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1 Uvod

Fakulteta za pomorstvo in promet Univerze v Ljubljani (UL FPP) je s predanostjo
vseh zaposlenih - wuciteljev, asistentov in drugega osebja uvedla sistem
zagotavljanja kakovosti, ki ga prilagaja in uporablja za svoje procese ter nenehno
preverja njegovo ucinkovitost in uspesSnost. Na ta nacin UL FPP dokazuje svojo
zavezanost in predanost kakovosti in nenehnemu razvijanju uspesSnosti in
ucinkovitosti svojih storitev ter s tem povezanih procesov.

Osnovni dokument sistema zagotavljanja kakovosti UL FPP je ta Poslovnik
kakovosti, ki zacCenSi s Pravili UL FPP opisuje podroc¢je uporabe sistema
zagotavljanja kakovosti, se sklicuje na dokumentirane postopke sistema
zagotavljanja kakovosti (procedure) in vsebuje opis zaporedja ter interakcijo vseh
procesov, ki so vkljuceni v sistem zagotavljanja kakovosti UL FPP.

Studij pomorstva se je zacel v studijskem letu 1960/61 na podlagi sprejetega
zakona o ustanovitvi Vi§je pomorske Sole v letu 1960. Poleg navticnega in
strojnega oddelka, ki delujeta od ustanovitve, je na VPS deloval Poslovni oddelek,
ki se je v Studijskem letu 1977/78 preoblikoval v samostojen Studijski program
Tehnologija prometa.

Pomembni mejniki v razvoju so leto 1992, ko je bila z zakonom ustanovljena
Visoka pomorska in prometna $ola (VPPS), leto 1993, ko je bil sprejet zakon o
visokem Solstvu, ki visokosSolske zavode lo¢i na univerze, fakultete, umetniske
akademije in visoke strokovne Sole, in leto 1995, ko je drzavni zbor sprejel odlok,
s katerim se je Visoka pomorska in prometna Sola preimenovala v Fakulteto za
pomorstvo in promet Univerze v Ljubljani.

UL FPP ima naslednja oddelka:

1. Oddelek za pomorstvo in
2. Oddelek za tehnologijo prometa.

Oddelek je organizacijska enota UL FPP, ki skrbi za razvoj, posodabljanje in
izvajanje istih ali sorodnih S§tudijskih programov. Oddelek vodi predstojnik
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oddelka, ki je eden od najviSje habilitiranih uciteljev mati¢nega podrocja oddelka
in ki je zaposlen na UL FPP s polnim delovnim ¢asom. Predstojnike oddelkov voli
senat na predlog dekana za dobo dveh let in so po kon¢anem mandatu lahko
ponovno voljeni. Senat jih lahko tudi predcasno razreSi. Predstojnik oddelka
dolo¢i svojega namestnika.

Na osnovi sklepa 6.1, sprejetega na 12. redni seji Senata UL FPP z dne
14.09.2005, je Oddelek za pomorstvo sestavljen iz dveh kateder, in sicer:

e katedre za navtiko in
e katedre za ladijsko strojnistvo.

Oddelek za pomorstvo je notranja organizacijska enota fakultete, ki skrbi za
razvoj, posodabljanje in izvajanje Studijskih programov s podrocja pomorstva,
skrbi za aktivnosti v zvezi z izvajanjem Konvencije o standardih za usposabljanje,
izdajanje spriceval in ladijsko strazarjenje pomorscéakov — Konvencije STCW
(Standards of Training Certification and Watchkeeping for Saefarers) na UL FPP,
kratkih tecajev, standardov kakovosti po zahtevah konvencije ter usklajevanje
aktivnosti UL FPP s svetovnimi trendi izobrazevanja in usposabljanja
pomorscakov.

V obdobju od 01.10.1997 do 14.09.2005 je Oddelek za pomorstvo bil sestavljen
le iz katedre za pomorstvo.

Oddelek za tehnologijo prometa je notranja organizacijska enota fakultete, ki
skrbi za razvoj, posodabljanje in izvajanje Studijskih programov tehnologije
prometa in logistike ter transportne logistike v skladu s svetovnimi trendi
usposabljanja visoko izobrazenih kadrov s tega podrocja.

Na osnovi sklepa 6.1, sprejetega na 24. redni seji Senata UL FPP z dne
25.05.2011, je katedra temeljna organizacijska enota pedagoskega,
raziskovalnega, razvojnega in strokovnega dela, ki zdruzuje vsebinsko povezane
Studijske predmete posameznega Studijskega podroc¢ja oziroma obsega doloc¢eno
raziskovalno in razvojno ali strokovno podrocje. Imeti mora najmanj 2 (dva)
Clana, ki sta na UL FPP zaposlena s polnim delovnim ¢asom, od katerih mora biti
vsaj en visokosSolski ucitelj z nazivom docent, izredni ali redni profesor.

Na podrocju raziskovalnega in razvojnega dela je katedra (v skladu s predpisi s
podrocCja raziskovalne dejavnosti) temeljna raziskovalna skupina, ki jo vodi
predstojnik katedre oziroma vodja raziskovalne skupine. Glavna naloga katedre
je skrb za nemoten potek in razvoj izobrazevalnih in raziskovalnih programov ter
znanstvenih disciplin s svojega podrocja.
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Clani katedre so vsi ugitelji, znanstveni delavci in sodelavci ter asistenti stazisti
in mladi raziskovalci, ki izvajajo oziroma sodelujejo pri izvajanju Studijskih
predmetov, raziskovalnem in razvojnem oziroma strokovnem delu katedre in so
zaposleni na UL FPP s polnim delovnim ¢asom. Clani katedre, ki izvajajo
dejavnost prejSnjega odstavka v vec¢ kot eni katedri, imajo volilno pravico le v eni
katedri, lahko pa so ¢lani vec¢ kateder.

Pri delu katedre sodelujejo tudi zunanji habilitirani ucitelji in sodelavci ter
laboranti oziroma tehnic¢ni sodelavci.

Katedra za navtiko je skrbnik visokosSolskega strokovnega Studijskega programa
Navtika.

Studijski program je namenjen predvsem srednjesolskim generacijam, ki se zelijo
usposobiti za visoko strokovna opravila s podroc¢ja navigacije, nimajo pa
nagnjenja k raziskovalno-teoretskemu Studiju, znacilnem za univerzitetno
izobrazevanje.

Temeljni cilj visokoSolskega strokovnega Studijskega programa Navtika je
izobraziti profesionalno kompetentne in interdisciplinarno razgledane
strokovnjake oz. strokovnjakinje na podro¢ju pomorske navigacije s poudarkom
na teoreticni in prakticni usposobljenosti za vodenje ladje oz. nadzor nad
pomorsko plovbo skladno z mednarodno Konvencijo o standardih za
usposabljanje, izdajanje spriceval in ladijsko strazarjenje pomorscakov
(Konvencija STCW) Mednarodne pomorske organizacije (IMO). Tako so v
programu zajete vsebine skladno z mednarodno konvencijo STCW 1978/95 s
popravki MANILA, ki so potrebni za doseganje najvi§jih nazivov v pomorstvu (1.
castnik krova in poveljnik ladje na ladji z bruto tonazo 3000 ali vec), v celoti v
veljavi do 1. januarja 2017.

Diplomant oz. diplomantka visokoSolskega strokovnega Studijskega programa
Navtika pridobi znanje, veSCine in sposobnosti, ki so na svetovni in evropski ravni
dogovorjeni za pridobitev naziva castnik zadolzen za krovno strazo na ladjah 500
BT (bruto ton) ali vec¢ in 1. ¢astnika krova oz. poveljnika na ladjah, vecjih od 3000
BT. Program daje Siroko znanje, ki diplomantu oz. diplomantki omogoca
pridobitev naslednjih sposobnosti:
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— odgovornost opravljanja neposrednih delovnih nalog ¢astnikov krova na
ladji vecji od S00 BT (3. castnik in 2. ¢astnik krova) in 1. ¢astnika krova
ter poveljnika ladje na ladji vecji od 3000 BT;

— spostovanje standardov in nacel strazarjenja, predpisanih z Mednarodno
konvencijo STCW skladno z delom A - II Kodeksa STCW;

— Siroko razgledanost;

— analiticnost pri reSevanju strokovnih nalog: sposobnost za samostojno
analiticno delo (Se posebej v povezavi z razvojem novih tehnologij),
sintetiziranje specificnih podro¢nih znanj in njihova uporaba pri reSevanju
konkretnih problemov, ob tem pa tudi sposobnost za sintetiziranje in
postavljanje analiticnih ugotovitev v realne kontekste;

— uporaba metodoloskih orodij: pridobivanje metodoloskega znanja in ucenje
uporabe metod raziskovanja in analiziranja, kreativnost, iniciativnost,
ustvarjalnost pri izbiranju kljuénih varnostnih problemov pri nadzoru
pomorske plovbe in pri njihovi analizi;

— strateska naravnanost: strateSko naravnano razmiSljanje in nacrtovanje,
sposobnost nacrtovanja, evalvacije in gledanja v prihodnost, predvidevanja
in napovedovanja razvoja dogodkov, iskanja reSitev temeljnih problemov;

— komunikativnost: sposobnost pisnega in govornega strokovnega izrazanja
ter jasnega, aktivnega in argumentiranega nastopanja ter poglobljena
uporaba strokovne pomorske in navigacijske slovenske in angleske
terminologije;

— reSevanje konfliktov: sposobnost obvladovanja, upravljanja in
posredovanja konfliktov, sposobnost pogajanja, argumentacije in
oblikovanja pogajalskih izhodiS¢;

— timsko in skupinsko delo: pripravljenost za sodelovanje, upostevanje
mnenj drugih in izpolnjevanje dogovorjene vloge v okviru tima in skupine;
vodenje, kjer se razvijajo kompetence za koordiniranje, organiziranje, delo
s sodelavci, svetovanje in upravljanje; ustvarjalnost, zmoZnost
naklonjenega razumevanja in vzivljanja v drugacne kulture, sposobnost
navezovanja stikov in obvladovanja formalnih in neformalnih odnosov,
sodelovanje in sinergijsko povezovanje razlicnosti v skupini v novo
kvaliteto, emocionalna inteligenca,;

— proznost obvladovanja sprememb oz. prilagodljivost okoliS¢inam:
sposobnost za prozno delovanje v multikulturnih okoljih, pri sodelovanju
s tyjino, za interdisciplinarnost, razumevanje kulturne pluralnosti;

— strokovnost: sposobnost razc¢lenjevanja, dolocanje zaporedja, usklajevanja
delovnih nalog ter izbire metod in nacinov dela v skladu s standardi stroke;
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— uporaba pomorskih informacijskih tehnologij: sposobnost izvajanja
zahtevnejSih postopkov;

— pridobitev temeljnih znanj iz naravoslovnih predmetov, ki omogocajo
njihovo implementacijo v temeljnih strokovnih in usmeritvenih predmetih
za proucevanje in reSevanje pomorskih procesov;

— pridobitev temeljnih in aplikativnih znanj iz predmetov z vsebinami
ekonomije pomorstva, poslovanje ladjarja, clovesSkih virov itd., ki
omogocajo njihovo uporabo pri reSevanju problemov upravljanja s
cloveskimi resursi oz. vodstvene in komunikacijske spretnosti (sposobnost
navezovanja stikov...) ter razumevanje kulturne pluralnosti;

— pridobitev temeljnih in aplikativnih znanj iz predmetov z vsebinami s
podrocja gospodarskega, mednarodnega pomorskega in upravno
pomorskega prava, navtiCnega prava in zavarovalniStva, ki omogocajo
njihovo uporabo pri reSevanju problemov prevoznih pogodb in ostale
potrebne dokumentacije v notranjem in mednarodnem pomorskemu
prometu, poznavanje poslovnega in pravnega okolja organizacij, podjetij in
subjektov na podro¢ju pomorstva, poznavanje poslovnih in pravnih
procesov;

— pridobitev temeljnih in aplikativnih znanj iz predmetov z vsebinami
pomorske angleSc¢ine, ki omogocajo znanje tujih jezikov in argumentativne
ter pogajalske veScine, ki dajejo posebno primerjalno prednost oz.
vodstvene in komunikacijske spretnosti (veSCina prepricljivega govornega
nastopanja ter pisnega izrazanja, sposobnost navezovanja stikov...);

— pridobitev temeljnih in aplikativnih znanj iz predmetov z vsebinami obalne,
oceanske in elektronske navigacije, nauk o ladji, ravnanje s tovorom,
konstrukcija in oprema ladje, mornarske vesSc¢ine, usposabljanje na
navticnih simulatorjih, vodenje navigacijske straze, komunikacijske
naprave itd., ki omogocajo opravljanje naslednjih funkcij, in sicer: plovbo,
ravnanje in razporeditev tovora, nadzor ladijske plovbe in skrb za osebje
na ladji in radijske zveze na vodstveni in operativni ravni;

— pridobitev temeljnih in aplikativnih znanj iz predmetov z vsebinami
mornarske vesScine, usposabljanje na navticnih simulatorjih, vodenje
navigacijske straze, komunikacijske naprave itd., ki omogocajo strokovno
usposobljenost za naloge, ki so jim dodeljene za ravnanje z opremo, ki je
nujno potrebna za varno plovbo, varne radijske zveze, izredne razmere ali
preprecitev onesnazevanja morja,;

— pridobitev specificnih znanj iz predmetov s podrocja izbirnih predmetov, ki
se nanasSajo na pomorsko pravo, Ro-Ro in potniSke ladje, komunikacijske
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naprave (GMDSS, AIS), RADAR/ARPA simulator, ravnanje s tovorom,
takti¢no navigacijo in pomorsko dediS¢ino in

— pridobitev potrebnih znanj in veS¢in s podrocja strokovne prakse za
kvalitetno vkljucitev v delo profesionalnih izzivov v navigacijski praksi.

Katedra za ladijsko strojnistvo je skrbnik visokoSolskega strokovnega Studijskega
programa Ladijsko strojnistvo.

Studijski program je namenjen predvsem srednjeSolskim generacijam, ki se zelijo
usposobiti za visoko strokovna opravila s podrocja ladijskega strojniStva, nimajo
pa nagnjenja k raziskovalno-teoretskem S$tudiju, znacilnem za univerzitetno
izobrazevanje.

Temeljni cilj visokoSolskega strokovnega Studijskega programa Ladijsko
strojniStvo je izobraziti profesionalno kompetentne in tehni¢no razgledane
strokovnjake na podrocju ladijskega strojnistva s poudarkom na teoreti¢ni in
prakticni usposobljenosti za vodenje, upravljanje in vzdrzevanje ladijskih strojnih
in energetskih sistemov na vodstvenem nivoju. Celoten program izobrazZevanja
temelji na zahtevah mednarodne Konvencije o standardih za usposabljanje,
izdajanje spriceval in ladijsko strazarjenje pomorsc¢akov Konvencija STCW), ki jo
je sprejela mednarodna pomorske organizacija (IMO). Tako so v programu zajete
vsebine skladno z mednarodno konvencijo STCW 1978/95 s popravki MANILA,
upravitelj stroja na ladji s pogonskim strojem z mocjo 3000 kW ali vec), v celoti v
veljavi do 1. januarja 2017.

Diplomant oz. diplomantka visokoSolskega strokovnega Studijskega programa
Ladijsko strojnistvo pridobi znanje, veSCine in sposobnosti, ki so na svetovni in
evropski ravni dogovorjeni verodostojni kriteriji za pridobitev naziva castnik
zadolzen za strojno strazo na ladjah s pogonskim strojem z mocjo 750 kW ali vec
in 1. Castnika stroja oz. upravitelja stroja na ladjah s pogonsko mocjo stroja 3000
kW ali ve¢ oz. program daje Siroko znanje, ki diplomantu oz. diplomantki
omogoca pridobitev naslednjih sposobnosti:

- odgovornost opravljanja neposrednih delovnih nalog ¢astnikov ladijskega
stroja na ladji oz. upravitelja stroja v strojnici s pogonom vecjim od 3000
kW;
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- razumevanje standardov strazarjenja v strojnici z ladijsko posadko ali v
strojnici, ki je obcasno brez posadke, predpisanih s kodeksom Mednarodno
konvencijo STCW;

- razumevanje in uporabo delovnega pomorskega jezika (pomorska
angleScina) in argumentativne ter pogajalske vesc¢ine, ki dajejo posebno
primerjalno prednost;

- strokovna usposobljenost za naloge, ki so jim dodeljene za ravnanje z
opremo, ki je nujno potrebna za varno eksploatacijo in vzdrzevanje
ladijskega pogona in ladijskih energetskih sistemov na ladji, za izredne
razmere ali preprecitev onesnazevanja morja;

- razumevanje kulturne pluralnosti;

- nacrtovanje in uresniCevanje strategij v strojnih sluzbah podjetjih in
organizacijah;
ladijski strojnici;

- ugotavljanje in analiza staliS¢ in zadovoljstva zaposlenih;

- skrb za izvajanje politik in programov ladijskega podjetja, varnosti in
zdravja pri delu v strojnici;

- pomoc¢ pri reSevanju organizacijskih problemov na ladji in konfliktov med
zaposlenimi v strojnici;

- sprejemanja Sirokega interdisciplinarnega strokovnega znanja s podrocja
obvladovanja podsistemov ladijskega pogona, naravoslovja, managementa,
informacijsko komunikacijske tehnologije, prava, okoljevarstva in drugih
podrocij;

- neposredno sprejemanje delovnih nalog v praksi ter, z obvladanjem
dodatnih teoreti¢nih in metodoloskih vsebin, nadaljevanje neposrednega
Studija na drugi stopnji;

- samostojno uporabo teoreticnih znanj v reSevanju prakti¢nih problemov v

praksi;

- strokovne analize in sinteze resitev ter posledic v navti¢cnih in pomorskih
procesih;

- neprekinjeno spremljanje novih znanj v procesu vsezivljenjskega
izobrazevanja;

- razumevanja soodvisnosti med pomorsko tehnologijo in tehnic¢nimi
karakteristikami transportnih sredstev in pomorske infrastrukture,

- sprejemanje in reSevanja okoljevarstvenih in zasc¢itnih ukrepov v delovnhem
okolju;

- timsko delo, komunikacijske sposobnosti in razvoj profesionalne etike v
izjemno komplicirani dejavnosti transportnih in prometnih storitev;
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- uspesno opravljanje nalog, s katerimi se srecuje ladijskih strojnik pri
svojem delu;

- usposobljenost za obvladovanje velikih energetskih postrojenj tako na
razlicnih vrstah ladij kot tudi na kopnem;

- pridobitev znanja za pripravo, vodenje in vzdrZzevanje pogona ladje, pri
cemer so zajeta znanja iz: optimalnega obratovanja energetskega
postrojenja, ekonomike pomorskih podjetij, naroCanje in skladiScenje
rezervnih delov, stratesko servisiranje komponent in vodenje ladijske
strojne dokumentacije;

- pridobitev znanja za pripravo podpornih energetskih sistemov, ki zajemajo:
generiranje in distribucija elektricne energije, komprimiranje zraka za
pogon orodij, strojev ter uporabo v avtomatiki in regulacijski tehniki,
generiranje in ekonomicna poraba pare, skladiS¢enje, obdelava in priprava
goriv ter maziv, hlajenje energetskih sistemov z uporabo razli¢ni toplotnih
menjalnikov, obdelava fekalnih in zaoljenih vod, generiranje, tretma ter
distribucija pitne vode in sisteme hidravlike;

- pridobitev znanja za ravnanje in vzdrzevanje privezne, tovorne in druge
palubne opreme, kot so: sidrni in pritezne vitli, tovorne sohe s pripadajoco
opremo, tovorna dvigala, cevovodi, ventili in razlicne Crpalke v sistemu
ravnanja s tovorom, sistemi odpiranja, zapiranja in tesnjenja skladiSc,
sistemi ventilacije, ohlajevanja/gretja ter klimatizacije skladiS¢nih in
bivalnih prostorov in uporaba inertnih plinov;

- pridobitev znanja iz varnosti na ladji: nevarnost pred pozari ter
obvladovanje pozarov, prezivetje na morju, iskanje in reSevanje na morju,
balastne operacije na ladji, obremenitve ladijskega trupa ter stabilnost
ladje ob naplavljanju ali nasedanju in preprecevanje onesnazenja z ladij ter
ukrepanje ob slednjem.

Oddelek za pomorstvo je dolzen na zahtevo Studenta visokoSolskega strokovnega
Studijskega programa Navtika in visokoSolskega strokovnega Studijskega
programa Ladijsko strojniStvo izdati potrdilo o uspeSno opravljenem
usposabljanju, Ce je bila njegova prisotnost vsaj 80 % in pozitivno opravljen izpit
najmanj z oceno 9 pri predmetih, vsebine katerih so skladne z kodeksom STCW
za izdajo takSnih potrdil, in sicer za pridobitev:

e Pooblastil o nazivu v radijski sluzbi (GMDSS radijski operater s
sploSnim pooblastilom (STCW 1V/2), in GMDSS radijski operater z
omejenim pooblastilom (STCW IV/2);
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Posebnih pooblastil (osnovna usposobljenost za ravnanje s tovorom na
tankerjih za prevoz nafte in kemikalij (STCW V/ 1-1-1), ravnanje s tovorom
na tankerjih za prevoz nafte na vodstveni ravni (STCW V/ 1-1-2), ravnhanje
s tovorom na tankerjih za prevoz kemikalij na vodstveni ravni (STCW V/ 1-
1-3), osnovna usposobljenost za ravnanje s tovorom na tankerjih za prevoz
utekocinjenega plina (STCW V/ 1-2-1), ravnanje s tovorom na tankerjih za
prevoz utekocCinjenega plina na vodstveni ravni (STCW V/ 1-2-2), osnovna
usposobljenost za delo na ladji (STCW VI/1), ravnanje z reSilnim in
reSevalnim ¢olnom (STCW VI/2-1), ravnanje s hitrim reSevalnim ¢olnom
(STCW VI/2-2), osnovna pozarna varnost (STCW VI/3), nujna medicinska
pomoc (STCW VI/4-1), medicinska oskrba (STCW VI/4-2), ladijski castnik
za zaSCito (STCW VI/5), ozaveSCenost o zaSciti (STCW VI/6-1), in
usposobljenost za dolocene naloge zascite (STCW VI/6-2)) in

Potrdil (radarski opazovalec, uporaba naprav za avtomatsko radarsko
vrisovanje (ARPA), dodatna usposobljenost na velikih ladjah in ladjah z
neobiCajnimi manevrskimi lastnostmi, ravnanje z nevarnim tovorom,
uporaba elektronskih kart in informacijskega sistema (ECDIS), vodenje in
upravljanje cloveskih virov na vodstveni ravni, vodenje in upravljanje
¢loveskih virov na operativni ravni, upravljanje hitrega plovila, in delo na
ladji s sistemi visoke napetosti, in

razen za pridobitev naslednjih potrdil:

obvladovanje mnozic na potni§kih ladjah iz prvega odstavka oddelka A-V /2
kodeksa STCW, na podlagi katerega pridobijo potrdilo “obvladovanje
mnozic”;

varnost potnikov na potni§kih ladjah iz drugega odstavka oddelka A-V/2
kodeksa STCW, na podlagi katerega pridobijo potrdilo “varnost potnikov”;
obvladovanje izrednih razmer in vedenju ljudi na potniSkih ladjah iz
tretjega odstavka oddelka A-V/2 kodeksa STCW, na podlagi katerega
pridobijo potrdilo “obvladovanje izrednih razmer in vedenja ljudi” in
varnost potnikov, varnosti tovora in celovitosti ladijskega trupa na ro-ro
potniSki ladji iz Cetrtega odstavka oddelka A-V/2 kodeksa STCW, na
podlagi katerega pridobijo potrdilo “varnost potnikov, varnost tovora in
celovitost ladijskega trupa”,

kjer pa mora Student imeti 100 % prisotnost pri predmetih, ki pokrivajo zgoraj
omenjene vsebine in so skladne s kodeksom STCW ter uspesSno opravljanje vseh
prakti¢nih vaj.
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Potrdilo se izda na Obrazcu iz Priloge 3, ki je sestavni del tega Poslovnika.

Kontaktni naslov:

Ime: Univerza v Ljubljani
Fakulteta za pomorstvo in promet
Naslov: Pot pomorscakov 4

6320 Portoroz

Telefon: + 386 (0)S 67 67 100

Telefaks: + 386 (0)S 67 67 130

e-mail: dekanat@fpp.uni-lj.si

spletna stran: http:/ /www.fpp.uni-lj.si/

Dejavnost UL FPP je:

- VisokoSolsko izobrazevanje;

- Vzpostavitev in izvajanje univerzitetnega Studija na znanstvenem
podroc¢ju tehniénih znanosti, na podro¢ju pomorstva in tehnologije
prometa ter logistike ter interdisciplinarnih Studij, povezanih s temi
povezanimi podrocji;

- Vzpostavitev in izvajanje strokovnih Studij v skladu z zakonom;

- Raziskovalna dejavnost in strokovno delo na znanstvenem podrocju
tehni¢nih znanosti, na podroc¢ju pomorstva in prometa ter logistike ter
s tem povezanih znanstvenih podrocjih;

- Organizacija nacionalnih in mednarodnih znanstvenih simpozijev;

- Priprava in sodelovanje pri izvajanju nacionalnih in mednarodnih
projektov;

- Vzpostavitev in izvajanje programa stalnega izboljSevanja Studentov na
podrocju pomorstva in prometa (vse oblike usposabljanja), pri cemer se
uposteva koncept vsezivljenjskega izobrazevanja in usposabljanja;

- Strokovne storitve (izvedeniStvo, strokovne izpite, elaborati, Studije,
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analize, svetovanja povezano s poslovanjem in upravljanjem, itd);

- Izdajateljska, =zalozniSka, knjiznicna in informativna dejavnost,
povezanih z izvajanjem izobrazevanja, usposabljanja ter znanstveno-
raziskovalnega in strokovnega dela.

UL FPP izvaja svojo dejavnost v svojih organizacijskih enotah:
e oddelkih:

katedrah:

inStitutih,;

tajnistvu in

knjiznici.

Na osnovi sklepa 5.1, sprejetega na 9. redni seji Senata UL FPP z dne
24.03.2010, ima UL FPP naslednje katedre:

katedro za navtiko;

katedro za ladijsko strojnistvo;

katedro za tehnologijo prometa;

katedro za transportno logistiko;

katedro za varnost v prometu,;

katedro za tehniko vozil;

katedro za pomorske in prometne sisteme;

katedro za inZenirstvo v prometu;

. katedro za kvantitativne metode;

10. katedro za ekonomijo in management v prometu;
11. pravno katedro in

12. katedro za tuje jezike.

WoNoh b=

Mati¢ne katedre UL FPP so
e iz podroc¢ja pomorstva:
- katedra za navtiko;
- katedra za ladijsko strojnistvo;
e iz podrocja prometa in logistike:
- katedra za tehnologijo prometa in
- katedra za transportno logistiko.

V okviru posameznih kateder ali za ve¢ kateder so ustanovljeni laboratorij za
prakti¢no izvajanje izobrazevalnega, raziskovalnega in razvojnega dela, ki ga se
ga ustanovi ali ukine s sklepom Senata UL FPP po kriterijih, ki veljajo za katedre.
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UL FPP ima naslednje laboratorije:

1. mnavti¢ni laboratorij s simulatorji,

2. simulator ladijskega postrojenja,

3. laboratorij za prometno strojnistvo,

4. laboratorij za elektrotehniko in avtomatiko,
5. laboratorij za meritve v prometu,

6. laboratorij za varnost v prometu,

7. laboratorij za transportna sredstva,

8. laboratorij za varstvo okolja in nevarne snovi,
9. laboratorij za prometno infrastrukturo in
10. laboratorij za informatiko v prometu.

UL FPP izvaja raziskovalne, aplikativno raziskovalne, razvojne in druge projekte
ter strokovno razvojno in svetovalno delo v Institutu za pomorstvo in promet (v
nadaljevanju: institut), ki vsebuje naslednje raziskovalne skupine:

- za transportno logistiko,
- za pomorstvo,

- za varnost v prometu,

- za prometno inzenirstvo.

InsStitut se ustanovi in ukine s sklepom Senata UL FPP po kriterijih, ki veljajo za
ustanovitev, ukinitev ali zdruzitev kateder. Za sodelovanje c¢lanov razli¢nih
kateder v posamezni raziskovalni skupini mora dati soglasje predstojnik katedre,
iz katere je sodelavec.

Studij na UL FPP poteka po Studijskih programih za pridobitev izobrazbe in po
Studijskih programih za izpopolnjevanje, ki so sprejeti v skladu z Zakonom o
visokem Solstvu in Statutom Univerze v Ljubljani, ter po ostalih oblikah
izobrazevanja in usposabljanja.

Studijski programi za pridobitev izobrazbe, ki se izkazujejo z diplomo univerze,
so dodiplomski in podiplomski.

RazvrScajo se v tri stopnje:

a) prva stopnja:
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- visokosSolski strokovni Studijski programi,
- univerzitetni Studijski programi,
b) druga stopnja
- magistrski Studijski programi,
c) tretja stopnja
- doktorski Studijski programi.

Studijski programi prve stopnje so dodiplomski Studijski programi, Studijski
programi druge in tretje stopnje pa podiplomski Studijski programi.

UL FPP je po zahtevah Bolonjske deklaracije sprejela sistem Studija. 3+2+3 (tri
leta 1. stopnja, dve leti 2. stopnja in tri leta 3. stopnja Studija). Skladno s tem so
akreditirani naslednji Studijski programi:

1. Visokosolski strokovni Studijski programi prve stopnje, ki trajajo tri
leta in so kreditno ovrednoteni s 180 ECTS (Svet Republike Slovenije za
visoko Solstvo je dal soglasje za izvajanje 11.07. in 05.10.2007):

= Navtika,
= Ladijsko strojnistvo,
= Prometna tehnologija in transportna logistika

2. Univerzitetni Studijski program prve stopnje Tehnologija prometa, ki
traja tri leta in je kreditno ovrednoten s 180 ECTS

3. Podiplomska masgistrska studijska programa druge stopnje, ki trajata
dve leti in sta kreditno ovrednotena s 120 ECTS (Svet Republike Slovenije
za visoko Solstvo je dal soglasje za izvajanje 05.10.2007);

= Pomorstvo s smermi: Pomorski sistemi, Pomorsko inzenirstvo, Morske
vede;

= Promet s smermi: Prometna tehnologija, Transportna logistika, Prometna
varnost.

4. Podiplomski doktorski Studijski program tretje stopnje Pomorstvo in
promet, ki traja tri leta in je kreditno ovrednoten s 180 ECTS
(Nacionalna agencija Republike Slovenije za kakovost v visokem Solstvu je
dala soglasje 19.05.2011).
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Smer razvoja v prihodnosti, je doloCen s/z:

Poslanstvom - Poslanstvo UL FPP je prispevati druzbi z napredkom znanja
skozi izobrazevanje Studentov/uporabnikov uslug na dodiplomskih,
podiplomskih in doktorskih programih oz. usposabljanju ter pri izvajanju
znanstvenih in tehnoloskih raziskav na podro¢ju pomorstva in prometa. S
sposStovanjem temeljnih vrednot, kot etika, preglednost, zagotavljanje
enakopravne konkurencnosti, sodelovanja in komunikacije, UL FPP si
prizadeva za vsakega clana skupnosti, da razvijajo ustvarjalne sposobnosti
(kreativnost) in usposobljenosti za delo (kompetence), da ustvarja pametno,
odgovorno in ucinkovito s ciljem sploSnega razvoja skupnosti, kar posledi¢no
pomeni da bo UL FPP zazeleno mesto za Studij na regionalnem, nacionalnem in
evropskem okvirju. V tem smislu bo UL FPP trajno upostevala vse vec¢jo potrebo
po ucenju in znanju ter Se naprej dosledno zagotavljala, da s pomocjo svoje
vizije, organizacije, storitvami ter nadzorom in povecCanjem kakovosti bo
priznana kot center odlicnosti na podroc¢ju izobrazevanja, raziskovanja in
strokovnega znanja na podroc¢ju pomorstva in prometa.

Vizijo - UL FPP bo zagotavljala stalno sinhronizacijo s svojim poslanstvom in
bo svoj razvoj usmerila v smer vzpostavitve izobrazevalnega in znanstvenega
centra odlicnosti na podroc¢ju pomorstva. V tem smislu je naloga UL FPP postati
vodilni center visokoSolskega izobrazevanja v pomorstvu v jugovzhodni Evropi
do 2020. leta, tako na ravni univerzitetnega izobrazevanja in visokoSolskega oz.
poklicnega izobrazevanja. Svojim uporabnikom bo zagotavljala kakovostne
storitve na podrocju visokoSolskega izobrazevanja in usposabljanja, ki temeljijo
na zbiranju, obdelavi in uporabi podatkov o uc¢nih rezultatih, zagotavljala in
razvijala priloznosti za vsezivljenjsko ucenje ter spodbujala aktivno udelezbo v
evropskem visokoSolskem prostoru. Prav tako si bo prizadevala ¢im bolj
povezati izobrazevalni proces z znanstvenimi raziskavami in gospodarstvom z
aktivnim sodelovanjem v znanstvenih in tehnoloskih projektih ter sodelovanje
z drugimi izobrazevalnimi ustanovami, instituti in strokovnjaki ter strokovnjaki
iz prakse. Vizija razvoja UL FPP temelji na stalnim vlaganjem v znanje, kakovost
izobrazevanja in uporabe novih znanj in tehnologij ter na povezovanju
izobrazevalnega procesa in znanstvenih raziskav in z gospodarstvom s pomocjo
aktivnhega sodelovanja v znanstvenih in tehnoloSkih projektih ter na
sodelovanju z drugimi izobrazevalno-raziskovalnimi zavodi, inStituti in
strokovnjaki ter strokovnjaki iz prakse.
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Cilji — Strateski cilj za UL FPP (poglavje 5.3) je sistematicen nadzor kakovosti
vseh dejavnosti UL FPP, zlasti visokoSolskega izobrazevanja, znanstvenega
raziskovanja in strokovnega dela na podroc¢ju pomorstva ter pri usposabljanju
pomorscakov v skladu z zahtevami in standardi, ki jih nalagajo ustrezne
mednarodne konvencije ter nacionalna zakonodaja na podroc¢ju pomorstva in
pravne ter druge dolocbe, ki urejajo visokoSolsko izobrazevanje in znanstveno
raziskovalno dejavnosti v Republiki Sloveniji.

Ucinkovitost sistematicnega nadzora kakovosti dejavnosti UL FPP je med
drugim dosezena z vzpostavitvijo, vzdrzevanjem in trajnim posodabljanjem
dokumentiranega sistema vodenja kakovosti kot sestavnega dela celovitega
sistema za upravljanje poslovanja UL FPP.

Vzpostavljen je dokumentiran sistem vodenja kakovosti, ki temelji na sploSnih
priporocilih standarda ISO 9001:2008 in je v postopku potrditve s strani
pooblascene organizacije za certificiranje Germanischer Lloyd.

Za c¢im bolj kakovostno dosego ciljev, na Oddelku za pomorstvo potekajo
aktivnosti in ukrepi:

posodabljanje u¢nih nacrtov in s tem Siritev na podro¢ju izobrazevanja ter
usposabljanja pomorscakov;

spodbujanja znanstveno-raziskovalnega ter strokovnega dela in s tem dvigniti
znanstveno in strokovno-tehni¢no raven predavateljskega osebja in Studentov;
lastna zalozniSka dejavnosti in mnabava potrebne literature ter ucnih
pripomockov izboljSuje izobrazevalni proces in omogoca Studentom boljSe
sodelovanje pri predavanjih in obvladovanje predpisanega gradiva;

nakup in nadgradnjo obstojecih simulatorjev ter opreme prispeva k kakovosti
izobrazevalnih storitev ter povecanje motivacije Studentov in predavateljskega
osebja;

vzpostavitev in poglabljanje stikov z drugimi institucijami pomorskega
izobrazevanja ter usposabljanja doma in v tujini, kar prispeva k izmenjavi
izkusSenj ter razSirjanje mednarodnega sodelovanja;

prizadevanja k vzpostavitvi ¢im boljSe organizaciji dela in poslovanja Oddelka
za pomorstvo ter s tem tudi UL FPP;

nacrtujejo se vse kljucne dejavnosti, tako da je kakovost pravilo in ne nakljucje.

Ob upostevanju zgoraj navedenega je nasSa stalna zavezanost osredotoCena na
nasSe uporabnike storitev, kar dosegamo s pomocjo stalnega iskanja razlicnih
moznosti izboljSanja tudi ucinkovitosti samega sistema vodenja kakovosti s
ponovnim pregledovanjem ciljev kakovosti in ocene primernosti Politike
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2 SPLOSNI DEL POSLOVNIKA KAKOVOSTI

2.1 Namen in podroc¢je uporabe

Namen poslovnika kakovosti je predstavitev politike in dolgoro¢nih ciljev
kakovosti, prikaz klju¢nih elementov sistema kakovosti, doloc¢itev procesov in
njihovih povezav. Sistem vodenja je skladen s priporocili standarda ISO

9001:2008.

Priroénik za kakovost kot osnovni dokument sistema vodenja kakovosti se
uporablja za namen organizacije, izvedbe in nadzora aktivnosti, ki so vezane za
dejavnost Oddelka za pomorstvo, predvsem za izobrazevanje, znanstveno-
raziskovalno delo in visoko strokovno storitev v pomorstvu.

Predmet sistema vodenja kakovosti je izvajanje nalog Oddelka za pomorstvo v
skladu z veljavno zakonodajo.

2.2 Dovoljene opustitve

Sistem vodenja kakovosti Oddelka za pomorstvo obsega elemente

standarda ISO 9001:2008 razen tocke:
» 7.5.2. - Validacija procesov za izvedbo storitev — nacrtovanje, cilji in

delovni postopki so izdelani na nacin, da bodo poslovne dejavnosti
(procesi) merljive;

» 7.6. - Obvladovanje nadzorne in merilne opreme. Oddelek za pomorstvo
nima in ne uporablja takih naprav pri svojem delu.
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3 ZVEZA ZDRUGIMI STANDARDI

V poslovniku kakovosti, organizacijskih predpisih in drugih dokumentih
uporabljamo standarde:

Nacionalne (slovenske) norme in dokumenti

v

Slovenska norma SIST EN ISO 9001: 2008 Sistemi vodenja
kakovosti — Zahteve (ISO 9001:2008; EN ISO 9001:2008) Quality
management System-Requirements (ISO 9001:2008; EN ISO
9001:2008);
Slovenska norma SIST EN ISO 9000: 2005 Sistemi vodenja
kakovosti - Osnove in slovar (ISO 9000:2005; EN ISO 9000:2005)
Quality Management System — Fundametals and Vocabulary (ISO
9000:2005; EN ISO 9000:2005);
Zakon o visokem Solstvu — ZViS (Uradni list RS, §t. 67/93; 39/95;
18/98; 35/98; 99/99; 64/01; 100/03; 134/03; 63/04; 100/04;
94/06; 119/06; 59/07; 15/08; 64/08; 86/09; 62/10; 34/11;
78/11;,32/12;40/12; 57/12 in 109/12.);
Merila za akreditacijo in zunanjo evalvacijo visokosSolskih zavodov
in Studijskih programov (Uradni list RS, §t. 95/10, 17/11in 51/12;
in 06/13);
Pravila o sistemu spremljanja in zagotavljanja Kakovosti Univerze v
Ljubljani, Univerza v Ljubljani, Ljubljana 2008 in
interni pravni akti UL in UL FPP

x  Statut Univerze v Ljubljani;

x  Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest na

Univerzi v Ljubljani;

x  Pravila UL FPP;

x  Merila Univerze v Ljubljani (Merila za volitve v nazive
visokoSolskih uciteljev, znanstvenih delavcev ter sodelavcev UL
(zacne veljati 1.11.2011), Spremembe Meril za vrednotenje dela
visokoSolskih wuciteljev in sodelavcev Univerze v Ljubljani
(2013));

Zakon o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, st. 94/07;
Pravilnik o varovanju osebnih in zaupnih podatkov UL;
Pravilnik o izvajanju tecajev in izpitov;

Pravilnik za spremljanje RRD FPP;

Pravilnik o organizaciji in izvajanju izrednega Studija;

X X X X %
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x  Merila za vrednotenje dela visokoSolskih uciteljev in sodelavcev
FPP_cistopis_oktober 2010

x  Pravilnik o doktorskem Studiju (stari; zakljucek Studija mozen
do 30.09.2016);

x  Pravilnik o doktorskem Studiju (3. stopnja);

Pravilnik o izdajateljski in zalozniSki dejavnosti FPP UL;

Pravilnik o magistrskem in specialisticnem S$tudiju (stari;

zakljucek Studija mozen do 30.09.2016);

Pravilnik za volitve ¢lanov senata;

Pravilnik o prvostopenjskem studiju;

Pravilnik o drugostopenjskem S§tudiju;

Pravilnik o organizaciji in izvajanju izrednega Studija;

Navodila za oblikovanje diplomskih, specialisti¢nih, magistrskih

in doktorskih del;

Izpitni pravilnik z dne 23.04.2014;

Pravilnik Erasmus + 19.03.2014;

x  Program prakse iz Studijskih programov za pridobitev visoke
strokovne izobrazbe (stopnja izobrazbe VII - stari programi) in

x  Program Strokovne prakse 2012 (za 1. stopnjo).

X %

X X X X X

X X

Regionalne (evropske) norme in dokumenti

v' The Standards and Guidelines for Quality Assurance in the
European Higher Education Area (ESG) 3rd edition, ENQA,
Helsinki, 2009

v" Directive 2008/106/EC of the European Parliament and of the
Council of 19 November 2008 on the minimum level of training
of seafarers (recast).

Mednarodne norme in dokumenti

v

v

v

ISO 9000:2005 "Quality management systems. Fundamentals and
vocabulary” (ISO 9000:2005; EN ISO 9000:2005);

ISO 9001:2008 "Quality management systems. Requirements" (ISO
9001:2008; EN ISO 9001:2008);

ISO/TR 10013:2000 "Guidelines for quality management system
documentation" (ISO 9001:2008; EN ISO 9001:2008);

DIRECTIVE 2008/106/EC OF THE EUROPEAN PARLIAMENT AND OF
THE COUNCIL of 19 November 2008 on the minimum level of training
of seafarers (recast)
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v The STCW 2010 'Manila Amendments' The IMO Convention on
Standards of Training Certification and Watchkeeping of Seafarers

adopted a new set of amendments in Manila in 2010 called "The Manila
Amendments".
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4 POMEN IZRAZOV IN KRATIC, RAZLAGA POJMOV

4.1 Pomen izrazov in kratic

V dokumentih sistema kakovosti praviloma uporabljamo izrazoslovje, ki ga

doloc¢a standard ISO 9001:2008 Sistemi vodenja kakovosti - Osnove in
slovar. Uporabljene kratice, ki jih standard ne doloc¢a, so navedene spodaj:

Tabela 1: Izrazi in kratice

Izrazi in kratice

Pomen izrazov in kratic

Univerza A
Ljubljani/Univer
za /UL

Univerza v Ljubljani, katere ustanovitelj je Republika Slovenija, je
avtonomni izobrazevalni, znanstvenoraziskovalni in umetnisSki
visoko$olski zavod s posebnim polozajem. Univerzo sestavljajo ¢lanice.
Sedez univerze je v Ljubljani, Kongresni trg 12. Univerza je pravna
oseba.

Organi univerze

Organi univerze so: rektor, senat, upravni odbor in Studentski svet.

Rektor

Univerzo predstavlja in zastopa rektor. Rektor lahko pooblastila iz svoje
pristojnosti, ki se nanaSajo na izvajanje dejavnosti ¢lanic, prenese na
dekane. Rektor lahko za opravljanje posameznih opravil pooblasti
prorektorja. Odsotnega rektorja nadomesca eden od prorektorjev, ki ga
doloc¢i rektor s pisnim pooblastilom. Prorektor, ki nadomesca rektorja,
ima v Casu rektorjeve odsotnosti iste pravice in dolznosti kot rektor.
Rektorja izvolijo za dobo S§tirih let visokoSolski ucitelji, znanstveni
delavci in visokosSolski sodelavci, zaposleni na univerzi. Volilno pravico
imajo tudi Studentje, ki jim pripada ena petina glasov od skupnega
§tevila glasov visokoS$olskih wuciteljev, znanstvenih delavcev in
visokoSolskih sodelavcev, ki so na univerzi zaposleni. Za Studenta-
elektorja posamezne clanice lahko kandidira vsak Student te Clanice.
Podrobnejsi postopek volitev Studentov-elektorjev se dolo¢i z volilnim
pravilnikom univerze. Za rektorja je lahko izvoljen, kdor je redni profesor
in izpolnjuje pogoje za izvolitev v senat univerze. Rektor je lahko
ponovno izvoljen.

Prorektor

Univerza ima S§tiri prorektorje za podrocje pedagoSkega, znanstveno-
raziskovalnega in umetniSkega dela. Prorektorje imenuje rektor izmed
kandidatov, ki jih na predlog ¢lanic potrdi senat univerze, in jim tudi
dolo¢i podrocje dela. Prorektor je lahko redni profesor, ki izpolnjuje
pogoje za izvolitev v senat univerze. Rektor lahko za sploSno pravno
podrocéje, financéno podrocje ter po potrebi tudi za druga strokovna
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podroc¢ja imenuje pomocnike in jim dolo¢i naloge s sklepom o
imenovanju.

Izrazi in kratice

Pomen izrazov in kratic

Senat univerze

univerze je lahko izvoljen ucitelj, ki je zaposlen na fakulteti s polnim
delovnim ¢asom. Clana senata univerze izvoli senat fakultete z vecino
glasov vseh ¢lanov senata. Kandidata predlaga dekan.

Delovna telesa
senata univerze

Delovna telesa senata univerze oz. Senat ima naslednje komisije: za
dodiplomski §tudij, za magistrski Studij, za doktorski S§tudij, za
raziskovalno in razvojno delo, habilitacijsko komisijo, za razvoj
informacijskega sistema, 2za razvoj knjizniCnega sistema, za
meduniverzitetno in mednarodno sodelovanje, za pritozbe Studentov, za
socialno-ekonomsko vpraSanje Studentov, za PreSernove nagrade
Studentom, statutarno komisijo, za podeljevanje ¢astnih nazivov in
nagrad, za kakovost, za podeljevanje priznanj pomembnih umetniskih
del, za inovacije in komisijo za Studente s posebnimi potrebami. Senat
univerze lahko po potrebi ustanovi §e druge komisije in delovna telesa.
Sestavo in Stevilo ¢lanov komisije ali delovnega telesa, njegove naloge in
pooblastila ter trajanje mandata c¢lanov dolo¢i senat s sklepom o
ustanovitvi, ¢e ni s tem statutom doloceno drugace. Clani komisije
oziroma delovnega telesa izmed sebe izvolijo predsednika. Komisije
oziroma delovna telesa so sklep¢ni, e je na seji navzoca vecina ¢lanov.
Sklep je sprejet, ¢e zanj glasuje vecina navzocih ¢lanov.

Habilitacijska
komisija

Habilitacijska komisija predlaga senatu univerze izvolitev v naziv
rednega profesorja ali znanstvenega svetnika. Habilitacijska komisija
daje soglasje Clanici pred prvo izvolitvijo v naziv ali izvolitvijo v vi§ji naziv
za ucitelje in znanstvene delavce, razen za redne profesorje in
znanstvene svetnike. Habilitacijska komisija odlo¢a na osnovi Meril za
izvolitev v naziv uciteljev, znanstvenih delavcev in sodelavcev v vseh
disciplinah, ki so predmet Studija, raziskovanja in umetniSkega
delovanja na univerzi. Merila za izvolitev v naziv uciteljev, znanstvenih
delavcev in sodelavcev so dolo¢ena s posebnim aktom, ki ga sprejme
senat univerze. Habilitacijska komisija ima 13 ¢lanov. V komisiji so po
en predstavnik umetniskih akademij, biotehnike, medicine in veterine
ter po dva predstavnika za podro¢je druzboslovja, humanistike,
naravoslovja in tehnike. Clan habilitacijske komisije je tudi predstavnik
studentov, ki ga predlaga studentski svet univerze. Clane habilitacijske
komisije izvoli senat univerze za dobo dveh let izmed kandidatov, ki jih
predlagajo senati ¢lanic oziroma S§tudentski svet univerze. Clan
habilitacijske komisije je lahko redni profesor, ki izpolnjuje pogoje za
izvolitev v senat univerze. Clani habilitacijske komisije na prvi seji
izvolijo predsednika in namestnika predsednika. Habilitacijska komisija
dela na sejah. Habilitacijska komisija je sklepcna, Ce sta na seji navzoci
dve tretjini vseh ¢lanov.
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Izrazi in kratice

Pomen izrazov in kratic

Studentski svet
univerze

Studentski svet univerze je organ Studentov univerze. Studentski svet
sestavljajo predsedniki in podpredsedniki Studentskih svetov ¢lanic
univerze. Clani §tudentskega sveta na svoji prvi seji izmed sebe izvolijo
predsednika in dva podpredsednika. Studentski svet lahko ob izvolitvi
predsednika in podpredsednikov izvoli tudi njihove namestnike.
Studentski svet obravnava in daje pristojnim organom univerze mnenje
o statutu univerze in o vseh zadevah, ki se nanaSajo na pravice in
dolznosti Studentov. Studentski svet univerze oblikuje mnenje o
kandidatih za rektorja univerze in voli ¢lane organov univerze in
predlaga kandidate za njihova delovna telesa iz vrst Studentov.
Studentski svet univerze deluje na sejah, ki jih sklicuje predsednik
sveta. Studentski svet je sklepcen, ¢e je navzoca vecina ¢clanov. Sklep je
sprejet, Ce zanj glasuje vecina navzocih ¢lanov. O sejah se piSe zapisnik,
ki ga podpiSe predsednik.

Upravni  odbor
univerze

Upravni odbor je organ upravljanja, ki odloc¢a zlasti o zadevah
gospodarske narave in skrbi za nemoteno materialno poslovanje
Univerze. Upravni odbor ima sistemizacijsko komisijo, po potrebi pa
lahko ustanovi Se druge komisije in delovna telesa. Upravni odbor ima
devet clanov, in sicer: tri predstavnike delavcev, ki opravljajo
visokoSolsko dejavnost (uciteljev, znanstvenih delavcev in sodelavcev),
enega predstavnika drugih delavcev, ki delajo na wuniverzi, enega
predstavnika S§tudentov, enega predstavnika delodajalcev ter tri
predstavnike ustanovitelja. V upravni odbor univerze ne morejo biti
izvoljeni rektor in prorektorji. Upravni odbor: skupaj s senatom
sprejema statut univerze, sprejema sploSne akte, ki urejajo upravljanje
univerze, njeno materialno poslovanje ter delovna razmerja, po
predhodnem soglasju senata univerze sprejema letni program dela in
program razvoja univerze ter spremlja njuno uresni¢evanje, sprejema
finanéni nacrt, letno porocilo in poslovno porocilo, sprejme merila za
razmejitev premozenja, pridobljenega iz javnih in drugih sredstev, ter
merila za delitev odhodkov zaradi opravljanja javne sluzbe in drugih
dejavnosti, odlo¢a o zadevah gospodarske in materialne narave ter skrbi
za nemoteno poslovanje univerze, daje predhodno soglasje ob
sprejemanju nove Clanice v univerzo, daje ustanovitelju in rektorju
predloge in mnenja o posameznih vprasSanjih, sprejema izhodis¢a za
sistemizacijo delovnih mest, na predlog c¢lanic sprejema sklepe o
Solninah ter prispevkih za S§tudij, sprejema odloCitve o upravljanju
premozenja univerze, sprejema poslovnik o svojem delu, sprejema druge
odlo¢itve v zvezi z upravljanjem univerze. Mandat ¢lanov upravnega
odbora je §tiri leta, mandat predstavnika §tudentov pa dve leti. Upravni
odbor je konstituiran, €e je imenovana oziroma izvoljena vec¢ kot polovica
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njegovih ¢lanov. Prvo sejo novega upravnega odbora sklice rektor.
Upravni odbor deluje na sejah, ki jih sklicuje predsednik.

Upravni odbor je sklepcen, Ce je navzoca vecina ¢lanov. Sklep je sprejet,
¢e zanj glasuje vecina navzocih ¢lanov.

Izrazi in kratice

Pomen izrazov in kratic

Organizacija/
Fakulteta/

UL FPP

Univerza v Ljubljani, Fakulteta za pomorstvo in promet

Organi UL FPP

Organi fakultete so: dekan, senat, akademski zbor, upravni odbor in
Studentski svet. Fakulteta lahko poleg navedenih oblikuje Se druge
organe, katerih sestava in pristojnosti se dolo¢ijo s sklepom senata
fakultete.

Dekan

Dekan ali dekanja vodi, zastopa in predstavlja fakulteto ter je strokovni
vodja, ki opravlja naloge v skladu s predpisi in pooblastili rektorja, ki jih
le ta prenese na dekana s pisnim pooblastilom. Dekan je tudi poslovodni
organ fakultete. Za dekana lahko kandidirajo vsi visokoSolski ucitelji, ki
so na fakulteti zaposleni s polnim delovnim ¢asom. Kandidate lahko
predlagajo katedre ali ucitelji. Dekana imenuje rektor univerze za dobo
dveh let na predlog senata fakultete z moznostjo ponovnega imenovanja.

Kolegij dekana

Kolegij dekana je posvetovalno telo. Sestavljajo ga dekan, prodekani,
predstojniki oddelka, izvoljeni predstavnik fakultete v senatu Univerze
in tajnik fakultete (pravni nasveti). Kolegij dekana zlasti svetuje dekanu,
predlaga senatu sklepe kadrovske in razvojne narave, spremlja postopke
izvolitve v naziv in druge kadrovske postopke, oblikuje predloge in
staliS¢a glede organizacije in koordinacije dela, oblikuje pobude in
staliS¢a za seje senata, upravnega odbora in drugih organov, po potrebi
obravnava Se druga vpraSanja z delovnega podrocja tajniStva, Studijskih
zadev ter raziskovalnega in razvojnega dela. Dekan lahko na kolegij
povabi tudi predsednika upravnega odbora fakultete in predstojnike
kateder. Sestajajo se dnevno/tedensko po pozivu dekana.

Vodstvo UL FPP

Razsirjeni kolegij. Sestavljajo ga kolegij dekana, skrbniki Studijskih
programov in QMS. Sestajajo se po potrebi (enkrat mesecno) in
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razpravljajo o izpolnitvi operativnih ciljev fakultete.

Prodekan

Prodekan je lahko ucitelj, ki je zaposlen na fakulteti s polnim delovnim
casom. Fakulteta ima lahko tri prodekane: prodekana za S§tudijske
zadeve, prodekana za raziskovalno in razvojno delo in prodekana za
gospodarske zadeve. Prodekane izvoli senat fakultete z vecino navzocih
¢lanov na predlog dekana. Mandat prodekana je enak mandatu dekana.

Prodekan za
Studijske zadeve

Prodekan za Studijske zadeve odgovarja za pedagoski proces, Studente,
dodiplomski in podiplomski Studij ter druge oblike izobrazevanja.
Prodekan za Studijske zadeve je predsednik komisije za Studijske zadeve
ter komisije za PreSernovo nagrado in druge nagrade za S§tudente
fakultete.

Prodekan za
raziskovalno in
razvojno delo

Prodekan za raziskovalno in razvojno delo je odgovoren za raziskovalno
in razvojno delo fakultete in koordinacijo raziskovalnih skupin.
Prodekan za raziskovalno in razvojno delo je predsednik komisije za
raziskovalno in razvojno delo in predstojnik doktorskega S§tudija ter
enkrat letno poda senatu fakultete porocilo o raziskovalnem in
razvojnem delu.

Izrazi in kratice

Pomen izrazov in kratic

Prodekan za
gospodarske
zadeve

Prodekan za gospodarske zadeve je odgovoren za gospodarno poslovanje
fakultete. Kadar v posameznem mandatu dekan ne predlaga v izvolitev
prodekana za gospodarske zadeve, opravlja naloge iz prejSnjega
odstavka tajnik fakultete.

Tajnik fakultete

Tajnik fakultete vodi tajniStvo fakultete, organizira in usklajuje delo
posameznih strokovnih sluzb oziroma enot, skrbi
pravocasno in strokovno opravljeno delo, sodeluje z dekanom in
prodekani pri izvajanju nalog fakultete, skrbi za pravocasno pripravo
gradiv za seje organov, skrbi za pripravo odloc¢b in sklepov s podrocja
delovnih razmerij, sodeluje na sejah organov fakultete, opravlja druga
dela in naloge po pooblastilu dekana ter druga dela in naloge, dolo¢ene
s statutom univerze in drugimi splo$nimi akti univerze in fakultete.

za pravilno,

Tajnistvo

TajniStvo opravlja upravno-administrativne, finanéno-gospodarske in
strokovno-tehniéne naloge za vso dejavnost fakultete. TajniStvo
sestavljajo: dekanat, finanéno racunovodska sluzba, Studentski referat,
kadrovska sluzba in sluzba za vzdrzevanje.
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Akademski zbor

Akademski zbor sestavljajo vsi ucitelji, znanstveni delavci in sodelavci
fakultete. Akademski zbor obravnava porocila dekana fakultete in
drugih organov fakultete o delu fakultete ter daje predloge in pobude
senatu fakultete. V razpravi in odlocanju o tem sodelujejo tudi
predstavniki Studentov fakultete. Akademski zbor na predlog kateder ali
posameznih uciteljev voli ¢lane senata fakultete, ¢lane upravnega
odbora fakultete iz vrst visokoSolskih uciteljev in predlaga senatu
kandidate za dekana, s tem, da imajo pravico glasovanja samo ¢lani
akademskega zbora, ki so zaposleni na fakulteti s polnim delovnim
casom. Akademski zbor se prvi¢ konstituira na seji, ki jo sklice dekan
fakultete. Akademski zbor izmed sebe izvoli predsednika. Predsednik je
lahko ponovno izvoljen. Mandatna doba predsednika akademskega
zbora je dve leti.

Seje
Akademskega
zbora

Akademski zbor obravnava in sklepa o vprasanjih iz svoje pristojnosti
na javnih sejah. Akademski zbor lahko s seje izkljuéi javnost zaradi
varstva osebnih podatkov. Akademski zbor je sklepcen, ¢e je na seji
navzocih vecina ¢lanov, ki so na fakulteti zaposleni s polnim delovnim
¢asom in imajo pravico glasovanja. Ce akademski zbor ob ¢asu sklica ni
sklepcen, se pocaka 30 minut. Ce tudi takrat ni prisotna vecina ¢lanov
akademskega zbora iz prejSnjega odstavka, se sejo prestavi. Akademski
zbor sprejema porocila in sklepe z ve¢ino glasov navzocih ¢lanov, ¢e ni
drugace doloceno s statutom univerze ali temi pravili. Seje akademskega
zbora sklicuje predsednik akademskega zbora. Akademski zbor se
sestane najmanj enkrat letno. Sklic akademskega zbora lahko
predlagajo tudi: dekan, senat, upravni odbor ali Studentski svet
fakultete. O sejah akademskega zbora se vodi zapisnik, ki ga podpiSe
predsednik. Zapisnikarja imenuje na seji predsednik akademskega
zbora. Zapisnik se objavi na oglasni deski in elektronski posti ter se
arhivira v tajniStvu fakultete.

Izrazi in kratice

Pomen izrazov in kratic

Senat UL FPP

ucitelji fakultete, ki so na fakulteti zaposleni s polnim delovnim ¢asom,
kakor tudi predstavniki Studentov. Skladno z dolo¢ilom 74. ¢lena statuta
univerze o enakopravni zastopanosti vseh znanstvenih disciplin in
strokovnih podrocij fakultete ima senat fakultete 15 (petnajst) ¢lanov in
sicer 12 (dvanajst) clanov iz vrst uciteljev ter 3 (tri) predstavnike
Studentov. Mandatna doba ¢lanov senata je dve leti. Clan senata je lahko
ponovno izvoljen. Kandidate za ¢lane senata predlagajo akademskemu
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zboru katedre ali posamezni ucitelji.

Seje senata UL
FPP

Senat fakultete odloca na sejah. Seje senata sklicuje dekan praviloma
enkrat meseéno oziroma na zahtevo posamezne katedre ali stalnega
delovnega telesa senata. Sklic seje senata lahko predlagajo tudi upravni
odbor, Studentski svet fakultete ali najmanj trije ¢lani senata fakultete.
Na sejah senata sodelujejo brez pravice glasovanja prodekani, ¢e niso
izvoljeni za ¢lane senata, in tajnik fakultete. Seje senata so javne. Senat
fakultete lahko s sklepom sejo ali del seje senata zapre za javnost. O seji
senata se piSe zapisnik. Zapisnik podpiSeta dekan in tajnik fakultete.
Zapisnik se objavi na spletnih straneh fakultete in se z vsemi prilogami
hrani v arhivu tajnistva fakultete. Seje senata so redne, ¢e so sklicane
najmanj sedem dni pred sejo in je Ze takrat pripravljeno gradivo s predlogi
sklepov za vse tocke dnevnega reda. V nujnih primerih dekan sklice
izredno sejo, ki je lahko tudi korespondenéna, ¢e se odlo¢a o zadevah, za
katere ni potrebna vecina glasov vseh ¢lanov senata. Dnevni red za sejo
senata predlaga dekan. Posamezne tocke dnevnega reda morajo biti
obrazlozene in vsebovati predloge sklepov. Podrobnej$a doloé¢ila o na¢inu
in delu senata fakultete se uredijo s Poslovnikom o delu senata fakultete,
ki ga sprejme senat fakultete.

Delovna telesa
senata

Stalna delovna telesa senata fakultete so: komisija za Studijske zadeve,
komisija za raziskovalno in razvojno delo, komisija za izdajateljsko in
zalozniSko dejavnost, komisija za kadrovske zadeve. Mandat clanov
komisije je enak mandatu dekana z mozZnostjo ponovne izvolitve. Senat
lahko s sklepom imenuje tudi druga delovna telesa. Clane komisije izvoli
senat na predlog pristojnega prodekana ali dekana. Komisija je sklepcna,
¢e je na sejah prisotna vecina ¢lanov, sklepe pa sprejema z vec¢ino prisotnih
¢lanov. Na sejah se piSe zapisnik, ki ga podpiSeta pristojni prodekan ali
predsednik komisije in zapisnikar.

Komisija za
Studijske zadeve

Komisija za Studijske zadeve ima pet (S) ¢lanov: prodekana za Studijsko
dejavnost, ki je po funkciji predsednik komisije, dva ucitelja in dva
predstavnika Studentskega sveta fakultete.

Komisija za
raziskovalno in
razvojno delo

Komisija za raziskovalno in razvojno delo ima pet (5) ¢lanov: prodekana
za raziskovalno in razvojno delo, ki je po funkciji predsednik komisije in

§tiri ucitelje z nazivom redni profesor, izredni profesor ali docent oziroma
znanstvene delavce z nazivom znanstveni svetnik, vi§ji znanstveni svetnik
ali znanstveni sodelavec.
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Izrazi in kratice

Pomen izrazov in kratic

Komisija za
izdajateljsko in
zalozniSko
dejavnost

Komisija za izdajateljsko in zalozniSko dejavnost ima tri (3) ¢lane iz vrst
visokoSolskih uciteljev. Kandidate za ¢lane komisije v izvolitev senatu
fakultete predlaga dekan. Clani komisije izmed sebe izvolijo predsednika
komisije, ki vodi komisijo.

Komisija za

kadrovske zadeve

Komisija za kadrovske zadeve ima 3 (tri) ¢lane iz vrst visokoS$olskih
uciteljev fakultete. Kandidate za c¢lane komisije v izvolitev senatu
fakultete predlaga dekan. Clani komisije izmed sebe izvolijo predsednika
komisije, ki vodi komisijo.

Upravni odbor
UL FPP/UO

Upravni odbor fakultete odlo¢a predvsem o zadevah gospodarske narave
in skrbi za materialno poslovanje fakultete. UO ima pet (5) ¢lanov: tri
visokoSolske ucitelje, ki so zaposleni na fakulteti s polnim delovnim
¢asom, enega nepedagoSkega delavca, ki je zaposlen na fakulteti s
polnim delovnim ¢asom in enega predstavnika Studentov. Pri delu
upravnega odbora sodelujejo dekan, prodekana, tajnik in vodja
racunovodsko finan¢ne sluzbe fakultete. Clane UO izmed visokoSolskih
uciteljev izvoli akademski zbor na predlog kateder in posameznih uéiteljev.
Clana UO izmed nepedagoskih delavcev volijo nepedagoski delavci na
predlog posameznih nepedagoskih delavcev. Clana UO izmed §tudentov
voli Studentski svet. Predsednika UO izvolijo ¢lani UO izmed
visoko$olskih uciteljev. Mandatna doba ¢lanov UO je dve leti z moznostjo
ponovne izvolitve.

Seja UO

UO odloca na sejah, ki jih lahko predlaga vsak ¢lan UO ali dekan fakultete.
O sklicu seje odlo¢i predsednik UO v roku 5 dni po prejemu pisnega
predloga. UO se konstituira na seji, ki jo sklice dekan. Seja UO je
sklepcna, Ce je prisotna vecina ¢lanov. UO sprejema sklepe z ve¢ino glasov
prisotnih ¢lanov. Seje UO so javne. O seji se vodi zapisnik, v katerem
morajo biti pri vseh sklepih navedeni roki za njihovo uresnicitev in imena
odgovornih oseb. Zapisnik v elektronski obliki dobijo najkasneje 7 dni po
seji vsi ¢lani UO, dekan, tajnik fakultete in vodja racunovodsko financ¢ne
sluzbe. Izpisek sklepa prejme tudi oseba, katere vloga ali pro$nja je bila
obravnavana na seji. Zapisnik podpiSeta predsednik in zapisnikar. V
nujnih primerih lahko predsednik UO skli¢e korespondencno sejo.

Predstavnik
Studentov

Predstavnike
fakultete voli
Nacin volitev

Studentov fakultete v senatu in akademskega zbora
Studentski svet fakultete za mandatno dobo enega leta.
¢lanov senata iz vrst Studentov dolo¢a pravilnik, ki ga
sprejme Studentski svet univerze. Predstavniki Studentov lahko
samostojno oblikujejo mnenje za kandidate za dekana fakultete in ga
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sporocijo senatu.

Studijske
obveznosti

Studijske obveznosti kot so: predavanja, vaje (laboratorijske,
seminarske, terenske, avditorne ipd.), obvezna praksa, strokovne
ekskurzije, diplomski seminarji ipd., se opredelijo s S§tudijskimi
programi in dopolnili, ki jih sprejme senat fakultete do razpisa. Oblike
preverjanja znanja, nacin opravljanja izpitov, izpitni roki, prijava in
odjava na izpit, pritozba zoper oceno, ponavljanje izpita in druge
podrobnosti se uredijo z Izpitnim pravilnikom, ki ga sprejme senat
fakultete.

Izrazi in kratice

Pomen izrazov in kratic

Proces

Vsaka dejavnost Fakulteta za pomorstvo in promet Univerze v
Ljubljani, ki menja “vhod” in “izhod” pri dodani vrednosti.

Pedagoski proces

Pedagoski proces univerzitetnega dodiplomskega in podiplomskega
Studija lahko vodijo samo visoko$§olski uéitelji, ki imajo ustrezen naziv.

Program visokoSolskega strokovnega S§tudija lahko vodijo poleg
visokoS$olskih uéiteljev (redni profesor, izredni profesor, docent in lektor)
tudi vi§ji predavatelji in predavatelji. Pri pedagoskem in raziskovalnem
delu lahko skladno z veljavnimi predpisi in v soglasju z zainteresirano
¢lanico sodelujejo tudi upokojeni ucitelji univerze z ustreznim nazivom.
V pedagoskem procesu dodiplomskega Studija lahko sodelujejo tudi
visokoSolski sodelavci. Nosilec predmeta lahko v skladu s potrebami
Studijskega programa povabi k sodelovanju pri obravnavi posameznih
problemov ali tem priznane strokovnjake iz prakse, ki nimajo ustreznega
naziva. Ce je s §tudijskim programom predvidena obvezna praksa, lahko
pri njenem izvajanju sodelujejo strokovnjaki brez naziva, ki so redno
zaposleni v organizaciji, v kateri se opravlja praksa.

Studij

Studij se izvaja kot redni ali izredni. Studij se organizira kot izredni,
kadar to dopuscajo lastne kadrovske in prostorske moznosti ¢lanice, ki
program izvaja, in ¢e narava Studija dopusca, da se del Studija izvaja
brez osebne navzoc¢nosti Studenta, ne da bi zaradi tega trpela njegova
kakovost. Clanica, ki izvaja program §tudija kot izredni §tudij, je dolzna
organizirati za Studente izrednega Studija oblike pedagoskega dela
(predavanja, konzultacije, vaje, kolokviji ipd.) v skladu z veljavnim
§tudijskim programom. V tem primeru mora posebej organizirani del
pedagoskega dela obsegati najmanj 30 odstotkov obsega pedagoskega
dela za Studente rednega Studija. Oblika izrednega §tudija je tudi Studij
na daljavo. Izredni §tudij mora biti po vsebini in zahtevnosti enak
rednemu. Ce se v okviru rednega §tudija zahtevajo posebni pogoji za
pristop k izpitu ali za zagovor diplomskega dela, velja to tudi za izredni
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Studij iste smeri. Student izrednega dodiplomskega §tudija, se lahko pod
pogoji, ki jih predpiSe ¢lanica s pravili, prepiSe iz izrednega na redni
studij. Student rednega dodiplomskega $tudija se lahko pod pogoji, ki
jih predpiSe ¢lanica s pravili, prepiSe iz rednega na izredni studij. Studij
na univerzi poteka v okviru nacionalnega programa visokega Solstva po
Studijskih programih, ki jih sprejmejo senati ¢lanic univerze s soglasjem
senata univerze. Soglasje senata univerze je potrebno tudi, kadar
program za pridobitev izobrazbe ni zajet v nacionalnem programu
visokega Solstva, ima pa potrdilo o njegovem uspesSnem zakljucku znacaj
javne listine.

Pomen izrazov in kratic

Dodiplomski §tudijski programi so visoko$olski strokovni S§tudijski
programi in univerzitetni §tudijski programi, ki obsegajo od 180 do 240
kreditnih tock in trajajo tri do Stiri leta. Trajanje Studija po Studijskih
programih, ki izobrazujejo za poklice, urejene z direktivami Evropske
unije, mora biti usklajeno s temi direktivami. Kdor uspeS§no konca
dodiplomski S§tudij, pridobi strokovni naslov v skladu z zakonom in
§tudijskim programom.

Podiplomski §tudijski programi, ki jih izvaja fakulteta so specialistic¢ni,
magistrski in doktorski §tudijski program. Magistrski Studijski programi
obsegajo 60 do 120 kreditnih tock in trajajo eno do dve leti, vendar tako,
da na istem strokovnem podroc¢ju skupaj s Studijskim programom prve
stopnje trajajo pet let. Z magistrskim studijskim programom, ki obsegajo
60 kreditnih tock, je treba Studentom, ki so na prvi stopnji koncali
Studij, ovrednoten s 180 kreditnimi tockami in izpolnjujejo vpisne
pogoje, omogociti opravljanje dodatnih obveznosti v obsegu 60 kreditnih
tock, tako da v okviru magistrskega S§tudija pridobijo skupaj 120
kreditnih tock, ki so potrebne za dokoncanje magistrskega Studijskega
programa. Doktorski Studijski programi obsegajo 180 kreditnih tock in
trajajo tri leta. Organizirane oblike Studija po doktorskem Studijskem
programu obsegajo najmanj 60 kreditnih tock. S predmetnikom
doktorskega Studijskega programa se dolo¢ijo vsebinska podrocja in
kreditno ovrednotene obveznosti, ki se lahko razporejajo v Studijski in
raziskovalni Studenta (skupinske oblike
Studijskega dela, skupinsko ali individualno raziskovalno delo).

program posameznega

Izrazi in kratice
Dodiplomski
Studijski
program
Podiplomski
Studijski
program
Studijski
program za
izpopolnjevanje
in ostale oblike

Studijski programi za izpopolnjevanje so oblika vseZivljenjskega uéenja
in so namenjeni predvsem izpopolnjevanju, dopolnjevanju, poglabljanju
in posodabljanju znanja. V Studijski program za izpopolnjevanje se
lahko vpiSe kandidat, ki je kon¢al najmanj prvo stopnjo Studija (diploma
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stalnega
strokovnega
izpopolnjevanja

dodiplomskega S$tudija). Clanica lahko izvaja Studijski program za
izpopolnjevanje in ostale oblike stalnega strokovnega izpopolnjevanja, ki
ga je sprejel senat ¢lanice in h kateremu je dal soglasje senat univerze.
Kandidatu, ki je opravil vse obveznosti po takem programu, se izda
potrdilo, ki ga podpiSeta dekan in rektor ter je javna listina.

Ostale oblike
izobrazevanja/
program
neformalnega
ucenja/tecaj/pol
etna Sola/
program
usposabljanja

Clanica poleg programov za pridobitev izobrazbe in izpopolnjevanje
organizira tudi razli¢ne oblike neformalnega ucenja, na primer tecaje,
poletne Sole, programe usposabljanja ipd., ¢e to ne ovira izvajanja
Studijskih programov za pridobitev izobrazbe. Program izobrazevanja iz
sprejme senat Clanice. O uspe$no opravljenem izobrazevanju se izda
potrdilo, ki ga podpiSe predstojnik oddelka in dekan. Izobrazevanje
lahko izvaja tudi ve¢ ¢lanic hkrati oz. se organizira na ravni univerze. Ce
izobrazevalno obliko takSnega usposabljanja organizira univerza,
sprejme sklep o uvedbi in program senat univerze.

Izrazi in kratice

Pomen izrazov in kratic

Uc¢ni jezik

Uc¢ni jezik na univerzi je slovenski. V tujem jeziku se lahko izvajajo:
Studijski programi tujih jezikov, deli Studijskih programov, c¢e pri
njihovem izvajanju sodelujejo gostujoci visokoSolski ucitelji iz tujine ali
je vanje vpisano vecje Stevilo tujih §tudentov, Studijski programi, Ce se
ti programi na visoko$olskem zavodu izvajajo tudi v slovenskem jeziku,
skupni Studijski programi, ki jih na temelju posebne pogodbe ali
sporazuma izvaja Univerza v Ljubljani z univerzo iz tujine ter ostale
oblike izobrazevanja, Ce obstaja potreba. O S§tudiju v tujem jeziku
sprejme sklep senat ¢lanice, ki mora pri tem upoStevati jezikovno znanje
Studentov in predavatelja.

Studijsko leto

Studijsko leto se zac¢ne 1. oktobra in konéa 30. septembra, s tem da
poteka organizirani pedagoski del (predavanja, vaje, seminarji) Studija
praviloma od 1. oktobra do najdlje 5. junija (skupaj 30 tednov).
Tedenska ¢asovna obveznost po programu dodiplomskega S§tudija
obsega od 20 do 30 ur predavanj, seminarjev in vaj. Ce se na posamezen
predmet Studija vpiSe pet ali manj kandidatov, se lahko §tudij izvaja v
obliki individualnih konzultacij. Ce §tudijski program vsebuje prakti¢no
usposabljanje, skupna obremenitev Studenta ne sme preseci 40 ur na
teden in 42 tednov letno.

Studijski koledar

Studijski koledar za naslednje Studijsko leto sprejme senat univerze
najkasneje do konca maja tekocega leta. S Studijskim koledarjem se
dolocijo razpored organiziranega pedagoskega dela (predavanja, vaje,
seminarji) in izpitna obdobja.
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Vpis

Na dodiplomski §tudij se lahko vpiSe, kdor je uspesno opravil maturo.
Na S§tudij po programu za pridobitev univerzitetne izobrazbe na
posameznem strokovnem podroc¢ju se lahko vpiSe tudi, kdor je opravil
poklicno maturo po ustreznem programu za pridobitev srednje
strokovne izobrazbe z istega strokovnega podrocja ter izpit iz enega od
predmetov mature. V tem primeru se pogoji za sprejem na univerzitetni
program s poklicno maturo dolo¢ajo v S§tudijskem programu. Na
visokoSolski strokovni Studij se lahko vpiSe, kdor je uspeSno opravil
maturo, poklicno maturo ali zakljuéni izpit. S §tudijskim programom, za
katerega se zahtevajo posebne nadarjenosti oziroma psihofiziéne
sposobnosti, se lahko dolo¢ijo dodatni pogoji za vpis.

Enakovredno
izobrazevanje v
tujini

Pogoje za vpis na Studij za pridobitev izobrazbe in za vpis v Studijski
program za izpopolnjevanje/usposabljanje izpolnjuje tudi, kdor je
koncal enakovredno izobrazevanje v tujini. Enakovrednost izobrazbe se
ugotavlja v postopku priznavanja tujega izobrazevanja za nadaljevanje
izobrazevanja. Postopke vodijo pooblas¢ene osebe na ¢lanicah oziroma
na rektoratu. Vsebinsko o priznanju v tujini pridobljene izobrazbe za
nadaljevanje izobrazevanja na drugi ali tretji stopnji ali v vi§jih letnikih
prve stopnje odloCa senat Clanice, o priznanju izobrazevanja za vpis v
prvi letnik dodiplomskih §tudijskih programov pa prorektor univerze za
§tudijske zadeve.

Izrazi in kratice

Pomen izrazov in kratic

Interdisciplinarni | Interdisciplinarni §tudijski programi so programi 2z razlicnih
Studijski znanstvenih disciplin istega visokoSolskega zavoda

programi

Preverjanje Oblike preverjanja znanja so: izpiti, kolokviji, seminarske naloge in
znanja naloge na vajah, nastopi ter predstavitve umetni§kih in drugih del. Izpit

je redna oblika preverjanja znanja in se lahko opravlja za posamezen
predmet ali za ve¢ predmetov skupaj (skupinski izpit). Pri izpitu se
preverja znanje snovi, ki jo za posamezni predmet dolo¢a ucni nacrt.
Izpiti so: ustni, pisni ter pisni in ustni. Ce je dolo¢eno s §tudijskim
programom, ima izpit tudi prakti¢ni del. Izpit ocenjuje posamezni
izpraSevalec ali izpitna komisija. Izpit se opravlja pred komisijo, kadar
je tako doloc¢eno s statutom UL ali s Studijskim programom. IzpraSevalec
ali ¢lan izpitne komisije je lahko samo ucitelj z veljavno habilitacijo.
Diplomski izpit je zakljucni izpit, ki ga mora Student opraviti, kadar je
tako doloc¢eno s Studijskim programom. Obseg, vsebina in nacin
opravljanja diplomskega izpita se dolo¢ijo s §tudijskim programom.
Ustni izpit se opravlja v obliki osebnega pogovora izpraSevalca s
kandidatom in je javen. Ocena ustnega izpita se razglasi na dan
opravljanja izpita. Pisni izpit se opravlja v obliki klavzurne naloge ter
traja najmanj eno in najve¢ Stiri Solske ure. Seznam kandidatov z
izpitnimi ocenami mora biti ob upostevanju predpisov o varstvu osebnih
podatkov objavljen najkasneje sedmi delovni dan po opravljanju izpita.
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Kandidat ima pravico vpogleda v svoj popravljeni in ocenjeni pisni izpitni
izdelek, iz katerega mora biti razvidna ocena odgovorov na posamezna
vpraSanja. Izpit se opravlja kot pisni in ustni v obliki klavzurne naloge
in osebnega pogovora z izpraSevalcem. UspeSno opravljeni pisni del
izpita je pogoj za opravljanje ustnega dela izpita. Ustni in pisni del tvorita
celoto, ki se lahko oceni z enotno ali loCenima ocenama ali z besedo
opravil/ne opravil, ¢e je tako doloc¢eno s Studijskim programom oz.
programom usposabljanja. Izpitni pravilnik ¢lanice lahko dolo¢i pogoje,
pod katerimi lahko izpraSevalec in kandidat sporazumno doloc¢ita datum
opravljanja ustnega dela izpita. Uspeh na izpitu se ocenjuje z ocenami:
10 - (odli¢éno: izjemni rezultati z zanemarljivimi napakami), 9 - (prav
dobro: nadpovprecno znanje, vendar z nekaj napakami), 8 - (prav dobro:
solidni rezultati), 7 - (dobro: dobro znanje, vendar z veéjimi napakami),
6 - (zadostno: znanje ustreza minimalnim kriterijem), 5 - 1 -
(nezadostno: znanje ne ustreza minimalnim kriterijem). Kandidat
uspesno opravi izpit, ¢e dobi oceno od zadostno (6) do odli¢no (10).

Visokosolski ucitelji so: redni profesor, izredni profesor, docent in lektor.
Visokos$olski ucitelji na visokih strokovnih Solah oziroma na programih

Vi§°k9§013ki za pridobitev visoke strokovne izobrazbe in na programih Sportne vzgoje
ucitelj so tudi: vi§ji predavatelji in predavatelji.

VisokoSolski VisokoSolski sodelavci so: asistent, bibliotekar, strokovni svetnik, visji
sodelavec strokovni sodelavec, strokovni sodelavec in ucitelj vescin.

Raziskovalci Raziskovalci so: znanstveni delavci in raziskovalni sodelavci.

Izrazi in kratice

Pomen izrazov in kratic

VisokoSolski Visoko$olski sodelavci so: asistent, bibliotekar, strokovni svetnik, visji
sodelavec strokovni sodelavec, strokovni sodelavec in ucitelj vescin.

Raziskovalci Raziskovalci so: znanstveni delavci in raziskovalni sodelavci.
Znanstveni Znanstveni delavci so: znanstveni svetnik, viSji znanstveni sodelavec, in
delavec znanstveni sodelavec. Raziskovalni sodelavec je asistent - raziskovalec.

Sobotno leto

Ucitelj ima v Sestih letih opravljanja dela pravico do odsotnosti najvec
dvanajstih mesecev za poglobljeno izpopolnjevanje doma ali v tujini.
Odsotnost wucitelja zaradi sobotnega leta ne sme ovirati poteka
pedagoskega procesa. Sredstva za izvedbo sobotnega leta se zagotovijo s
finanénim nacértom ¢lanice. V ¢asu odsotnosti pripada visokoSolskemu
ucitelju placa v viSini koeficienta, priznanega za njegovo delovno mesto
in dodatka za delovno dobo le, ¢e ustanovitelj zagotovi za to ustrezna
sredstva. O pravici do sobotnega leta odlo¢i rektor na podlagi predloga
dekana in pisne vloge kandidata v skladu s pravilnikom o sobotnem
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letu, ki ga sprejme upravni odbor. Predlog dekana mora vsebovati tudi
podatke o nadomesScéanju v ¢asu odsotnosti visokoSolskega ucitelja.
Pisna vloga za sobotno leto mora biti vlozena eno Studijsko leto pred
zaCetkom planirane odsotnosti in mora vsebovati nacért dela za cas
sobotnega leta.

Student

Student je oseba, ki je vpisana na Univerzo v Ljubljani. Status Studenta
se izkazuje z univerzitetno Studentsko izkaznico. Vsebino in obliko
Studentske izkaznice ureja poseben pravilnik. Studentom, ki imajo
status Studenta-§portnika, status Studenta-priznanega umetnika in
status S§tudenta s posebnimi potrebami, oziroma zaradi svojega
izvenStudijskega delovanja, bolezni ali okvare ne morejo v roku
opravljati Studijskih obveznosti, se lahko izjemoma podaljSa status
Studenta. Status Studenta-Sportnika dobi Student, ki ob vpisu v prvi ali
vi§ji letnik predlozi potrdilo o kategorizaciji pri Olimpijskem komiteju
Slovenije. Status Studenta-priznanega umetnika dobi Student, ki mu
senat fakultete na njegov predlog in na temelju predlozenih kritik,
objavljenih v strokovnem in dnevnem tisku, s sklepom podeli ta status.
Status Studenta s posebnimi potrebami dobi §tudent, ki ob vpisu
predlozi ustrezno mnenje pristojne komisije za usmerjanje otrok,
mladostnikov in mlajSih polnoletnih oseb s posebnimi potrebami ali
mnenje invalidske komisije. Fakulteta s pravili opredeli nacin
opravljanja Studijskih obveznosti in pogoje za prehod v vi§ji letnik za
Studente iz drugega, tretjega in Getrtega odstavka tega ¢lena. Student
izgubi status S§tudenta, Ce: uspeSno konca Studij, mu potece
absolventski staz, se izpiSe, se v ¢asu Studija ne vpiSe v vi§ji ali isti letnik
ter je izkljucen z univerze. Studentu miruje status Studenta v ¢asu
materinstva, ocetovstva ali bolniSke odsotnosti, daljSe od enega leta.

NOE

Notranja organizacijska enota. UL FPP izvaja svojo dejavnost v svojih
naslednjih organizacijskih enotah: oddelek, katedra, inStitut, tajnistvo
in knjiznica.

Izrazi in kratice

Pomen izrazov in kratic

Oddelek Oddelek je organizacijska enota fakultete, ki skrbi za razvoj,
posodabljanje in izvajanje istih ali sorodnih §tudijskih programov.

OP Oddelek za pomorstvo

Katedra Katedra je temeljna organizacijska enota pedagoSkega, raziskovalnega,

razvojnega in strokovnega dela fakultete, ki zdruzuje vsebinsko
povezane Studijske predmete posameznega Studijskega podrocja
oziroma obsega dolo¢eno raziskovalno in razvojno ali strokovno
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podrocje.

Clani katedre

Clani katedre so vsi ucitelji, znanstveni delavci in sodelavci ter asistenti
stazisti in mladi raziskovalci, ki izvajajo oziroma sodelujejo pri izvajanju
Studijskih predmetov, raziskovalnem in razvojnem oziroma strokovnem
delu katedre in so zaposleni na fakulteti s polnim delovnim ¢asom.

Laboratorij

V okviru posamezne katedre ali za ve¢ kateder se ustanovi laboratorij za
prakti¢no izvajanje izobrazevalnega, raziskovalnega in razvojnega dela.
Laboratorij ustanovi ali ukine s sklepom senat fakultete po kriterijih, ki
veljajo za katedre.

Institut

Fakulteta izvaja raziskovalne, aplikativno raziskovalne, razvojne in
druge projekte ter strokovno razvojno in svetovalno delo v Institutu za
pomorstvo in promet, ki vsebuje raziskovalne skupine. InStitut se
ustanovi in ukine s sklepom senata fakultete po kriterijih, ki veljajo za
ustanovitev, ukinitev ali zdruzitev kateder. Za sodelovanje c¢lanov
razli¢énih kateder v posamezni raziskovalni skupini mora dati soglasje
predstojnik katedre, iz katere je sodelavec. PodrobnejSa delitev dela in
pristojnosti ¢lanov kateder v posameznih raziskovalnih skupinah
insStituta se uredijo s poslovnikom, ki ga sprejme senat fakultete.

Raziskovalne
skupine

Institut za pomorstvo in promet vsebuje naslednje raziskovalne skupine
za: pomorstvo, transportno logistiko, varnost v prometu, in prometno
inzenirstvo.

Svetovalno delo

Svetovalno delo je dajanje pisnih in ustnih strokovnih mnenj ter
nasvetov uporabnikom zunaj univerze. Ucitelji, znanstveni delavci in
sodelavci, ki redno in v celoti opravljajo svoje pedagoske ter raziskovalne
in razvojne obveznosti, lahko opravljajo tudi svetovalno delo. O
prevzemu konkretne svetovalne naloge mora ucitelj, znanstveni delavec
in sodelavec pisno obvestiti dekana.

RRD

Raziskovalno razvojno delo je temelj za kakovostno izvajanje
pedagoskega dela na fakulteti in tvori z njim nelocljivo celoto. Poleg
raziskovalnega in razvojnega dela, ki je neposredno povezano z
izobrazevalnim procesom, izvaja fakulteta tudi temeljno, razvojno in
uporabno raziskovalno delo v programskih skupinah, ki jih financira
ministrstvo, pristojno za visoko Solstvo (v nadaljevanju: ministrstvo), na
projektih, ki jih wucitelji, znanstveni delavci in sodelavci fakultete
pridobijo preko javnega razpisa ministrstev, bilateralnega sodelovanja s
tujimi univerzami in drugimi in§titucijami ter kandidiranjem na razpisih
Evropske Unije. Ucitelji, znanstveni delavci in sodelavci sodelujejo z
gospodarstvom neposredno ali preko vkljuéevanja v infrastrukturne
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razvojne centre (tehnoloski centri in parki). Fakulteta izvaja tudi
raziskovalno delo po narocilu tretjih oseb.

Izrazi in kratice

Pomen izrazov in kratic

Alumni klub

UL FPP

Na Fakulteti za pomorstvo in promet je vzpostavljen alumni klub UL
FPP, ki zdruzuje diplomante fakultete in povezuje ter ohranja
medgeneracijske vezi med fakulteto in diplomanti. Klub sestavljajo
diplomanti razliénih vpisnih generacij Fakultete za pomorstvo in
promet. Namen Alumni kluba UL FPP je omogoc¢iti druzenje, povezovanje
in sodelovanje med diplomanti in povezovanje s predstavniki fakultete
in svojimi diplomanti. Aktivnosti Alumni kluba UL FPP so: strokovna in
znanstvena srecanja ter ekskurzije, strokovna izobraZevanja in
usposabljanja, druzabna in §portna srecanja, pretok informacij iz stroke
in povezovanje in skrb za promocijo poklicev s podro¢ja pomorstva in
prometa. Alumni klub UL FPP vodi in predstavlja vsakokratni dekan
fakultete.

Storitev

Prenos znanja in veS¢in skozi Studijski program za pridobitev
izobrazbe (izobrazevanje), Studijski program za izpopolnjevanje oz.
ostale oblike strokovnega  izpopolnjevanja  (vsezivljenjsko
izobrazevanje) in ostale oblike izobrazevanja ali usposabljanja
(tecaji, polenta Sola...) ter znanstvene ali strokovne projekte,
konference, simpoziji in ucbeniki. Potrdilo izpolnitve prenosa
znanja in ve§¢in na Fakulteti za pomorstvo in promet Univerze v
Ljubljani je podelitev diplom Studentom, ki so uspe$no koncali
Studij, ali podelitev potrdil kandidatom, ki so uspeSno koncali
omenjene druge oblike izobrazevanja ali usposabljanja. Fakulteta
za pomorstvo in promet Univerze v Ljubljani ne izdaja diploma ali
potrdila za izobrazevanje ali usposabljanje, ki je bilo opravljeno na
drugih izobrazevalnih ustanovah.

Uporabniki
stroritev

Uporabniki storitev so Studenti, tecajniki ter drugi notranji in
zunanji uporabniki, kot tudi uporabniki storitev v skladu s
pogodbo.

Pogodba

Dogovorjene zahteve med predstavniki Fakultete za pomorstvo in
promet Univerze v Ljubljani in dobavitelji, med predstavniki
Fakultete za pomorstvo in promet Univerze v Ljubljani in
Studenti/udelezenci usposabljanja, ki komunicirajo z razli¢nimi
sredstvi
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Izobrazba Pridobivanje znanja in spretnosti z usposabljanjem ter obvladovanje
posebnih strokovnih programih za posebne namene

Norma Standard ISO 9001:2008 (¢e ni drugace navedeno)

Poslovnik/MQMS | Poslovnik kakovosti je predpis, s katerim visokoSolski zavod doloc¢i
postopke samoevalvacije, pristojnosti, nacin dela ter ukrepe za
spremljanje in izboljSevanje kakovosti svojega dela. NanaSa se na
Poslovnik kakovosti Oddelka za pomorstvo Fakultete za pomorstvo in
promet Univerze v Ljubljani

Sistem Vsi procesi, ki so pomembni za kakovostno delovanje visoko$olskega

zagotavljanja zavoda in kakovostno izvajanje §tudijskih programov;

kakovosti / QMS

Kultura
kakovosti

Pozitiven odnos zaposlenih, S§tudentov in drugih sodelujoc¢ih =z
visokoS§olskim zavodom do stalnega izboljSevanja izvajanja dejavnosti ter

vgraditev tega v identiteto in strategijo delovanja visokoSolskega zavoda.

Izrazi in kratice

Pomen izrazov in kratic

Merila Predpis za presojanje podrocij kakovosti;

Kriteriji Osnova za vrednotenje, primerjanje in presojanje podrocij kakovosti ter
merjenje razmerij med njimi.

Delezniki Vsi delezniki, ki delujejo v visokem Solstvu oziroma so z njim povezani:
Studenti, visokosSolski ucitelji in sodelavci, raziskovalci, delodajalci.

Presoja Presoja zajema akreditacijo in zunanjo evalvacijo; s presojo se ovrednoti,

ali so izpolnjeni kriteriji za prvo in vsako nadaljnjo akreditacijo.

Podroc¢ja presoje

Podroc¢ja presoje zajemajo kljuéne dejavnosti visokoSolskega zavoda z
vidika organizacije in izvajanja Studijskih programov; podrocja se
presojajo z vidika vlozkov, procesov in dosezkov;

Direktiva

Direktiva 2008/106/ES Evropskega parlamenta in Sveta z dne 19.
novembra 2008 o minimalni ravni izobrazevanja pomorscakov

Pravilnik o

Pravilnik o nazivih in pooblastilih pomor§cakov (Uradni list RS, §t.
89/05 z dne 7. 10. 2005), Pravilnik o spremembah in dopolnitvah
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nazivih

Pravilnika o nazivih in pooblastilih pomorséakov (Uradni list RS, St.
95/07 z dne 19.10.2007), Pravilnik o spremembah in dopolnitvah
Pravilnika o nazivih in pooblastilih pomorS§¢akov (Uradni list RS, §t.
36/09 z dne 15.05.2009), Pravilnik o spremembah in dopolnitvah
Pravilnika o nazivih in pooblastilih pomorséakov (Uradni list RS,
§t.38/12 z dne 25.05.2012.

Kodeks STCW

Mednarodna konvencija o standardih za usposabljanje, pooblastilih in
opravljanju straze pomor§cakov 1978/95, vkljucujo¢ spremembe
Kodeksa o standardih za usposabljanje, izdajanje spric¢eval in ladijsko
strazarjenje pomorscakov na diplomatski
pomorske organizacije od 21. do 25. junija 2010 v Manili na Filipinih.

konferenci Mednarodne

MZIP

Ministrstvo za infrastrukturo in prostor prostor opravlja naloge na
podrocjih zelezniSkega, zracnega, pomorskega prometa, plovbe po
celinskih vodah in cestnega prometa, razen nadzora varnosti cestnega
prometa, naloge na podroé¢jih prometne infrastrukture in zi¢niskih
naprav, naloge na podro¢ju prostora in stanovanjske politike, naloge na
podroc¢ju energetike, rudarstva, ucinkovite rabe in obnovljivih virov
energije ter naloge na podro¢ju razvoja in graditve Sirokopasovnih
omrezij.

UPRS

Uprava Republike Slovenije za pomorstvo opravlja upravne in strokovne
naloge na podro¢jih pomorstva in pristaniSke infrastrukture, nadzora
nad izvajanjem reda v pristaniS¢ih, preostalih delih teritorialnega morja
in notranjih morskih voda, varnostjo plovbe, opravljanjem pomorskega
prometa in vzdrzevanjem objektov za varnost plovbe in plovnih poti ter
opravlja inSpekcijski nadzor nad izvajanjem predpisov na podroc¢ju
morskega prometa in pristani§ke infrastrukture ter inSpekcijski nadzor
nad izvajanjem predpisov, ki urejajo plovbo po celinskih vodah.

Izrazi in kratice

Pomen izrazov in kratic

MIZS

Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in Sport opravlja naloge
na podro¢jih predSolske vzgoje, osnovnega, srednjega, vi§jega in
visokega Solstva, znanosti, raziskovanja, Sporta, ustvarjanja, umetnosti,
kulture, kulturne dediS¢ine, medijev, informacijske druzbe,
elektronskih komunikacij, slovenskega jezika ter verskih skupnosti.

NAKVIS/
Agencija

Nacionalna agencija Republike Slovenije za kakovost v visokem Solstvu
skrbi za razvoj in delovanje sistema zagotavljanja kakovosti v
slovenskem visokem Solstvu. Deluje vsebinsko in formalno odgovorno
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ter svetovalno do vseh deleznikov in udeleZzencev v terciarnem
izobrazevanju v skladu z evropskimi in svetovnimi smermi razvoja.
Uporablja Merila za akreditacijo in zunanjo evalvacijo visoko$olskih
zavodov in §tudijskih programov za opravljanje svojih nalog v skladu z:
zakonom, ki ureja podrocje visokega Solstva, standardi in smernicami
za zagotavljanje kakovosti v evropskem visokoSolskem prostoru -
Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher
Education Area (Helsinki: European Association for Quality Assurance
in Higher Education, 2005; v nadaljnjem besedilu: evropski standardi),
zakonom o sploSnem upravnem postopku, zakonom, ki ureja strokovne
in znanstvene naslove, ter z: merili za kreditno vrednotenje Studijskih
programov po evropskem prenosnem kreditnem sistemu, merili za
prehode med Studijskimi programi, minimalnimi standardi za izvolitve v
nazive visokoS$olskih uciteljev, znanstvenih delavcev in visokoSolskih
sodelavcev na visokosSolskih zavodih in merili za uvrstitev v register
strokovnjakov.

Akreditacija

Akreditacija je ugotavljanje izpolnjevanja z zakonom dolo¢enih pogojev
in presoja izpolnjevanja meril agencije za opravljanje visokoSolske
dejavnosti ter kakovosti visokoSolskih zavodov in izvajanja Studijskih
programov; akreditacija je prva in podaljSana (najve¢ na vsakih sedem
let) in se nanaSa na visokoSolski zavod oziroma Studijski program.

Prva akreditacija

Prva akreditacija visokoSolskega zavoda je ugotavljanje izpolnjevanja z

visokoSolskega zakonom dolocenih pogojev in presoja izpolnjevanja kriterijev za

zavoda ustanovitev visokosolskega zavoda; akreditacija je predpogoj za vpis v
razvid visoko$olskih zavodov.

Podaljsanje S podaljSanjem akreditacije po uspesSno opravljeni zunanji evalvaciji

akreditacije lahko visokosSolski zavod obnovi svoj vpis v razvid visokoSolskih zavodov.

visokoSolskega

zavoda

Prva akreditacija

Prva akreditacija Studijskega programa je ugotavljanje izpolnjevanja z

Studijskega zakonom dolo¢enih pogojev in presoja izpolnjevanja kriterijev glede

programa ustreznosti Studijskega programa; s podelitvijo akreditacije postane
§tudijski program javno veljaven.

PodaljSanje S podaljSanjem akreditacije se po uspesno opravljeni zunanji evalvaciji

akreditacije podaljSa javna veljavnost Studijskega programa;

Studijskega

programa
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Skupina
strokovnjakov

Skupina strokovnjakov so izvedenci, ki jih imenuje svet agencije in ki
sodelujejo pri ugotavljanju in dokazovanju izpolnjevanja pogojev za prvo
oziroma podaljSano akreditacijo visokoSolskega zavoda ali Studijskega
programa ter v postopkih zunanje evalvacije.

Izrazi in kratice

Pomen izrazov in kratic

notranja presoja

Evalvacija/ Evalvacija je sklop vseh aktivnosti, s katerimi se spremlja izvajanje

presoja nacrtov o delovanju visoko$olskega zavoda ter vkljucenost zavoda v
razvoj okolja in vrednotenje dosezkov; evalvacija je samoevalvacija ali
zunanja evalvacija.

Samoevalvacija/ | Samoevalvacijo opravlja visokosSolski zavod sam z namenom evalvacije

dosezkov (pregleda, analiz) ter priprave in izvedbe ukrepov za nadaljnji
razvoj svojih dejavnosti.

Samoevalvacijsko
porocilo/ porocilo
notranje presoje

Samoevalvacijsko porocilo je porocilo visokoS§olskega zavoda o opravljeni
samoevalvaciji, v katerem so dokumentirane in analizirane ugotovitve o
dosezkih in pomanjkljivostih izvajanja dejavnosti zavoda ter predlogi za
odpravo napak oziroma izboljSave.

Zunanja
evalvacija/
zunanja presoja

Zunanja evalvacija je postopek presoje dosezkov delovanja
visokoSolskega zavoda po podrocjih, ki jih dolo¢ajo merila, standardi,
mednarodne konvencije ali direktive. Vkljucuje razlicno primerjavo z
akreditiranimi pogoji za njegovo ustanovitev in Studijskimi programi ali
minimalnimi ravni izobrazevanja. Eden klju¢nih elementov za izvedbo
zunanje evalvacije je samoevalvacijsko porocilo kot dokazilo o izvedenih
samoevalvacijah.

Ucni izidi Uc¢ni izidi so znanje, spretnosti in veSc¢ine, ki naj bi jih Student poznal,
obvladal oziroma razumel in jih bil sposoben uporabljati po zakljucku
§tudija; ucfni izidi se lahko nanaSajo na posamezno uc¢no enoto -
predmet oziroma modul - ali pa celotno §tudijsko obdobje.

Kompetence Kompetence so dinami¢na kombinacija znanja, razumevanja, spretnosti

in veS€in; cilj Studijskih programov je razvijanje kompetenc, ki se
oblikujejo v razlicnih uénih enotah §tudijskega programa in se presojajo
na razliénih stopnjah Studija.

The Maritime and
Coastguard
Agency (MCA)

Agencija za pomorstvo in obalno strazo (MCA) je britanska izvajalska
agencija, ki si prizadeva za preprecitev izgube Zivljenj na morju in je
odgovorna za izvajanje britanskega in mednarodnega pomorskega prava
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ter politiko varnosti in za§¢ite na morju.

IACS

Mednarodno zdruzenje klasifikacijskih zavodov je organizacija, ki je
sestavljena iz dvanajstih klasifikacijskih zavodih druzbah s sedezem v
Londonu. Polnopravni ¢lani tega zdruzenja so: American Bureau of
Shipping (ABS), Bureau Veritas (BV), China Classification Society (CCS),
Croatian Register of Shipping (CRS), DNV GL (Det Norske Veritas (DNV)
in Germanischer Lloyd (GL)), Indian Register of Shipping (IRS), Korean
Register of Shipping (KR), Lloyd's Register (LR), Nippon Kaiji
Kyokai (NK/ClassNK), Polish Register of Shipping (PRS), Registro Italiano
Navale (RINA) ter Russian Maritime Register of Shipping (RS)

4.2 Razlage pojmov

Poimenovanje nekaterih poglavij Poslovnika smo prilagodili posebnostim
delovanja UL FPP, kot je to prikazano v preglednici:

Tabela 2: Poimenovanje poglavij

Poglavje Poslovnik Poglavje Norma

1 Splosni del 1 Predmet
poslovnika kakovosti standarda

1.1 Namen in podrocje 11 Splosno
uporabe

1.9. Dovoljene opustitve 1.0. Uporaba

3 Pomen izrazov in 3 Izrazi in
kratic, razlaga pojmov definicije

59 Osredotocenost na 5.9 Osredotocenost
uporabnike storitev na odjemalce

7 Izvedba storitev 7 Realizacija

proizvoda
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71 Planiranje izvedbe 71 Planiranje
storitev realizacije
proizvoda
709 Procesi, povezani z 70 Procesi, .
uporabniki storitev povezani z
odjemalci
791, Dolo.é.itev.zal'.ltev \4 791, Dolocitev .
zvezi izvajanjem zahtev v zvezi
storitev s proizvodom
793 Komumc'lr.anje z 703 Kom.unlclr'anje
uporabniki storitev z odjemalci
Poglavje Poslovnik Poglavje Norma
75 Obvladovanje 75 Proizvodnja
postopkov izvajanja in izvedba
storitev storitev
751 Obvladovanje 751 Obvladovanje
procesov in izvedba proizvodnje
storitev in izvedbe
storitev
750 Validacija procesov 750 Validacija
za izvedbo storitev procesov za
proizvodnjo
in izvedbo
storitev
754, Lastnina uporabnikov | 54 Lastnina
storitev odjemalcev
755 Ravnanje z 755 Ohranitev

dokumentarnim
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gradivom proizvoda
89.1. Zadovoljstvo 89.1. Zadovoljstvo
uporabnikov storitev odjemalcev
894 Nad'zor'ovgnje in ' 894 Nadzor.ova.mje
merjenje izvedenih in merjenje
storitev proizvoda
8.3 Obvladovanje 83 Obvladovanje
neskladnosti neskladnosti

izvedenih storitev

proizvodov
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TRAJNO IZBOLJSANIJE

o = Odgovornost STUDENTI
pEe X TECAINIKI
TER DRUGI
STUDENTI, - UPORABNIKI
TECAINIKI TER et STORITEV
DRUGI Upravljanje er.l V?'
27 analize in =|>| ZADOVOULISTVO
UPORABNIKI zvir e
izboljSave
STORITEV
f‘
)
Izvajanje .
ZAHTEVA
VHOD storitev SO 1ZHOD

LEGENDA:
—>  Ukrepi, ki dodajo vrednost
- = =>  Tok informacij

Slika 1: Model procesnega pristopa k sistemu vodenja kakovosti

4.3 SploSne zahteve

UL FPP je vzpostavila, dokumentirala, izvaja in vzdrzuje svoj sistem, ki zagotavlja
vodenje kakovosti, nenehno izboljSuje njegovo ucinkovitost in uspeSnost v
skladu s smernicami standarda ISO 9001:2008. Sistem velja le za oddelek za
pomorstvo UL FPP. Tako s sistemom kakovosti zagotavljamo tudi kakovost
delovanja UL FPP in kar vkljucuje: ugotavljanje procesov, ki so potrebni za sistem
zagotavljanja kakovosti in izvedba v organizaciji; dolocanje zaporedja, sledljivosti
in medsebojne povezanosti teh procesov; odgovorne osebe, telesa in organe;
dolocanje kriterijev in metod, ki so potrebne, da se zagotovi u¢inkovito delovanje
in upravljanje teh procesov; zagotavljanje razpolozljivosti potrebnih virov in
informacij, potrebnih za podporo pri izvajanju in spremljanju ter nadzorovanju
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teh procesov; spremljanje, merjenje, nadzor in analizo teh procesov in izvajanje
postopkov, ki so potrebni za doseganje nacrtovanih rezultatov in nenehnega

izboljSevanja teh procesov.

Ucinkovitost sistema vodenja kakovosti se spremlja skozi procese notranjih
revizij oz. presoj, povratnih informacij uporabnikov storitev, analizo teh povratnih
informacij kot tudi skozi oceno uprave UL FPP. Povratne informacije od osebja
UL FPP, ki gradi posamezne dele sistema vodenja kakovosti, opozarjajo komisijo
za kakovost na mozne tezave in pripravo ustreznih ter pravocasnih revizij za
odpravo pomanjkljivosti. MoZzna podroc¢ja neskladnosti se poskuSajo najti s
povecanjem povprasevanja po korektivnih ukrepih, podroc¢ja morebitnih

neskladnosti pa aktivirajo zahtevo za zacetek izvajanja preventivnih ukrepov.

UL FPP upravlja s temi procesi v skladu s smernicami standarda ISO 9001:2008.

Sistem vodenja kakovosti na UL FPP temelji na ciljnem vodenju kakovosti:

nacrtuj — naredi — preveri — ukrepaj, kot je prikazano na shemi:
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DEJAVNOSTI ODGOVORNI

~
( DOLOCANJE POLITIKE

M VODSTVO
KAKOVOSTI
& _J
\
- ~
PRIPRAVA LETNEGA PROGRAMA,
FINANCNEGA PROGRAMA IN VODSTVO
L KADROVSKEGA NACRTA j
\
v~ N
IZVAJANJE LETNEGA PROGRAMA, VSI ZAPOSLENI
FINANENEGA PROGRAMA IN
L KADROVSKEGA NACRTA i
\
4 a VODSTVO
SPREMLJANJE REZULATOV KAKOVOSTI IN
TEKOCI KOREKTIVNI TER PREVENTIVNI s e
L s ODDELKA/
>, KATEDER
1
ANALIZA DOSEZENIH REZULTATOV IN VODSTVO
UKREPI (PREGLED, KI GA OPRAVI (NAJMANJ 1X
& VODSTVO) b LETNO)

Slika 2: Ciljno vodenje sistema vodenja kakovosti

V primeru odloc¢itve UL FPP, da se naj zunanjim partnerjem ali sodelujocim
druzbam prepusti izvedbo procesa, ki vpliva na skladnost storitev z zahtevami,
mora UL FPP zagotoviti upravljanje teh procesov s pogodbo, ki je sklenjena med
dekanom UL FPP in drugimi strankami.

4.3.1 Odgovornost za procese

Za vse procese na UL FPP je odgovoren dekan, za posamezne procese pa so
odgovorni lastniki procesov.

Tabela 3: Odgovornost za procese
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PROCES LASTNIK PROCESA (odgovoren za proces)
razvojni proces prodekan za Studijske zadeve/prodekan za raziskovalno

in razvojno delo / predstojniki NOE

proces nacrtovanja predstojniki NOE ali/in skrbniki programov
proces izvajanja vsi zaposleni

proces kontroliranja predstojniki NOE, predsednik komisije za kakovost
proces komuniciranja | tajnik

z javnostmi

proces zagotavljanja | predstojniki NOE

virov

Naloge lastnika procesa:

e razumeti proces: naloga je razvoj in vzdrzevanje procesa v praksi;

e analizirati proces s ciljem izboljSave procesa;

e usmerjati proces k ciljem: mora podpirati strategijo organizacije in
izhajajoce cilje;

e meriti proces: vedeti, kaj in kako meriti. Le tako lahko sledimo
ucinkovitost in uspesnost procesa,

e primerjati proces (benchmarking),

e imeti vizijo novega procesa: na osnovi razumevanja obstojecega procesa,
ciljev, meril in primerjav lastnik razvije dolgoro¢no vizijo procesa,
porocanje o procesu: enkrat letno poroc¢a najviSjemu vodstvu,

e izboljSave procesa: lastnik ima orodje za izboljSanje procesa.
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Tabela 4: Procesi in njihovi medsebojni vplivi:

PROCES

PROCES KOMUNICIRANJA Z

PROCES NACRTOVANJA
PROCES IZVAJANJA
PROCES KONTROLIRANJA
JAVNOSTMI

PROCES ZAGOTAVLJANJA
VIROV

RAZVOJNI PROCES

RAZVOJNI PROCES

™
bl
™
bl

PROCES NACRTOVANJA

PROCES IZVAJANJA

PROCES KONTROLIRANJA

PROCES KOMUNICIRANJA Z JAVNOSTMI

PROCES ZAGOTAVLJANJA VIROV

4.4 Zahteve v zvezi z dokumentacijo

4.4.1 Splosno

Namen tega poglavja je zagotoviti ustrezen nadzor nad uporabo in vzdrzevanjem
vseh dokumentov, ki so navedeni v GSD (glavni seznam dokumentov kakovosti),
SND in SZD (seznam notranjih in zunanjih dokumentov), kakor tudi povezanih
dokumentov, ki izhajajo iz dejavnosti poslovanja in zagotavljanja storitev in so
opisani v navedenih dokumentih.
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Dokumentacija o sistemu vodenja kakovosti temelji na in je v skladu s Pravili
UL FPP ter obsega:

[0 Poslovnik kakovosti z dokumentirano izjavo o politiki in ciljih kakovosti UL
FPP;

1 dokumentirane postopke, ki jih zahteva standard;

[1 dokumente, ki jih zahteva Univerza in UL FPP, potrebne za zagotovitev
ucinkovitega nacrtovanja, izvajanja in upravljanja svojih lastnih poslovnih
procesov (letni nacrt vpisa - Razpis, javna narocila, organizacijski predpisi
(pravilniki in navodila, opisi postopkov), potrdila in certifikati, porocila
kakovosti, dokumenti zunanjega izvora in drugi dokumenti);

[] obrazci (zapisi), ki jih zahteva standard, in obrazci (zapisi, porocila), za katere
meni UL FPP, da so potrebni.

Veljavni dokumenti imajo identifikacijsko Stevilko in datum izdaje. UL FPP ima
seznam porazdelitve posameznih dokumentov in ustrezen seznam, v katerem so
navedeni vsi dokumenti (GSD, SND, SZD...). Zaposleni UL FPP imajo v
knjiznici/uradu dekanata zadnjo veljavno razlicico QMS dokumentov v papirni
obliki, pri vodji Komisije za kakovost UL FPP pa tudi v skladni elektronski
razli¢ici, ki jo potrebujejo za visokokakovostno delovanje svojih obveznosti
(nadzor dokumentov in podatkov). Vsi neveljavni dokumenti se odstranijo iz
mesta uporabe in unicijo razen originala, ki se trajno hrani v arhivu.

Vodja Komisije za kakovost UL FPP omogoca zaposlenim dostop do vseh
dokumentov sistema vodenja kakovosti.

Vsi elementi sistema vodenja kakovosti so sistemati¢cno dokumentirani.

Shema strukture dokumentacije sistema vodenja kakovosti:
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OBRAZCI / ZAPISI / POROCILA

Slika 3: Piramida dokumentacije UL FPP

Tabela 5: Pomen delov piramide dokumentacije

NIVO I - POSLOVNIK
KAKOVOSTI

Dokument, ki opredeljuje strukturo in
metode za vzdrzevanje sistema vodenja
kakovosti na UL FPP.

NIVO II - ORGANIZACIJSKI
PREDPISI

Organizacijski predpisi so nacrtovani in
izdelani tako, da odgovorijo na smernice
standarda ISO 9001:2008. Operativni
postopki dolocajo, KDO izvaja dolocene
ukrepe, KAKO in KDAJ ter s KATERO
povezano dokumentacijo se lahko ugotovi,
da se je ravnalo v skladu z zahtevami.

NIVO III - NACRTI
OBRAZCI/POROCILA /ZAPISI
ZAKONI in STANDARDI - Notranji
in zunanji dokumenti

NAVODILA PROIZVAJALCA

Vkljucuje uporabo predpisov, strokovnih
standardov in specifikacij, internih
obrazcev in navodil ter zapisov za
zagotavljanje notranjih in zunanjih zahtev
za kakovost svojih storitev. Z zapisi se
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potrjuje pravilnost izvajanja sistema
vodenja kakovosti.

Poslovnik kakovosti je dokument, s katerim UL FPP ureja dokumentiranost
sistema vodenja kakovosti na nivoju Oddelka za pomorstvo skladno s
smernicami standarda SIST ISO 9001:2008. Poslovnik kakovosti je temeljni
dokument, ki opredeljuje predpisan nacin delovanja in vsebuje:

[J obseg sistema vodenja kakovosti, vkljucno s podrobnostmi in pojasnili o vsaki
izkljucenosti in pomeni odgovornost vodstva, organizacijske sheme, upravljanje
virov, realizacijo storitev ter merjenje, analizo in izboljSave;

1 dokumentirane postopke, navedene (nastete v vsakem poglavju).

S poslovnikom kakovosti UL FPP doloc¢a podlago za uspesno presojo delovanja
sistema, preprecuje improvizacijo in neprofesionalnost pri delovanju, omogoca
enotno izvajanje postopkov ne glede na kadrovske spremembe skladno s
predpisi, zagotavlja vecjo ucinkovitost in preglednost ter opredeljuje odnos do
uporabnikov storitev UL FPP. Poslovnik opredeljuje klju¢ne usmeritve in
postopke obvladovanja kakovosti pri delovanju UL FPP. Poslovnik dopolnjujejo
organizacijski predpisi in obrazci, v katerih so opisani posamezni postopki, ki
se izvajajo na UL FPP. Izvirni izvod poslovnika hrani vodja Komisije za
kakovost. Poslovnik, organizacijski predpisi in obrazci so v elektronski obliki
dostopni vsem zaposlenim. Uporabo dokumentacije sistema vodenja kakovosti
izven UL FPP lahko pisno odobri dekan ali vodja Komisije za kakovost.

Vsi zaposleni na UL FPP imajo dostop do elektronske razli¢ice Poslovnika, ki je
pod nadzorom Komisije za kakovost in mora biti v skladu s papirnato razlicico.

Z dolocbami v tem poglavju UL FPP preprecuje uporabo nepopolnih, napacnih
in neustreznih dokumentov in podatkov. Dokumenti, ki opredeljujejo delovanje
UL FPP so lahko notranji ali zunanji in so podlaga za delovanje UL FPP.
Dokumenti nastajajo tudi kot rezultat postopkov in procesov na UL FPP.

Veljavni dokumenti imajo identifikacijsko Stevilko in datum izdaje.
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Obvladovanje dokumentov se izvede v skladu s postopkom, ki je opisan v
referencnih postopkih, in sicer vkljucuje izdelavo, oznacevanje, odobritev,
izdajo, razdelitev, shranjevanje, odstranitev neveljavnih dokumentov, shrambo
dokumentov glede na rok veljavnosti in spremembo dokumenta. Prav tako so vsi
elementi sistema vodenja kakovosti sistematicno dokumentirani. Podpisnik
dokumenta mora biti ¢itljivo napisan.

Zaposleni UL FPP imajo v knjiznici/uradu dekanata dostop do najnovejSih
razli¢ic ustreznih dokumentov sistema vodenja kakovosti, ki jih potrebujejo za
kakovostno izvajanje svojih obveznosti. Vsi neveljavni dokumenti se odstranijo
z mesta uporabe in unicijo razen tistih, ki jih je potrebno shraniti iz pravnih ali
zgodvinskih razlogov ali zaradi zaSCite znanja in se oznacijo kot »arhiv« ter se
hranijo v arhivu. Kako se izvaja obvladovanje dokumentov na UL FPP, je
razvidno iz slike (Slika 3), pomen nekaterih delov pa v tabeli (Tabela 2).

Vodja Komisije za kakovost UL FPP omogoca zaposlenim dostop do vseh
dokumentov sistema vodenja kakovosti.
4.4.3.1 Oblika in oznacevanje poslovnika kakovosti, organizacijskih predpisov in obrazcev

Poslovnik, organizacijski predpisi in obrazci so napisani in objavljeni na spletni
strani UL FPP in sicer:

- javno dostopni: http:/ /www.fpp.uni-
lj.si/fakulteta/pravni_akti in pravilniki/
- interni dokumenti: https://intranet.fpp.uni-

li.si/intranet zaposleni/storitve in informacije za zaposlene/interni prav
ni_akti in pravilniki/

Dokumenti vsebujejo:

veljavnost dokumenta;

stran in skupno Stevilo strani dokumenta;
logotip UL FPP;

na prvih straneh pa Se:

naslov organizacijskega predpisa;

avtorje (pripravil, pregledal, odobril);


http://www.fpp.uni-lj.si/fakulteta/pravni_akti_in_pravilniki/
http://www.fpp.uni-lj.si/fakulteta/pravni_akti_in_pravilniki/
https://intranet.fpp.uni-lj.si/intranet_zaposleni/storitve_in_informacije_za_zaposlene/interni_pravni_akti_in_pravilniki/
https://intranet.fpp.uni-lj.si/intranet_zaposleni/storitve_in_informacije_za_zaposlene/interni_pravni_akti_in_pravilniki/
https://intranet.fpp.uni-lj.si/intranet_zaposleni/storitve_in_informacije_za_zaposlene/interni_pravni_akti_in_pravilniki/
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e Stevilko izvoda;
e Stevilko zaporedne izdaje dokumenta;
e pregled predhodnih izdaj.

Uporaba dokumentov je predstavljena v tabeli (Tabela 8).

Doloc¢be tega poglavja se nanasSajo na notranje in zunanje dokumente. Notranji
dokumenti so:

— dokumenti sistema vodenja kakovosti:
— poslovnik kakovosti;
— organizacijski predpisi;
— pravilniki in navodila;
— obrazci.
- drugi dokumenti.

Zbrani so v seznamu organizacijskih predpisov, seznamu pravilnikov in
navodil. Izvirniki dokumentov sistema kakovosti se hranijo trajno.

Zunanji dokumenti so tisti, ki jih uporabljamo pri svojem delu in niso nastali na
UL FPP. Praviloma so to npr. pravne in sploSne zadeve (Nacionalni program
visokega Solstva, Zakon o visokem Solstvu, Zakon o javnem narocanju, Zakon o
reviziji postopkov javnega narocanja, Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in
izobrazevanja v RS, Statut Univerze ...).

V vsakem organizacijskem predpisu je navedeno, katere dokumente zunanjega
izvora mora nosilec naloge uporabiti pri izvedbi postopka. Nosilec naloge mora
pred zacCetkom izvedbe naloge preveriti, ali razpolaga z veljavnimi dokumenti
zunanjega izvora.

Zunanji dokumenti, ki jih UL FPP potrebuje pri delovanju, se zagotavljajo
praviloma z narocanjem. Vsi zaposleniimajo dostop do racunalniSkega omrezja
drzavnih organov in ustreznih baz.

Ustrezne izdaje dokumentov sistema vodenja kakovosti so na vseh mestih, ki
so bistvena za ucinkovitost sistema kakovosti. Zastareli dokumenti, ki se
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obdrzijo v pravne namene in/ali za zaSc¢ito znanja, se morajo ustrezno oznaciti.

Podatki se hranijo na elektronskih nosilcih in so zaSc¢iteni pred nepooblasc¢enim
dostopom z gesli, pred izgubo pa z njihovim dnevnim in tedenskim varnostnim
arhiviranjem. Vsak zaposleni, ki dobi uporabnisko ime za dostop do omrezja
in/ali programa, je osebno odgovoren, da nepooblasc¢ene osebe nimajo dostopa
do podatkov z njegovimi gesli. Zaradi zaScCite je zagotovljena tudi mozZnost za
spremembo gesla. Vsak zaposleni mora pri pooblasc¢enem delavcu, ki ga doloci
vodja NOE, v zapecateni ovojnici shraniti geslo v primeru, da ima zasc¢iten bios
osebnega racunalnika z geslom, brez katerega ni mogo¢ zagon in uporaba
njegovega osebnega racunalnika.

Na racunalniSkem omrezju shranjuje podatke informatik, kar evidentira v
posebni datoteki. Ce je odsoten, je zagotovljeno nadomescanje.

Finanéni podatki so pooblasc¢enim delavcem dostopni v racunalniski aplikaciji
za upravljanje s proracunom, kadrovski podatki pa pooblas¢enim kadrovskim
delavcem v racunalniski aplikaciji za vodenje kadrovske evidence in obracun
plac.

Pobuda za spremembo dokumentacije sistema kakovosti se lahko pojavi na
katerem koli podro¢ju oziroma v NOE UL FPP. Pobudo lahko da vsak delavec
UL FPP za svoje delovno podrocje.

Pobuda se poslje vodji ali predstojniku NOE. Vodja ali predstojnik pobudo
proudi, in ¢e meni, da je smiselna, nalozi predlagatelju ali drugemu sodelavcu
pripravo osnutka predloga postopka in dolo¢i rok za pripravo dokumenta.
Pristojni vodja ali predstojnik NOE poslje osnutek predloga predsedniku
komisije za kakovost, ki pregleda predlog postopka, ga po potrebi dodatno
uskladi med NOE in usklajenega poslje kolegiju dekana v potrditev.

V primeru, da predsednik komisije za kakovost oceni, da je potrebna
predstavitev novega postopka, skrbnik postopka pripravi predstavitev za vodje
NOE in za strokovne delavce, ki so izvajalci v postopku oz. za zaposlene, ki jih
dolo¢i dekan.

Skrbniki postopkov (skrbniki posameznih delov dokumentacije sistema
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kakovosti), ki skrbijo za usklajevanje dela pri pripravi in spreminjanju
organizacijskih predpisov, so razvidni iz seznama organizacijskih predpisov UL
FPP, ki ga podpiSe dekan.

Ob prenehanju delovnega razmerja ali ob prevzemu drugih nalog mora skrbnik
postopka s primopredajnim zapisnikom predati dokumentarno gradivo o
postopku novo dolo¢enemu skrbniku postopka oziroma delavcu, ki ga doloc¢i
pristojni vodja NOE. Novi skrbnik postopka se vnese v seznam organizacijskih
predpisov UL FPP. Spremembo potrdi dekan s podpisom.

Do potrditve novega skrbnika je za spremljanje in morebitne spremembe
postopka odgovoren vodja NOE, v kateri je bil razporejen skrbnik postopka.
To velja tudi, ¢e je skrbnik postopka dalj ¢asa odsoten.

Spreminjanje dokumentov in podatkov poteka tako kot priprava novih s tem,
da je pripravljalec spremembe postopka dolzan predlog, preden ga poslje
predstavniku vodstva za kakovost, uskladiti s skrbnikom postopka.

Spremembe dokumentov z logotipom UL FPP, ki so vsem zaposlenim dostopne
po osebnih racunalnikih, pripravi informatik po nalogu tajnika UL FPP.
Obvestilo o spremembi poslje po elektronski posti vsem zaposlenim, skupaj z
informacijo, kaj je predlagano in kako naj uporabniki sedanje predloge
nadomestijo z novimi. Tako se obvestijo uporabniki tudi ob spremembah, ki so
sploSnega pomena za delo z osebnimi racunalniki.

Zapisi o kakovosti kazejo uc¢inkovitost sistema vodenja kakovosti kakor tudi na
kakovost UL FPP. Vsi zapisi morajo biti prepoznavni in ¢itljivi. Shranjevanje in
arhiviranje zapisov je takSno, da jih je lahko najti, tj. v ustreznem okolju, ki
zmanjSuje moznost njihove Skode, preprecuje njihovo izgubo in hkrati zagotavlja
ustrezno raven zaupnosti/tajnosti. Cas in odgovornost za vodenje zapisov sta
dolocena s Seznamom dokumentov (SD), ki vsebuje mesto in termine
shranjevanja in arhiviranja zapisov. Zapisi o kakovosti so lahko na papirju in/ali
v elektronski obliki. SD vsebuje jasne oznake, ki vodijo na izdelek/storitev UL
FPP ali aktivnost/proces, ki ga dokumentirajo.

Zapisi o kakovosti so bistvenega pomena, ker:
O zagotavljajo, da so izpolnjene zahteve glede kakovosti za dolocen
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izdelek/storitev;

[
[

kazejo, v kolikSni meri in kako uspesno se izvaja sistem vodenja kakovosti
(QMS) na UL FPP;

oznacujejo stopnjo porocila;

predlagajo korektivne in preventivne ukrepe;

dajejo pregled znanja in usposabljanja zaposlenih za izvajanje vodenja
kakovosti;

kazejo na zadovoljstvo strank/uporabnikov storitev;

sluzijo kot osnovno merilo za razlicne meritve, analize in izboljSave.

Zapisi o kakovosti so mati¢ne knjige, prijavnice za izpite, izpitni listi, prijava
teme, potrdila, spricevala, potrdila o priznavanju, diplome ter razlicni interni
obrazci, napotnica za prakso, zahtevek za izdajo narocilnice in podobno.

Dostopnost zapisov o kakovosti je vsem zaposlenim, ki so do njih upraviceni,
zagotovljena v dogovorjenem casu s tistim, ki zapise hrani. Na¢in ravnanja z
zapisi in hranjenje sta dolocena v seznamu veljavnih zapisov (SD) na UL FPP.
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Dekan/kolegij dekana/uprava vzpostavlja in vzdrzuje visoko stopnjo
zavezanosti za kakovost vseh zaposlenih, s tem da nenehno ugotavlja, kakSen
pomen dajejo zaposleni zahtevam strank in uporabnikov storitev.

Vodstvo je v skladu s poslanstvom dolocilo vizijo, politiko in cilje kakovosti ter
vzpostavilo sistem vodenja kakovosti, s katerim zagotavlja stalno zavedanje
vseh zaposlenih o izpolnjevanju zahtev strank in uporabnikov storitev ter o
kakovosti opravljenih nalog skladno z zakonskimi zahtevami.

Vodstvo opravlja vodstvene preglede in zagotavlja potrebne vire.

Ta zavezanost vodstva za razvoj in izvajanje sistema vodenja kakovosti (QMS)
je razvidna npr. iz:

[J ohranitve visoke ravni zavezanosti za kakovosti vseh zaposlenih UL
FPP;

1 konstantnega ugotavljanja, kakSen pomen zaposleni pripisujejo
zahtevam strank in uporabnikov storitev;

[J analize izvajanja sklepov Senata UL FPP preko obstojecih organov oz.
teles, ki so predpisani z Zakoni in notranjimi dokumenti;

1 definicije in dokumentacije politike kakovosti s strani vodstva, ki jo
podpiSe dekan. To se doseze z zagotavljanjem potrebnih sredstev, ki
vkljucuje dolocitev zahtev za zagotavljanje potrebnih virov in kadrov,
prostorov, opreme in sredstev za poslovanje;

(1 zagotavljanja vodstva, da se Politika razume, izvaja in vzdrzuje na
vseh ravneh UL FPP;

[0 postavljanja ustrezno izobrazevanega in usposobljenega osebja s
strani vodstva za vodenje, izvajanje in preverjanje, vkljuéno z notranjo
presojo sistema vodenja kakovosti.

Vodstvo ocenjuje politiko kakovosti najmanj enkrat vsako leto in vse zaposlene
spodbuja, da sledijo nacinu za nenehno izboljSevanje procesov in storitev UL
FPP.



UNIVERZA V LUUBLANI Stran: 66/128
Fakultens v aamanntod o promet FAKULTETA ZA POMORSTVO IN PROMET Sifra:
. POSLOVNIK KAKOVOSTI Velja od: 01.10.2015

Zaposleni na UL FPP so nenehno usmerjeni k doseganju vec¢jega zadovoljstva
strank /uporabnikov storitev. Pri tem je potrebno, da:

[0 omogocajo, da se zahteve in pricakovanja strank/uporabnikov
storitev izpolnjujejo z najmanjSim Stevilom ugovorov z namenom
ohranitve zaupanja strank/uporabnikov storitev;

[1 se preuci moznost o morebitnih dodatnih izpolnjevanjih zahtev
strank/uporabnikov storitev. To velja za zahtevke, ki se prej niso
izpolnili ali zanje stranke /uporabniki storitev niso (Se) zaprosili, vendar
temeljijo na virih, s katerimi razpolaga UL FPP;

(1 so zahteve strank/uporabnikov storitev popolnoma razumljive in
skladne z zmogljivostmi UL FPP.

Vodstvo se zaveda pomembnosti kakovosti opravljenih nalog za doseganje
zadovoljstva strank/uporabnikov storitev. Zadovoljstvo strank/uporabnikov
storitev merimo z analizo zaposljivosti Studentov in zadovoljstvu delodajalcev
in si tako 2z izvajanjem ustreznih korektivnih ukrepov prizadevamo
zadovoljstvo strank/uporabnikov storitev Se povecati.

Vodstvo zagotavlja odgovoren odnos do strank/uporabnikov storitev,
zaposlenih, poslovnih partnerjev ter ozje in SirSe druzbene skupnosti.

Dekan in drugi ¢lani vodstva UL FPP morajo zagotoviti, da politika kakovosti:
[ je ustrezna ciljem UL FPP;
[J vsebuje zavezo za izpolnjevanje zahtev in stalno izboljSanje
ucinkovitosti sistema vodenja kakovosti;
[ je podlaga za pripravo in ocenjevanje ciljev kakovosti;
[J je prenesena in razumljena na pomembnih ravneh UL FPP;
[J se redno pregleduje (ocenjuje) z namenom ustreznosti in
primernosti.

Politiko kakovosti podpiSe dekan.
POLITIKA KAKOVOSTI

UL FPP se zavezuje k usposabljanju, vzdrzevanju in trajnemu izboljSevanju
sistema vodenja kakovosti v registriranih dejavnostih Oddelka za pomorstvo v
skladu z zahtevami relevantnih mednarodnih konvencij, direktiv Evropskega
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parlamenta in priporocil, ki se nanaSajo na pomorstvo, ter v skladu z
relevantnimi zakonskimi dolo¢ili in zahtevami, ki se nanaSajo na znanstveno
dejavnost in visoko izobrazevanje v Republiki Sloveniji.

S pomocjo vzpostavitve nacrtovanega, dokumentiranega, nadziranega in
finan¢no opravicljivega sistema je politika kakovosti trajno usmerjena v:

e spremljanje in prepoznavanje smernic v nacionalnem in mednarodnem
prostoru visokoSolskega izobrazevanja in znanstveno-raziskovalnega
dela na podroc¢ju pomorstva;

e spodbujanje razvoja slovenske znanstvene terminologije na podrocju
pomorstva in prometa;

e spodbujanje in povecCanje lastne akademske odli¢nosti, znanstvene
kriti¢nosti, organizacijske kulture in medkulturnega sposStovanja;

e neprestano anketiranje in povecevanje zadovoljstva vseh deleznikov —
Studentov, kandidatov za vsezivljenjsko izobrazevanje in usposabljanje,
zaposlenih, akademske skupnosti in civilne druzbe;

e zagotovitev neprestane posodobitve in razvoja Studijskih programov in
programov vsezivljenjskega izobrazevanja in usposabljanja, skladno z
zahtevami gospodarstva in zakonodaje;

e zagotovitev skrbnega zaposlovanja, izbire in razvoja kompetenc
zaposlenih v delovnih pogojih, ki motivirajo za moc¢no individualno in
timsko delo;

e zagotovitev mobilnosti Studentov in pedagoskega osebja;

e aktivno sodelovanje pri nacrtovanju prakticnih infrastrukturnih
resursov ter tehni¢nih sredstev.

UL FPP opravlja svoje poslanstvo kakovostno, v predvidenih rokih in s ¢im
nizjimi stroski, skladno s svojim poslanstvom, vizijo in cilji. Ob tem skrbi za
nenehen napredek in izboljSevanje delovanja UL FPP.

Da bi UL FPP uresnicevala svoje poslanstvo, vizijo in politiko, si je zastavila te
kljucne cilje:

e doseganje zeljene (in preverljive) ravni znanja Studentov/uporabnikov
storitev, ki zapustijo posamezne izobrazevalne cikle;

e doseganje boljSih promocijskih programov na trgu in boljSega
sodelovanja z javnostjo;
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e nenehna optimizacija Stevila Studentov in wuciteljev, organizacija
predavanj/usposabljanj v skladu s sodobnimi naceli bolonjskega nacina
(Stevilo skupin, u¢nih metod, boljSa oprema itd.);

e zagotovitev hitre in wucinkovite "pretocnosti" novih idej, mladih
znanstvenikov in znanstvenih projektov;

e povecanje Stevila zaposlenih (privabljanje, razvoj in zadrzevanje visoko
motiviranih in sposobnih uciteljev in drugega osebja, vlaganje v njihov
razvoj);

e nenehno prizadevanje za izboljSanje kakovosti mednarodnega
sodelovanja, zlasti na regionalni ravni;

e namensko opremljanje lastnih laboratorijev v skladu s svojimi
prepoznavnimi Studijskimi podrocji in ustvarjanje novih podatkov za
celotno znanstveno podrocje;

e razvoj motivacijskih medosebnih odnosov, ki temeljijo na zaupanju in
medsebojnem spostovanju, in spodbujevalne konkurencnosti;

e podpora razvoja mocne organizacije nekdanjih diplomantov (ALUMNI),
ki bo omogocila ohranjanje trajnih odnosov z naSimi strokovnjaki z
mati¢no fakulteto v obojestransko korist;

e izboljSanje sodelovanja s pomorsko industrijo;

e razvoj organizacije za vodenja strokovnih in znanstvenih simpozijev in
kongresov;

e spodbujanje objav kakovostne visokostrokovne in znanstvene literature.

Cilji kakovosti vsebujejo aktivnosti, nosilce, roke in pokazatelje.

Dekan in ostali ¢lani vodstva so opredelili cilje kakovosti, vkljuéno s tistimi, ki
so potrebni za izpolnjevanje zahtev za storitve na vseh ravneh UL FPP z
namenom vzpostavitve sistema pokazateljev uspeSnosti v skladu s politiko
kakovosti. Ti pokazatelji so merljivi, se jih lahko izracuna, prikaze in razlaga
na edinstven nacin. Primerjava teh pokazateljev kot tudi primerjava z
zastavljenimi cilji omogoca potrebno orodje za odkrivanje novih moznosti bolj
ucinkovitega in bolj stroSkovno ucinkovitega odlocanja in poslovanja.

UL FPP z namenom stalnega nadgrajevanja in izboljSevanja sistema vodenja
kakovosti in ucinkovitosti opredeljuje dosegljive nacrte, merljive in dosegljive
cilje. Merljivost pomeni, da se izvedljivost ciljev lahko Steviléno predstavi, kar
lahko ima za posledico:
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[1 izboljSanje ucinkovitosti poslovnega sistema = vodi k izboljSanju poslovnih
rezultatov;

0 povecCanje zaupanja strank/uporabnikov storitev (Studenti in tecajniki) =
vodi k morebitnemu povecanju zainteresiranih udelezencev/uporabnikov
storitev (vecji delez celotnega trga);

(1 zadovoljstvo zaposlenih = prihaja do dodatne motivacije zaposlenih = kar
pomeni izboljSanje strokovnega znanja, usposobljenosti in kompetentnosti
osebja;

[J izboljsanje druzbenega ugleda UL FPP;

[ skladnost sistema vodenja kakovosti (QMS).

Spremljanje izvajanja merljivih ciljev in analizo stanja opravi vodstvo vsaj
enkrat letno. Cilji so vzpostavljeni na osnovi rezultatov neodvisne ocene,
analize podatkov, ki so posledica povratnih informacij strank/uporabnikov
storitev ter vodstvenega pregleda sistema vodenja kakovosti. Vodstvo spremlja
uresniCevanje ciljev za to obdobje. Dekan na podlagi porocil
prodekana/predstojnika/skrbnika/predsednika komisije za kakovost in na
osnovi lastnih porocil sklene naloge za korektivne in preventivnhe ukrepe z
namenom izboljSanja sistema vodenja kakovosti. V izjemnih primerih lahko
dekan spremeni merljive cilje.

Pri dolo¢anju ciljev, zacensi od vodstva do izvedbene ravni - uciteljev in drugih
zaposlenih, se uporabljajo nacela upravljanja P.D.C.A., kot je to razvidno iz
slike (Slika 5):
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Slika 5: Planiranje in uporaba nacela upravljanja P.D.C.A.

(Plan - Do-Check - Action)

5.4.2 Planiranje sistema vodenja kakovosti (QMS-a)

Dekan in ostali ¢lani vodstva zagotavljajo, da se planiranje sistema vodenja
kakovosti (QMS) kakor tudi njegovo vzdrzevanje opravljata v skladu z
zahtevami Poslovnika kakovosti in zahtevami Univerze v Ljubljani. Poslovne
aktivnosti se nacrtujejo na podlagi nacrtov, ki so zajeti in jasno doloceni v
organizacijskih predpisih (Plan vpisa Studentov/tecajnikov -
referat/predstojnik oddelka za pomorstvo/vodja tecaja, Plan izdajanja knjig
(zalozniStva) - komisija za zalozniSke dejavnosti, Plan nabave opreme - dekan,
nacrt usposabljanja ...).

Nacin nacrtovanja kakovosti je podrobno razviden iz dokumentov, ki se
nanasajo na pripravo proracuna UL FPP in kateder, nacionalnih programov in
nacrta usposabljanja zaposlenih. Ce vodstvo nacrtuje znatne spremembe
sistema vodenja kakovosti, potem se takSne spremembe skrbno nacrtujejo z
ustrezno uporabo postopka, da se prepreci diskontinuiteta v procesih sistema
vodenja kakovosti.
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Dekan je odgovoren za razvoj in vodenje sistema kakovosti, dolo¢anje politike
kakovosti in njenih strateskih ciljev ter izvajanje ustreznih ukrepov, ki
zagotavljajo uresnicevanje teh ciljev in vizije.

Odgovornosti in pooblastila so dolocene z individualnimi pogodbami. Ravni
odlo¢anja in vzajemnih povezav pa so dolocene z organizacijsko shemo.

Vsi zaposleni na UL FPP so v sistemu oblikovanja in realizacije kakovosti
delovanja odgovorni za kakovost opravljenega dela.

Odgovorna oseba

Podroc¢je odgovornosti in pooblastil

dekan

predstavlja in zastopa UL FPP, organizira in vodi
predvidene dejavnosti ter poslovanje UL FPP, je
odgovoren za zakonito delovanje UL FPP, za
strate§ko nacrtovanje in njenih strateskih ciljev ter
izvajanje ustreznih ukrepov, ki zagotavljajo
uresnicevanje nacrtovanja in ciljev, kontrolo nalog in
ukrepanje, opredelitev politike kakovosti,
opravljanje vodstvenega pregleda, skrbi za nenehno
izboljSevanje sistema vodenja kakovosti, predlaga
letni delovni nacrt ter program dejavnosti UL FPP,
izvaja sklepe Senata UL FPP, zagotavlja potrebne vire
in sredstva za delovanje in poslovanje UL FPP,
komunicira s strankami, uporabniki storitev,
ministrstvi, organi uprave/nadzora ter ima
odgovornosti in pooblastila v skladu z odstavkom
5.5.2. tega Poslovnika. Opravlja tudi druge naloge v
skladu s veljavnimi predpisi.

prodekan
Studijske

za

pomaga dekanu pri njegovem delu, pomaga pri
vprasSanjih predavanj/znanstveno-raziskovalni
dejavnosti/razvoja/ realizaciji poslovnih odnosov z
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zadeve /prodekan za
raziskovalno in
razvojno delo

drugimi institucijami/skrbi za ustrezno izvajanje
predavanj/organizira in koordinira delo organizacijskih
enot pri izdelavi znanstvenih, tehni¢nih in drugih
projektov ter sodeluje z zainteresiranimi organizacijami
pri razvoju Studija (predmetnika, ucénih nacrtov),
ekspertiz .... in v posvetovanju z dekanom/po pooblastilu
dekana sklepanje poslovnih pogodb/skrbi za izboljSanje
ucnega procesa in izpolnjevanje medsebojnih obveznosti
s strani UL FPP in Studentov; opravlja dela predavatelja.

Odgovorna oseba

Podrocje odgovornosti in pooblastil

predstojnik Oddelka za

pomorstvo

vodi, koordinira, organizira in nadzira delo
usposabljanja pomorscakov, vodenje izpitov,
izvajanje  potrebne dokumentacije/planira,
koordinira, organizira in nadzira aktivnosti, ki
so povezani s strokovno prakso, izobrazevalnim,
razvojnim in raziskovalnim delom/planira,
koordinira, organizira in nadzira dejavnosti v
zvezi s izvajanjem in vzdrzevanjem sistema
vodenja kakovosti (QMS), izboljSuje ter poroca o
ucinkovitosti, nadzoruje opravljanje storitev UL
FPP, svetuje pri poslovanju in
upravljanju/planira, koordinira, organizira in
nadzira dejavnosti, povezane s tecaji in
prakticnim  usposabljanjem; sodeluje v
strokovnih organih UL FPP, kakor tudi druge
naloge v skladu s Pravili UL FPP.

predstojnik

priprava in organizira delo

katedre/instituta/oddelka | katedre/instituta/oddelka; predstavlja

katedro/institut/oddelek znotraj UL FPP;
planira, organizira in koordinira znanstveno,
izobrazevalno in strokovno delo
katedre/instituta/oddelka, skrbi za pokritost
predavanj izbranih uciteljev (zaposleni za polni
delovni €as in zunanjimi sodelavci) in za njihovo
obremenitev v sodelovanju s prodekanom za
Studijske zadeve; pripravlja in sklicuje seje
katedre/inStituta/oddelka; odgovarja za
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delovno disciplino in spoStovanje eti¢nih
standardov zaposlenih
katedre/inStituta/oddelka; skrbi za znanstveni
in strokovni razvoj uciteljev in sodelavcev, skrbi

za poslovno ucinkovitost
katedre/insStituta/oddelka, skrb za zalozniSko
dejavnost za potrebe
katedre/inStituta/oddelka; opravlja druge
naloge, ki izhajajo iz dejavnosti

katedre/inStituta/oddelka kot tudi druge
naloge v skladu s Pravili UL FPP.

skrbnik studija

priprava in organizacija predavanj na ravni
dodiplomskega/podiplomskega Studija;
pripravi predlog Studijskega programa in
ucnega nacrta v sodelovanju z vsemi
predavatelji ustreznega Studijskega programa,;
skrbi za materialne in druge pogoje, ki so
potrebni za izvedbo Studijskega programa, za
katerega je zadolzen; predstavlja Studijski
program v okviru UL FPP; pomaga Studentom
pri reSevanju problemov, povezanih s
predavanji; spremlja uspesnost dela Studentov,
predlaga dekanu ukrepe za izboljSanje uc¢nega
procesa; sprozi odlocanje v zvezi s Studijskim
programom; pripravlja nacrt in poskrbi za
zalozniSko dejavnost za namene Studijskega
programa, opravlja druge naloge, ki izhajajo iz
predavanj v skladu z odloc¢itvami Senata UL FPP
in dekana.

tajnik

Zagotavlja izvrSevanje sklepov dekana in Senata
UL FPP, koordinira delo dekanata, vodi pravne
in upravne zadeve v zvezi s Cloveskimi viri UL
FPP, pripravlja seje Senata UL FPP kot tudi
druge naloge v skladu s Pravili UL FPP.

organizira in koordinira delo Studentskega
referata, razvija promocijske dejavnosti UL FPP
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vodja Studentskega referata

in obveSca potencialne Studente, sodeluje pri
pripravi in izvajanju procesa razvrScanja
predavanj, zagotavlja pravilno vodenje evidence
o Studentih, sodeluje pri planiranju izpitnih
rokov in terminov 2za ustrezni semester v
sodelovanju s predavatelji, kontaktira mentorje
v zvezi z diploma, diplomskimi in zaklju¢nimi
izpiti, organizira promocije in skrbi za nabavo
ter tiskanje diplom, odgovarja za arhiv
Studentskega referata kot tudi za druge posle v
skladu s Pravili UL FPP.

vodja finan¢no-
racunovodske sluzbe

organizira in koordinira aktivnosti sluzbe,
operativni nadzor, spremljanje in izvajanje
procesov vodenja racunovodskih in finanénih
virov, izdelava racunov, pomaga dekana pri
izvajanju financne politike in sodeluje pri
pripravi finan¢nih nacrtov in drugih dejavnosti
v skladu s Pravili UL FPP.

Vodja informacijsko
racunalniSkega centra

organizira in koordinira delo na podroc¢ju
informacijsko-racunalniSkega centra; planira
razvoj, nabavo, vzdrzevanje in varnost
racunalniSke-informacijske infrastructure UL
FPP, programsko podporo; skrbi za uvedbo
novih informacijskih in racunalniskih
tehnologij ter razvoja informacijskega sistema
omrezja; usklajuje delo z ARNES in drugih
dejavnosti v skladu s Pravili UL FPP.

Vodja knjiznice

organizira in usmerja delo knjiznice, omogoca
uporabo knjiznicnega gradiva
Studentom/tecajnikom in predavateljem.
Sodeluyje z drugimi sluzbami in katedrami UL
FPP in s sorodnimi institucijami v drzavi in v
tujini; organizira postopek narocil; izvaja stalne
in obcasne revizije knjiZnicnega gradiva.
Opravlja upravne naloge Komisije za zalozniSke
dejavnosti, pregled porabljenega denarja in
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kontaktira finan¢no racunovodsko sluzbo.
Ureja in posodoblja spletne strani knjiznice in
druge dejavnosti v skladu s Pravili UL FPP.

Dekan je kot predstavnika vodstva za kakovost imenoval predsednika
Komisije za kakovost, ki je odgovoren za:

vzpostavitev, izvajanje, vzdrzevanje in nadzor sistema kakovosti v
skladu s smernicami standarda SIST ISO 9001:2008. Skrbnik
dokumentacije sistema kakovosti pomaga predstavniku vodstva za
kakovost pri vzdrzevanju dokumentacije sistema kakovosti.

porocanje najviSjemu vodstvu o izvajanju sistema vodenja kakovosti
zaradi analize in o morebitnih potrebnih izboljSavah in po potrebi
sprejemanje ustreznih ukrepov;

skrb za dvigovanje zavesti in usposabljanja zaposlenih o zahtevah
uporabnikov storitev v okviru UL FPP skozi stalno izboljSevanje sistema
vodenja kakovosti;

zbira in obdeluje podatke o kakovosti in stroskih kakovosti;

daje pobude za korektivne in preventivne ukrepe,

nacrtuje in poroca o notranjih presojah sistema kakovosti;

sodeluje z zunanjimi organizacijami na podro¢ju sistemov vodenja
kakovosti.

Na vseh ravneh UL FPP so sestanki, ki jih sklice dekan ali drugi
odgovorni zaposleni, vzpostavljeni ustrezni postopki za komuniciranje
oz. komunikacijska pot za izmenjavo informacij (ustno ali pisno) z
namenom preverjanja ucinkovitosti sistema vodenja kakovosti v
procesih delovanja UL FPP.

Dokumentacija sistema vodenja kakovosti (QMS) je na voljo za vsakega
zaposlenega UL FPP v skladu z njegovimi potrebami. Glede na to, da
Poslovnik kakovosti doloc¢a in opisuje nacin dela, predstavlja ucinkovito
sredstvo komuniciranja znotraj UL FPP. Komunikacija se obicajno
razsiri na vse zainteresirane stranke, vklju¢no tudi uporabnike storitev.

Notranja komunikacija se izvaja po komunikacijskih poteh za
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izmenjavo podatkov, ki se nanasSajo na sistem vodenja kakovosti (QMS).
Enkrat letno se opravi pregled sistema vodenja kakovosti UL FPP,
vendar se nenehno izmenjujejo informacije po komunikacijskih poteh
(papir, elektronsko ali ustno).

Osnovne notranje komunikacije so:

- politika in cilji kakovosti;

- ucni nacrti in Studijski programi;

- sklepi Senata UL FPP in njihovo izvajanje;

- podatki o ¢loveskih virih UL FPP (usposabljanje, zavedanje in
kompetentnost);

- dokumentacija sistema vodenja kakovosti (QMS);

- informacije o razpolozljivih finanénih sredstvih;

- zahteve, pritozbe, pohvale, predlogi in izboljSave s strani
uporabnikov storitev ter spremljanje zadovoljstva uporabnikov
storitev;

- komunikacija s nadzornimi telesi Ministrstva in Univerze;

- posebne zahteve Studentov, teCajnikov in drugih uporabnikov
storitev;

- potrebe po nakupu nove opreme in ucnih pripomockov;

- komunikacija z dobavitelji, podatki o dobavi opreme, blaga ali
storitev, uskladitev zahtev za kakovost z uporabniki storitev;

- dokumentacija, standardi/norme;

- podatki o rezultatih vpisa, podatki o prehodnosti in ucinkovitosti
uporabnikov storitev ter statisti¢ni podatki;

- podatki o kakovosti in zadovoljstvu uporabnikov storitev;

- podatki o pojavih neizpolnjevanja zahtev uporabnikov storitev;

- zahteve wuporabnikov storitev za novimi izobrazevalnimi
storitvami;

- programi, ki se ponujajo Studentom in tecajnikom /uporabnikom
storitev in

- dokumentacija teles/komisij UL FPP.

Za obvescanje zaposlenih se uporablja ve¢ nacinov komuniciranja, s
katerimi zagotavljamo ustrezno obveScanje med razlicnimi ravnmi in
funkcijami.

Nacini komuniciranja so:
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- notranji sestanki;

- pisna in ustna obvestila oz. komunikacija;

- porocila s sestankov organov UL FPP;

- seznanitev z vsebinami poslovnika, pravilnikov, organizacijskih
predpisov...;

- informiranje po e-posti;

- informiranje po Intranetu;

- informiranje na spletni strani UL FPP in

- drugi primerni nacini.

Informacijski sistem vkljucuje medsebojne odnose med ljudmi in
postopki, ki delujejo zaradi zbiranja ustreznih informacij, ki se
zdruzujejo v celoto.

/ INFORMACHSKI SISTEM \
/ OBDELAVA PODATKOV \

OKOUE
POSLANSTVO PREPOZNAVANJE ZUNANIJI

INFORMACUSKIH NOTRANJI OBVESCANJE SPLETNE STRANI
POTRFR PODATKI |NTERNET, E-

VIZIJA POSTA

PISNA OBVESTILA
POLITIKA JAVNOST

ANALIZA ZA
TEMELINI CILJI PORAZDELITEV s RAZISKOVANIE SESTANKI NOE
INFORMACLI O TR ZAPISNIKI

DRUGO

VODSTVO

-

Slika 6: Notranja komunikacija
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Organizacijska shema (Slika 7 in Slika 8) prikazuje organizacijo UL FPP in
medsebojne funkcije, ki zagotavljajo izvajanje, vzdrzevanje in spremljanje
smernic ciljev in politike kakovosti UL FPP.

Del poslovanja UL FPP, kot je predvideno v Pravilih UL FPP ali prirejeno zaradi
potreb prakticnega izvajanja, se izvaja na sejah Senata UL FPP, kolegija
vodstva in sestankov posameznih oddelkov/kateder/institutov ter skozi delo
posameznih komisij in odborov.

Tako so vzpostavljeni:

1. STALNA DELOVNA TELESA SENATA IN ODBORI UL FPP:
a) komisija za Studijske zadeve;

b) komisija za raziskovalno in razvojno delo;

c) komisija za izdajateljsko in zalozniSko dejavnost;

d) komisija za kadrovske zadeve

e) akademski zbor in

f) upravni odbor.

2. DELOVNA TELESA, KI JIH IMENUJE PO POTREBI SENAT UL FPP:
a) Komisija za izvedbo volitev dekana, ¢lanov senata ter upravnega odbora
b) Komisija za kakovost

3. DELOVNA TELESA, KI JIH PO POTREBI IMENUJE DEKAN:

a) Komisija za kakovost;

b) Komisija za promocijo;

c) Komisija za izvedbo javnega narocila;

d) Komisija za disciplinsko odgovornost Studentov
e) Komisija za popis in neopredmetena sredstva.
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Slika 7: Organizacijska shema - akademska
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Slika 8: Organizacijska shema - administracijska

5.6 Vodstveni pregled

5.6.1 Splosno

Vodstvo UL FPP letno spremlja dosezke sistema vodenja kakovosti in jih
primerja z zastavljenimi cilji. Pri pregledu ocenjuje potrebo po spremembah
sistema vodenja kakovosti skupaj s politiko in cilji kakovosti.

S tem se zagotovi nadaljnja ustreznost, primernost in ucinkovitost samega
sistema vodenja kakovosti.
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Osnova za pregled stanja oziroma ravni kakovosti so:

letno porocilo o delu UL FPP z informacijo o doseganju ciljev in rezultatih
na nivoju podrocja proracunske porabe in glavnega programa;

primernost politike kakovosti oz. potrditev sprememb;

porocilo o zunanji presoji;

porocila o notranji presoji sistema kakovosti;

ocena delovanja procesov in predlogi za izboljSanje;

porocila o pritozbah strank z analizo in predlogi za izboljSanje;

letni komunikacijski nac¢rt z analizo odmevnosti v medijih in

zapisi o neskladnostih in status korektivnih ter preventivnih ukrepih

Na vodstvenem pregledu se lahko obravnavajo tudi:
- porocila notranjega revizorja o notranjem nadzoru s priporocili,
- porocila revizijskih institucij,
- porocila o usposabljanju,
- porocilo o stroskih kakovosti,

Vrsta porocila Odgovorna oseba za pripravo in predlozitev porocil

Porocilo o dejanskih
resitvah predhodnega

vodstvenega pregleda dekan/osebe s posameznimi odgovornostmi

Porocilo o rezultatih vodja komisije za kakovost

neodvisnega

ocenjevanja/notranje

presoje

Porocilo o zunanji vodja komisije za kakovost in predstojnik oddelka
presoji za pomorstvo

Porocila o pritozbah vodja Studentskega referata/vodja komisije za
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strank z analizo in kakovost/prodekani/skrbniki programa
predlogi za
izboljsanje/

Povratne informacije
koristnika usluge

Ocena delovanja vodja komisije za kakovost
procesov, skladnost
storitev in predlogi za
izboljsanje

Zapisio dekan/vodja komisije za kakovost
neskladnostih in

status korektivnih ter
preventivnih ukrepih

Spremembe, ki lahko | dekan/prodekani/vodja komisije za

vplivajo na QMS kakovost/predstojniki NOE

Priporocila za dekan /prodekani/vodja komisije za

izboljsave kakovost/predstojniki NOE

Analiza oprema - dekan/prodekani/vodja komisije za

metodologija in kakovost/predstojniki NOE

mozne investicije

Izhodni podatki pregleda sistema vodenja kakovosti vkljucujejo odlocitve in
ukrepe v zvezi (ukrepi s poimenskimi odgovornostmi in doloc¢enih rokih za
izvedbo ukrepa) s/z:

[J povecanjem ucinkovitosti vodenja kakovosti in njegovih procesov;

[ izboljSanjem storitev v skladu z zahtevami uporabnikov storitev in

0 sredstvi, ki so potrebna za izboljSanje sistema (Cloveska, financ¢na ...).

Predsednik komisije za kakovost predlaga ukrepe s poimenskimi nalogami
in roki za izvedbo, s katerimi zagotovi izboljSave. Ukrepe podpiSe dekan.
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Dekan in ostali ¢lani vodstva morajo zagotoviti, da so rezultati vodstvenega
pregleda sistema vodenja kakovosti, korektivni in preventivni ukrepi ter
dokumentirani v posebni tocki zapisnikov kolegija
dekana, o njih pa obvesSceni vsi zaposleni UL FPP.

morebitni novi
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6 VODENJE VIROV

6.1 Preskrba virov

UL FPP z namenom izpolnitve zahtev uporabnikov storitev in smernice
standarda ISO 9001: 2008 zagotavlja vse potrebne vire (finan¢ni-proracun,
cloveski-kadri in njihovo znanje, materialni in informacijski) in pogoje za
uresnicCitev nacrtovanih ciljev kakovosti delovanja, ki vkljucujejo:

[ nacrtovanje virov kratkorocno, srednjerocno in dolgorocno;

[J vzpostavitev vhodnih podatkov za prepoznavanje potreb po virih;

[J opravljanje verifikacije in ocenjevanje ter

[1 zagotovitev virov za ucinkovito komunikacijo med UL FPP in uporabnikov

storitev.

Predstojniki NOE sproti ugotavljajo potrebe po kadrih, znanju in
materialnih sredstvih ter informacijskih virih. Potrebno kadrovanje in
izobrazevanje odobri dekan.

Ugotovljene potrebe po novih zaposlitvah se letno zdruzZujejo v odobreni
kadrovski nacrt, potrebna oprema in sredstva za delo se nacrtujejo v letnem
proracunu UL FPP.



UNIVERZA V LJUBLJANI Stran: 85/128
Fakuless s pomcite i promer FAKULTETA ZA POMORSTVO IN PROMET Sifra:
- POSLOVNIK KAKOVOSTI Velja od: 01.10.2015

Senat UL FPP na celu s dekanom zagotavlja potrebne ¢loveske vire za dosego
in izpolnitev zahtev uporabnikov storitev. Vodstvo mora skrbeti, da je osebje,
ki opravlja dela in naloge ter dolznosti na UL FPP, katerih delo vpliva na
kakovost, ustrezno teoreticno in prakticno usposobljeno ter kompetentno.

Motivacijo in uspesSnost zaposlenih vodstvo spodbuja tako, da:

[0 opravlja izbor zaposlenih na podlagi poslovne odlicnosti kandidata za
izvolitev, da izpolnjuje dolocene delovne obveznosti oz. naloge. Poslovna
odlicnost je sestavljena iz osebne strokovne (kompetentnost) in poslovne
(vodenje, produktivnost, Custvena inteligenca in kakovost) odli¢nosti;

[J ustvarja pozitivno vzdusje v delovhem okolju, ki spodbuja in varuje
kakovost delovnega razmerja;

1 zagotavlja, da so delovne naloge, ki jih je potrebno opraviti, in cilji, ki jih je
potrebno doseci, razumljivi in razumljeni ter sprejeti, vklju¢éno z
razumevanjem nacina, s pomocjo katerega lahko vplivajo na kakovost;

1 vpliva in spodbuja vsaki novi prispevek k izboljSanju kakovosti s pomocjo
priznanj ali nagrad.

To poglavje opredeljuje odgovornosti in nacine ugotavljanja potreb po znanju,
nacrtovanje in izvajanje izobrazevanja/usposabljanja, vodenje evidence o
izobrazevanju/usposabljanju, nacine izobraZevanja/usposabljanja, pregled
izobrazevanja/usposabljanja, oceno uc¢inkov izobrazevanja/usposabljanja ter
zagotavljanje sredstev za te aktivnosti.

Z izobrazevanjem za kakovost dosegamo:
- uvajanje celovitega sistema vodenja kakovosti;
- stalno izpopolnjevanje sistema vodenja kakovosti in prehod na visjo
raven kakovosti delovanja UL FPP in
- razvoj zaposlenih z dopolnjevanjem njihovega strokovnega znanja in
pridobivanjem znanja s sploSnega podrocja oz. sploSne poslovne
odli¢nosti.

Potrebne vesScCine, sposobnosti ter zahtevana kompetentnost so dolocene s
opisom del in nalog za vsako delovno mesto v skladu s Pravili UL FPP,
Statutom Univerze v Ljubljani ter Pravilnikom o notranji organizaciji in
sistemizaciji delovnih mest na Univerzi v Ljubljani. Vodstvo zagotavlja
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informacije o nac¢inu, s pomocjo katerega so veScine, ozaveScanje in izobrazba
zaposlenih usklajene z njihovimi odgovornostmi, pooblastili in akademsko-
upravno dejavnostjo.

Potrebo po wusposabljanju odobri dekan na podlagi letnega nacrta
posameznika.

IzhodiSc¢e za ugotavljanje potreb so:

[J odklon od dejanske usposobljenosti od zahtevanih v opisu delovnih mest in
nalog;

[J uvedba novih storitev uporabnikom storitev;

1 izboljSanje obstojecih programov na UL FPP Univerze v Ljubljani, izvajanje
programov in ciljev, spremembe dokumentov sistema vodenja kakovosti (QMS)
skupaj z zunanjimi dokumenti (Uradni list RS, zakoni, standardi, konvencije
....), sprejetje novih u¢nih nacrtov;

[ udelezba zaposlenih na seminarjih in tecajih, ki jih organizira UL FPP,
Univerza v Ljubljani, Ministrstva, aktivha udelezba na domacih in
mednarodnih konferencah in simpozijih.

Kadrovska sluzba UL FPP je odgovorna za stalno sistemati¢no vzdrzevanje

evidenc o formalnem izobrazevanju, dodatnem usposabljanju, pridobljenih

spretnostih in izkusSnjah na podroc¢ju predavanj vseh zaposlenih. Kadrovska

sluzba praviloma enkrat letno pripravi pregled in porocilo, ki vsebujeta:

- pregled uresniCevanja in udelezbe zaposlenih pri posameznih oblikah
izobrazevanja/usposabljanja;

- pregled letne porabe sredstev za vse vrste izobrazevanj/usposabljanj
zaposlenih v sodelovanju z Racunovodstvom UL FPP in

- presojo ucCinkov po posameznih organizacijskih enotah na podlagi
ocene pristojnega predstojnika za posamezno podrocje.

Dokazila oziroma potrdila o opravljenem izobrazevanju/usposabljanju
zaposlenih se hranijo v kadrovski evidenci posameznika v Kadrovski sluzbi.

Na podlagi ugotovljenih potreb dekan/predstojniki/vodje pripravijo letni nacrt
usposabljanja za vsakega posameznika v svoji NOE. Vsi novi zaposleni se
seznanijo z zahtevami sistema vodenja kakovosti (QMS).

Vodstvo UL FPP zagotavlja:
izobrazevanje /usposabljanje;
notranje obvescanje in
notranje presoje.
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Vodstvo UL FPP zagotavlja ustrezne razmere za izvajanje politike kakovosti
v izobrazevanju/usposabljanju ali pri pridobivanju spretnosti, ki so potrebne
za kakovostno nudenje storitev.

Za neposredno in sprotno ugotavljanje potreb po strokovnem
izpopolnjevanju ter izobrazevanju za pridobitev viSje stopnje izobrazbe je
odgovorno vodstvo UL FPP.

Poskrbljeno je, da se novo zaposleni delavci in asistenti seznanijo s podro¢no
zakonodajo in z vsemi organizacijskimi predpisi Univerze v Ljubljani ter UL
FPP, za kar je odgovoren predstojnik NOE, v katero je razporejen delavec ob
nastopu dela. Za zagotovitev razmer in pogojev je odgovoren dekan. Za
uvajanje novega delavca v delo je odgovoren neposredni predstojnik NOE, v
katero je razporejen delavec ob nastopu dela.

Z Merili za volitve v nazive visokoSolskih uciteljev, znanstvenih delavcev ter
sodelavcev Univerze v Ljubljani se urejajo pogoji, merila in postopek za
izvolitev v naziv visokoSolskega ucitelja, znanstvenega delavca in sodelavca.

Kandidati so lahko izvoljeni v nazive na habilitacijskih podroc¢jih veljavnih na
FPP.

Kandidat za izvolitev v naziv visokoSolskih uciteljev in sodelavcev mora
kumulativno izpolnjevati skupne, sploSne in posebne pogoje za izvolitev v
naziv.

Skupni pogoji za izvolitev v naziv so pogoji, ki jih mora izpolnjevati vsak
kandidat za izvolitev v naziv visokosSolskih uciteljev in sodelavcev.

Splosni pogoji so formalni pogoji, ki jih mora poleg skupnih pogojev in z
upostevanjem vsebinskih elementov za presojo usposobljenosti izpolnjevati
kandidat za izvolitev v posamezni naziv.

Posebni pogoji za izvolitev v naziv visokoSolskega ucitelja ali visokoSolskega
sodelavca za potrebe Katedre za navtiko so:
izkuSnje pri delu, kar se dokazuje s pooblastilom castnika krova za
sodelavca in prvega Castnika krova na ladji z bruto tonazo 3000 ali vec
(STCW 1I/ 2) za ucitelja, prednost pa imajo kandidati z nazivom poveljnik
ladje z bruto tonazo 3000 ali vec.
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Posebni pogoji za izvolitev v naziv visokoSolskega ucitelja ali visokoSolskega
sodelavca za potrebe Katedre za ladijsko strojnistvo so:

izkuSnje pri delu, kar se dokazuje s pooblastilom castnika stroja za
sodelavca in drugega cCastnika stroja na ladji s pogonskim strojem z
mocjo 3000 kW ali ve¢ (STCW III/2) za ucitelja, prednost pa imajo
kandidati z nazivom upravitelj stroja na ladji s pogonskim strojem z

mocjo 3000 kW ali vec.

Vsebinski elementi za presojo usposobljenosti za podrocje habilitacije
Pomorstvo za izvolitev v naziv visokoSolskega ucitelja za potrebe
izobrazevanja/usposabljanja/skrbnika in izvajalca usposabljanja so:
uspeSnost pri reSevanju znanstvenih, raziskovalno-razvojnih ali
strokovnih problemov;
aktivno delovanje v mednarodnem prostoru in
izkuSnje pri delu v poklicnem okolju, kar se izkazuje z ustreznimi
pooblastili/spricevali/potrdili s strani klasifikacijskih zavodov, ki so
¢lani mednarodnega zdruzenja klasifikacijskih zavodov (IACS) in/ali
Agencijo za pomorstvo in obalno strazo (MCA).

Potrebe po sklepanju pogodb o izobrazevanju z zaposlenimi na UL FPP za
pridobitev viSje stopnje izobrazbe evidentira predstojnik NOE za vse
posameznike v svoji NOE in jih vklju¢i v predlog letnega nacrta
izobrazevanja/usposabljanja. Sklepanje pogodb o izobrazevanju ob delu je
odvisno tudi od viSine zagotovljenih sredstev v proracunu. Kadrovska sluzba
nadzira sklenjene pogodbe o izobrazevanju/usposabljanju in spremlja
njihovo uresnicevanje.

Strokovno izpopolnjevanje je izobrazevanje, s katerim zaposleni dopolnjujejo,
Sirijo in poglabljajo svoje strokovno znanje ter se seznanjajo z novimi dosezki
ter njihovo uporabo pri delu. Med oblike strokovnega izpopolnjevanja spada
udelezba na razlicnih seminarjih, tecajih, delavnicah ter pri razlicno
organiziranih oblikah druzenja strokovnjakov doma in v tujini.

Udelezenci morajo pripraviti porocilo o svoji udelezbi, v katerem navedejo
seznam in vsebino pridobljenega gradiva z informacijami, namenjenimi tudi
za druge zainteresirane zaposlene.
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Predstojniki, odgovorni za delovno podrocje, predlagajo strokovno
izpopolnjevanje zaposlenih v svoji organizacijski enoti dekanu.

Pri uvajanju novih programov ali novih postopkov dela v NOE o udelezbi
odlo¢i dekan ali njegov pooblascenec.

Zaposleni se lahko strokovno izpopolnjujejo z obcasnim sodelovanjem ali delom v
podjetjih v obliki dopolnilne dejavnosti ali z odobritvijo senata UL FPP v rednem
delovnem casu.

UL FPP je pridobila in vzdrzuje sredstva, ki so potrebna za doseganje
skladnosti in izvajanja nudenja storitev.

Infrastruktura vkljucuje:

[J stavbo, kot tudi nekatere posamezne prostore izven stavbe, ki jih uporabljajo
Studenti in uporabniki storitev ter zaposleni v organizacijski strukturi UL FPP;
1 sredstva komunikacije (faks naprava, projektorji — oprema za predstavitev,
mobilni in stacionarni telefoni);

0 IT opremo, potrebno za delo zaposlenih in Studentov/uporabnikov storitev
UL FPP;

(1 navigacijski in ladijsko-strojni simulator, radijske postaje in simulator za
usposabljanje GMDSS radijskega operaterja s sploSnim/omejenim
pooblastilom (STCW IV/2), poligon s Solskim colnom/colnom za reSevanje in
gasSenje pozarov (v najemu);

[J opremo in naprave v laboratoriju in praktikumu (colnarna) UL FPP;

[J potrosni material in

[0 druge pomozne storitvene dejavnosti.

Za vzdrzevanje informacijske elektronske opreme/simulatorje je najprej
odgovoren uporabnik opreme, ki o vsaki tezavi obvesti informatika, ta pa
poskrbi za odpravo pomanjkljivosti. Informatik mora dolgoro¢no skrbeti za
ustreznost in delovanje opreme, kar podrobneje dolocajo organizacijski
predpisi

Delovno okolje, ki ga svojim zaposlenim zagotavlja UL FPP, omogoca varno
delo pri izpolnjevanju zahtev uporabnikov storitev v skladu z Izjavo o varnosti
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z oceno tveganja in zagotovljenimi sredstvi.

Primerno delovno okolje pomeni:

nematerialno delovno okolje — medsebojni odnosi, ozaveScanje in
integriteta zaposlenih, motivirajoce vzdusSje, sistem nagrajevanja,
podelitev priznanj itd. in

materialno delovno okolje (prostor, pisarniSka oprema, osebni
racunalnik, komunikacijska oprema in drugo) - zagotavljanje
informacij, odnosov za zdravo in varno delo, ustrezni delovni odnosi
(ustrezna zaScCita pred hrupom, zracenjem, ustrezna svetilnost ...),
ustrezna kakovost in ergonomske delovne razmere ter podobno.
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7 1ZVEDBA STORITEV

UL FPP planira in razvija procese, ki so potrebni za izvajanje ucnega
nacCrta/programa usposabljanja, znanstveno-raziskovalnega dela, zalozniSke
dejavnosti ter zadanih ciljev UL FPP.

Planiranje in realizacija storitev se usklajuje z drugimi procesi UL FPP.

Pri planiranju realizacije storitev je UL FPP na ustrezen nacin dolocila:

0 cilje kakovosti in zahteve za zagotavljanje storitev UL FPP;

[ zahtevo za vzpostavitev procesov, dokumentov ter zagotavljanja potrebnih
sredstev/virov za realizacijo storitve;

[0 zahtevane aktivnosti sledenja in nadzora ter kriterije za kakovost
realizacije storitev UL FPP

in

[J zapise, ki so potrebni za pridobitev dokazov, da procesi realizacije in
kakovost storitev izpolnjujejo zahteve uporabnikov storitev.

Storitve, ki jih ponuja UL FPP, so v celoti dolocene z zakonom ali drugim
predpisom. Ponujene storitve se sporazumno sklepajo s sprejetjem obicajnih
pogojev poslovanja.

Vodijo se zapisi, ki so potrebni za zagotovitev dokazov, da so procesi realizacije
storitev in dejansko opravljene storitve izpolnili zahteve.

Rezultat planiranja je program/nacrt za prihodnje leto poslovanja, ki temelji
na porocilu dela dekana in na presoji Sistema vodenja kakovosti, ki jo opravi
vodstvo UL FPP. Z nac¢rtom dolo¢imo tudi potrebne vire za realizacijo nalog.
Nacrti tudi vkljucujejo opis aktivnosti, overjanja in zapise, s katerimi
dokazujemo skladnost realizacije storitev/nalog s postavljenimi cilji.

Procesi in njihova dokumentiranost v sistemu vodenja kakovosti so prikazani
v tabeli (Tabela 8).
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IDENTIFIKACIJA
PROCESA

DOKUMENT PROCESA

LASTNIK PROCESA

Proces planiranja

Spremembe uénih | Merila za akreditacijo in

programov zunanjo evalvacijo
visokoSolskih zavodov in
Studijskih programov

dekan/prodekani/ skrbniki/ ucitelji

Postopek razurstitve, vpis
in evidence Studentov

Statut Univerze v Ljubljani

prodekan za Studijske zadeve

Uvedba novih in | Pravilnik o izvajanju teCajev | predstojnik NOE (oddelek)/skrbnik
posodobitev  obstojecih | in izpitov tecajev

tecajev

Priprava, izvedba in | Pravilnik o izvajanju teCajev | predstojnik NOE (oddelek)/skrbnik
evidentiranje in izpitov tecajev

posameznega tecaja

Vodenje strokovnih in | Navodila za prijavo in prodekan za znanstveno-

znanstveno raziskovalnih
projektov

vodenje evropskih projektov

raziskovano dejavnost

Narocilo, njihova | Pravilnik o izdajateljski in vodja knjiznice/ komisija za
obdelava in izdajanje | zalozniski dejavnosti UL FPP | izdajateljsko in zaloznisko
knjiznicnega gradiva dejavnost
IDENTIFIKACIJA DOKUMENT PROCESA LASTNIK PROCESA
PROCESA
Priprava in realizacija
storitev
Postopek razurstitve, uvpis in | Razpis za vpis v tekoce | vodja referata
evidence Studentov Studijsko leto,

Statut UL, Pravila UL FPP
Priprava, izvedba in evidenca | Najava, Letni program dela | prodekan za Studijske
predavanj zadeve/ ucitelji
Izredni strokovni Studij - | Pravilnik o organizaciji in | prodekan za Studijske zadeve/
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pomorséaki

izvajanju izrednega studija

vodja referata/ uditelji

Priprava, vzdrzevanje in
evidenca izpita

Izpitni pravilnik

ucitelji/referat za Studentske
zadeve

Uvedba novih in posodobitev
obstojecih tecajev

Pravilnik o izvajanju tecajev
in izpitov

skrbnik tecaja

Priprava, izvedba in
evidentiranje = posameznega
tecaja

Pravilnik o izvajanju tecajev
in izpitov

skrbnik tecaja

Naroéilo, njihova obdelava in
izdajanje kjniznicénega gradiva

Pravilnik o izdajateljski in
zalozniSki dejavnosti UL
FPP

vodja knjiznice/ komisijja za
izdajateljsko in  zalozZniSko
dejavnost;

Proces nudenja storitve

Postopek razurstitve, vpis in
evidence Studentov

Razpis za vpis v tekoce
Studijsko leto,

Statut UL, Pravila UL FPP

referat za Studentske zadeve

Priprava, izvedba in | Pravilnik o | ucitelji
evidenca predavanj prvostopenjskem studiju,
Pravilnik o
drugostopenjskem
Studiju,
Pravilnik o doktorskem
Studiju (3. stopnja)
Izredni strokouvni Studij - | Pravilnik o organizaciji in | Predstojnik NOE
pomorscéaki izvajanju izrednega | (oddelka)/ ucitelji
Studija
Priprava, vzdrzevanje in | Izpitni pravilnik ucitelji/ referat za

evidenca izpita

Studentske zadeve

Porazdelitev,
zagovor in
diplomskega dela

izdelava,
ocena

Navodila za oblikovanje
diplomskih,
specialisticnih,
magistrskih in doktorskih
del

mentor/vodja
referata/komisije
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Uvedba novih in | Pravilnik o  izvajanju | skrbnik
posodobitev obstojecih | tecajev in izpitov tecajev/ administrator
tecajev
Priprava, izvedba in | Pravilnik o izvajanju | skrbnik
evidentiranje posameznega | tecajev in izpitov tecajev/ administrator
tecaja

Proces zadovoljstva

Resevanje pritozb, prosenj | Statut UL, Pravila UL FPP | Komisijja za 1.,2. n 3.

stopnjo

Statisticne metode Anketni pravilnik prodekan  za  Studijske
zadeve/ skrbnik
programov/ skrbnik

tecajev/vodja knjiznice

Zaposleni UL FPP identificirajo zahteve za ponudbe, pogodbe in narocila z
namenom, da se dolocijo zahteve uporabnikov storitev. Identifikacija
vkljucuje:

1 zahteve, ki jih dolo¢i uporabnik storitve, vkljuéno z zahtevami za dostavo
in aktivnosti po dostavi;

[1 zahteve, ki jih ni natan¢no navedel uporabnik storitev, vendar so potrebni
za doloceno uporabo ali poznani namen uporabe;

[J pravne zahteve in predpisi, ki se nanasajo na izvedbo pogodbenih storitev;
[J vse dodatne zahteve, za katere UL FPP meni, da so potrebne.

Najpomembne;jsi odjemalci storitev so Studenti in ostali uporabniki storitev.
Posredni uporabniki storitev pa so gospodarski subjekti, zdruzenja in vsi
drzavljani in drzavljanke RS, EU ter ostalih delov sveta.

Vodstvo pregleduje zahteve v zvezi s storitvami in to pred potrditvijo
uporabnika storitev (na primer Predlozitev ponudb - postopek za sprejem,
sprejem pogodbe ali narocila, sprejem sprememb pogodb ali narocil) ter
zagotovi:
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1 da so zahteve za storitve v celoti dolocene (u¢ni nacrt in programi, programi
in nacrti usposabljanja);

[0 da so razreSene zahteve za pogodbe ali narocila, ki se razlikujejo od
predhodnih navedenih in da je UL FPP sposobna izpolniti definirane zahteve
predeljene potrebe uporabnika storitev.

Ko uporabnik storitve ne zagotovi dokumentirane izjave o zahtevah, UL FPP
zahteve uporabnika storitve potrdi pred sprejemom (potrdilo, nalog).
Spremljanje realizacije storitve poteka preko pisnih/ustnih sporocil ali v ¢asu
opravljanja storitve, kar je razvidno iz dokumentacije.

Vsi zapisi, ki se nanasSajo na spremembe zaradi zahteve uporabnika storitev,
se zlasti hranijo in arhivirajo v dokumentaciji in datotekah
Studentov/udelezencev/uporabnikov storitev. Ce se zahtevki za storitev
spremenijo, UL FPP zagotavlja spremembo ustrezne dokumentacije in
seznanitev ustreznega osebja s spremembo zahtev uporabnika storitev.

Z uporabniki storitev so vzpostavljeni razlicni komunikacijski kanali z
namenom izpolnitve zahtev uporabnikov storitev. Komunikacija se izvaja v
povezavi s/z:

0 informacijami o storitvah (izobrazevanje, usposabljanje, zaloznistvo, ostale
storitve ...) UL FPP;

[0 poizvedbe, ponudbe uporabnika storitve, pogodbe ali z obravnavanjem
narocil, vklju¢no s spremembami;

[ pritozbami uporabnikov storitev in dejavnostmi za reSevanje njihovih
pritozb, zlasti tistih, ki so nastale v ¢asu uporabe storitve;

[J povratnimi informacijami uporabnikov storitev, o lastnostih/storitvah ter
zadovoljstvom s ponujenimi storitvami, s pomoc¢jo intervjujev, pogovorov,
anket in podobno.

Komunikacija z uporabniki storitev se po potrebi zabelezi.

Za uporabnike storitev imamo Knjigo pohval in pritozb.
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Razvoj je ena osnovnih in pomembnih nalog UL FPP.

Projekti v tem poglavju se Stejejo kot projekti, ki uvajajo nove izobrazevalne
programe izobrazevanja/usposabljanja, ki jih UL FPP namerava sprejeti in
voditi, znanstveno-raziskovalne projekte, ki jih odobrijo Ministrstva,
strokovno-raziskovalne projekte, ki jih opravlja za potrebe naroc¢nika za
doplacilo in jih ureja Sporazum. Za izvedbo razvoja projekta odgovorno osebo
imenuje dekan. Za nadzor izvajanja razvoja projekta je odgovoren prodekan za
znanstveno-raziskovalno dejavnost/vodja projekta/prodekan za gospodarske
zadeve (v finan¢nem delu)/oseba, ki je odgovorna za razvoj projekta. Vsak
projekt gre skozi veC faz: nacrtovanje razvoja projekta, odobritev, prijava
projekta (Ce je potrebno), izdelava, testiranje, objave ali predaja projekta
(Ministrstvu, naro¢niku ali drugi pooblasceni osebi), zakljucek projekta.

Odobritev projekta opravi dekan UL FPP. Izvedba projekta se zakljucuje s

oddajo projektne dokumentacije naroc¢niku ali z izpolnitvijo pogojev iz
pogodbe.

Pobude za razvojne spremembe na razvojni stopnji ali Ze na stopnji veljavnosti
akta lahko dajo NOE in dekan.

Nacrt razvoja je prikazan na sliki (Slika 9).
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RAZVOINE NALOGE  gues NACRTOVANJE
RAZVOJA

POBUDA NOE (katedra), dekan

NACRTOVANIE Nacrtuje NOE (katedra), izvajalec aktivnosti,
RAZVOJA NA UL FPP potrdi dekan

RAZVOJ KONCEPTA Predstojnik NOE

PREGLED IN Pregleda predstojnik NOE (oddelek)

B OVERJANJE KONCEPTA

NE

LANSIRANJE PROJEKTA
RAZVOJNE NALOGE Dekan (sklep o imenovanju)
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NE

Zapis o usklajevanju
znotra) fakultete/ NOE

NE

PREGLED REZULTATOV

RAZVOINA AKTIVNOST 1 1zvajalec = nosilec aktivnosti

Primerjava rezultatov z naértom -
oseba doloéena v nacrtu aktivnosti

AKTIVNOSTI 1 s
(zapis)
NE
RAZVOINA AKTIVNOST n lzvajalec = nosilec aktivnosti

PREGLED REZULTATOV

AKTIVNOSTI n
(zapis)

NE

OVERJANJE

REZULTATOV RAZVOJA
aktivnosti (zapis)

VALIDACUA PROJEKTA

NE

Slika 9: Nacrtovanje razvoja

Primerjava rezultatov z naértom —
oseba dolocena v nacrtu aktivnosti

Primerjava rezultatov 2z vhodnimi
zahtevami, oseba dolocena v nacrtu




UNIVERZA V LJUBLJANI Stran: 99/128
Fakuless s pomcite i promer FAKULTETA ZA POMORSTVO IN PROMET Sifra:
- POSLOVNIK KAKOVOSTI Velja od: 01.10.2015

Na UL FPP zagotavljamo nabavo materiala in narocanje izvedbe storitev, ki
so potrebne za zagotovitev procesa (predavanja, usposabljanje ...) skladno z
Zakonom o javnih narocilih, na njegovi podlagi sprejetimi podzakonskimi
akti in organizacijskimi predpisi Univerze v Ljubljani/Ministrstva. S tem
urejamo narocanje blaga in storitev, odnos do dobavitelja, njegovo izbiro,
sklepanje pogodbe z njim in prevzem blaga in storitev.

Pojem dobavitelj vkljucuje tudi izvajalca storitev, pojem nabava pa tudi
narocanje izvajanja storitev. Tako se za predmet nabave Stejejo tudi zunanji
sodelavci za namene izvajanja programov izobrazevanja, usposabljanja ali delo
na strokovnem projektu.

Vsa nabavna dokumentacija (narocilnice, proSnje za ponudbe, pogodbe ...),
jasno in natanc¢no opisuje naroceno opremo in komponente storitve/blaga.
Podatki za javna narocila so doloceni tudi v skladu z zakonom in navodili
Univerze (Rektorat) in vkljucujejo dokumentacijo o javnem narocilu (skladno
z Zakonom o javnem narocanju), kar vkljucuje imenovanje Komisije in
Zapisnik Komisije o izboru, na podlagi katerega dekan sprejme odlocitev o
izboru in predlozi Obvestilo o izbiri. Dokumentacija o javnih narodcilih je
shranjena v tajnistvu UL FPP (sklepi sestankov, imenovanje komisij, pogodbe,
knjige nabave ...).

S sistemom vodenja kakovosti in ustreznim nadzorom dobaviteljev in
nabavljenih izdelkov (storitev in blaga) UL FPP preprecuje neskladnosti pri
kakovosti. Kot poseben primer navajamo strokovno razvojne naloge, ko je za
vsako nalogo imenovana komisija, ki overi vstopne izdelke izbranih
dobaviteljev.

Tako je UL FPP uvedla in izvaja preverjanje drugih dejavnosti, ki so potrebne
za potrditev, da nabavljena oprema, blago in storitve izpolnjujejo specificirane
pogoje. To se opravi s preverjanjem in/ali s preverjanjem dokumentacije, s
katero dobavitelj dokazuje skladnost z zahtevami podjetja. Smiselno enako se
ravna tudi ob spremembah pri nabavi.
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UL FPP nacrtuje in izvaja priprave za realizacijo u¢nega nacrta in programa
usposabljanja/izvedbo  projekta/izvajanje zalozniSke in izdajateljske
dejavnosti, ki se izvajajo v casu Studijskega leta na UL FPP pod nadzorovanimi
POgoji.

1) postopki, ki opisujejo nacin izvajanja osnovne dejavnosti. Ti postopku
dolocajo:

[J nacin in merila za planiranje;

[J nacin izvajanja dejavnosti;

[J nacin nadzora dejavnosti in

[J odgovornost;

2) evidence in drugi dokumenti, ki se uporabljajo v postopku izvajanja
procesa;

3) merila, ki dolo¢ajo posebnosti izdelkov/storitev/projektov (glavni seznam
dokumentov vodenja kakovosti, delovna navodila, zahteve glede standardov);
4) uporaba in vzdrzevanje ustrezne opreme, strojev in drugih pripomockov.

Storitve so na voljo ob nadzorovanih pogojih, ki vkljucujejo:

[J uporabo ustrezne opreme, ustreznega delovnega okolja (primerna cistost
predavalnice/osvetlitev/temperatura/hrup) in informacije, ki definirajo
znacilnosti proizvodov in storitev (Studijski programi, tecaji,...) projektna
dokumentacija in referenc¢ni postopki);

[0 skladnost s standardom, konvencijami, nacrti kakovosti, priporocili in
zahtevami ustreznih Ministrstev, navodila za uporabo ipd.;

[J nadzor in pregled ustreznih parametrov procesa izvajanja predavanj in
drugih oblik usposabljanja, odobritev ustrezno primerne opreme in izbiro
osebja glede na zahteve ozaveScanja, izobrazbe in kompetentnosti zaposlenih
in

[1 dolocanje pravil opravljanja predavanj in vodenja vseh evidenc/dajanje
ustnih porocil ter nadzor glavnih in podpornih procesov v procesu
izobrazevanja/usposabljanja/znanstveno-raziskovalne dejavnosti/zalozniSke
in izdajateljske dejavnosti/druge storitve.

Pomemben segment storitev na UL FPP so predavanja/usposabljanje na
ustrezni opremi strogo upoStevajo¢ dolocbe STCW konvencije in visoko
usposobljenost pedagoskega kadra, zlasti pri strokovnih predmetih, pri Cemer



UNIVERZA V LJUBLJANI Stran: 101/128
Fakuless s pomcite i promer FAKULTETA ZA POMORSTVO IN PROMET Sifra:
- POSLOVNIK KAKOVOSTI Velja od: 01.10.2015

je treba upostevati zahteve dela (akademska stopnja izobrazbe) in dodatnih
pooblastil, ki veljajo za aktivne pomorscake.

Proces storitve se pricne s postopkom razvrstitve na UL FPP za izpite/proces
izobrazevanja in/ali usposabljanja (prijava za udelezbo na usposabljanju
pomorscakov)/Vloge za razpis, ki jih je Ministrstvo (za projekte)
objavilo/zahtevo za izdajo ucbenikov/zahtevo za storitev. Vpis Studentov se
opravi na podlagi javnega oglasevanja v skladu z zakonskimi dolo¢bami.

Udelezenci v usposabljanju se prijavijo v skladu z osebnimi potrebami
administratorju na Oddelku za pomorstvo UL FPP, ki po preverbi finan¢ne
upravicenosti usposabljanja, ki ga opravi skrbnik usposabljanja, obvesti
udelezence o zacetku tecaja, ki se izvajajo v skladu z doloc¢bami Pravilnika o
nazivih in pooblastilih pomorscakov/Uredbe o pooblastilih pomorsc¢akov RS.

Vsi zaposleni so dolzni opozoriti na pomanjkljivosti v procesu nadrejenim
osebam ter s svojimi pripombami predlagajo spremembe in izboljSave.

Zaradi nadzora in zagotavljanja kakovosti storitev v procesih dela se izvaja
samokontrola, tako da zaposleni nadzorujejo predhodno izvedeno aktivnost. S
tem je uvedeno tudi nacelo prevzemanja odgovornosti, zlasti v procesu
opravljanja storitev.

Dekan/prodekani/Predstojniki/vodje opravljajo stalni nadzor opravljenih
aktivnosti in pomagajo pri odstranitvi neskladnosti.

Neskladne storitve se nadzirajo in se z njimi obravnava v skladu s postopki, ki
jih predpisujejo pravila Fakultete za pomorstvo in promet in Univerze v
Ljubljani.

Na UL FPP zagotavljamo obvladovanje postopka z/s:

nacrtovanjem dela;

izvajanjem postopka;

spremljanjem in obvladovanjem bistvenih znacilnosti postopka in

preverjanjem in odobritvijo postopka.
Doseganje ciljev in izpolnjevanje nalog uresnic¢ujemo s sprejetim programom
dela in z obvladovanjem opredeljenih postopkov. Letni nacrt dela na UL FPP
je dolocen v Delovnem programu. Vse postopke izvajamo v skladu z
veljavnimi organizacijskimi predpisi in veljavno zakonodajo.

Za obvladovanje postopkov je odgovorno vodstvo UL FPP. Vsi izvajalci v
postopku so odgovorni za kakovost svojega dela in morajo neposrednega
vodjo opozoriti na napake, ki jih ugotovijo pri svojem delu. Vodja NOE je
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odgovoren, da zagotovi ustrezno nadomeScCanje odsotnega sodelavca,
praviloma z notranjo prerazporeditvijo nalog. Ob vecmesecni odsotnosti
zaradi bolezni ali porodniSkega dopusta oziroma dopusta za nego in varstvo
otroka vodja zagotovi nadomeScanje v sodelovanju s sluzbo, pristojno za
kadre.

Parametre postopkov spremljamo in obvladujemo v stopnjah odlocitev, ki so
razvidne iz shematskih prikazov posameznih postopkov v organizacijskih
predpisih.

Odobritev postopka glede na naravo dela pomeni odobritev organizacijskega
predpisa za posamezen postopek. Njegove spremembe uvajamo nadzorovano,
kar preprecuje napake, ki bi bile posledica nepreverjenih sprememb.

Merilo za oceno izdelka/storitev je poleg sploSne zakonitosti Se ustrezna
strokovnost in usklajenost s cilji in s sprejeto politiko na UL FPP ter politiko
podrocja.

V skladu s smernicami standarda ISO 9001: 2008 se del zahteve 1.2. in
zahteva 7.5.2. na UL FPP ne uporablja, saj UL FPP ve¢inoma nima primerov
vrednotenja procesov za izvajanje storitev ter se ta zahteva izpusti iz opisa in
uporabe. Natanc¢neje ucni nacrti, cilji in operativni postopki so zasnovani tako,
da so poslovne dejavnosti merljive.

UL FPP v procesu izvedbe storitev najvecjo tezo za kakovostno izvajanje daje
primerni usposobljenosti izvajalcev. Kompetentnost zagotavljamo skladno s
tocko 6.2.2 poslovnika.

Kot storitev UL FPP se razume izobrazevalni proces in prenos znanja na vseh
podrocjih izobrazevanja ter usposabljanja, spremljanje dela pri znanstveno-
raziskovalni in zalozniSki dejavnosti in zagotavljanje drugih storitev.

Sledljivost se odvija v skladu z u¢nimi standardi. Nenehno in sistemati¢cno
pokriva celotno osebnost Studenta/uporabnika storitev in ne samo

pridobljenega znanja, ki je ocenjeno in izrazeno v Stevilkah.

Sledljivost vkljucuje:
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(1 spremljanje Studenta/uporabnika storitev v izobrazevanju/usposabljanju z
ustrezno dokumentacijo od zacetka do konca izobrazevanja/usposabljanja
(diploma/potrdilo);

(1 spremljanje dela na znanstveno - raziskovalnih projektih;

[ spremljanje zalozniske dejavnosti;

[J spremljanje dela na razvojnih projektih in

0 spremljanje dejavnosti nudenja in zagotavljanja storitve.

Sledljivost nudenja storitev (izobrazevanje, usposabljanje, znanstveno-
raziskovalno delo ...) v ¢asu Studijskega leta poteka skozi vaje, kolokvije,
seminarje, izpite .... Razen zaposlenih, ki so odgovorni za te omenjene
dejavnosti, v sistemu sodelujejo katedre, oddelki in Senat UL FPP.

Spremljanje  Studenta/uporabnika storitve se zaklju¢éi deloma s
diplomskim /zakljuénim izpitom /potrdilom /in izdajanjem
diplome/spriceval/potrdil, saj se s pomocjo ALUMNI kluba sledljivost
nadaljuje.

Spremljanje uporabnikov storitve usposabljanja izvaja skrbnik tecaja in
predstojnik NOE (vcasih to izvajajo tudi pooblascene osebe na Ministrstvu).

Zakljucek spremljanja udelezencev usposabljanja pomorsc¢akov pomeni izdajo
potrdila, ki temelji na prisotnosti na tecajih.

Spremljanje dela znanstveno-raziskovalnega projekta izvaja sam vodja
projekta, ki je neposredno z ustreznim Ministrstvom podpisal pogodbo. Ob
izteku projekta se zakljuci tudi spremljanje dela.

Spremljanje dela zalozniSke dejavnosti se konca s tiskanjem knjige,
ucbenikov, brosur, skript, publikacij, spletne izdaje.

Spremljanje nudenja storitev se konca s plasiranjem na trziSCe predmeta
Pogodbe/narocila.

Identifikacija dokumentov je praviloma zagotovljena 2z nacrtom
klasifikacijskih znakov in signirnim nacrtom UL FPP. Klasifikacijski znaki so
doloceni za evidenco dokumentov in zadev, ki se reSujejo na UL FPP. NOE in
delovha mesta znotraj teh enot se dolocijo s signirnimi znaki v nacrtu
signirnih znakov (Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih
mest na Univerzi v Ljubljani).

Signirni nacrt je zbirka signirnih znakov, to je numeri¢nih oznak, ki prireja
vsakemu organizacijskemu delu, projektu in delovhemu mestu na UL FPP
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enoznacen signirni znak.

S signirnim nacrtom je tajniStvu dekanata in predstojnikom NOE omogoceno
oddajanje zadev v reSevanje in sledenje stanja zadev/dokumentov.

Signirni nacrt je tudi eden od obveznih Sifrantov, ki jih potrebujemo pri
poslovanju z dokumentarnim gradivom. Signirni znaki so lahko poljubne
oznake, bodisi Stevilcne, ¢rkovne ali kombinirane. Signirni znak oznacuje
delovno mesto in ne tam zaposlenega.

Ob vsaki spremembi natisnemo arhivski izvod starega signirnega nacrta in
zabelezimo datum, s katerim smo doloc¢eno spremembo uveljavili.

Dolznost prejemnika elektronske poste in sporocila po faksu je, da ugotovi,
ali je sporocilo pomembno tudi za katerega sodelavca, in da v tem primeru
poskrbi za evidentiranje in razdelitev.

Status dokumenta, ki je rezultat postopka, pomeni stopnjo priprave
dokumenta. Omogoca, da je v vsakem trenutku razpoznavno, na kateri
stopnji priprave je dokument, ali ga je ze pregledala odgovorna oseba, ali je
ustrezen oziroma c¢e ni, kakSne so nadaljnje aktivnosti. Obvladovanje
ugotovljenih neustreznosti obravnavamo v poglavju 8.3 tega poslovnika.

Dokumenti, ki so rezultat postopka, morajo biti v posameznih fazah
obdelave oznaceni z oznako OSNUTEK, DELOVNA VERZIJA oziroma tako,
da je jasno razvidno, da dokument Se ni dokonc¢an. Iz parafe, podpisa ali
drugega zapisa je razviden status preverjanja dokumenta.

Dokument pridobi status koncen oziroma postane koncen dokument Sele po
odobritvi dekana ali po podpisu pristojne osebe.

Lastnina uporabnika storitev je tisto, kar bo na voljo, ko se uporabnik prijavi
in v Casu zagotavljanja storitev. Lastnina uporabnika storitev se identificira
(OP-02, OP-03), varuje pred poslabSanjem kakovosti in se arhivira. Lastnina
uporabnika storitev so na sploSno spricevala predhodne izobrazbe ali
usposabljanja, razlicna potrdila ter drugi dragoceni dokumenti, ki jih UL FPP
hrani v ¢asu ucnega procesa/usposabljana/nekega drugega procesa (Ce se
to zahteva).

V primeru izgube ali poSkodbe lastnine uporabnika storitev se napisSe zapis
in ga dostavi wuporabniku storitev. Zapise shranjuje ustrezna



UNIVERZA V LJUBLJANI Stran: 105/128
Fakultevs o pomomie i promet FAKULTETA ZA POMORSTVO IN PROMET Sifra:
.“ POSLOVNIK KAKOVOSTI Velja od: 01.10.2015
sluzba/pisarna/NOE.

Spricevala in drugi dokumenti, ki jih uporabnik storitev predlozi UL FPP, so
pod nadzorom v procesu izobrazevanja/usposabljanja in se na zahtevo
uporabnika storitev vrnejo zaradi trenutnih potreb ali prekinitve
izobrazevanja/usposabljanja.

Ob neustreznosti in nepopolnosti prejetega gradiva je posiljatelj obvescen o
ugotovljeni nepopolnosti, kar mora biti dokumentirano. Prejeto gradivo se
evidentira in arhivira, tako da je zaSc¢iteno pred izgubo in uni¢enjem kot drugo
dokumentarno gradivo na UL FPP.

Lastnino uporabnika storitev hrani Referat za Studentske zadeve/skrbnik
usposabljanja do trenutka zakljucka dodiplomskega ali podiplomskega
Studija/usposabljanja ter se potem vrne Studentom/udelezencem -
uporabnikom storitev.

UL FPP ohranja skladnost svojih storitev v ¢asu njihovega nastanka in
nudenja oz. do zakljucka ali zagovora diplome/diplomskega izpita/izdajanje
potrdila/tiskanja  knjige/zakljucek projekta/nudenje in  pravocasno
zagotavljanje storitev.

Varovanje in ohranjanje se zlasti nanaSa na ucni nacrt in program
izobrazevanja/usposabljanja, maticne knjige/registri, knjige zagovorov
diplome, lastne programske reSitve za potrebe izobrazevanja/usposabljanja
itd.

UL FPP daje velik pomen zasciti izdeleka/storitev pred poSkodbami, krajo ali
zlorabo, pred vlago, pozarom itd.

Z izdelki dobavitelja, ki so potrebni za normalno izvajanje procesa storitev
(diskete, CD-ROM, promocijski material in podobno) (surovin, diskete,
promocijskih materialov itd.), se previdno rokuje, shranjuje in arhivira za
preprecitev Skode ali izgube prvotne kakovosti.

Kurirji, ki dostavljajo na UL FPP zunanjo posto, imajo posebna pooblastila za
dvig poste v skladu z Zakonom o postnih storitvah.
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7.6 Obvladovanje nadzorne in merilne opreme

V skladu s smernicami standarda ISO 9001: 2008 se del zahteve 1.2. in
zahteva 7.6. na UL FPP ne uporablja, saj UL FPP nima merilne opreme, ki je
predmet izvajanja nadzora in merjenja, ki se mora izvajati na nacin, ki je
skladen z zahtevami za nadzorovanje in merjenje ter se ta zahteva izpusti iz
opisa in uporabe.
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8 MERJENJE, ANALIZE IN IZBOLJSEVANJE

8.1 Splosno

UL FPP nacrtuje in izvaja postopke nadzora, spremljanja, merjenja in
izboljSanja, kar se razume kot:

[ prikaz skladnosti z zahtevami uporabnikov storitev;

[J ohranitev skladnosti sistema vodenja kakovosti in

[1 nenehno izboljSevanje ucinkovitost sistema vodenja kakovosti.

Te postavke vkljucujejo dolocitev primernih metod, vkljuéno s statisticnimi
metodami, kot tudi podrocje uporabe.

8.2 Nadzorovanje in merjenje

8.2.1 Zadovoljstvo uporabnikov storitev

S spremljanjem zadovoljstva se poskusSa ugotoviti, kako so izpolnjene zahteve
in pricakovanja uporabnikov storitev (statisticne tehnike).

Postopek spremljanja zadovoljstva uporabnikov storitev se izvaja:

- v sistemu izobrazevanja dvakrat letno (konec zimskega/letnega semestra) s
pomocjo samoevalvacijskih anket pri vsakem posameznem predmetu;
odgovorni so prodekani/Komisija za kakovost;

- v sistemu izobrazevanja enkrat letno s pomocjo ankete diplomantov, s katero
se preverja zadovoljstvo s Studijem in zaposljivost; odgovorni so
prodekani/Komisija za kakovost;

- v sistemu usposabljanja ob zakljucku ustreznih tecajev/poletnih Sol s
pomocjo evalvacijskih anket; odgovorni so vodje za ustrezno pomorsko
usposabljanje (knjiga vtisov);

- s pomocjo povratnih informacij, pridobljenih od diplomantov v sklopu
Alumni kluba;

- v knjiznici enkrat letno na podlagi ustreznih anket; odgovorna oseba je vodja
knjiznice, ki skupaj s Komisijo za kakovost analizira rezultate anket in
ustrezne statisticne podatke;

- v referatu za Studentske zadeve s pomocjo spletne Knjige pripomb in pritozb;
odgovorni so vodja referata/Komisija za kakovost;

- z udelezbo Studentov v vseh organih UL FPP.

Pridobljene informacije omogocajo izboljSanje in prilagajanje kakovosti storitev
za uporabnike.
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UL FPP izvaja notranjo neodvisno presojo, ki jo nacrtuje in koordinira
predsednik komisije za kakovost. Izvajajo jo usposobljeni presojevalci v skladu
z letnim nacrtom izvajanja notranjih presoj.

Notranja presoja sistema kakovosti je sistemati¢no in neodvisno preverjanje
sistema kakovosti ali posameznih elementov sistema. Z njo ugotavljamo, ali
izsledki v zvezi s sistemom vodenja kakovosti ustrezajo nacrtovanim
ukrepom in ali so ti ukrepi ucinkovito izvedeni. Namen izvajanja presoj je
ucinkovitost sistema vodenja kakovosti in stalni nadzor nad sistemom
vodenja kakovosti in njegovo stalno izboljSevanje.

Glavni cilji notranje presoje so:
- ugotavljanje usklajenosti elementov sistema vodenja kakovosti s
predpisanimi zahtevami,
- ugotavljanje ucinkovitosti uporabljenega sistema kakovosti;
- izboljSanje veljavnega sistema kakovosti;
- zmanjSanje stroSkov sistema kakovosti in
- izpolnjevanje zakonskih predpisov.

Notranja presoja sistema kakovosti poteka neprekinjeno vse leto po
posameznih elementih sistema kakovosti skladno s sprejetim nacrtom
notranje presoje za tekoce leto. Presojo opravljajo usposobljeni notranji
presojevalci sistema kakovosti. Seznam notranjih presojevalcev sistema
kakovosti vodi predsednik komisije za kakovost. NOE UL FPP in vsak
posamezen element standarda se presoja najmanj enkrat letno skladno z
lethim nacrtom presoje. Predlog nacrta presoje in predlog imenovanja
skupine notranjih presojevalcev po posameznih NOE pripravi predsednik
komisije za kakovost, odobri ga dekan/ja.

Ob odstopanjih od predpisanih zahtev ali na predsednika komisije za
kakovost ali dekana se opravi izredna presoja. Razlogi za izredno presojo so
predvsem: poveCanje Stevila pritozb uporabnikov storitev na posameznem
segmentu dejavnosti UL FPP, povecani stroski sistema vodenja kakovosti in
odstopanje od realizacije nacrta kakovosti.

Letno notranjo presojo sistema vodenja kakovosti UL FPP vodi predsednik
komisije za kakovost. 1zvajajo jo usposobljene osebe, presojevalci z razlicnih
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delovnih podroc¢ij UL FPP, ki jih skupaj z nac¢rtom notranje presoje za tekoce
leto dolo¢i dekan. Prvi napisani presojevalec je vodja presoje v posamezni
NOE. Vloga vodje notranje presoje posamezne NOE enote je praviloma
uskladiti rok in urnik notranje presoje z vodjo posameznega presojanega
podrocja, pripraviti scenarij presoje, voditi notranjo presojo in pripraviti ter
oddati usklajeno porocilo vodji letne notranje presoje - predsednik komisije
za kakovost.

Vodje presoje v posameznih NOE uskladijo porocila o notranji presoji, zapise
o neskladnosti in priporocila z vodjem presojane NOE in usklajeno ter
podpisano porocilo, zapise o neskladnosti in priporocila dostavijo vodji letne
notranje presoje - predsednik komisije za kakovost.

Za notranje presojevalce se po potrebi organizira delavnica na temo vodenja
in priprave na notranjo presojo ali se jih poslje na usposabljanje pri strokovni,
neodvisni in nepristranski instituciji, ki nudi celovite reSitve s podrocja
preskusSanja in certificiranja proizvodov, ocenjevanja sistemov vodenja,
meroslovja in izobrazevanja. Razpored presoje je pripravljen tako, da je
zagotovljena neodvisnost, s tem da nihce ne presoja podroc¢ja, za katero je
odgovoren ali soodgovoren. Dekan lahko naroc¢i, da presojo izvedejo zunanji
izvajalci ali institucije.

Notranji presojevalec je odgovoren za vse stopnje presoje. Imeti mora
potrebna pooblastila s strani strokovne, neodvisne in nepristranske
institucije, ki nudi celovite reSitve s podrocja preskuSanja in certificiranja
proizvodov, ocenjevanja sistemov vodenja, meroslovja in izobrazevanja ter
ustrezne izkuSnje za njeno izvedbo. Pri svojem delu mora biti objektiven. Za
vsa ugotovljena odstopanja od predpisanega sistema vodenja kakovosti mora
imeti ustrezna dokazila, na podlagi katerih lahko sestavi objektivne sklepne
ugotovitve.

Predsednik komisije za kakovost pripravi skupno porocilo o notranji presoji
in predstavi izsledke presoje kolegiju dekana. Glede na izsledke presoje
pripravi predlog nacrta korektivnih ukrepov in ga predlaga v obravnavo
Komisiji za kakovost. V nacrtu korektivnih ukrepov so dolocene aktivnosti,
roki in nosilci izvedbe. Nosilec izvedbe je praviloma pristojni vodja
posameznega podrocja. Nacrt korektivnih ukrepov potrdi dekan.

Nosilec izvedbe korektivhega ukrepa mora v roku predsedniku komisije za
kakovost poslati porocilo o uresnicitvi in ucinkovitosti ukrepov. Ucinkovitost
ukrepov lahko ponovno preverja predsednik komisije za kakovost ali vodstvo
Z NOVO Presojo.
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Potek notranje presoje sistema vodenja kakovosti je razviden iz blokovnega

diagrama.

PRIPRAVA PREDLOGA
NACRTA LETNE
NOTRANIJE PRESOIJE IN
PREDLOGA IMENOVANIJA
VODIJ NOTRANIJE
PRESOJE PO NOE

POTRDITEV NACRTA
LETNE NOTRANJE
PRESOIJE IN IMENOVANIE
VODIJ NOTRANJE PRESOJE
PO NOE

POSREDOVANIJE NACRTA
NOTRANJE PRESOJE

PRIPRAVA VPRASALNIKA IN
URNIKA PRESOIJE

PREDLOG

NACRT
NOTRANJE
PRESOIE

NACRT
NOTRANIJE
PRESOJE

VPRASALNIK,
URNIK

Predstavnik vodstva za
kakovost

Dekan

Predstavnik vodstva za kakovost

Presojevalci notranje presoje
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INFORMATIVNI RAZGOVOR

PRESOJA (izvedba
razgovora, pregled
dokumentacije, pregled
dejanskega izvajanja)

ZAPISO
INFORMATIVNEM
RAZGOVORU

PRESOJA/
INTERVJU

IZDELAVA OSNUTKA

POROCILA O NOTRANJI

PRESOJI V NOE, ZAPIS
PRIPOROCIL IN
NESKLADNOSTI

USKLAJEVANJE

OSNUTEK
POROCILA,
ZAPIS
PRIPOROCIL IN
NESKLADNOST

POROCILA

POROCILO O
NOTRANJI
PRESOJI V NOE

POROCILO O
NOTRANJI
PRESOJI V NOE

OSNUTEK
SKUPNEGA
POROCILA O
NOTRANJI
PRESOJI, NACRT
KOREKTIVNIH
UKREPOV, ZAPIS
PRIPOROCIL

POTRDITEV

POROCILO O
NOTRANJI
PRESOJI V NOE

NACRT
KOREKTIVNIH
UKREPOV

ZAPIS PRIPOROCIL

Presojevalci in presojani (ni obvezno)

Vodja presoje v NOE in presojevalci

Vodja presoje v NOE

Vodja presoje v NOE

Vodja presoje NOE

Predstavnik vodstva za kakovost

Dekan
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POSREDOVANJE
V PODPIS
NACRTA
KOREKTIVNIH
UKREPOV

RAZPOSILIANJE
SKUPNEGA
POROCILA O
NOTRANJI
PRESOII,
NACRTA
KOREKTIVNIH
UKREPOV IN
PRIOPOROCIL
VODJEM NOE

REALIZACIJA
KOREKTIVNIH
UKREPOV

SEZNANITEV
DEKANA Z
REALIZACIIO
KOREKTIVNIH
UKREPOV

ARHIVIRANJE

NACRT
KOREKTIVNIH
UKREPOV

ZAPIS O
PREJEMNIKIH
POROCILA

POROCILO O
REALIZACUI
KOREKTIVNIH
UKREPOV

ZAPIS (porocilo,
zapisnik ali drug
ustrezen zapis)

Slika 10: Potek notranje presoje

Vodja NOE

Predstavnik vodstva za kakovost

Predstavnik vodstva za kakovost

Predstavnik vodstva za kakovost
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Na UL FPP zagotavljamo nadzor in merjenje procesov z notranjimi presojami
sistema vodenja kakovosti, analizo ugotovitev zunanjih institucij nadzora in
notranje revizije. V skladu s spremembami dokumentov in podatkov iz
dokumentacije sistema vodenja kakovosti so za nadzorovanje odgovorni
lastniki procesov. Pri procesih kjer je mogocCe, se merjenje izvaja s kazalniki.

Na UL FPP se uporablja ustrezne metode spremljanja in merjenja procesov, da
bi dosegli in - kjer je to mogoce - presegli zahteve uporabnikov storitev, kar
dokazuje stalno sposobnost procesa za izpolnitev dosezenih ciljev. Rezultati
meritev se uporabljajo za vzdrzevanje in izboljSanje procesa.

Procesi so obvladujejo s pomocjo nacel P-D-C-A.

Merjenje in nadziranje procesov izvaja usposobljeno in pooblasc¢eno osebje.

Dekan na temeljih rezultatov spremljanja in merjenja sprejme ustrezne
korektivne ukrepe.

Nadzirajo se naslednji procesi:

sistem dokumentacije po priporocilih ISO 9001: 2008;
zapisi, ki nastanejo kot rezultat poslovanja;

cilji;

realizacija nacrtov;

porocanje - interno komuniciranje;

ocena sistema s strani Uprave za pomorstvo in zunanjih presojevalcev;
izobrazevanje/usposabljanje ¢cloveskih virov;
vzdrzevanje opreme in strojev (v najemu);
komunikacija z uporabniki storitev;

nabava surovin in rezervnih delov,

nabava storitev;

pritozbe;

analiza napak in

notranje presoje.

Meri se:

zadovoljstvo strank (reSitev pritozbe, ankete).
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Storitve UL FPP se spremljajo in merijo v obdobju celotnega procesa nudenja
storitve na podrocju izobrazevanja, usposabljanja, znanstveno-raziskovalne in
zalozniSke dejavnosti ter opravljanja drugih storitev. Vsak izvajalec procesa je
odgovoren za izvedbo in predajo dosledne storitve za naslednjo fazo procesa
izobrazevanja/usposabljanja. Izvajalec pri naslednji fazi pregleda storitev,
izvede merjenje, ki ga predpisuje nacrt kakovosti ali QMS dokumentacija ter
neskladne storitve napoti na popravilo. Naceloma ob koncu procesa
izvedbenih storitev UL FPP ni neskladnih storitev. Za nadzor nad kakovostjo
storitve so odgovorni vsi zaposleni v skladu s postopki in navodili za izvedbo
procesa. O teh meritvah in nadzorom obstajajo zapisi (zapisnik seje Senata UL
FPP, akademskega zbora, komisij ...).

Koncne storitve so na voljo uporabnikom samo takrat, ko so opravljene vse
potrebne aktivnosti in preverjanje na zagovoru diplome ali izpita, na koncu
opravljenega usposabljanja, na koncu znanstveno- raziskovalnega projekta ter
ko so prilozeni overjeni zapisi, ki dokazujejo skladnost teh storitev (potrdila,
porocila ...).

Nadziranje podlag za zacetek izvajanja postopka =zagotavlja, da se
nepregledani oz. nepreverjeni dokumenti ne uporabljajo pri delovanju UL FPP
ter da se zadrzi izvedba naslednjih razvojnih stopenj, ¢e predhodne niso
nadzirane ali ne ustrezajo kakovostnim zahtevam. Sistem nadziranja
zagotavlja, da se uporabljajo samo dokumenti, ki ustrezajo zahtevam
kakovosti. Neustrezen dokument se zavrne. Ce ni drugace doloceno, je za
nadziranje podlag za zacetek postopka odgovoren njegov nosilec. Nosilec
izvedbe procesa storitve preveri, ali obstajajo v bazah podatkov UL FPP
dodatna navodila zunanjega izvora.

Pri opravljanju nalog, za katere sta v organizacijskem predpisu predvideni
dokumentirano opravljanje nadzora in sprejemanje odlocitev, mora za
njihovo dokumentiranje poskrbeti nosilec naloge. Konc¢ni nadzor je podpis
dekana ali pristojne osebe. Kadar v dokumentiranem postopku ni drugace
zapisano, nadzor potrdi odgovorna oseba s parafo oziroma podpisom v skladu
s pravilnikom, ki ureja podpisovanje listin v UL FPP. Ce ob parafi oziroma
podpisu ni naveden datum, je datum parafe oziroma podpisa enak datumu
dokumenta.

O vsakem opravljenem nadzoru mora obstajati zapis, ki je lahko v obliki
parafe, podpisa ali drugega zapisa. Zapis o nadzoru izvedbe naloge je parafa
pristojne osebe in podpis dekana.
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S preprecevanjem nenamerne uporabe ali dostave oz. nudenja neskladnih
storitev, UL FPP zagotavlja, da so tako vse neskladnosti v delovnih procesih
pod nadzorom. Za ta namen, vse neskladne storitve se izlocijo, zapiSejo,
pregledajo in se ustno/pisno izrecejo/zapisSejo izvedene dejavnosti, s katerimi
se odpravlja zaznane pomanjkljivosti oz. neskladnosti, tako da jih ustrezno
spremenimo oziroma dopolnimo, da postanejo skladni

Pri pojavu neskladnosti, se posebna pozornost namenja:

[ stevilu poskusov na izpitni rok in prehodnost na posameznem predmetu;
[J Stevilu ur odsotnosti iz predavanj/usposabljanja in to ucnega osebja ter
Studentov/udelezencev usposabljanja oz. uporabnikov storitev;

(1 neskladnost, ki je opazena med ucnim proces/ nudenju storitve;

[ neskladnost glede zakonskih zahtev in standardov;

[J pritozbam uporabnikov storitev;

[0 neskladnosti, ki so opazene v casu zunanje presoje certifiikacijskega
podjetja ali drugih pooblascenih organizacij;

[J neskladnosti, ki so opazene v casu notranje presoje in podobno;

[0 nezdruzljivost ucne opreme z zahtevami posodobljene STCW in

0 rok in vsebina dokumenta.

Za nadzor nad izvajanjem v roku in vsebino dokumenta je odgovoren nosilec
naloge, ki mora o odstopanju obvestiti svojega nadrejenega, kakor tudi vsak,
kdor opazi druge neskladnosti. TakSne neskladne storitve se zabelezijo z
namenom preprecitve nenamerne uporabe. Ustno/pisno se predlozZijo reSitve
odgovorni osebi, katera po pregledu neskladnih storitev sprejme sklep o
nadaljnjem ukrepanju glede na svoja pooblastila in odgovornosti.

Po izvedenem izboljSanju se ponovno izvede nadzor z namenom ugotovitve
skladnosti storitve. Odgovorna oseba vodi analize neskladnosti ter na podlagi
ugotovljenih vzrokov za¢ne in/ali predlaga korektivne ukrepe. O nadzoru mora
obstajati zapis.

Neskladnost v zvezi z roki je odvisna od narave dokumenta in jo reSujemo od
primera do primera. Neskladnost v zvezi z vsebino reSujemo s spremembo ali
z dopolnjevanjem dokumentov. Za odpravo ugotovljenih neskladnosti je
odgovoren nosilec naloge.
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V primeru neskladnosti aktov z akti viSjega ranga je nujno neskladnost pri
ugotovljenem aktu odpraviti. Za odpravo neskladnosti sprejetih aktov je
odgovorna nosilec naloge. Ta pri odpravi neskladnosti sodeluje =z
osebo/institucijo na katerega se akt nanasSa.

Ukrepi ob ugotovitvi neskladnosti, ki jih pripravi nosilec naloge za
vsak primer posebe;j:

e ugotoviti vzroke in odgovornost za neskladnost,

e pripraviti in izvesti ukrepe za odpravo neskladnosti (kaj
spremeniti, do kdaj spremeniti, odgovorna oseba),

e pripraviti in operacionalizirati navodilo za vsak primer
neskladnosti posebej, kako ravnati v prehodnem obdobju do
odprave neskladnosti,

e pripraviti in izvesti ukrepe, da do taksSne ali podobne neskladnosti v

bodoce ne bo vec prislo,

e po odpravi neskladnosti pripraviti porocilo o izvedenih aktivnostih za

odpravo neskladnosti.

Spremenjen akt je potrebno ponovno overiti, po Ze uveljavljenih postopkih, da
bi se dokazala skladnost z zahtevami

Zapise po vseh tockah ukrepov ob wugotovitvi neskladnosti je potrebno
vzdrzevati.

Porocilo o odpravi neskladnosti posredovati predstavniku vodstva za kakovost
in je sestavni del vodstvenega pregleda.

Podatki se zbirajo in analizirajo z namenom dokazovanja ustreznosti in
ucCinkovitosti sistema vodenja kakovosti (QMS) in zato, da se ugotovijo
moznosti za izboljSave. Viri podatkov so:

[1 podatki, ki izhajajo iz merjenja in spremljanja storitev in procesov
izobrazevanja/usposabljanja;

[ podatki iz postopka za obvladovanje neskladnih storitev na podrocju
procesa izobrazevanja/usposabljanja;

0 podatki iz izvedenih notranjih in zunanjih presoj v delovnih procesih ter
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podatki iz drugih procesov UL FPP in
0 sprejeti ukrepi za prepoznavanje moznosti za izboljSave.

Na podlagi analize podatkov se pridobijo informacije o:

[J zadovoljstvu uporabnikov storitev;

[ skladnosti storitev in izvajalcev;

(1 lastnostih in gibanju storitve, skupaj z moznostmi za izboljSave oz. za
sprejemanje korektivnih /preventivnih ukrepov.

Za analiziranje podatkov uporabljamo statisticne metode. Te so pripomocek
pri strokovni presoji in sprejemanju odlocCitev oziroma podlaga za
spremljanje ucinkovitosti NOE ter mogoca podlaga za spremljanje
korektivnih in preventivnih ukrepov.

Uporaba statisticnih metod je odvisna od konkretne naloge, praviloma
pa na UL FPP uporabljamo:

— preglednice;

— relativne deleze;
— indekse in

— usmeritve.

V ta namen nosilec naloge/predstojnik NOE za klju¢ne odlocitve pripravi
podlage na temelju izdelanih strokovno razvojnih nalog. Druge odlocitve
temeljijo na analizah, ki jih za predstojnike NOE, ki sprejemajo odlocitve,
pripravijo strokovni delavci glede na vsebino in naravo odloc¢itve po navodilih
vodstva.
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Na UL FPP nenehno izboljSujemo ucinkovitost sistema vodenja kakovosti z
namenom povecanja zadovoljstva odjemalcev in drugih zainteresiranih
uporabnikov storitev. V tem procesu uporabljamo:

- politiko kakovosti in cilje kakovosti;

- rezultate presoj;

- analize podatkov;

- korektivne in preventivne ukrepe in

- vodstvene preglede.

Povecanje ucinkovitosti sistema vodenja kakovosti je posledica posameznih
izboljSav v procesih, saj si za to prizadeva vodstvo kakor tudi zaposleni na
UL FPP. Nenehno izboljSevanje vse bolj postaja nacin vodenja, ki vkljucuje
vse zaposlene in jih spodbuja, da razmisljajo o mogocih izboljSavah in jih
tudi uresnicujejo.

UL FPP izvaja nenehno izboljSanje poslovanja tudi z drugimi ukrepi, kot so
sklepi kolegija dekana, sklepi in navodila Senata UL FPP, komisij, odborov itd.

Senat UL FPP, ki ga vodi dekan, doloc¢i lastnosti storitev UL FPP, ki izhajajo iz
programov  in procesov ] cilem  zmanjSanja  nezadovoljstva
Studentov/udelezencev/uporabnikov storitev oz. doseganja pozitivnih uc¢inkov
na celotno kakovost procesa zagotovitve storitev.
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Dosledno se izvajajo korektivni ukrepi, s pomoc¢jo katerih se dolocijo vzroki
neskladnosti in jih zmanjSajo in/ali odpravljajo z namenom preprecitve
ponovitve neskladnosti zaradi istih vzrokov.

Korektivni ukrepi vkljucujejo naslednje dejavnosti:

[ identifikacijo neskladnosti skupaj s pritozbami uporabnikov storitev,
dolocitev vzrokov neskladnosti v procesih UL FPP;

[J oceno potrebe po izvajanju ukrepov in dolocCitev ukrepov za preprecitev
ponovitve neskladnosti;

[J izvajanje ukrepov za odpravo vzrokov neskladnosti;

[ zapis izvedenih ukrepov in

[J analizo ucinkov izvedenih ukrepov.

S korektivnimi ukrepi odpravljamo vzroke dejanskih neskladnosti. Njihova
izvedba je odvisna od problema in pricakovanega tveganja. NanasSajo se lahko
na izvajanje dokumentiranih postopkov in se sprozijo, ko se ugotovi, da
postopek ni dovolj jasen in ne zagotavlja jasne izvedbe postopka.

Viri informacij za korektivne ukrepe so notranji in zunanji. Zunanji so
uporabniki storitev oziroma naroc¢niki, notranji pa predlogi zaposlenih in
notranje presoje ter pregledi nacrta kakovosti, ki je naveden v tocki 8.1 tega
poslovnika.

Korektivne ukrepe obicajno izvajajo prodekani/predstojniki
NOE /skrbniki/vodje komisij ali osebe, ki jih je dekan pooblastil.

Postopek sprozijo odgovorne osebe glede na vir informacije. Ce je korektivni
ukrep povezan s spremembo postopka, njegov skrbnik/odgovorna oseba
izvede spremembe v skladu z dolocbami tocke 4.2.3.3 tega poslovnika.

UspesSnost izvedenih korektivnih ukrepov preverja predsednik komisije za
kakovost ali vodstvo UL FPP.

S pomocjo preventivnih ukrepov preprecujemo mozne neskladnosti. Lahko
se nanaSajo na izvajanje dokumentiranih postopkov in se sprozijo, ko se
ugotovi, da postopek ni dovolj jasen in ne zagotavlja jasne izvedbe.

Vzpostavljen je postopek, s katerim se raziskuje vzroke za morebitne
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neskladnosti. Pri novih dejavnosti ali ve¢jih spremembah obstoje¢ih procesov
storitev se izvede analiza tveganja, s katero se ugotavljajo mozni vzroki
neskladnosti.

Postopek sprozZijo odgovorne osebe glede na vir informacije. Ce je preventivni
ukrep povezan s spremembo postopka, njegov skrbnik izvede spremembe v
skladu z dolocbami tocke 4.2.3.3 tega poslovnika.

Dokumentirani postopki za izvajanje preventivhega ukrepanja vkljucujejo
naslednje dejavnosti:

[J identifikacijo moznih vzrokov neskladnosti;

[J dolocevanje vzrokov morebitnih ugotovitev neskladnosti in zapisov;

[J dolocevanje preventivnih ukrepov za preprecevanje vzrokov neskladnosti in
[ pregled izvedenih ukrepov z namenom ugotovitve, ali so sprejeti preventivni
ukrepi ucinkovito dokumentirani.

Naceloma preventivne ukrepe in njihovo uspeSnost izvajajo/preverjajo
prodekani/predstojniki NOE /skrbniki/vodje, ki so jih sprozili, ali osebe, ki jih
dekan pooblasti.

O njihovih ucinkih obveScajo predsednika komisije za kakovost.
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Priloga 1: LETNI PLAN MERLJIVIH CILJEV

Zap | Podrocje/ | Merljivi cilji Zadolzen: Rok:
.St. | procesi
1. Izboljsanje a) spremembe v uénih nacrtih Za a) in
uéinkovitosti | b) poucevanje na skupnih §tudijih | Dekan/prodekani/ | b)
poslovnega (1.,2. 3. stopnja) predstojniki zaCetek
sistema, c) razpisi za nova delovna mesta | NOE/skrbniki Studijske
izboljsanje (reforma delovnih mest, asistenti, | Studija ga leta
poslovnih raziskovalci) za Cc) Vv
rezultatouv, asu
posodabl];ar'lj celega
e uénih - .
- . Studijske
nacrtov n
programov ga leta -
usposabljanj po
a odobritvi
d) izvedba  Studentske oz. | Komisijaza 1., 2. in | Zimski/l
evalvacijske ankete in analize 3. stopnjo/nosilci | etni
e) spremljanje Stevila Studentov, | jitivnosti semester
prehodnosti in diplomantov ter .
udelezencev  usposabljanj ter usposabljanja
analiza
e) nakup racunalnika, | Dekan/prodekan Septemb
predstavitvene in druge opreme za gospodarstvo er
tekocega
Studijske
ga leta
2. Znanstveno | a) prijava novih projektov Dekan/prodekan S
- b) prijava za partnerstvo - |za znanstveno | pozivom
raziskovalno | Mednarodni projekti, pristopni | raziskovalno za
delo fond EU, Tempus delo/prijavitelj zbiranje
c) spremljanje Stevila kakovostnih ponudb s
objav strani
ministrst
va/na
razpisih
iz EU
3. ZalozniStvo a) novi ucbeniki, skripte, druga | Dekan/oseba, ki jo | Periodién
in ucéna gradiva je dekan zadolzil o, po
pridobivanje potrebi
potrebne
literature
4, Dobava in | a) zapisniki, zahteve (glede na | Dekan/nosilci Konec
posodobitev | Univerzo, ustrezna Ministrstva) projekta tekoCega
obstojecih b) zagotavljanje kapitalske koledars
simulatorjev | vrednosti —projekti Kk
ega leta
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V  casu
tekocega
koledars
kega leta
5. Dobava in Dekan/prodekan Periodi¢n
posodobitev za znanstveno | o po
giruge strojne raziskovalno delo potrebi
in
programske
opreme
Zap.S | Podrocje/pro | Merljivi cilji Zadolzen: Rok:
t. cesi
5. Vzpostavitev a) razgovori, dopisi, | Dekan/kolegij
kontaktov — | obiski  predstavnikov | dekana/skrbniki/preds | junij
Izboljsanje Ministrstev,  Univerz, | tojniki NOE tekocega
ugleda v druzbi | ostalih pomorskih in Studijskeg
(okolju), prometnih a leta
izboljsanje izobrazevalnih
strokovnosti institucij, organizacij in V skladu z
strokovnih zdruzenj, ki nacrtom
se ukvarjajo s razvoja UL
pomorskimi in FPP
prometnimi zadevami
b) certificiranje ISO V skladu z
9001: 2008 letnim
c)omogocanje osebnim
izobrazevanja/usposab nacrtom
ljanja  zaposlenih v posamezni
skladu z  osebnim ka
letnim nacrtom
izobrazevanja/usposab
ljanja posameznika
d) delovanje Alumni
kluba
6. Usklajevanje a) izvedba notranje | predsednik komisije za | Konec
sistema vodenja | presoje, ki bi tekocega
kakovosti (QMS) | vkljucevala posamezna
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zahtevami in ocena
ucinkovitosti
njegove prakti¢ne
uporabe

podrocja kakovost koledarsk
dejavnosti/procese UL ega leta
FPP
b) izvedba pregleda | Vodstvo Novembra
QMS enkrat letno tekocega
koledarsk
ega leta
a) sprememba predsednik komisije za | V casu
nekaterih kakovost tekocega
elementov sistema koledarsk
vodenja v skladu z ega leta
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Studijski program «F1» Stopnja Studija «F2»
Predmet «F5»
Vrsta predmeta / Course
type
Univerzitetna koda
predmeta / University ECTS «F14»
course code:
Letnik

2014/2015
Academic year
Teden (1-195)

«F17» Skupina
Week

Samost.
Predavanja Seminar Vaje D lik delo
L ru::e oblike SUM
Lectures Seminar Tutorial studija Individ.
work
«F7» «F8» «F9» «F11» «F12» «F13»

Nosilec predmeta «F6»

«F18»
Izvedene teme «F20»

predmeta
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Datum izvedbe
predavanja

Prostor izvedbe

predavanj

(1 Predavalnica
"I Laboratorij

(] Simulator

Termin izvedbe
predavanja

Zacetek:

Konec:
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U Predavanja [1 Vaje [1 Seminar [l Drugo
Zap. | Ime in priimek Citljivi Zap. Ime in priimek Citljivi podpis
St. podpis St.
1 26
2 27
3 28
4 29
5 30
6 31
7 32
8 33
9 34
10 35
11 36
12 37
13 38
14 39
15 40
16 41
17 42
18 43
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19 44
20 45
21 46
22 47
23 48
24 49
25 50
Podpis izvajalca
Izvajalec predavanja
predavanja
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Priloga 3: Obrazec za priznavanje vsebin

University of Ljubljana, Faculty of Maritime Studies and Transportation
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