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0. IZMJENE VAZECEG IZDANJA POSLOVNIKA
Izmjena Izdanje s - Potpis
br. br. Datum Opis izmjene ili dopune (UK)
1 1 09.11.2007. ad.té.: 2.1 - opis poslova i odgovornosti Upravitelja Zeljko Jahoda
kvalitete (prije ut€. 5.3.4.1) + na svim mjestima u
tekstu zamjena ISO odgovornosti rukovoditelja 1/3, jer
su iste sada odvojene (UK), te azuriranje cjelokupnog
teksta po tockama.
1 2 20.11.2013. ad.té.: 5.3.1 — izmjene org. sheme i opisa poslova Zeljko Jahoda

Ureda direktora, te uskladivanje cjelokupnog teksta po
to¢kama sukladno trenutnim poslovnim procesima.

Napomena: Dok se ne izmjeni viSe od 50 % teksta, nije nuzno izraditi novo izdanje.
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2. UvOD

Plovput predstavlja kontinuitet poslova izgradnje 1 odrzavanja objekata pomorske
signalizacije 1 svjetioniCarske sluZzbe na istocnom dijelu Jadranskog mora jos§ od
davnih vremena izgradnje prvih svjetionika 1818. godine u doba Austro-Ugarske
monarhije. Sjediste sluzbe odgovorne za sigurnost plovidbe bilo je najprije u
Trstu, a zatim u Puli. Sluzba je djelovala kroz 3 pomorske oblasti u sastavu
tadasnjeg Sekretarijata za promet i veze, kada je osnovana je specijalizirana
struéno-tehnicka organizacija Ustanova za odrzavanje pomorskih plovnih putova,
a 1963. godine sjediste sluzbe se premjestilo u Split. Uredbom Vlade Republike
Hrvatske 1992. godine je osnovano poduzece Plovput p.o.- Split, koje je preuzelo
sva sredstva, prava, obveze i radnike biv§e Ustanove.

Odlukom Sabora Republike Hrvatske 1997. godine Plovput p.o.- Split je
preoblikovan u trgovacko drustvo s ogranicenom odgovornoS¢u Plovput d.o.o.-
Split (u daljnjem tekstu Plovput), kao Drustvo u 100 %-om drZzavnom vlasnistvu 1
s temeljnom djelatnosti od posebnog znacaja za RH.

Plovput je u ime RH ¢lan svjetske organizacije svjetionicarskih sluzbi IALA.

Poslovi temeljne djelatnosti Plovputa su regulirani je Zakonom o Plovputu i
Pomorskim zakonikom, a organizacijski ustroj Plovputa je odreden odredbama
njegovog Statuta.

Temeljne djelatnosti Plovputa su:

e odrzavanje i1 uredenje plovnih putova u unutarnjim morskim vodama i
teritorijalnom moru Republike Hrvatske,

e izgradnja i odrZavanje objekata sigurnosti plovidbe na plovnim putovima i
unutarnjim morskim vodama i teritorijalnom moru Republike Hrvatske,

e obavljanje poslova radijske sluzbe bdjenja na kanalima za pogibelj i sigurnost
plovidbe na pomorskim plovnim putovima Republike Hrvatske,

e obavljanje istrazivanja i projektiranja u svrhu obavljanja prethodno navedenih
poslova.

Plovput je odgovoran za uredenje morskih plovnih putova 1 ispravno
funkcioniranje objekata pomorske signalizacije od opéeg znacaja koji su u
njegovom vlasnistvu, a sukladno Zakonu o morskim Ilukama 1 preuzetim
ugovornim obvezama s tre¢im osobama za lucke objekata u lukama, luc¢icama,
marinama, ribogojiliStima i sli¢no.

Ucinkovitost provodenja zakonom definiranih odgovornosti iz podrucja sigurnosti
plovidbe nadziru Lucke kapetanije putem inspekcijskih pregleda funkcionalnosti i
stanja objekata sigurnosti plovidbe.

Sjediste Uprave Plovputa 1 svih struénih sluzbi je u Splitu, a u svim ve¢im luc¢kim

gradovima se nalazi 7 plovnih podrucja (PP-Pula, PP-Rijeka, PP-Zadar, PP-
Sibenik, PP-Split, PP-Dubrovnik i PP- Korcula)., u kojima se obavljaju poslovi
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redovnog odrzavanja objekata pomorske signalizacije 1 svjetionicarske sluzbe na
pomorskim svjetionicima s posadom

U sastavu PP- Rijeka, PP- Split i PP- Dubrovnik su i 3 obalne radijske postaje:
ORP- Rijeka, ORP- Split i ORP- Dubrovnik, koje osim permanentnog bdjenja na
VHF kanalima za pogibelj i sigurnost plovidbe emitiraju i vremenska izvjesca,
radijske oglase, NAVTEX poruke i izvanredne MSI informacije na zahtjev
Nacionalne sredisnjice za traganje i spasavanje (MRCC) ili nadlezne Lucke
kapetanije.

Kupci, odnosno korisnici usluga temeljne djelatnosti Plovputa su brodari, lucke
uprave i koncesionari na pomorskom javnom dobru, a u Sirem smislu svi pomorci.

Plovput usko suraduje s ostalim institucijama nadleznim za sigurnost plovidbe
kao Sto su Lucke kapetanije, Hrvatska ratna mornarica, Pomorska policija,
Hrvatski registar brodova, Hrvatski hidrografski institut, Drzavni hidrometeo.
zavod 1 dr.

Kako bi se osigurala dodatna financijska sredstva potrebna za realizaciju
Godisnjeg plana poslovanja i plana razvoja i ulaganja u osnovna sredstva,
Plovput pruza usluge i treéim osobama, vode¢i ratuna o svojim slobodnim
kapacitetima i prioritetima stavki iz Programa rada — tehnicki poslovi za tekucu
poslovnu godinu.

Plovput zaposljava oko 300 zaposlenika, a od toga broja je cca 2/3 radnika raznih
struka i kvalifikacija koji su izravno vezani za realizaciju poslova temeljne
djelatnosti.

Puna adresa Plovputa je:

Plovput d.o.o. - Split

Obala Lazareta 1

21000 Split

tel: 021 - 390 600

faks: 021 - 390 630

el. posta: plovput@plovput.hr

Vise informacija o Plovputu moze se naci na njegovoj web stranici:
www.plovput.hr.

Tijekom 2002. godine Plovput je implementirao Sustav upravljanja kvalitetom
prema normi HRN EN ISO 9001:2002 koji je opisan u ovom Poslovniku, kojeg je
sastavni dio i Politika kvalitete s definiranim ciljevima kvalitete, primjerenim
temeljnoj djelatnosti Plovputa. Provodenje glavnih poslovnih procesa i podjela
ovlasti 1 odgovornosti je detaljno opisana u 10 radnih postupaka, a poslovi
upravljanja kvalitetom koji su u odgovornosti Upravitelja kvalitete su opisani u 8
postupaka upravljanja kvalitetom. Tijekom 2010. godine je implentirana i nova
verzija norme HR EN ISO 9001:2009, uz napomenu da tocke 7.5.2, 7.5.4 1 7.6
nisu predmetom certifikacije, jer se u Plovputu ti procesi ne provode.
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2.1

Upravitelj kvalitete

Upravitelj kvalitete (Quality Manager) je predstavnik uprave (Top Management)
za upravljanje kvalitetom provodenja poslovnih procesa ukljucenih u Sustav
upravljanja kvalitetom (Quality Management System), s odgovornostima i
ovlastima da osigura da isti bude uspostavljen, odrzavan i primjenjivan sukladno
zahtjevima medunarodne norme /SO 9001:2008 (HR EN ISO 9001:2009), a za
ostvarenje tih poslova je izravno odgovoran direktoru.

Poslovi u odgovornosti Upravitelja kvalitete su detaljno opisani u osam temeljnih
postupaka upraviljanja kvalitetom:

e P-UK-01, Kontrola dokumentacije Sustava UK - opis izrade, odobravanja,
kontrolirane raspodjele, pohrane, ¢uvanja i povlaenja dokumentacije kvalitete,
kada ona postane nevazeca.

e P-UK-02, Odabir i ocjenjivanje dobavljaca - opis nacina odabira, analize 1
ocjenjivanja sposobnosti dobavljaca da zadovolje potrebnu kvalitetu robe, radova
ili usluga, o kojoj ovisi kvaliteta vlastitog izlaznog proizvoda ili usluge.

e P-UK-03, Nesukladnosti, popravne i preventivne radnje - opis prijave
nesukladnosti nastalih odstupanjem od zahtjeva definiranim Sustavom UK, te
naCina evidencije, analize i predlaganja korektivnih ili preventivnih radnji uz
nadzor i provjeru u¢inkovitosti provedenih mjera.

e P-UK-04, Mjerenje zadovoljstva korisnika usluga - opis nacina mjerenja i
evidencije zadovoljstva ili prituzbi korisnika (kupaca) usluga ili izlaznog
proizvoda, te nakon analize njihove opravdanosti i utvrdivanja uzroka nastanka
nesukladnosti, predlaganje odgovarajucih radnji za poboljSavanje kvalitete.

e P-UK-05, Interne prosudbe - opis planiranja, provodenja i predlaganja
korektivnih ili preventivnih radnji nakon analize nalaza internih prosudbi (audita),
koje se planski provode kao neovisna ocjena ostvarenja ciljeva definiranih u
Politici kvalitete, provjerom sukladnosti provodenja radnih procesa sa zahtjevima
opisanim u radnim postupcima Sustava UK.

e P-UK-06, Analiza podataka - opis analize podataka koriStenjem primjerene
metodologije, te ovisno o nalazima nakon analize, utvrdivanje potreba za
poduzimanjem odgovaraju¢ih mjera za unapredenje poslovanja radi poboljSanja
kvalitete izlaznog proizvoda ili usluge.

e P-UK-07, Ocjena Kolegija kvalitete - opis obveza uprave pri ocjeni
ucinkovitost Sustava UK, usporedbom ostvarenja deklariranih ciljeva u Politici
kvalitete, temeljem relevantnih podataka za razdoblje od prethodnog sastanka
Kolegija kvalitete koje priprema Upravitelj kvalitete, radi donoSenja odluka o
provodenju primjerenih radnji sa ciljem poboljSanja sustava kvalitete.

o P-UK-08, Kontrola zapisa kvalitete - opis identifikacije, nacina pohrane,
odrzavanja 1 unistenja zapisa kvalitete, nakon isteka zakonom propisanog roka
njihovog ¢uvanja.

Upravitelj kvalitete, kao voditelj Audit tima internih prosuditelja koji provodi
neovisnu ocjenu Sustava kvalitete, izraduje godisnji plan 1 provodi prosudbe,
izvjeStava direktora o rezultatima tih prosudbi, te predlaze odgovarajuce
korektivne radnje radi otklanjanja ve¢ utvrdenih nesukladnosti ili preventivne
radnje radi sprjecavanja nastanka novih nesukladnosti.
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On je odgovoran za promicanje kulture kvalitete 1 za obuku (trening) internih
prosuditelja, kao 1 za pripremu prije prosudbi odgovornih osoba za provodenje
pojedinih radnih postupaka, te za kontakt s vanjskim subjektima iz podrucja
upravijanja kvalitetom, uz ovlast za davanje informacija iz podruc¢ja Sustava
upravljanja kvalitetom Plovputa.

Upravitelj kvalitete moze, ako posjeduje znanje s tecaja za vodeceg prosuditelja
(IRCA - Lead QMS Auditor), provoditi i vanjske prosudbe (audite) kod
znacajnijih dobavljaca, radi ocjene njihove sposobnosti da zadovolje trazene
uvjete kvalitete pri nabavi roba, radova.

Upravitelj kvalitete Plovputa je: gosp. Zeljko Jahoda, dipl.ing.stroj.

3. POLITIKA KVALITETE

Temeljni cilj Politike kvalitete je da usluge sigurnosti plovidbe na moru koje
Plovput pruza budu najviSeg stupnja kvalitete, na zadovoljstvo pomoraca i
brodara koji koriste te usluge, ali uz punu pozornost na zadovoljstvo i sigurnost
svojih zaposlenika, posebno onih koji su izravno angazirani na poslovima
izgradnje i odrzavanju objekata pomorske signalizacije.

Ciljevi Politike kvalitete Ce se ostvarivati:

e postivanjem svih zakonskih propisa i drugih normi koji se odnose na sigurnost
plovidbe 1 poslovanje Plovputa,

e osiguranjem potrebnih sredstava i opreme za pouzdan rad objekata pomorske
signalizacije, kao i za osiguranje potrebne razine radijske sluzbe,

e izobrazbom zaposlenika kako bi bili stalno ukorak s razvojem novih
tehnologija,

e osiguranjem uvjeta i sredstava za rad na siguran nacin zaposlenika,

e ispunjenjem ocekivanja i zahtjeva korisnika usluga,

e trajnim unapredenjem poslovanja, na zadovoljstvo korisnika usluga Plovputa.

Ostvarenje postavljenih ciljeva mjerit e se:

e brojem pomorskih nezgoda kojima bi uzrok bio nefunkcioniranje objekata
pomorske signalizacije ili greske pri bdjenju na kanalima sigurnosti plovidbe,

e statistickim analizama broja pogasenih svjetala i prekida bdjenja na kanalima
sigurnosti plovidbe u odredenom razdoblju, te brojem zapisnika i rjeSenja
nakon inspekcijskih pregleda nadleznih lu¢kih kapetanija,

e provjerom zadovoljstva korisnika usluga,

e analizom uspjeSnosti obavljenih radova izgradnje novih ili odrzavanja
postojecih objekata sigurnosti plovidbe,

e ostvarenjem postavljenih planova koji se odnose podizanje postojee razine
sigurnosti plovidbe na moru,

e ostvarenim financijskim rezultatima.

Poslovodstvo ¢e odluéno primjenjivati ovu Politiku, a od svih zaposlenika
ocekuje i zahtijeva punu podr$ku u njenom provodenju.
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4.1

4.2

4.3

5.1

SUSTAYV UPRAVLJANJA KVALITETOM

Opcenito

Plovput je 2002 godine uspostavio i dokumentirao svoj Sustav upravijanja
kvalitetom u skladu sa zahtjevima norme HRN EN ISO 9001:2002, a tijekom
2010. godine ga je uskladio s njenim novim izdanjem HRN EN ISO 9001:2009.
Sustav upravljanja kvalitetom je opisan u Poslovniku upravljanja kvalitetom
kojim su obuhvaceni opisi svih radnih procesa neophodnih za obavljanje temeljne
djelatnosti, s jasno definiranim odgovornostima i opisom nacina kako se oni
kontroliraju, te mjeri i analizira u¢inkovitost poslovanja, provode primjerene
radnje radi osiguravanja ostvarenja postavljenih ciljeva kvalitete 1 stalnog
poboljsanja sustava kvalitete.

Poslovi koji su bitni za funkcioniranje sustava koji su u odgovornosti Upravitelja
kvalitete detaljno su opisani u 8 postupaka upravljanja kvalitetom, a glavni radni
procesi koji su orijentirani prema kupcu i od znacaja za obavljanje temeljne
djelatnosti detaljno su opisani u 12 radnih postupaka.

Popis svih postupaka se nalazi u t¢.12 ovog Poslovnika.

Kontrola dokumentacije

Sustava upravljanja kvalitetom je opisana u postupku P-UK-01, Kontrola
dokumentacije, gdje se navodi nacin  izrade 1 odobrenja kontrolirane
dokumentacije, te razdioba, izmjena i povlacenje nakon prestanka njenog vazenja.
Svi dokumenti kvalitete se prije slanja primateljima provjeravaju i odobravaju, te
nakon raspodjele ¢uvaju u ISO arhivama OJ, a dostupni su samo osobama kojima
su i upuceni.

Popise primatelja interne i vanjske dokumentacije vodi Upravitelj kvalitete.

Kontrola zapisa kvalitete

je opisana u postupku P-UK-08, Kontrola zapisa kvalitete, a svi zapisi kvalitete
se ¢uvaju ISO arhivama OJ, sukladno popisu arhiva svake OJ, na nacin da budu
lako prepoznatljivi i dostupni ako zatrebaju kao objektivni dokaz o obavljenim
poslovnim aktivnostima bitnim za funkcioniranje Sustava upravljanja kvalitetom.

ODGOVORNOST STRUCNOG KOLEGIJA

Opcenito

Stalni Clanovi Strucnog kolegija su direktor i rukovoditelji OJ, te po potrebi i
Upravitelj kvalitete kao predstavnik uprave za kvalitetu. Na sastancima se
razmatra poslovna strategija Drustva, donose podloge za izradu poslovnog plana
razvoja i ulaganja, provjerava i nadzire njegovo ostvarenje, analizira uspjesnost
realizacije mjese¢nih planskih aktivnosti OJ prema prioritetima godi$njeg
Programa rada 1 postavljenih ciljeva iz Politike kvalitete, te razmatraju sve ostale
informacije koje su od znacaja za kvalitetu i uspjeSnost poslovanja. Nakon analize
utvrdenih rizi¢nih podrucja ili moguénosti za poboljSanje kvalitete poslovnih
procesa, Direktor donosi odluku o poduzimanju primjerenih radnji, s jasno
definiranim odgovornostima 1 rokovima potrebnim za njihovu realizaciju, te
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5.2

5.3

5.3.1

odobrava koriStenje potrebnih financijskih sredstava, a na narednom sastanku se
razmatra ucinkovitost provedenih mjera i postignuti rezultati. Redovne sastanke
Strucnog kolegija, u pravilu odredeni dan u tjednu, saziva Direktor.

Planiranje

Planske aktivnosti Plovputa vezano za obavljanje temeljne djelatnosti su
definirane u Godisnjem planu poslovanja i planu razvoja i ulaganja u osnovna
sredstva, kojeg je sastavni dio 1 godiSnji Programu rada - tehnicki poslovi. Na
razini OJ se izraduju mjeseCni planovi najznacajnijih aktivnosti prema
prioritetima tekucih obveza 1 stavki iz godiSnjeg Programu rada — tehnicki
poslovi, te obvezama prema tre¢im osobama.

Ulazni elementi planiranja su:

ocjena stanja postojecih objekata pomorske signalizacije i radijskih uredaja,
zahtjevi Luckih kapetanija 1 korisnika usluga za izgradnjom novih objekata,
analiza preostalih obveza iz prethodnog razdoblja,

ocjena financijskih moguénosti,

analiza moguénosti vlastite izvedbe ili angazmana usluga trecih osoba,
ocjena promjene zakonskih i drugih propisa koji se odnose na poslovanje,
steCena saznanja i iskustva, te potrebe korisnika usluga.

Izlazni elementi planiranja su:

e odgovornosti, ovlastenja i rokovi za izvrSenje plana,
potreban materijal i oprema,

potrebna dokumentacija,

angazman usluga tre¢ih,

potrebna financijska sredstva.

Izlazni elementi planiranja se redovito ocjenjuju na sastancima Strucnog kolegija
prema potrebi mijenjaju, s ciljem uspjesnog ostvarenja godiSnjeg Programa rada
— tehnicki poslovi, te stalnog poboljSanja vlastitog proizvoda ili usluge.

Odgovornosti, ovlastenja i komuniciranje

Odgovornosti 1 ovlasti u Sirem smislu su definirane u Odluci o unutarnjem ustroju
organizacije procesa rada i poslovanja u organizacijskim jedinicama Plovputa, a
pojedinacne odgovornosti zaposlenika ugovorom i opisom poslova pojedinog
radnog mjesta, a za dodatne poslove u odlukama Direktora koje su u njegovoj
ovlasti.

Prema Statutu Plovputa Upravu predstavlja Direktor, koji uz pomo¢ clanova
Strucnog kolegija donosi 1 provodi poslovnu politiku Drustva i zacrtane ciljeve
Politike kvalitete.

Sektorima 1 plovnim podru¢jima rukovode rukovoditelji tih OJ, a nizim
org.jedinicima Sefovi, voditelji 1 inspektori, te zapovjednici brodova-radionica.

Organizacijska shema Plovputa
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A PLOVPUT d.o.o.
Direktor
> Ured direktora
/ Tehnicki poslovi \ / Gospodarstvo \
R Sektor R Sektor za
sigurnosti plovidbe financijsko-informaticke poslove
Sektor za Sektor za
—| —t
odrZavanje komercijalne poslove
—> Plovno podrucjePula —> Sektor za

K pravno-kadrovske poslove /

> Plovno podrucje Rijeka
> Plovno podrucje Zadar
— Plovno podrudje Sibenik
> Plovno podrucje Split

> Plovno podrucje Korcula

‘> Plovno podrucje Dubrovnik

O~ ~ Y,

NAPOMENA: Detaljnija organizacijska shema svih organizacijskih jedinica je prikazana
u poglavlju 14. Poslovnika.

5.3.2 Opcenito

Opée odgovornosti, ovlastenja, broj izvrsitelja i potrebne kvalifikacije svih
zaposlenika Plovputa se nalaze u Odluci o unutarnjem ustroju organizacije
procesa rada i poslovanja u organizacijskim jedinicama, a detaljne pojedinacne
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odgovornosti i ovlasti su definirane u Opisima radnih mjesta, koji su sastavni dio
ugovora sklopljenog sa svakim zaposlenikom Drustva.

5.3.3 Direktor (1)
Ovlastenja i odgovornosti i kvalifikacije direktora navedeni su u Statutu Drustva.

Pored strateSkih i upravnih funkcija, odgovornosti direktora vezano za

Sustav upravljanja kvalitetom su:

e odobravanje Politike kvalitete 1 ciljeva kvalitete primjerenih temeljnoj
djelatnosti Drustva;

e sazivanje Kolegija kvalitete radi ocjene ostvarenja zacrtanih ciljeva Politike
kvalitete 1 utvrdivanja ucinkovitosti Sustava upravljanja kvalitetom, te analize
potrebe za njegovim poboljSanjem;

e odobravanje odgovornih osoba za provodenje odgovarajucih popravnih radnji
ili preventivnih radnji, za ve¢ utvrdene ili moguce nesukladnosti, te nakon
zaprimanja prituzbi od korisnika usluga (kupaca);

e odobravanje primjene dokumentacije Sustava upravijanja kvalitetom 1
godiSnjeg Plana prosudbi.

Direktora u njegovoj odsutnosti zamjenjuje Clan Strucnog kolegija kojeg on
odredi, ako to nije na drugi nac¢in odredeno unutarnjim aktima Drustva.

5.3.3.1. Ured direktora (1)

Ured direktora pomaze u provodenju odluka direktora, te obavlja poslove
savjetovanja o gospodarskim pitanjima i razvoju, unutarnje revizije, koordinacije
poslova sigurnosti plovidbe, poslova za EU projekte i fondove, organizacije i
kontrole izvrSenja mjera zaStite na radu, zaStite od pozara i zaStite okolisa,
administrativno-operativne 1 tajni¢ke poslove za direktora i Ured direktora.

Poslovi zaStite na radu su opisani u radnom postupku: Zastita na radu, P-1-01.

5.3.3.2. Rukovoditelj Ureda direktora
Rukovoditelj Ureda direktora odgovoran je za planiranje, organizaciju, kontrolu i
koordinaciju poslova u svojoj OJ, a izmedu ostalog i za;
o kontrolu ulaznih i izlaznih pismena;
organizaciju sastanaka i objedinjavanja potrebne dokumentacije;
pravilnu uporabu i Cuvanje pecata i faksimila;
opravdanost koriStenja sluzbenih prijevoznih sredstava;
nadzor vodenja arhive posebne dokumentacije;
nadzor organizacije i1 kontrolu izvrSenja mjera zaStite na radu, zastite od
pozara i zastite okoliSa.

534 Sektor sigurnosti plovidbe (1/3)
Sektor sigurnosti plovidbe obavlja stru¢no-tehnicke razvojne, projektantske i
inspekcijske poslove iz podru¢ja pomorske signalizacije i pomorskih radijskih
veza, te nadzire realizaciju redovnog odrzavanja plovila i brodske opreme.
Nositelj je izrade godiSnjeg Programa rada i potrebne dokumentacije za
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investicijske radne naloge, radne naloge za trece osobe 1 specijalne radne naloge
za popunu vlastitih zaliha na skladiStu, te plana investicija koji se realizira po
proceduri javne nabave. U stru¢no-tehni¢kom smislu nadreden je svim tehnickim
organizacijskim jedinicama koje su odgovorne za realizaciju godiSnjeg Programa
rada, te je tako suodgovoran za kvalitetu, kvantitetu i dinamiku izvrSenih radova.

Poslovi Sektora sigurnosti plovidbe su opisani u radnim postupcima: Godisnji
program rada — tehnicki poslovi, P-1/3-01 i Investicijski radovi, radovi za treée
osobe i radovi po specijalnim radnim nalozima, P-1/3-02.

5.3.4.1 Rukovoditelj Sektora sigurnosti plovidbe

Rukovoditelj Sektora sigurnosti plovidbe je odgovoran za organizaciju poslova u

svojoj OJ, a izmedu ostalog i za:

e izradu srednjoronog programa razvoja (3-god. Plan kapitalnih investicija
koje se financiraju iz Prora¢una RH);

e izradu godiSnjeg Plana investicijskih radova i1 plana nabavki osnovnih
sredstava te njegovih izmjena/dopuna tijekom poslovne godine;

e izradu godi$njih i kvartalnih Izvjesc¢a o realizaciji godiSnjeg Programa rada —
teh. poslovi;

e izradu mjesecnih Planova znacajnijih aktivnosti OJ 1 Izvje$¢a o ostvarenju
Plana iz prethodnog mjeseca;

e odredivanje odgovornih osoba za realizaciju ugovora,

e ovjera zavrSne nauticko-tehnicke dokumentacije, narudzbenica, troskovnika
RN, ugovora, ponuda i racuna;

e davanje naloga inspektorima za provodenje izvanrednih nadzora na objektima
sigurnosti plovidbe i radnim plovilima;

e suradnju s pomorskim organima i institucijama nadleznim za sigurnost
plovidbe;

e suradnju sa srodnim ¢lanovima medunarodne organizacijama /4LA.

Inspektori su, svaki u djelokrugu svoje stru¢ne odgovornosti, nositelji izrade
planova 1 izvjeS¢a, potrebne tehnicke dokumentacije, narudzbenica, upita i
ponuda, te predugovornih aktivnosti s tre¢im osobama kao S$to je izrada projektne
dokumentacije, specifikacija 1 troSkovnika za pokretanje javne nabave, ocjene
tehnicke prihvatljivosti ponuda te nadziru realizacije ugovora i provode
inspekcijske preglede stanja objekata sigurnosti plovidbe i radnih plovila.

5.3.5 Sektor za odrZavanje - Baza (1/5)

Sektor za odrzavanje - Baza je odgovoran za realizaciju planskih aktivnosti u
vlastitoj izvedbi kao §to je izgradnja novih ili redovno odrzavanje postojecih
objekata sigurnosti plovidbe i razne opreme. Isto vrijedi i za radove ili usluge po
ugovorima za trec¢e osobe. Svi radovi koji zahtijevaju utroSak nekog materijala ili
opreme se vode, prate i obracunavaju putem racunalnog programa Radni nalozi
Baze, u kojoj se izraduje izlazni proizvod koji je potreban za vlastite potrebe ili za
potrebe trecih osoba. Isto se zatim ugraduje na objekte sigurnosti plovidbe
najcesce tijekom planskih putovanja specijaliziranih brodova-radionica ili putem
servisnih vozila na objekte koji su dostupni s kopna.
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Poslovi Sektora za odrZavanje su opisani u radnim postupcima: Vodenje radnih
naloga u Sektoru za odriavanje - Baza, P-1/5-01 1 Planska putovanja brodova
radionica, P-1/5-02.

5.3.5.1 Rukovoditelj Sektora za odriavanje - Baza

Rukovoditelj Sektora za odrzavanje - Baza je odgovoran za organizaciju poslova

u svojoj OJ, a izmedu ostalog i za:

e izradu i realizaciju godiSnjeg Plana znacajnijih radova redovnog odrzavanja;

e izradu planova i realizaciju Planskih putovanja brodova radionica;

e izradu mjesecnih Planova znacajnijih aktivnosti OJ i1 Izvjesc¢a o ostvarenju tih
Planova;

e realizaciju stavki iz godiSnjeg Programa rada i ugovornih obveza za trece
osobe,

e ovjeru i provodenje postupka vodenja radnih naloga radionica Baze;

e suradnju s rukovoditeljima PP-a pri izvodenju radova u njihovom plovnom
podrudju;

e osiguravanje provodenja mjera zastite na radu.

Sefovi radionica su odgovorni za realizaciju mjesecnih Planova svoje OJ i
vodenje procedure otvaranja i zatvaranja radnih naloga, svaki u okviru svoje
struke.

5.3.6 Plovna podrucdja (PP)

Plovna podrucja obavljaju poslove kontrole ispravnosti objekata pomorske
signalizacije, manje radove redovnog odrzavanja objekata sigurnosti plovidbe 1
intervencije pri pogasenju svjetala putem brzih radnih brodica ili servisnih vozila
za objekte na kopnu, kao i poslove svjetionicarske sluzbe na svjetionicima s
posadom te radijske sluzbe u plovnim podrucjima Rijeka, Split i Dubrovnik
(ORP-Ri, St i Du), a s sklopu PP-Split se nalazi i Ispostava Ploce koja obavlja
poslove vezane za pomorsku signalizaciju.

U 3 obalne radijske postaje se obavljaju poslovi Radijske sluzbe, gdje je
organizirano 24-satno bdjenje na VHF i VHF DCS komunikacijskim kanalima
sigurnosti plovidbe.

Poslovi u odgovornosti plovnih podrudja su opisani u radnim postupcima:
Vodenje radnih naloga u plovnim podrudjima, P-PP-01, Svjetionicarska sluZba,
P-PP-02 1 Radijska sluzba, P-PP-03.

5.3.6.1 Rukovoditelji plovnih podrucja
Rukovoditelji plovnih podru¢ja su odgovorni za organizaciju poslova svog
plovnog podrucja, a izmedu ostalog i za:
e ispravno funkcioniranje i odrzavanje objekata sigurnosti plovidbe;
e aktiviranje pogaSenih svjetala sukladno propisanim rokovima u ovisnosti o
znacCaju po sigurnost plovidbe, te pravodobno obavjeStavanje nadleznih
Luckih kapetanija, ako kvar nije moguce otkloniti u tom roku;
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o rad svjetionicarske sluzbe;

o rad radijske sluzbe (u plovnim podru¢jima koje imaju obalne radijske
posade);

e izradu [zvjesca o stanju objekata pomorske signalizacije nakon periodickih
obilazaka;

e izrada mjesecnih Planova znacajnijih radova OJ 1 Izvjes¢a o njihovoj
realizaciji za prethodni mjesec;

e vodenje i ovjeru radnih naloga PP-a;

e osiguranje logistike zaposlenicima drugih OJ pri izvodenju poslova u PP-u;

e suradnju s lokalnim nadleznim tijelima za sigurnost plovidbe.

5.3.7 Pravno-kadrovski sektor (1/1)

Pravno-kadrovski sektor obavlja poslove zastupanja, imovinsko-pravne, upravno-
pravne, radno-pravne, kadrovske poslove (ljudski resursi) te administrativne i
opce poslove.

5.3.7.1 Rukovoditelj Pravno-kadrovskog sektora

Rukovoditelj Pravno-kadrovskog sektora je odgovoran je za poslove iz djelokruga
tog Sektora, a u vezi sa Sustavom upravljanja kvalitetom za izradu ugovora s
dobavljac¢ima ili za usluge za treée osobe, te provodenje poslova u Odsjeku za
kadrovske i opce poslove.

Ovi radni procesi su opisani u radnim postupcima: P-1/1-01, Protokoliranje
poste 1 P-1/1-02, Kadrovski poslovi.

5.3.8 Komercijalni sektor (1/2)
Komercijalni sektor obavlja poslove vezane za pokretanje procedure i zavr$ne
realizacije javne nabave prema godiSnjem planu nabave (sukladno stavkama iz
god. Programa rada), poslove prijama, skladiStenja i1 izdavanje opreme i
materijala, poslove prodaje (ukljuCuju¢i i turistickih usluga) i1 osiguranja, te
obracunsko-fakturne poslove.

5.3.8.1 Rukovoditelj Komercijalnog sektora

Rukovoditelj Komercijalnog sektora je odgovoran za sve poslove iz djelokruga

tog Sektora, a u vezi sa Sustavom upravljanja kvalitetom za:

e izradu godiSnjeg Plana nabave;

e izradu natjeCajne dokumentacije i provedbu procedure javne nabave sukladno
Zakonu o javnoj nabavi,

e pravodobnost realizacije Plana nabave s posebnim naglaskom na plan
sukcesivne nabave raznog potro$nog materijala, rez. dijelova i opreme;

e izradu opce natjeCajne dokumentacije i provedbu procedure javne nabave
sukladno Zakonu o javnoj nabavi;

e poslove iz odgovornosti povjerenstva za izbor najpovoljnije ponude;

e izradu mjesecnih Planova znacajnijih aktivnosti OJ i Izvjeséa o realizaciji iz
prethodnog mjeseca;

e poslove vezane za rad Glavnog skladista;

\SERVER\CONSULT\Quality\Plovput\Poslovnik\Hposlovnik.doc



Plovput d.o.o. Split Poslovnik: M

0.J. UK
Red.br. 01
POSLOVNIK UPRAVLJANJA KVALITETOM Stranica: 15/39
Datum: 20.11.13.
Izdanje: 3

e ovjeru natjeCajne i nabavne dokumentacije, ugovora i racuna.

Ovi poslovi su opisani u radnim postupcima: P-1/2-01, Nabava roba, radova i
usluga i P-1/2-02, Glavno skladiste,.

5.3.9 Financijsko-informaticki sektor (1/4)
Financijsko-informaticki sektor je odgovoran za kompletiranje Godisnjeg plana

poslovanja i plana ulaganja u osnovna sredstva, ¢iji je sastavni dio uz Program
rada-tehnicki poslovi 1 Financijski plan kojeg izraduje Sektor Y%, te obavljanje
financijsko-knjigovodstvenih poslova, poslova Plana i analize 1 poslove

informatic¢ke podrske ostalim OJ Drustva.

5.3.9.1 Rukovoditelj Financijsko-informatickog sektora

Rukovoditelj Financijsko-informatickog sektora odgovoran je za poslove iz
djelokruga tog Sektora, a u vezi Sustava upravijanja kvalitetom je odgovoran za
kompletiranje Godisnjeg plana poslovanja i plana ulaganja u osnovna sredstva i
izradu godiSnjeg Financijskog plana koji treba biti uskladen s procjenom
financijskih moguénosti DrusStva za narednu poslovnu godinu. Rukovoditelj
Financijsko-informatickog sektora prati ostvarenje Financijskog plana tijekom
godine te po potrebi daje nalog za njegovim uskladivanjem (rebalans), temeljem
kojeg Sektor sigurnosti plovidbe izraduje prijedlog Izmjena i dopuna godi$njeg
Programa rada radi uskladivanje stavki investicija s financijskim mogucénostima
DruStva.

Izrada Financijskog plana je opisana u radnom postupku P-1/4-01, Financijski
plan.

5.3.10 Interna komunikacija

Interna komunikacija se provodi putem sastanaka Strucnog kolegija, sastanaka u
organizacijskim jedinicama koji su u odgovornosti rukovoditelja OJ, te analizom
mjesecnih planova 1 izvjeS¢a drugih OJ. Komunikacija mora biti primjerena
onome §to se zeli prenijeti zaposlenicima, a vaznije obavijesti i poslovne odluke
se prenose putem sluzbene poste ili oglasnih ploca.

5.4 Ocjena Kolegija kvalitete

Sastanak Kolegija kvalitete saziva Direktor u pravilu 2 puta godisnje, u prvoj
polovici godine kao 6-mj. procjenu sustava kvalitete 1 koncem godine pred
vanjsku prosudbu HRB-a, §to je ujedno i 12-mj. ocjena ucinkovitosti Sustava
upravijanja kvalitetom. To je u pravilu proSireni sastanak Strucnog kolegija
kojem su pridruzeni i rukovoditelji dislociranih plovnih podruc¢ja zbog rasprave o
realizaciji Programa rada u tekucoj poslovnoj godini. Upravitelj kvalitete
priprema u formi izvjeS¢a o ulinkovitosti Sustava upravijanja kvalitetom
relevantne podatke za analizu i donoSenje odluka o provodenju potrebnih mjera za
poboljsanje kvalitete poslovanja. Sastanak je moguce provesti i elektronskim
putem, kada c¢lanovi Kolegija kvalitete imaju moguénost interaktivnom
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komunikacijom dati svoje primjedbe, a nakon toga Upravitelj kvalitete sastavlja
Zapisnik Kolegija kvalitete kojeg ovjerava Direktor.

Ocjena se donosi temeljem analize:

realizacije zadataka s prethodne ocjene Kolegija kvalitete,
rezultata prosudbi i u¢inkovitosti provedenih popravnih i preventivnih radnji;
prituzbi i zadovoljstva korisnika usluga (kupaca);
uskladenosti radnih procesa sa zahtjevima Sustava UK,
promjena koje mogu utjecati na Sustav UK;

potreba za promjenom dokumentacije kvalitete;

potreba za poboljsanjem ili dogradnjom Sustava UK,
ocjene najznacajnijih dobavljaca;

potreba za izobrazbom zaposlenika;

preporuka za poboljsanje kvalitete poslovanja.

Upravitelj kvalitete priprema relevantne podatke za analizu 1 ocjenu Sustava
upravijanja kvalitetom, te predlaze primjerene popravne ili preventivne radnje,
koje odobrava direktor, kao i odgovorne osobe i rokove za njihovo provodenje.
Zapisnik sa sastanka Kolegija kvalitete izraduje i supotpisuje Upravitelj kvalitete.

Ocjena Kolegija kvalitete je detaljno opisana u postupku P-UK-07, Ocjena

Kolegija kvalitete.
6. UPRAVLJANJE RESURSIMA
6.1 Osiguravanje resursa

Na sastancima Strucnog kolegija 1 Kolegija kvalitete se analiziraju potrebni
resursi  za ucinkovito poslovanje sukladno zahtjevima Sustava upravijanja
kvalitetom. To se prvenstveno odnosi na zahtjeve vezane za potrebnu stru¢nost
osoblja, materijalnih sredstava i infrastrukture potrebnih za kvalitetan 1 siguran
rad, te osiguravanje radnog okolisa primjerenog specificnoj djelatnosti Plovputa.

6.2 Ljudski resursi

6.2.1 Op¢enito

Svi zaposlenici trebaju imati potrebne kvalifikacije, sposobnosti i1 iskustvo za
poslove koje obavljaju u okviru odgovornosti svog Opisa radnog mjesta.

6.2.2 Kompetentnost, svijest i obuka

Plovput je za svako radno mjesto odredio potrebne kvalifikacije 1 radno iskustvo,
Sto je definirano u Odluci o unutarnjem ustroju organizacije procesa rada i
poslovanja u organizacijskim jedinicama 1 opisima radnih mjesta.

Svaku novozaposlenu osoba ili zaposlenika koji se postavlja na novu duznost
rukovoditelj OJ treba detaljno upoznati s poslovima koji su u odgovornosti
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6.3

6.4

njegovog radnog mjesta, a u pravilu i Upravitelj kvalitete s temeljnim zahtjevima
Sustava upravljanja kvalitetom. Ako je radno mjesto s pove¢anim opasnostima
prethodno se provodi obuka iz zaStite na radu, a ako radno mjesto zahtjeva rad
putem rac¢unalnih aplikacija provodi se i informati¢ka obuka.

Svjetionicari moraju pro¢i internu obuku vezano za upoznavanje s temeljnim
duznostima pri obavljanju svjetioniCarske sluzbe.

Stalnom kontrolom rada svakog zaposlenika od strane neposrednih rukovoditelja
ocjenjuje se njegova kompetentnost i svijest za kvalitetno obavljanje poslova, §to
se analizira na redovnim sastancima na razini OJ, a ocjenjuje na redovnim
sastancima Strucnog kolegija 1 Kolegija kvalitete.

Svi ugovori 1 podaci o stru¢nim kvalifikacijama zaposlenika i naknadno stecenoj
obuci se ¢uvaju se u osobnim dosjeima radnika u Kadrovskoj sluzbi Pravno-
kadrovskog sektora.

Rukovoditelj Pravno-kadrovskog sektora je odgovoran za analizu uskladenosti
ljudskih resursa s Odlukom o unutarnjem ustroju, te po potrebi predlaganje
dodatne obuke zaposlenika ili zapoSljavanja novih radnika, kao i za uredno
vodenje i cjelovitost evidencije o svim zaposlenicima, koja se cuva u Kadrovskoj
sluzbi.

Infrastruktura

Pomorski svjetionici s posadom, obalne radijske postaje, radionice, brodovi, uredi
i drugi radni prostori u kojima borave i rade ljudi moraju biti primjereni
specificnostima temeljne djelatnosti Plovputa, te zadovoljavati sve uvjete
propisane odgovaraju¢im propisima i zakonskim aktima.

Plovput posjeduje sva potrebna materijalna sredstva, opremu i uredaje za sigurno i
nesmetano obavljanje svojih poslova. U to spadaju i mnogobrojna sredstva za rad
kao Sto su brodovi, vozila, alat, oprema 1 rezervni dijelovi, sredstva veze za
internu komunikaciju, racunala i drugo.

Radni okoli$

Radni okoli§ u kojem se obavljaju poslovi mora biti sukladan potrebama
zaposlenika, s posebnim naglaskom na zadovoljavanje propisa zastite na radu za
radna mjesta s pove¢anom opasnosti, koja su definirana u Elaboratu o procjeni
opasnosti radnih mjesta.

REALIZACIJA PROIZVODA

Temelj procesno orijentirane organizacije je sustav u kojem se djelovanjem
proizvodnih procesa neke ulazne velicine (npr. zahtjevi kupca) transformiraju u
izlazne (pruzena usluga), a kako bi se sustav mogao neprekidno poboljsSavati,
potrebna je povratna informacija o zadovoljstvu kupca.

Procesi se prema njihovoj funkciji dijele na:

1. Upravljacke procese - koji su temelj sustava, oni moraju osigurati da ostali
procesi ispravno funkcioniraju stalnim nadzorom, mjerenjem i analizom poslovne
ucinkovitosti, s ciljem osiguravanja prilagodbe kod promjene vanjskog okruzenja
1 kontinuiranog poboljsanja sustava.
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7.1

7.2

2. Glavne procese - koji servisiraju potrebe kupaca i o njihovoj u€inkovitosti ovisi
zadovoljstvo kupaca. Svi ostali procesi su u funkciji glavnih procesa, upravijacki
procesi u smislu njihovog poboljSavanja, a procesi potpore u smislu logisticke
podrske da bi se oni mogli nesmetano obavljati.

3. Procese potpore - koji su potrebni da bi se ostali procesi odvijali, oni su u
njihovoj funkciji, ali zbog toga nisu manje vazni procesi u sustavu kvalitete.

Planiranje realizacije proizvoda

Planiranje realizacije svog izlaznog proizvoda ili usluge se u Plovputu provodi pri
izradi godiSnjeg Programa rada-tehnicki poslovi koji je sastavni dio Godisnjeg
plana poslovanja i plana ulaganja u osnovna sredstva. Godi$nji Program rada-
tehnicki poslovi sadrzi Plan investicija 1 Plan nabavki osnovnih sredstava. Sve
aktivnosti, od izrade projekata do njihove realizacije se planiraju i provode po
stavkama iz godiSnjeg Programa rada-tehnicki poslovi, te po ugovornim
obvezama s tre¢im osobama.

Pri planiranju realizacije proizvoda se analiziraju:

e izvjeSéa o stanju postoje¢ih objekata sigurnosti plovidbe i zahtjevi za
postavljanjem novih objekata, temeljem Cega se odreduju prioritetni poslovi
za narednu poslovnu godinu;

e potrebni radni procesi i sredstva za rad, materijal i dokumentacija potrebna za
realizaciju, te procjena troSkova vlastitog proizvoda po radnim nalozima i
usluga od strane tre¢ih osoba, za poslove koje Plovput nije u moguénosti
izvesti u vlastitoj izvedbi,

e uskladenost procijenjenih troSkova s projekcijom financijskih sredstava u
Financijskom planu za plansko razdoblje;

e procjena mogucénosti angazmana slobodnih kapaciteta za poslove za trece
osobe, sukladno raspolozivim slobodnim kapacitetima tijekom realizacije
aktivnosti odredenih godi$njim Programom rada — teh. poslovi;

e potrebna odobrenja nadzornih tijela, kojima ¢e se osigurati da se planirani
poslovi provode u skladu sa zahtjevima 1 pravilima struke, te drugim
zakonskim propisima;

o zahtjevi Sustava upravijanja kvalitetom za osiguravanjem potrebne kvalitete
izlaznog proizvoda ili usluge.

Planiranje je detaljno opisano u radnim postupcima: Financijski plan, P-1/4-

01; Godisnji program rada, P-1/3-01; Investicijski radovi, radovi za trec¢e osobe

i radovi po specijalnim radnim nalozima, P-1/3-02; Vodenje radnih naloga u

Sektoru za odriavanje - Baza, P-1/5-01; Planska putovanja brodova radionica,

P-1/5-02; Vodenje radnih naloga u plovnim podrucjima, P-PP-01 1 Nabava

roba, radova i usluga, P-1/2-01.

Procesi usmjereni prema kupcu

Utvrdivanje zahtjeva vezanih za proizvod

Vecina zahtjeva koje se odnose na vlastiti proizvod ili uslugu, iz segmenta
temeljne djelatnosti vezanog za sigurnost plovidbe na moru, se utvrduju sukladno
internim aktima, odredbama Pomorskog zakonika 1 IALA pravilima. To odreduje
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glavne nauticke karakteristike novih objekata pomorske signalizacije, koji su u
pravilu tipski proizvod Plovputa, koje prethodno odobrava nadlezna Lucka
kapetanija, nakon Cega se izraduje potrebna nauticko-tehnicka dokumentacija
potrebna za realizaciju tog proizvoda. Isto vrijedi i za objekte pomorske
signalizacije u vlasnosti tre¢ih osoba (Lucke i zupanijske uprave, ACI, HEP,
JANAF, INA i dr.), kojima Plovput nakon izgradnje nudi i uslugu odrzavanja, $to
se definira tipskim ugovorima primjerenim toj vrsti usluge.

Plovput nudi kompletnu uslugu, od izgradnje novih objekata do njihovog
odrzavanja, gdje se posebna pozornost daje na pouzdan rad objekta i opreme,
¢ime se osigurava zadovoljstvo vlasnika i njihovih korisnika u Sirem smislu
(pomoraca). Rad najznacajnijih objekata pomorske signalizacije sa svjetlosnom
karakteristikom (svjetala) se kontrolira putem Sustava za daljinski nadzor, ali 1 na
tradicionalan nacin putem redovitih inspekcijskih pregleda strucnih sluzbi
Plovputa.

Svi objekti pomorske signalizacije su kategorizirani prema znacaju za sigurnost
plovidbe 1 moraju se aktivirati u propisanom roku za odredenu kategoriju svjetla,
naravno ovisno o vremenskim uvjetima na moru. U suprotnom se pravodobno
izvjestava nadlezna Lucka kapetanija, koja donosi odluku o objavi odgovarajuceg
radio oglasa za pomorce, putem obalnih radijskih postaja Plovputa.

Obalne radijske postaje su opremljene s odgovaraju¢im sustavima komunikacije
koji osiguravaju zadovoljavaju¢u pokrivenost veceg dijela Jadrana, a radijska
sluzba se odvija neprekidno u smjenama 24 sata na dan. Internim naputcima su
propisane potrebne radnje u slucaju kvara na VHF komunikacijskim sustavima
sigurnosti plovidbe 1ili pri dojavi alarmnih stanja na daljinski nadziranim
svjetlima.

7.2.2 Ocjena zahtjeva vezanih za proizvod

Za radove ili usluge za potrebe tre¢ih osoba, Plovput ocjenjuje zahtjeve kupaca
prije nego $to se izradi odgovaraju¢a ponuda, sklopi ugovor ili izmijeni postojeci
ugovor. Ocjena se odnosi na odredivanje nautickih karakteristika i mikro lokacije
novog objekta pomorske signalizacije, temeljem prethodnog izvida na licu mjesta,
nakon Cega se izraduje nauticko-tehnicka dokumentacija s troskovnicima, §to je
temelj za izradu kvalitetne ponude.

Nakon prihvac¢anja ponude, za znacajnije poslove se imenuje odgovorna osoba za
realizaciju ugovora, koja nazire kvantitetu, kvalitetu 1 dinamiku izvodenja radova,
te izraduje 1 potpisuje Zapisnik o primopredaji. Komunikacija s kupcem je
primjerena vrsti i slozenosti posla, te zahtjevima kupca, a eventualne primjedbe se
otklanjaju u maksimalno moguc¢em roku i o njima se vodi evidencija, Sto je
podloga za ocjenu zadovoljstva korisnika usluga tj. kupaca. Nakon primopredaje i
stavljanja objekta u funkciju, u pravilu se sklapa ugovor o njegovom odrzavanju,
te se tijekom njegovog trajanja nastavljaju prikupljati informacije o njegovom
zadovoljstvu pruzenim uslugama.

Utvrdivanje zahtjeva kupaca i njihovog zadovoljstva pruZenim uslugama
detaljno je opisano je u radnim postupcima: Investicijski radovi, radovi za trece
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7.2.3

7.3

7.3.1

7.3.2

7.3.3

osobe i radovi po specijalnim radnim nalozima, P-1/3-02 i postupku UK
Mjerenje zadovoljstva korisnika usluga, P-UK-04.

Komunikacija

Plovput komunicira s korisnicima svojih usluga i posredno putem informacija o
objektima sigurnosti plovidbe u publikacijama Popisa svjetala i signala za maglu
na Jadranskom moru 1 podataka na pomorskim kartama i drugim pomorskim
publikacijama koje izdaje HHI, te putem web stranice Plovputa. Komunikacija se
odvija i kroz neposredne kontakte s korisnicima usluga.

Komunikacija vezano za radijsku sluzbu na obalnim radijskim postajama je stalna
s posadama brodova, ribarima i drugim korisnicima VHF kanala za pogibelj i
sigurnost plovidbe, prigodom akcija traganja i spaSavanja na moru, posredovanju
pri pruzanju medicinske pomoci, emitiranju radijskih oglasa, vremenskih
prognoza, ali 1 pri pruzanju komercijalnih usluga.

Plovput podnosi godiSnja 1 kvartalna izvjeS¢a o stanju objekata sigurnosti
plovidbe i provedbi planskih aktivnosti iz godiSnjeg Programa rada ¢lanovima
nadzornog odbora i stru¢nim sluzbama iz resornog Ministarstva.

Kod radova ili usluga za tree osobe komunikacija je definirana ugovorom i
primjerena je vrsti posla koji se obavlja.

Nacin komunikacije Plovputa s korisnicima usluga je opisana u radnim
postupcima: Radijska sluzba, P-PP-03; Godisnji program rada — teh. poslovi, P-
1/3-01 1 [Investicijski radovi, radovi za treée osobe i radovi po specijalnim
radnim nalozima, P-1/3-02.

Projektiranje i razvoj

Op¢enito
Plovput projektira objekte pomorske signalizacije primjenjujuci nova tehnoloska
dostignuéa i s posebnim naglaskom na zadovoljavanje postojec¢ih pravila i propisa
1 na zadovoljavanje zahtjeva korisnika njegovih usluga. Znacajniji projekti
Celiénih konstrukcija tipskih objekata pomorske signalizacije su veinom
odobreni i od strane HRB-a.

Planiranje projekta i razvoja
Za svaki slozeniji projekt se odreduje nositelj projekta koji je u pravilu inspektor
¢ija struka ima najveci udjel u poslu, koji je odgovoran za koordinaciju svih
poslova za vrijeme razvoja i izrade projekta, te za kona¢no objedinjavanje svih
parametara potrebnih za izradu nauticko-tehnicke dokumentacije 1 narudzbenice
Sektoru za odrzavanje za otvaranje radnih naloga.

Ulazni elementi projektiranja i razvoja
Ulazni elementi su:
e potrebe i ocekivanja korisnika usluga odnosno narucitelja radova,
e ulazni podatci koje je dao narucitelj,
e zakonske odredbe,
e pravila i standardi koji se primjenjuju na odredeni proizvod,
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e zapisi 1 analize prethodno razvijenih projektnih rjeSenja i isporucenih
proizvoda.

Ulazni podaci projektiranja i razvoja se formuliraju na na¢in kojim se omogucava

da se proizvod moze ucinkovito ocjenjivati i potvrdivati za vrijeme svih faza

realizacije.

7.3.4 Izlazni elementi projektiranja i razvoja

Izlazni elementi koji ukljucuju sve bitne informacije za nabavu i proizvodnju su:

e specifikacije, troskovnici 1 posebni zahtjevi za nabavu potrebnog materijala 1
opreme 1 kriteriji prihvatljivosti, kada je to primjereno;

o nauticko-tehnicka dokumentacija, nacrti, skice, tehnologija rada, procjena
utroska radnih sati 1 troSkova transportno-radnih sredstava i usluga trecih;

e narudzbenice s rokovima izvedbe i s prateCom dokumentacijom potrebnom za
otvaranje radnih naloga,

e najnuznije informacije ili upute korisnicima usluga za pravilnu i sigurnu
uporabu proizvoda.

7.3.5 Ocjena projekta i razvoja

Tijekom razvoja projekta se provodi sustavno ocjenjivanje kojim se utvrduje

ostvaruju li se postavljeni ciljevi projektiranja 1 razvoja, o ¢emu se vode

odgovarajuéi zapisi. Izlazni elementi se stalno usporeduju s ulaznim elementima

radi ocjene sukladnosti sa zahtjevima kupca, te se po potrebi poduzimaju

poboljsanja.

Glavni elementi za ocjenu su:

e prikladnost ulaznih podataka potrebnih za projektiranje i razvoj proizvoda;

e pracenje planskih termina za realizaciju projekta;

e ostvarenje postavljenih ciljeva i identificiranje mogucih problema;

e promjene tijekom izrade i analiza njihovih posljedica na projektni 1 razvojni
proces;

e vrijeme potrebno za realizaciju izmjena ili za otklanjanje uoc¢enih problema.

Projektnu dokumentaciju ovjeravaju odgovorne osobe za njenu izradu, po
principu izradio - provjerio - odobrio, nakon ¢ega se ista distribuira korisnicima.

7.3.6 Potvrda projekta i razvoja

Potvrda projekta se provodi u svim proizvodnim fazama primjereno slozenosti
pojedinog projekta, ¢ime se 1 tijekom proizvodnje stalno provjerava sukladnost
izlaznih 1 ulaznih elemenata vlastitog proizvoda. O ovim provjerama se vode
odgovarajuci zapisi, ve¢inom putem dokumentacije raunalne aplikacije Radni
nalozi Baze.

7.3.7 Ovjera projekta i razvoja

Provjera funkcionalnosti kona¢nog proizvoda se najces¢e provodi na licu mjesta,
Sto znac¢i funkcionalno ispitivanje nakon izgradnje svakog objekta pomorske
signalizacije, ali kad je to moguce i tijekom izrade komponenti u radionici, prije
njihove ugradnje. O ovim ovjerama se vode odgovarajuci zapisi.
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7.3.8 Upravljanje promjenama projekta i razvoja

Ako tijekom izrade projekta dode do promjena u prvobitnoj narudzbi, promjene se
ocjenjuju, potvrduju, ovjeravaju i odobravaju prije primjene. O promjenama
tijekom izrade projekta i razvoja vode se odgovarajuci zapisi.

Procedure projektiranja i razvoja su opisane u radnim postupcima: Godisnji
program rada — teh. poslovi, P-1/3-01; Investicijski radovi, radovi za trece osobe
i radovi po specijalnim radnim nalozima, P-1/3-02; Vodenje radnih naloga u
Sektoru za odriavanje - Baza, P-1/5-01; Planska putovanja brodova radionica,
P-1/5-02; Vodenje radnih naloga u plovnim podrudjima, P-PP-01.

7.4 Nabava

7.4.1 Opcenito

Nabava roba, radova i usluga odredena je Zakonom o javnoj nabavi. Plan nabave
je sukladan stavkama u godiSnjem Programu rada Plovputa u poglavlju
investicija i nabave osnovnih sredstava, te za godiSnje sukcesivne nabave 1 god.
redovite remonte u poglavlju redovno odrzavanje.

Plovput odabire svoje dobavljate na temelju njihovih opc¢ih 1 tehnickih
sposobnosti osiguravanja kvalitete i rokova isporuke robe, rada ili usluge. Ovisno
o vrijednosti i vrsti predmeta nabave, odabire se odgovarajuc¢a procedura javne
nabave, koju provodi Komercijalni sektor. Direktor imenuje ¢lanove povjerenstva
za ocjenu najpovoljnije ponude, koje mu predlaze izbor najpovoljnijeg
dobavljac¢a. Konaéni odabir potvrduje direktor ovjerom Odluke o odabiru, te se
sklapa ugovor s najpovoljnijim dobavljacem.

Plovput najéesée angaZira sljedeée dobavljace:

e proizvodaCe specijalne opreme pomorske signalizacije pomagala za
navigaciju;

gradevinske organizacije, za radove izgradnje;

arhitekte, za poslove projektiranja;

brodogradilista, za gradnju i remont brodova;

specijalizirane servisere motora, strojeva i opreme;

trgovaCke organizacije, za nabavu materijala, rez. dijelova, opreme i dr.

prema potrebi i druge dobavljace.

Kriteriji za odabir najpovoljnijeg dobavlja¢a odredeni su vazeé¢im Zakonom o
javnoj nabavi, a strucni €lan povjerenstva je nositelj izrade tehnickog dijela
natje¢ajne dokumentacije s uvjetima koje uz opée sposobnosti dobavlja¢ mora
zadovoljiti.

Dobavljaci se ocjenjuju prema utvrdenim kriterijima o ¢emu se vodi evidencija u
sluzbi nabave, $to se vrednuje 1 analizira na sastancima ocjene Kolegija kvalitete.

7.4.2 Informacije o nabavi
Organizacijska jedinica koja je nositelj predmeta nabave Salje inicijalni zahtjev za
pokretanje procedure javne nabave Komercijalnom sektoru s tehnickim opisom
predmeta nabave 1 specifikacijom roba ili troskovnikom radova ili usluga, te
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7.5

pozivom na stavku iz godiSnjeg Programa rada ili god. Plana nabave kojeg
izraduje Komercijalni sektor.

Nacrt ugovora je sastavni dio natjeCajne dokumentacije i u njemu su unaprijed
definirani svi ugovorni uvjeti i obveze dobavljaca.

Provjera nabavljenog proizvoda

Svi nabavljeni proizvodi ili roba se prije ili pri isporuci u skladiste kvantitativno 1
kvalitativno provjeravaju, a odgovorne osobe za realizaciju ugovora nadziru
radove ili usluge tijekom realizacije, usporeduju¢i njihovu sukladnost sa
zahtjevima ugovorne dokumentacije, te ovjeravaju Zapisnik o primopredaji
stvarno obavljenog posla. Isporu¢ena roba se takoder prije zaprimanja kontrolira,
Sto se potvrduje ovjerom ofpremnice dobavljaCa 1 Zapisnika o zaprimanju
osnovnog sredstva.

Reference dobavljaca

U dokumentaciji za javnu nabavu se postavlja uvjet dokazivanja referenci
dobavljaca prilaganjem potvrda o uspjeSnosti realizacije ugovora sli¢ne vrste i
vrijednosti predmete nabave u prethodnom razdoblju. Odgovorna osoba u sluzbi
nabave vodi Popis dobavljaca i ocjenjuje znacajnije dobavljace prema internom
kriteriju bodovanja, $to se moze koristiti kod nabave predmeta male vrijednosti
kada je dopuStena izravna pogodba s dobavljacem koji zadovoljava trazene
uvjete.

To se analizira sastanku Kolegija kvalitete gdje se donose odluke precrtavanju
nepouzdanih dobavljaca na Popisu dobavljaca, te se od njih vise neée traziti
usluga u odredenom vremenskom razdoblju.

Procedura nabave detaljno je opisan u radnim postupcima: Nabava roba,
radova i usluga, P-1/2-01 1 Glavno skladiste, P-1/2-02, a odabir 1 ocjenjivanje
dobavljaca u radnom postupku Odabir i ocjenjivanje dobavljaca, P-UK-02.

Proizvodnja i pruZanje usluga

Upravljanjem proizvodnjom i pruZanjem usluga
Svi radovi ili usluge koje nudi Plovput, od projektiranja, proizvodnje i konacne
izvedbe su pod nadzorom i prilagodeni su tipu pojedinog izlaznog proizvoda.

Sektor sigurnosti plovidbe 1izraduje potrebnu Nauticko-tehnicku dokumentaciju 1
izdaje interne narudzbenice za Sektor za odrzavanje za realizaciju investicijskih
radova u vlastitoj izvedbi (npr. izgradnja novih objekata pomorske signalizacije)
pozivom na plansku stavku u godi$njem Programu rada - teh. poslovi, te nadzire
realizaciju znacajnijih poslova.

U Sektoru za odrZavanje - Baza se obavlja ciklus proizvodnje i ugradnje svih
komponenti, zaklju¢no s njihovom ugradnjom na odredenu lokaciju prema Planu
investicija iz god. Programa rada — teh. poslovi ili god. Planu znacajnijih radova
red. odrzavanja, u pravilu uz pomo¢ brodova-radionica Baze. Svi radovi se
odvijaju pod nadzorom kvalificiranog osoblja, Sefova radionica Baze te po potrebi
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1 inspektora Sektora sigurnosti plovidbe, a novo izgradeni objekti se stavljaju
sluZzbeno u funkciju nakon primopredaje i inspekcijskog pregleda nadlezne Lucke
kapetanije, o cemu se sastavljaju Zapisnici o primopredaji.

U plovnim podrucjima Plovputa su redovne planske aktivnosti preventivho
odrzavanje te kontrola funkcioniranja i stanja postoje¢ih objekata pomorske
signalizacije u njihovom akvatoriju kao i provedba Zzurnih intervencija kod
pogasenja ili drugog kvara koji moze ugroziti sigurnost plovidbe, dok im
znacajnije radove redovnog odrZavanje 1 vece sanacije obavljaju radnici Sektora
za odrzavanje - Baza.

Svi objekti pomorske signalizacije se prema planu rukovoditelja PP-a redovito
obilaze radi kontrole opéeg stanja, a narocito svjetla zbog dnevne i no¢ne kontrole
nautickih karakteristika. NajznacCajniji objekti pomorske signalizacije (1.
kategorije) sa svjetlosnom karakteristikom (svjetla) se nadziru i putem Sustava
daljinskog nadzora.

Podatci o svim objektima pomorske signalizacije se redovito azuriraju putem
racunalne aplikacije Baza tehnickih podataka (BTP) kao 1 evidencije o njihovom
red. odrzavanju, popravcima i zamjenama rez. dijelova rasvjetne oprame.

Na Obalnim radijskim postajama (ORP) u Rijeci, Splitu i Dubrovniku
kvalificirani operatori pomorske komunikacije obavljaju radijsku sluzbu bdjenja
na frekvencijama za pogibelj 1 sigurnost plovidbe obavljaju, neprekidno u
smjenama. Komunikacija se odvija suvremenom opremom i prema pisanim
internim naputcima o postupanju pri izvanrednim situacijama ili alarmnim
stanjima na daljinski nadziranim objektima. O svakoj poduzetoj radnji tijekom
sluzbe se vode zapisi, Sto ovjerava i1 Sef ORP-a, a rad radijske sluzbe redovito
kontrolira 1 radio-elektronicki inspektor iz Sektora sigurnosti plovidbe.

Radove ili usluge za trece osobe se obavljaju na temelju sklopljenih ugovora ili
narudzbenica, a prema ponudbeno-tehni¢koj dokumentaciji kojom je definiran
izlazni proizvod ili usluga. Postupak izvodenja radova i nadzora tijekom izgradnje
identican je proceduri kao kod izgradnje novih objekata pomorske signalizacije, a
Zapisnike o primopredaji potpisuju odgovorne osobe za realizaciju ugovora obje
ugovorne strane. Plovput nudi i ugovornu uslugu redovnog odrzavanja objekata,
koja se provodi se periodicki, sukladno mjese¢nim Planovima rukovoditelja
plovnih podrucja.

7.5.2 Oznacavanje i sljedivost

Svi poslovi koji se odnose na izradu, odrzavanje i kontrolu objekata pomorske
signalizacije 1 radova za tre¢e osobe identificiraju se 1 vode putem racunalne
aplikacije radnih naloga, a o pogasenjima svjetala i drugim kvarovima se vodi
posebna evidencija, koja sluzi za analizu i donoSenje odgovarajucih preventivnih
mjera.

Svi izvanredna zbivanja i dogadaji tijekom obavljanja radijske sluzbe, kao $to su
posredovanje pri spasavanju pomoraca, razgovori ili prekidi bdjenja na kanalima

\SERVER\CONSULT\Quality\Plovput\Poslovnik\Hposlovnik.doc



Plovput d.o.o. Split Poslovnik: M

0.J. UK
Red.br. 01
POSLOVNIK UPRAVLJANJA KVALITETOM Stranica: 25/39
Datum: 20.11.13.
Izdanje: 3

8.1

pogibelji 1 sigurnosti plovidbe, evidentiraju se u radijskim dnevnicima koje
ovjeravaju dezurni operatori i1 Sef obalne radijske postaje.

Cuvanje proizvoda

Plovput izraduje u radionicama Sektora za odrzavanje- Baza veéinu elemenata za
objekte pomorske signalizacije, koji su ve¢inom njegov tipski proizvod. Obzirom
da se izgradnja novih i sanacija postojecih objekata pomorske signalizacije izvodi
tijekom planskih putovanja brodova-radionica, najeS¢e u razdoblju od mj.
svibnja do konca studenog, kada su povoljne vremenske prilike za radove na
moru. Tijekom ostalog dijela poslovne godine se nabavlja materijal i oprema,
izraduje tehniCka dokumentacija u Sektoru sigurnosti plovidbe, te obavljaju
pripremni radovi i proizvodnja elemenata u radionicama Baze. Izradeni elementi
ili kompletirani proizvodi se skladiSte i cuvaju do otpreme na mjesto ugradnje, a
prevoze se vlastitim radno-transportnim sredstvima Plovputa, brodovima ili
vozilima.

Reference Plovputa

Plovput je trgovacko drustvo u 100 % vlasnistvu RH ¢ija je temeljna djelatnost od
opéeg javnog znacaja, $to je definirano Zakonom o Plovputu i Pomorskim
zakonikom. Plovput je ekipiran s ljudskim i materijalno-tehni¢kim resursima koji
su potrebni za nudenje svojih usluga po principu "klju¢ u ruke", od izrade
projekata, proizvodnje, uz kontinuirani nadzor kvalitete izvedenih radova ili
usluga. U ime Republike Hrvatske Plovput je c¢lan svjetske organizacije
svjetioniCarskih sluzbi I4LA. Plovput odrzava oko 1000 objekata pomorske
signalizacije 1 svake godine planski postavlja ili izgraduje 10-ak novih objekata,
prema prioritetu nadleznih Luckih kapetanija, u skladu sa svojim teh.
kapacitetima.

Od 2002. godine je implementirao Sustav upraviljanja kvalitetom prema
medunarodnoj normi ISO 9001:2000, te tijekom 2010. godine i prema novoj
verziji ISO 9001:2008, a predmet certifikacije su svi glavni procesi temeljne
djelatnosti koji su izravno povezani s kvalitetom izlaznog proizvoda ili usluge
(popis postupaka je u poglavlju 12 ovog Poslovnika).

Procedure planiranja, projektiranja i proizvodnje su opisane u radnim
postupcima: Godisnji program rada, P-1/3-01; Investicijski radovi, radovi za
trece osobe i radovi po specijalnim radnim nalozima, P-1/3-02; Vodenje radnih
naloga u Sektoru za odriavanje - Baza, P-1/5-01; Planska putovanja brodova
radionica, P-1/5-02; Vodenje radnih naloga u plovnim podrucjima, P-PP-01

MJERENJE, ANALIZA I POBOLJSANJE

Opcenito

Plovput je uspostavio sustav kvalitete prema nacelima procesne organizacije
orijentirane prema kupcu, s utvrdenim tijekom i medusobnim odnosom poslovnih
aktivnosti, zahtijeva mjerenje i analizu poslovnih rezultata, radi donoSenja odluka
0 kontinuiranom poboljsanju sustava.
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8.2

8.3

Plovput mjeri 1 ocjenjuje kvalitetu svog izlaznog proizvoda ili usluga redovitim
pracenjem funkcioniranja objekata pomorske signalizacije, te svjetionicarske 1
radijske sluzbe, a potrebne informacije za poboljSanjem prikuplja putem zapisa
kvalitete i prituzbi ili pohvala korisnika usluga.

Na sastancima Strucnog kolegija 1 Kolegija kvalitete se analiziraju relevantni
podatci, a rezultati tih analiza se koriste za donoSenje odgovarajuc¢ih odluka za
poboljSavanjem poslovnih rezultata i zadovoljstva svojih kupaca.

Mjerenje i nadzor zadovoljstva korisnika usluga

Plovput prikuplja i evidentira podatke o zadovoljstvu i prituzbama korisnika
usluga, Sto mu koristi za mjerenje ucinkovitosti Sustava upravljanja kvalitetom.
Informacije o zadovoljstvu se prikupljaju iz razli€itih izvora, kao $to su dopisi iz
resornog Ministarstva, zapisnici 1 rjeSenja nakon inspekcijskih pregleda nadleznih
Luckih kapetanija, zapisnici o primopredaji nakon izvrSenja ugovornih obveza
Plovputa ili izravnom komunikacijom s korisnicima usluga.

Sve prikupljene informacije se analiziraju i1 sukladno rezultatima tih ocjena se
poduzimaju odgovarajue mjere za poboljSanjem kvalitete svog izlaznog
proizvoda, kako bi se zadovoljili svi opravdani zahtjevi, potrebe i zelje korisnika
njegovih usluga.

Na sastancima Kolegija kvalitete se razmatra i mjeri ucinkovitost provedenih
mjera s ciljem stalnog povecavanja zadovoljstva korisnika usluga i kvalitete
izlaznog proizvoda ili usluge.

Procedura mjerenja zadovoljstva korisnika usluga detaljno je opisana u
postupku Mjerenje zadovoljstva korisnika usluga, P-UK-04.

Interne prosudbe

Interne prosudbe se provode sa svrhom utvrdivanja ostvarenja ciljeva Politike
kvalitete 1 zbog ocjene ucinkovitosti Sustava upravijanja kvalitetom.

Interne prosudbe se provode najmanje jednom godiSnje u skladu s godiSnjim
Planom internih prosudbi kojeg izraduje Upravitelj kvalitete, a odobrava
Direktor. Prosudbe se provode i izvan plana, ako se utvrdi ili posumnja da postoje
znacajne nesukladnosti u nekoj OJ. Prosudbe provodi tim internih prosuditelja
pod vodstvom Upravitelja kvalitete, ¢iji €lanovi ne smiju prosudivati podrucje
poslovanja za koje su neposredno odgovorni. Po potrebi se mogu angazirati i
vanjski kvalificirani prosuditelji koji su stru¢njaci za pojedino podrucje kod
vanjskih prosudbi kod svojih dobavljaca.

Za utvrdene nesukladnosti provode se popravne (korektivne) radnje, a njthovo se
provodenje kontrolira. Isto vrijedi 1 za preventivne radnje, koje se provode radi
otklanjanja moguénosti pojave potencijalnih nesukladnosti.

Podatci o nesukladnostima se analiziraju, a rezultate tih analiza Upravitelj
kvalitete priprema za sastanak Kolegija kvalitete, na kojem se donose
odgovaraju¢e odluke i1 odreduju odgovorne osobe i rokovi za provodenje
primjerenih mjera.

Provodenje internih prosudbi opisano je u postupku Interne prosudbe, P-UK-
05.
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8.4

8.5

10.

Nadzor i mjerenje procesa

Izgradnja novih 1 odrzavanje postoje¢ih objekata pomorske signalizacije,
funkcioniranje radijske sluzbe bdjenja na VHF kanalima za pogibelj i sigurnost
plovidbe, kao i radovi ili usluge za trec¢e osobe se redovito nadziru i prate tijekom
realizacije 1 nakon stavljanja u funkciju. Prilikom provodenja internih prosudbi se
takoder procjenjuje djelotvornost procesnog sustava 1 moguénosti za njegovim
poboljSanjem.

Funkcioniranje najznacajnijih objekata pomorske signalizacije sa svjetlosnom
karakteristikom (svjetla) se prati putem Sustava daljinskog nadzora.

Na temelju analize podataka 1 dobivenih rezultata poduzimaju se potrebne radnje,
¢ija se djelotvornost se razmatra na sastancima Strucnog kolegija 1 Kolegija
kvalitete.

Nadzor i mjerenje proizvoda

O broju pomorskih nezgoda, kojima bi uzrok bio nefunkcioniranje objekata
pomorske signalizacije, se vodi evidencija temeljem koje se provodi analiza radi
poduzimanja potrebnih mjera. Isto vrijedi i za evidenciju o prekidima bdjenja na
VHF kanalima za pogibelj 1 sigurnost.

Novo izgradeni objekti pomorske signalizacije se stavljaju sluzbeno u funkciju tek
nakon S§to su obavljeni svi radovi, te provedeno probno ispitivanje, a 0 svim
obavljenim ispitivanjima se vode odgovarajuci zapisi.

Nadzor i mjerenje izlaznog proizvoda je opisan u radnim postupcima:
Investicijski radovi, radovi za treée osobe i radovi po specijalnim radnim
nalozima, P-1/3-02; Vodenje radnih naloga u Sektoru za odriavanje - Baza, P-
1/5-01; Planska putovanja brodova radionica, P-1/5-02 i Radijska sluZba, P-
PP-03.

UPRAVLJANJE NESUKLADNIM PROIZVODOM

Posebna pozornost se poklanja analizi uzroka nesukladnosti i otklanjanju njenih
posljedica, kako bi se odrzala kvaliteta izlaznog proizvoda ili usluga. Svaki
zaposlenik je duZan prijaviti rukovoditelju OJ uocene nesukladnosti, koje se zatim
ispisuju na odgovaraju¢em obrascu i prosljeduju Upravitelju kvalitete na daljnju
obradu. U slucaju utvrdivanja velike nesukladnosti, koja bi predstavljala rizik po
poslovne rezultate ili imala negativne posljedice na zadovoljstvo korisnika usluga,
Upravitelj kvalitete je duzan bez odgode pisano upozoriti Upravu.

Sve utvrdene nesukladnosti se evidentiraju, te nakon analize njihovih uzroka
odgovorne osobe provode popravne radnje u odredenom vremenskom roku, ¢ija
se ucinkovitost zatim provjerava. Evidenciju o nesukladnostima 1 provedenim
popravnim radnjama vodi Upravitelj kvalitete, koji te podatke priprema za
sastanak Kolegija kvalitete, na kojem se donose odgovaraju¢e odluke za
poboljsanjem Sustava upravljanja kvalitetom.

Upravljanje nesukladnim proizvodom je opisano u postupku Nesukladnosti,
popravke, popravne i preventivne radnje, P-UK-03.

ANALIZA PODATAKA

Podaci o zadovoljstvu korisnika usluga 1 nesukladnostima se evidentiraju da bi se:
o kategorizirale nesukladnosti i prituzbe,
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11.

11.1

11.2

12.

e analizirali uzroci i provele primjerene mjere,
e poboljsala kvaliteta poslovanja i poslovni rezultati,
o zadovoljili zahtjevi korisnika usluga.

Na temelju rezultata provedenih analiza koje priprema Upravitelj kvalitete, na
Kolegiju kvalitete se donose odgovarajuce odluke s ciljem spreCavanja negativnih
pojava i unapredenja kvalitete usluga i poslovanja u cjelini.

Analiziranje podataka je opisano u postupku Analiza podataka, P-UK-06.

POBOLJSAVANJE

Opcenito

Na sastancima Strucnog kolegija 1 Kolegija kvalitete se donose odluke koje
osiguravaju kontinuirano poboljSavanje poslovanja 1 ucinkovitosti Sustava
upravljanja kvalitetom, a Upravitelj kvalitete je odgovoran za pripremu
relevantnih podataka za analizu. Tu se takoder razmatra opravdanost provodenja
popravnih (korektivnih) radnji koje se poduzimaju radi otklanjanja uzroka vec
utvrdenih nesukladnosti 1 sprijecilo njihovo ponavljanje, kao 1 preventivnih radnji
koje se provode radi otklanjanja uzroka potencijalnih nesukladnosti i sprjecavanja
njihovog nastanka.

Popravne i preventivne radnje

Odluka o poduzimanju popravnih i preventivnih radnji donosi se na temelju:

izvjesca o nesukladnostima,

prituzbi korisnika usluga,

nalaza internih prosudbi,

rezultata analiziranja nesukladnosti 1 prituzbi korisnika usluga,

ocjene Kolegija kvalitete.

Sve popravne i preventivne radnje se evidentiraju, a zapisi moraju sadrZavati
podatke o:

e utjecaju na poslovanje zbog kojeg je radnja bila poduzeta,

e opisu poduzete popravne radnje,

e ciljevima poduzete radnje,

¢ ucinkovitosti provedene radnje.

Poduzimanje popravnih i preventivnih radnji radi poboljSavanja opisano je u
postupcima: Nesukladnosti, popravke, popravne i preventivne radnje, P-UK-03 1
Ocjena Kolegija kvalitete, P-UK-07.

POPIS POSTUPAKA SUSTAVA UPRAVLJANJA KVALITETOM

| Red. | OZNAKA RADNI POSTUPCI
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broj POSTUPKA

1. P-1/3-01 Godisnji program rada — tehnicki poslovi

2. P-1/3-02 Investicijski radovi, radovi za trece osobe i radovi po spec. RN

3. P-1/5-01 Vodenje radnih naloga u Sektoru za odrzavanje — Baza

4 P-1/5-02 Planska putovanja brodova radionica

5. P-PP-01 Vodenje radnih naloga u plovnim podrucjima

6. P-PP-02 Svjetionicarska sluzba

7. P-PP-03 Radijska sluzba

8. P-1/2-01 Nabava roba, radova i usluga *

9. P-1/2-02 Glavno skladiste*

10. P-1/1-01 Protokoliranje poste®

11. P-1/1-02 Kadrovski poslovi*

12. P-1/4-01 Financijski plan

13. P-1-01 Zastita na radu

+ POSTUPCI UPRAVLJANJA KVALITETOM

1. P-UK-01 Kontrola dokumentacije sustava upraviljanja kvalitetom

2. P-UK-02 Odabir i ocjenjivanje dobavijaca

3. P-UK-03 Nesukladnosti, popravke, popravne i preventivne radnje

4. P-UK-04 Mjerenje zadovoljstva korisnika usluga

5. P-UK-05 Interne prosudbe

6. P-UK-06 Analiza podataka

7. P-UK-07 Ocjena Kolegija kvalitete

8. P-UK-08 Kontrola zapisa kvalitete

Napomena:

Radnim postupcima su detaljno opisani svi glavni procesi vezani za temeljnu
djelatnost Plovputa koji servisiraju potrebe korisnika tj. kupaca njegovih usluga, kao i
njihovi neposredni procesi potpore*.

Postupcima upravljanja kvalitetom su detaljno opisani procesi koji su u odgovornosti
Upravitelja kvalitete, kao predstavnika uprave za poslove kvalitete prema normi ISO
9001.

13. VEZA S NORMOM HRN EN IS0 9001:2009
ODGOVARAJUCE NASLOVI U
HRN EN IS0 9001:2009 POSLOVNIKU UPRAVLJANJA KVALITETOM
4 Sustav upravljanja kvalitetom 4 Sustav upravljanja kvalitetom
4.2.2 | Poslovnik kvalitete 4.1 Opéenito
4.2.3 | Kontrola dokumentacije 4.2 Kontrola dokumentacije
4.2.4 | Kontrola zapisa 4.3 Kontrola zapisa kvalitete
5.1 Opredijeljenost poslovodstva 5.1 Opéenito
5.2 Orijentacija prema kupcu 3 Politika kvalitete
53 Politika kvalitete 3 Politika kvalitete
54 Planiranje 5.2 Planiranje
5.5 Odgovornost, ovlastenje i komunikacija 5 Odgovornost Stru¢nog kolegija
5.5.1 | Odgovornost i ovlastenje 5.3 Odgovornosti, ovlastenja i komuniciranje
5.5.2 | Predstavnik poslovodstva za kvalitetu 5.3.4.1 | Upravitelj kvalitete
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5.5.3 | Interna komunikacija 5.3.10 | Interna komunikacija

5.6 Ocjena poslovodstva 54 Ocjena Kolegija kvalitete

6 Upravljanje resursima 6 Upravljanje resursima

6.1 Osiguranje resursa 6.1 Osiguravanje resursa

6.2 Ljudski resursi 6.2 Ljudski resursi

6.3 Infrastruktura 6.3 Infrastruktura

6.4 Radna okolina 6.4 Radni okoli$

7 Realizacija proizvoda 7 Realizacija proizvoda

7.1 Planiranje realizacije proizvoda 7.1 Planiranje realizacije proizvoda

7.2 Procesi usmjereni prema kupcu 7.2 Procesi usmjereni prema kupcu

7.3 Projektiranje i razvoj 73 Projektiranje i razvoj

7.3.1 | Planiranje projekta i razvoja 7.3.2 Planiranje projekta i razvoja

7.3.2 | Ulazni elementi projektiranja i razvoja 733 Ulazni elementi projektiranja i razvoja
7.3.3 | Izlazni elementi projektiranja i razvoja 734 Izlazni elementi projektiranja i razvoja
7.3.4 | Ocjena projekta i razvoja 7.3.5 Ocjena projekta i razvoja

7.3.5 | Potvrda projekta i razvoja 7.3.6 Potvrda projekta i razvoja

7.3.6 | Ovjera projekta i razvoja 7.3.7 Ovjera projekta i razvoja

7.3.7 | Upravljanje promjenama projekta i razvoja 7.3.8 Upravljanje promjenama projekta i razvoja
7.4 Nabava 7.4 Nabava

7.5 Proizvodnja i pruzanje usluga 7.5 Proizvodnja i pruzanje usluga

7.5.1 | Upravljanje proizvodnjom i pruzanjem usluga 7.5.1 Upravljanje proizvodnjom i pruzanjem usluga
7.5.2 | Ovjera procesa za proizvod. i pruzanje usluga / Ne primjenjuje se

7.5.3 | Oznacavanje i sljedivost 7.5.2 Oznacavanje i sljedivost

7.5.4 | Vlasnistvo kupca / Ne primjenjuje se

7.5.5 | Cuvanje proizvoda 7.53 Cuvanje proizvoda

7.6 Upravljanje opremom za mjerenje i nadzor / Ne primjenjuje se

8 Mjerenje, analiza i poboljSanje 8 Mjerenje, analiza i pobolj$anje

8.2.1 | Zadovoljstvo kupca 8.2 Mjerenje i nadzor zadovoljstva korisnika usluga
8.2.2 | Interna prosudba 8.3 Interne prosudbe

8.2.3 | Nadzor i mjerenje procesa 8.4 Nadzor i mjerenje procesa

8.2.4 | Nadzor i mjerenje proizvoda 8.5 Nadzor i mjerenje proizvoda

8.3 Upravljanje nesukladnim proizvodom 9 Upravljanje nesukladnim proizvodom
8.4 Analiza podataka 10 Analiza podataka

8.5.1 | Stalno poboljsavanje 10 Poboljsavanje

8.5.2 | Popravna radnja 11.2 Popravne radnje

8.5.3 | Preventivna radnja 11.2 Preventivne radnje

14. ORGANIZACIJSKE SHEME OJ PLOVPUTA (UNUTARNJI USTROJ)

14.1 Direktor i Ured direktora (1)
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Ured direktora

Rukovoditelj
Ureda direktora

!

! l

|

Savjetnik direktora za
razvoj

Interni revizor Tajnica direktora

Sef
Odsjeka zastite na radu

Koordinator za poslove
sigurnosti plovidbe

Voditelj
investicijskih projekata

Samostalni referent zastite
na radu i zastite od pozara

Referent

zaStite na radu

14.2

Sektor sigurnosti plovidbe (1/3)
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Sektor sigurnosti plovidbe

Rukovoditelj
Sektora sigurnosti plovidbe

!

!

!

!

Inspektor za
nauticke poslove

Inspektor za
radio-elektronicke poslove

Inspektor za
hidro-gradevinske poslove

Inspektor za
brodo-strojarske poslove

Referent za opce poslove

Visi strucni suradnik za
nauticke poslove

Strucni suradnik za
nauticke poslove

Visi stru¢ni suradnik za
'l radio - elektronicke

Strucni suradnik za
hidro-gradevinske poslove

Strucni suradnik za
brodo-strojarske poslove

Referent za
hidro-gradevinske poslove

14.3 Sektor za odrZavanje - Baza (1/5)
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Sektor za odrzavanje

Rukovoditelj
Sektora za odrzavanje
Zamjenik rukovoditelja
Sektora za odrzavanje
Sef elektro-elektronicke Sef mehanicarsko- Sef hidro-gradevinske « Voditelj odjela za opce poslove u
— L — - — - — Sef transportnog pogona — L
radionice metalske radionice radionice Sektoru za odrzavanje
Zamjenik Sefa elektro- N Zamjenik Sefa mehanicarsko- N Zamjenik Sefa hidro- N Zamijenik Sefa N Samostalni referent za
elektronicke radionice metalske radionice gradevinske radionice transportnog pogona opce poslove
> Elektroni¢ar > Mehanidar > Ronilac > Zapovjednik broda —>{ Referent za opce poslove
> Elektricar > Auto-mehanicar > Zidar > Upravitelj stroja > Referent - administrator
Stolar - plasticar - . . .
> Tokar —> - > Brodski motorista > Vratar - telefonist
brodograditelj
. - Pomocni radnik u Sektoru
> Bravar - cjevar - zavariva¢ > Voda palube > . )
za odrzavanje
[ Limar > Kormilar L] Cistatica
> Alatnicar —>| Kuhar
> Pomoc¢ni alatnicar > Mornar
L Vozaé

144  PLOVNA PODRUCJA (PP)
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14.4.1 Unutarnji ustroj Plovnog podrucja Pula

ﬁavno podrucje P@

Rukovoditelj
Plovnog podrucja Pula

Samostalni referent u
Plovnom podrucju

|- Voditelj brodice

> Mornar-motorista

\ L Svjetionicar /

14.4.2  Unutarnji ustroj Plovnog podrucja Rijeka (s ORP-Ri)

/ Plovno podrugje Rijeka

Rukovoditelj
Plovnog podrucja Rijeka

l

Samostalni referent u Voditelj elektro-
Plovnom podrucju mehanicarske radionice

Sef Obalne radijske

Referent u Plovnom - -
—»‘ eferent u Plovno ‘ Elektronicar-elektricar

podrudju

Operator pomorskih

—>‘ Voditelj brodice ‘ Mehanicar ‘

Operator pomorskih

14.4.3 Unutarnji ustroj Plovnog podrudja Zadar
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/Plovno podruéje Zadar

Rukovoditelj
Plovnog podrucja Zadar

Samostalni referent u
Plovnom podruéju

Voditelj elektro-
mehanicarske radionice

I

Referent u Plovnom
podrudju

‘ Mehanicar

Voditelj brodice

Mornar-motorista

Svjetionicar

I

14.4.4 Unutarnji ustroj Plovnog podruéja Sibenik

ﬁvno podrudje Sibenik

Rukovoditelj Plovnog
podrugja Sibenik

Samostalni referent u
Plovnom podruéju

Voditelj brodice

Mornar-motorista

> Voditelj signalne postaje

Svjetionicar

Svjetionicar - signalist

14.4.5 Unutarnji ustroj Plovnog podrucja Split (s ORP-St)
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/ Plovno podrucje Split \

Rukovoditelj
Plovnog podrucja Split

| l

Sef Svjetionicarske Sef Obalne radijske
postaje Split postaje

N Referent u Plovnhom Operator pomorskih
podruéju komunikacija |

Operator pomorskih
komunikacija Il

—>‘ Voditelj brodice ‘ ‘

> Mornar-motorista
— Svjetionicar

14.4.6  Unutarnji ustroj Plovnog podrucja Korc¢ula

ﬁvno podruéje Koréula

Rukovoditelj Plovnog
podrudja Kor¢ula

Referent u Plovnhom
podrudju

> Voditelj brodice

> Mornar-motorista

> Svjetioniéar

Mehanicar

14.4.7 Unutarnji ustroj Plovnog podrucja Dubrovnik (s ORP-Du)
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14.5.

Plovno podrucje Dubrovnik

Komercijalni sektor (1/2)

Rukovoditelj Plovnog
podruéja Dubrovnik

l

l

Samostalni referent u
Plovnom podruéju

Sef Obalne radijske

postaje ‘

Voditelj brodice

]

Operator pomorskih

komunikacija | ‘

Mornar-motorista

Svjetionicar

> Elektronicar - elektricar

Cistatica

Komercijalni sektor

Rukovoditelj
Komercijalnog sektora

l

Sef odsjeka za

nabavu

Sef odsjeka za
prodaju

l

Sef odsjeka za
osiguranje

Visi stru¢ni suradnik za

Obracunsko-fakturni

Strucni suiradnik za

L

Voditelj glavnog skladista |« Voditelj odjela za turizam |«— . K
nabavu referent osiguranje
Samostalni referent za Referent u glavhom <_ Samostalni referent za Samostalni referent za
nabavu skladistu turizam osiguranje
Referent za nabavu Skladistar e Referent za turizam |«

14.6

Pravno-kadrovski sektor (1/1)
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Pravno-kadrovski sektor

Rukovoditelj
Pravno-kadrovskog sektora

!

Sef odsjeka za
pravne poslove

Sef odsjeka za
kadrovske i opce poslove

Visi strucni suradnik za
zastupanje i pravne poslove

Samostalni referent za
kadrove i socijalnu problematiku

Voditelj odjela za opée poslove

l—

Struéni suradnik za
pravne poslove i zastupanje

Referent za kadrovske poslove

Suradnik za opce poslove

l—]

14.7

Financijsko-informaticki sektor (1/4)
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Samostalni referent za
opce poslove - arhivar

Referent za opée poslove na
Glavnom protokolu

Pomocéni djelatnik

Telefonist- vratar - voza¢

Lozac - domar - dostavlja¢

l—]

Domacica

Cistacica

}

Sef odsjeka zastite na radu

Samostalni referent zastite na
radu i zastite od pozara

Referent zastite na radu
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Financijsko-informaticki sektor

Rukovoditelj
Financijsko-informatickog sektora

Sef odsjeka za Sef odsjeka za
financijske poslove ratunovodstvene poslove

Sef odsjeka za
Informaticke poslove

Voditelj odjela za Voditelj odjela za Voditelj odjela za Voditelj odjela za plan, Visi stru¢ni suradnik za Sistem-inenier
financijske poslove obracun placa knjigovodstvene poslove analizu i statistiku informaticke poslove )
Samostalni referent Referent za obraéun Knjigovoda domacih i Samostalni referent za Visi struéni suradnik za
financijskih poslova placa i blagajnik i ih kupaca i dobavljaca plan, analizu i statistiku poslovne sustave

Referent financijskih
poslova

Knjigovoda Projektant
kratkotrajne imovine informacijskih sustava

Knjigovoda
dugotrajne imovine

> Financijski knjigovoda

>
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