna iz imena in priimka v rubriki »Odobril«. Za objavo teh dokumentov v spletni ucilnici
je odgovoren ravnatelj VSS.

Za objavo dokumentov na 4. ravni so odgovorni uredniki posameznih delovnih podrogij.
Dokumenti so objavljeni v formatu PDF (*.pdf), ki ga ni mogoce spreminjati.
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3.4.1.2 Hranjenje in za$c¢ita dokumentov

Dokumenti se hranijo v strezniku spletnih ugilnic (Moodle) in v drugih streZnikih Solskega centra. Za
delovanje sistema in izdelavo varnostnih kopij je odgovorna sluzba informatike v Solskem centru.

Varnost dokumentov je zagotovljena z uporabo uporabniskih imen, vlog in varnostnih gesel.

Pravice urejanja vsebin (nalaganje in brisanje dokumentov, oblikovanje opravil in tem) imajo samo
uredniki. Pravice jim dodeli administrator spletnih ucilnic na predlog direktorja SC ali ravnatelja VSS.

3.4.1.3 Spremembe dokumentov

Za izvajanje sprememb so odgovorni uredniki dokumentov na posameznih ravneh.

Predlog spremembe dokumenta lahko posredujejo zaposleni in Studenti. V kolikor je sprememba
smiselna, urednik poskrbi za izvedbo spremembe. lzvedba sprememb poteka na enak nacin kot
priprava novega dokumenta.

3.4.1.4 Veljavnost dokumentov

Veljavni so samo dokumenti v elektronski obliki (*.pdf) ki so objavljeni v spletni ucilnici (Moodle) in v
streznikih Solskega centra. Objavljena je vedno samo zadnja verzija dokumenta, ki je tudi edina
veljavna verzija dokumenta.

Dokument je veljaven do spremembe. Ob spremembi dokumenta se stari dokument odstrani iz spletne
ucilnice oziroma mape z deljeno vsebino in arhivira za eno leto.

3.4.1.5 Obvladovanje dokumentov vzgojno — izobraZevalnega procesa

Vsi dokumenti vzgojno — izobrazevalnega procesa so v elektronski obliki v racunalniski aplikaciji
EVIDENCA, ki deluje na lokalnem omreZju poslovnega serverja Solskega centra, povezan pa je tudi s
svetovnim spletom in GSM sistemom mobilnih operaterjev.

Program EVIDENCA je pripravljen in prilagojen za vodenje celotne evidence o Studentih in izpitih,
obvesc€anju Studentov, prijavljanje in odjavljanje na izpit, izraCun razli¢nih statistik, oblikovanju in izvedbi
anket, vodenje postopkov za diplomante, itd. Program je enoten za vse javne viSje strokovne Sole v
republiki Sloveniji. Zbrani podatki so varovani v skladu z Zakonom o varovanju osebnih podatkov ter
so lahko posredovani v pogled ali uporabo le osebam pooblas&enim za ravnanje z njimi, to so: ravnatelj
Sole, referentka in organizator PRI.

Postopki obvladovanja so enaki kot pri ostalih dokumentih, s tem da je trajanje nekaterih dokumentov
daljSe in v skladu z Zakonom o viS§jem strokovnem izobraZevanju.

3.4.1.6 Obvladovanje dokumentov zunanjega izvora

Delo Sole je povezano z vrsto zakonskih in podzakonskih aktov ter okroznic zunanjega izvora.
Spremljanje in posredovanje je zagotovljeno z rednim pregledovanjem Uradnih listov RS in okroznic
pristojnega ministrstva, ki ga izvajata direktor SC in ravnatelj VSS ter informirata pristojne osebe.

V MS Teams ekipi VSS - Zbornica so v odseku Zakonske osnove objavljene povezave do spletnih
strani z objavljeno zakonodajo in predpisi, ki urejajo podrocje visjega strokovnega Solstva v Republiki
Sloveniji.

3.4.2 Obvladovanje zapisov
Zapisi so dokazila o izvedenih aktivnostih in rezultatih dela. Zapisi so lahko vezani na:

a) vzgojno izobrazevalni proces — ti zapisi so lahko v papirni obliki (izpiti, delni izpiti, Zapisnik o
izpitu, itd.) ali v elektronski obliki v programskem paketu Evidenca (e-indeks, podatki o vpisanih
Studentih, diplomantih, diplomskih nalogah itn.).

b) na celoten sistem vodenja — v to skupino zapisov uvr§€amo vse zapisnike in porocila, ki kazejo
opravljeno delo ali rezultate. Vsi ti so v elektronski obliki in shranjeni v streznikih Solskega
centra.

PK Stran 20 od 28


https://teams.microsoft.com/l/team/19%3apwUpeKPKPH3Jsiur94Rev8fli6UAWb9BUfmZUFrrieY1%40thread.tacv2/conversations?groupId=fa931b5e-c1ab-421c-b02e-b06370430f45&tenantId=f8981904-2a52-43de-82a9-19fe5a21ee42

DOKUMENT VELJA OD: 17. 05, 2028 1ottt e e e e e e et ST.1zDAJE: 19

c) vodenje razlicnih projektov — te zapise izdela vodja projekta oz. Clani projektnega tima. Lahko
so v elektronski ali papirni obliki in se hranijo pri ravnatelju VSS.

3.4.2.1 lIdentifikacija zapisov

Zapis se identificira z imenom (vrsta zapisa), letom in tekoCo Stevilko. Za identifikacijo je odgovorna
oseba, ki je tudi sicer odgovorna za nastanek.

3.4.2.2 Shranjevanje, zaScita in dostopnost zapisov
Postopki zgoraj nastetega obvladovanja elektronskih zapisov so enaki kot pri dokumentih.
Za zapise v papirni obliki je odgovorna oseba, ki je tudi sicer odgovorna za nastanek / projekt.

3.4.2.3 Hranjenje zapisov

Zapisi, ki so vezani na vzgojno izobrazevalni proces imajo trajanje v skladu z Zakonom o visjem
strokovnem izobraZevanju (Seznam zakonskih predpisov s podrocja VSS).

Zapisi, ki so vezani na sistem vodenja, so dostopni dve leti: za teko€e in prejSnje Studijsko leto. Po dveh
letih se stari zapisi umaknejo iz javhe objave in arhivirajo. Za umik in arhiviranje dokumentov je
odgovoren urednik posameznega delovnega podrocja.
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3.5 Usklajevanje in nadzor

V zavodu smo v postopkih poteka procesov zagotovili nadzor izvajanja in merjenje ucCinkovitosti
posameznih procesov, kar nam omogoca njihovo analiziranje in nenehno izboljSevanje. Z namenom
zagotoviti skladnost z zahtevami in priakovaniji tudentov, delodajalcev in sodelavcev VSS, izvajamo
redni nadzor nad izvajanjem nasih storitev ter periodicno ugotavljanje zadovoljstva bodisi neposredno
ali skozi posredno doloene kazalce. Z notranjimi presojami in vodstvenim pregledom ugotavljamo
skladnost in u€inkovitost sistema kakovosti in iS€emo priloznosti za njegovo izboljSevanije.

3.5.1 Metode spremljanja zadovoljstva deleznikov

Zadovoljstvo vseh udelezencev v delovanju zavoda spremljamo:

e z obdelavo podatkov anketiranja preko Anketnih vpra$alnikov. Vprasalniki se anonimno
izpolnjujejo preko spleta. Za objavo, obdelavo, analizo in objavo Rezultatov anket je odgovoren
ravnatelj. Za specifi€éne anketirance se anketa lahko izvede tudi v papirni obliki.

e anonimno zbiramo pritoZzbe, pripombe, predloge in pohvale preko »skrinjice zaupanja« (v
elektronski obliki na splethem portalu VSS, zavihek Kakovost).

e neposredno preko razgovora s predavatelji, Studenti in ostalimi delezniki. Te razgovore opravlja
ravnatelj in predavatelji.

Podatki so nam osnova za poglobljeno analizo in dolocitev ukrepov za izbolj8anje. Anketne vprasalnike,
ko so prvi¢ izdani, ali po spremembah, preverja glede ustreznosti Komisija za spremljanje in
zagotavljanje kakovosti.
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3.5.2 Zadovoljstvo $tudentov, delodajalcev, sodelavcev VSS in $irse okolice
Nadzor nad izvajanjem procesov poteka po naslednjem planu:

- Kazalniki ustreznosti in u€inkovitosti
Merjenje
zadovoljstva - Odgovoren za izvedbo
Proces Metoda POgO.StOSt.
ocenjevanja
o Anketa o Soli in Studijskem
Sodelovanje s procesu letno ravnatel
Studenti e razgovori ob sestankih s
Studenti
e mentorji: Anketa za
Sodelovanje z mentorje na praksi | organizator prakti¢nega
s . : etno . N .
delodajalci e razgovori ob sestankih z izobrazevanja
mentorji
¢ Studenti: Anketa o izvedbi
Vzgojno — predmeta in izvajalcih
izobrazevalni e predavatelji: letno ravnatelj
proces Samoevalvacijsko porocilo
predavatelja
Sodelovanje s e predavatelji in inStruktorii:
predavatelji in Anketa o zadovoljstvu letno ravnatelj
indtruktoriji strokovnih delavcev
Sodelovanje s e ocena zadovoljstva:
SirSo druzbeno sestanki, okrogle mize, po potrebi ravnatelj
skupnostjo forumi

Slika 4: Spremljanje u€inkovitosti procesov
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3.5.3 Analiza podatkov

Z namenom ugotavljanja ustreznosti in ucinkovitosti sistema vodenja smo doloCili kazalnike procesov,
ki jim posveamo posebno pozornost. Analiza teh podatkov nam omogoc€a oblikovati ukrepe za
izboljSanje bodisi z namenom preprecevanja neskladnosti ali nadaljnjega izboljSevanja nasega sistema
dela.

Kazalnik
A. | STUDENTJE
1. | Stevilo $tudentov skupaj Vpis, evidence / Stevilo
1.1. | Stevilo $tudentov 1. letnik Vpis, evidence / Stevilo
1.2. | Stevilo $tudentov 2. letnik Vpis, evidence / Stevilo
2. | Stevilo diplomantov Vpis, evidence / tevilo
3. | Prehodnost Studentov St. $tudentov vpisanih v drugi letnik
4. | Prehodnost diplomantov St. diplomantov - glede na $t. vpisanih pred dvema letoma
5. | Zadovoljstvo / anketa Anketa o zadovoljstvu Studentov (ocena 1-5)
B. | PEDAGOSKO OSEBJE
1. | Stevilo sodelavcev Zaposleni in pogodbeni, evidence / Stevilo
2. | Realizacija pedagoskih ur EPD v %
3. | Povpre¢na ocena / anketa Mnenje Studentov o izvajalcih (ocena 1-5)
4, | Opravljenih ur usposabljanja Poro¢ila o usposabljanju / skupaj ur usposabljanja
5. | Zadovoljstvo / anketa Mnenje sodelavcev (ocena 1- 5)
C. |POSLOVANJE
1. | Prinodki Prihodki VSS / izkaz uspeha
1.1. | Odhodki Odhodki VS8 / izkaz uspeha
2. | Studijski pogoji / anketa Mnenje Studentov in osebja (ocena 1- 5)
D. | DELODAJALCI, PODJETJA
1. | Ocena Sole / anketa Mnenje partnerjev (ocena 1-5)
E. | PROJEKTI
1. | Izobrazevalni projekti Stevilo projektov / leto, $t. udeleZencev, &t. ur izobraZevanja
2. | Drugi projekti Stevilo projektov / leto, realizacija glede na LDN, uspe$nost

Slika 5: Kazalniki kakovosti

Poleg teh kazalnikov, analiza vkljuCuje Se podatke o:

izvedenih notranjih in zunanjih presojah ter certificiranjih,

pripombe / pritozbe, $tudentov, sodelavcev VSS, delodajalcev in zainteresirane javnosti,
izvajanju kontrol, oz. inSpekcij,

realizaciji LDN,

delovanju v SirSem druzbenem okolju,

e izrednih dogodkih in poSkodbah.

Analiza podatkov je razvidna v Letnem poroéilu VSS.
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3.5.4 Notranje presoje

S postopkom vodenja notranjih presoj ugotavljamo uc€inkovitost izvajanja sistema vodenja in dela ter
ustreznost vizije zavoda in ciljev kakovosti. Notranje presoje nacrtujemo s Programom presoj in jih
izvajamo glede na pomembnost in ugotovljeno stanje sistema kakovosti v danem podrocju.

V naSem zavodu izvajamo presojo enkrat letno po vseh elementih sistema vodenja. Presojo lahko
planiramo za doloCene elemente sistema lahko tudi veckrat letno, odvisno od ugotovljenih kritiénosti in
Sibkosti v sistemu. Plan presoje pripravi in odobri ravnatelj, presojo pa izvaja Komisija za spremljanje
in zagotavljanje kakovosti. Presojo lahko izvajajo le usposobljeni interni presojevalci in se izvaja na
oshovi pripravljenega vprasalnika.

Po konc€ani presoji presojevalca pripravita Porocilo o notranji presoji, ki temelji na zapisanih
ugotovitvah in predlaganih ukrepih za izboljSanje (Zapisi ukrepov za izboljSanje). To porocilo je osnova
za vodstveni pregled in doloCitev ukrepov za izboljSanje. Predstavlja tudi osnovo za pripravo na
naslednjo planirano presojo in preverjanje u€inkovitosti izvedenih ukrepov za izboljSanje.

3.5.5 Ukrepi za izboljSanje
Ucinkovitost nadega sistema dela nenehno izboljSujemo z dolo&anjem ustrezne poti in ciljev kakovosti,
z analizo rezultatov notranjih in zunanjih presoj, z vodstvenimi pregledi, izvajanjem ukrepov za
izboljSanje ter s predlogi za izboljSave s strani vseh, ki so vklju¢eni v delovanje zavoda.
3.5.5.1 Vrste ukrepov za izboljSanje
Med ukrepe za izboljSanje Stejemo:

¢ Odprava neskladnosti je odprava posledice napake ali neskladnosti.

e Korektivni ukrep vklju€uje tudi odpravo vzroka za nastalo napako ali neskladnost.
e Preventivni ukrep je pred€asno ukrepanje, da ne pride do tveganja ali neskladnosti.

e IzboljSava je postopek izboljSanja stanja, Ceprav ni nastala napaka neskladnost, vendar si od
izboljSave obetamo viSjo kakovost.

e Drugo.

3.5.5.2 SproZanje ukrepov za izboljSanje
Ukrepi za izboljSanje se sprozijo preko obrazca Ukrep za izboljSanje. Lahko se izvedejo na osnovi:

e pripomb / pritozb delodajalcev, $tudentov, zainteresirane javnosti, sodelavcev VSS,
e poroCil o izvedenih kontrolah,

e pobud in predlogov sodelavcev VSS,

e izvedenih notranjih in zunanjih presoj,

e poroCil o izrednih dogodkih, poSkodbah,

¢ indpekcijskih zapisnikov.

e Skrinjica izboljSav — elektronsko zbiranje predlogov

Komisija za spremljanje in zagotavljanje kakovosti in ravnatelj VSS, po potrebi tudi ostali sodelavci,
analizirajo odstopanije in oblikujejo ukrepe za izboljSanje.

Ravnatelj VSS dologi nosilca izvedbe ukrepa za izbolj$anje in spremljata uginkovitost izvedbe le-tega.
Ukrepi za izboljSanje so evidentirani v dokumentu_Nacrt ukrepov za naslednje samoevalvacijsko
obdobje.

Izvajanje ukrepov za izboljSanje je mozno tudi na druge nacine:

e na svetu zavoda,
e kolegiju vodstva SC,
e predavateljskem zboru VSS,
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e Studijski komisiji VSS,
e ter na drugih organizacijskih telesih zavoda SC
in sicer preko zapisnikov in preverjanja izvajanja sklepov.

Nadzor nad izvajanjem postopka izvaja ravnatelj VSS. Zapisi predstavljajo tudi osnovo za obravnavanje
na vodstvenem pregledu (praviloma enkrat letno).

Priloge:
Seznam dokumentov VSS
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4 Dodatek A: Povezave tock poslovnika Sole z
referenénimi standardi

gg:roavmka Vsebina poglavja ISO 9001:2015
0 UvoD
03 Identifikacija in medsebojni vplivi procesov 4.4
0.4 Zainteresirane strani 4.2
0.5 Splosno o poslovniku 43,75.1,44
1 VODENJE
1.1 Splosne zahteve 4.4
1.2 Vizija, poslanstvo in vrednote zavoda 5.1,5.2,6.2
1.3 Odzivanje na spremembe okolja 4.1
1.4 Planiranje 6.2
15 Odgovornosti, pooblastila in komuniciranje 5.3
1.6 Vodstveni pregled 9.3
2 VZGOJNO-IZOBRAZEVALNI PROCES
2.1 Izobrazevalni, Studijski proces 8.1,8.2,8.5
3 PODPORNI PROCESI
3.1 Razvoj in posodabljanje novih postopkov dela 8.3
39 Sodvelovanje z deloplajalci in ostalo SirSo 912
druzbeno skupnostjo
3.3 Zagotavljanje virov VSS 7.1
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5 Dodatek B: Pregled predhodnih izdaj

Opis spremembe glede na

Datum zacetka

PG | QHIENE predhodno verzijo ael veljavnosti
4 Poslovnik_04 | Evidenca pedagoSkega dela Iztok Basaj 16.9.2009
5 Poslovnik_05 | Shema procesov, Matrika odgovornosti | Saso Starci¢ 18.11.2009
6 Poslovnik_06 | Zapis ukrepov za izboljSanje Iztok Basaj 24.2.2010
7 Poslovnik_o7 | -6t razgovor, Letna hospitacija lztok Basaj 1.11.2010
— ravnatelja
8 Poslovnik_0g | S@moevalvacijsko porocilo lztok Basaj 9.3.2011
predavatelja
9 Poslovnik_09 |Vodstveni pregled Iztok Basaj 26.3.2012
10 Poslovnik_10 Politika kgkovostl, Obvladovanje Iztok Basaj 20.4.2012
odstopan;
. Oblika — procesna usmeritev, dodatki .
11 Poslovnik_11 zaradi certificiranja 1SO 9001:2008 Iztok Basaj 22.02.2013
12 |Poslovnik_12 |S0delovanje s Studenti in Iztok Basaj 06.11.2014
komuniciranje, Vodstveni pregled
. Izvajanje ukrepov za izboljSanje, :
13 Poslovnik_13 Vodstveni pregled Iztok Basaj 11.11.2015
14 Poslovnik_14 | Vklju€itev MIC Iztok Basaj 18.11.2015
15 Poslovnik_15 |vodenje projektov Iztok Basaj 19.12.2015
. Nadgradnja poslovnika VSS za prehod | dr. Aleksander
16 Poslovnik_16 na novi standard ISO 9001: 2015 Kustec 06.03.2018
17 Poslovnik_17 | Uskladitev Igor Hanc 07.04.2021
. Uskladitev glede na sestanek KK dne |Igor Hanc,
18 Poslovnik_18 30.6.2022. Martin Zupangic 04.07.2022
Igor Hanc,
19 Poslovnik_19 | Uskladitev Martin Zupancic, | 17. 05. 2023
Janko Remec
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