SveudiliSte u Dubrovniku

Postupak

NESUKLADNOSTI, KOREKTIVNE RADNIJE I

TRAJNO POBOLJSAVANJE

P63

Lo OV IRIHLAL s nss i E S S5 F A AU SR N S AR A SR a A5 TP A SRS SRR A SRR PSS AR AR SRR R AR RSO SRR S

=N T L B o
®
>
Q
@
<
z
z
O
w2
=

6.1.1. Prijavljivanje nesukladnosti
6.1.2. Evidentiranje nesukladnosti
6.1.3. Analiziranje nesukladnosti

6.2. Korektivne (popravne) radnje

L B e T 1/ T4 11 Lo o T ——

6.2.2. Srednje nesukladnosti

6:2.3. Male NeSuKIAANOSHL ...occonaniimmmisms i s T e e e T s e s s

6.3. Trajno PODOLJSAVANIE ......cuiiiiiiiiie ettt ettt neeaeere s

6.3.1. Trajno poboljsavanje kao rezultat djelovanja Uprave Sveucilista
6.3.2. Izravni prijedlozi za poboljsavanja od strane zaposlenika
6.3.3. Prijedlozi za poboljsavanja kao rezultat provodenja popravnih radnji
6.3.4. Evidentiranje prijedloga za pobolj$avanja

6.3.5. Analiziranje prijedloga za poboljsavanja

784 T L L) W SR =t et SR

Izradio: Matej Trpin, dipl. iur.

Pregledao Voditelj Ureda za
kvalitetu:

Qdobrio:
Rektor

prof. dr. sc. Nik$§a Burum

‘Tﬁq:’__

‘ﬁ?

//iz </ z,‘,ﬁ

Vrijedi od: 2020-01-28

Stranica I od 5




Sveuciliste u Dubrovniku P63 — Nesukladnosti, popravne i preventivne radnje i poboljsavanje

1. SVRHA

Svrha ovog postupka je prepoznavanje i prac¢enje nesukladnosti, provodenje korektivnih (popravnih) radnji
za otklanjanje nesukladnosti te predlaganje i provodenje poboljsanja.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj postupak odnosi se na sve nesukladnosti uo¢ene u poslovanju Sveucilista, korektivne (popravne)
radnje koje iz njih proizlaze, te poboljSanja u poslovanju, koje nisu opisane u ostalim postupcima za
pojedine radne procese.

3. REFERENCE

- Norma ISO 9001:2015 (ref. tocka 10.2. — Nesukladnost i korektivna radnja i 10.3. — Trajno
poboljsavanje)

- Standardi i smjernice za osiguranje kvalitete u europskom podrucju visokog obrazovanja (ESG)
(ref. tocka 1.1. Politika osiguravanja kvalitete)

- Zakon o zastiti prijavitelja nepravilnosti (,,Narodne novine®, br. 17/2019)

- Pravilnik o postupku unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti i imenovanju povjerljive osobe

4. ODGOVORNOSTI
Svi zaposlenici — Prepoznaju i prijavljuju nesukladnosti, predlazu poboljSavanja;
Voditelj Ureda za kvalitetu:

— Evidentira i analizira nesukladnosti, poduzima mjere za provodenje korektivnih (popravnih) radnji,
provjerava ucinkovitosti tih radnji,

— provodi sve radnje koje su Pravilnikom o postupku unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti i
imenovanju povjerljive osobe propisane kao duznost povjerljive osobe.

Osoba odgovorna za podrucje u kojem je uo¢ena nesukladnost — provodi korektivne (popravne) radnje

Uprava — razmatra i odlucuje o velikim nesukladnostima i trajnom poboljSavanju te nepravilnostima u
smislu odredbi Zakona o zastiti prijavitelja nepravilnosti

5. DIJAGRAM TIJEKA

Nema

6. OPIS POSTUPKA
6.1. Nesukladnosti

6.1.1. Prijavljivanje nesukladnosti

Svi zaposlenici su odgovorni i ovlasteni za otkrivanje i prijavljivanje uocenih nesukladnosti. Svoja
zapazanja unose u obrazac za prijavu nesukladnosti (F63-01), dostupan kod voditelja Ureda za kvalitetu ili
slanjem dopisa voditelju Ureda za kvalitetu elektronickim ili pisanim putem. Obrazac mogu ru¢no ispuniti i
predati ga voditelju Ureda za kvalitetu ili ga poslati elektronickom poStom na adresu istoga. Iznimno,
nesukladnost se moZe prijaviti drugom zaposleniku Sveucilista koji je duzan u §to kracem roku dostaviti
prijavu voditelju Ureda za kvalitetu.
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Prijavljivanje nesukladnosti takoder se moze provoditi kroz ostale postupke kod kojih su predvideni
specifi¢ni oblici prijavljivanja nesukladnosti. To se osobito odnosi na prijavljivanje nepravilnosti sukladno
Pravilniku o postupku unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti i imenovanju povjerljive osobe.

6.1.2. Evidentiranje nesukladnosti

Obrasce i/ili dopise koje voditelj Ureda za kvalitetu zaprimi u pisanom obliku isti unosi u obrazac u
elektronickom obliku 1 pohranjuje u evidenciju nesukladnosti, zajedno s obrascima primljenim
elektroni¢kom postom

6.1.3. Analiziranje nesukladnosti
Voditelj Ureda za kvalitetu pregleda i analizira prijavljene nesukladnosti i kategorizira ih po vaznosti:

Velike — Nesukladnosti kriticne za poslovanje Sveucilista, koje treba rjeSavati na razini uprave, ili
nesukladnosti ¢ije rjeSavanje zadire u vise odjela ili sluzbi;

Srednje — Nesukladnosti vazne za odvijanje radnih procesa, koje se mogu rjeSavati u pojedinim odjelima
ili sluzbama; Procelnik odjela procjenjuje da li srednja nesukladnost zahtijeva raspravu Stru¢nog vijeca
odjela. O svakoj raspravi stru¢nog vije¢a se vodi zapisnik koji se dostavlja rektoru i Voditelju Ureda za
kvaliteta

Male — Manje nesukladnosti, koje ne utjecu bitno na rad Sveucilista ili njegovih odjela ili sluzbi, te imaju
manji prioritet u rjeSavanju.

Primjeri:
- Velika nesukladnost — neprikladnost nastavnog programa uocCena kroz ponovljenu nemoguénost

zapoSljavanja studenata u struci nakon zavrSenog stru¢nog studija, trajno ne-eticko ponasanje
odredenog nastavnika prema studentima;

- Srednja nesukladnost —visestruki ili ucestali neopravdani izostanaci nastavnika s nastave, viSestruki ili
ucestali sluc¢ajevi nekonzistentnog ocjenjivanja na ispitu, nepostivanje postupka nabave, nemoguénost
otklanjanja tehnickih nedostataka u okviru postupka odrzavanja;

- Mala nesukladnost — pojedina¢no kasSnjenje zaposlenika na posao, pojedinacni slucaj necistoce
prostorija, djelomicno neispravna rasvjeta koja ne utjece na odvijanje nastave.

Postupanje po nepravilnostima u smislu Zakona o zastiti prijavitelja nepravilnosti i Pravilnika o postupku
unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti i imenovanju povjerljive osobe imenovana povjerljiva osoba obavlja
na nacin i u rokovima utvrdenim tim propisima.

6.2. Korektivne (popravne) radnje

Korektivne radne moraju biti primjerene posljedicama nastalih nesukladnosti. Sveucili§te procjenjuje
potrebu za radnjom kojom se uklanja uzrok nesukladnosti, kako se ona ne bi ponovila ili pojavila negdje
drugdje, putem pregleda nesukladnosti, utvrdivanja uzroka nesukladnosti i utvrdivanja da li postoji sli¢na
nesuskladnost ili se moZe potencijalno pojaviti.

6.2.1. Velike nesukladnosti

Voditelj Ureda za kvalitetu podnosi izvjes¢e Upravi o svim velikim nesukladnostima. U slu¢aju kriti¢nih ili
hitnih nesukladnosti moZe sazvati hitni sastanak uprave.

Uprava razmatra nesukladnost i donosi odluku o nacinu i roku rjeSavanja i daje zaduzenja pojedinim
zaposlenicima odgovornim za podrucja u kojima je nesukladnost uocena. Voditelj Ureda za kvalitetu
prenosi odluku uprave odgovornim osobama.

Odgovorne osobe provode korektivne (popravne) radnje i o njihovim rezultatima izvje$cuju Voditelja
Ureda za kvalitetu.

Voditelj Ureda za kvalitetu provjerava ucinkovitost provedenih radnji i o rezultatima izvje$¢uje upravu.
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Uprava moze ponoviti zahtjev za provodenje korektivnih (popravnih) radnji ili donijeti odluku o novima
ako nije zadovoljna s rezultatima.

6.2.2. Srednje nesukladnosti

Voditelj Ureda za kvalitetu dogovara nacin i rokove za provodenje odgovarajucih korektivnih (popravnih)
radnji s osobom odgovornom za podruc¢je u kojem je uocena nesukladnost. Ukoliko je o nesukladnosti
odlucivalo Stru¢no vijece odjela, uzimaju se u obzir i njihovi zaklju¢ci. Odgovorna osoba provodi popravne
radnje i o njima izvjeS¢uje Voditelja Ureda za kvalitetu, nakon ¢ega on provjereva njihovu ucinkovitost.

Ako se korektivna (popravna) radnja iz bilo kojih razloga ne moZe provesti u dogovorenom roku, postavlja
se novi rok, a ako se ni tada ne rijesi, smatra se velikom nesukladno$¢u i dalje tretira kao takva.

6.2.3. Male nesukladnosti

Male nesukladnosti rjeSavaju se na slican nacin kao srednje, s tim da provjeru ucinkovitosti obavlja osoba
koja je odgovorna za podrucje u kojem je nesukladnost uocena.

Ako je nije moguce rijesiti u roku, postavlja se novi rok, a ako se ni tada ne rijesi, smatra se srednjom
nesukladnosc¢u i dalje tretira kao takva.

6.3. Trajno poboljsavanje

Sveuciliste poduzima radnje kako bi trajno poboljsalo prikladnost, primjerenost i djelotvornost sustava
upravljanja kvalitetom.

Trajno poboljSavanje moze biti rezultat djelovanja/odluka Uprave Sveudilista, ali i kao rezultat izravnih
prijedloga za poboljSavanja od strane zaposlenika te prijedloga za poboljSavanja koji su rezultat provodenja
korektivnih (popravnih) radnji nakon uocenih nesukladnosti.

6.3.1. Trajno poboljsavanje kao rezultat djelovanja Uprave Sveucilista

Temeljem provedenih analiza i vrednovanja, kao 1 izlaza upravine ocjene, Uprava SveuciliSta razmatra
podrucja smanjenih performansi. Indikatori smanjenih performansi mogu biti smanjena prolaznost
studenata, smanjeni broj upisanih studenata na preddiplomske i diplomske studije, smanjeni iznos
financijskih sredstava dodijeljenih od nadleznog ministarstva, povecana stopa odustajanja od studija i sl.
Ovisno o prirodi i razlozima smanjenih performansi, Uprava moze donijeti odgovarajuée zakljucke, ali i
zatraziti miSljenje/ocCitovanje strucnih vijeca sveuciliSnih sastavnica, te takvo pitanje staviti na dnevni red
Senata Sveucilista u Dubrovniku radi rasprave i donoSenja odgovaraju¢ih zakljucaka, ukoliko se radi o
aktivnostima iz podrucja njegove nadleznosti. Prilikom istrazivanja rezultata smanjenih performansi
Uprava predlaZe odabir alata i metodologije za istraZivanje uzroka smanjenih performansi te pruza podrsku
provodenju trajnog poboljsavanja.

6.3.2. Izravni prijedlozi za pobolj$avanja od strane zaposlenika

Svaki zaposlenik moZe dati prijedlog za poboljsavanje, kojeg unosi u odgovarajuéi obrazac (F63-02)
dostupan kod Voditelja Ureda za kvalitetu. Obrazac moze rucno ispuniti i predati ga Voditelj Ureda za
kvalitetu ili ga poslati elektroni¢kom postom na adresu istoga. Osim toga, prijedlog za poboljSavanje moze
se dati slanje dopisa u fizickom obliku, putem elektronicke poste ili drugih sredstava komunikacije.

6.3.3. Prijedlozi za poboljSavanja kao rezultat provodenja popravnih radnji

Ako se tijekom provodenja popravnih radnji uoci da se neke aktivnosti mogu rijesiti na bolji nacin, osoba
zaduzZena za provodenje popravne radnje podnosi zahtjev za poboljSavanje na isti na¢in kao u prethodnoj
tocki.

6.3.4. Evidentiranje prijedloga za poboljsavanja

Obrasce u pisanom obliku Voditelj Ureda za kvalitetu pohranjuje u evidenciju poboljSavanja zajedno s
obrascima primljenim elektroni¢kom postom. Evidencija mozZe biti u pisanom obliku i/ili u elektroni¢kom
obliku.
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6.3.5. Analiziranje prijedloga za poboljSavanja

Voditelj Ureda za kvalitetu analizira primljene prijedloge za poboljSavanja i u dogovoru s osobama
odgovornim za pojedina podruéja organizira njihovu realizaciju. Osoba odgovorna za podrucje u kojem je
dan prijedlog za poboljSavanje provjerava provedbu i u¢inkovitost poboljSavanja.

7. ZAPISI

a) Prijava nesukladnosti

b) Evidencija i analiza nesukladnosti

¢) Zapis o korektivnoj (popravnoj) radnji
d) Prijedlog za poboljSavanje

e) Evidencija i analiza poboljSavanja

f) Zapis o provedenom poboljsavanju

8. PRILOZI

Nema

9. PRIPADNE RADNE UPUTE I OBRASCI
Obrazac F63-01: Prijava nesukladnosti i izvjeS¢e o popravnim radnjama

Obrazac F63-02: Prijedlog za poboljsavanje
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