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1 PREDSTAVITEV VISJE STROKOVNE SOLE

1.1 SPREMNA BESEDA RAVNATELJA

Znanje je neodvisna spremenljivka prostora in ¢asa, v katerem zivimo, je vrednota, ki v ¢asu
hitrega napredka postaja S¢ pomembnejsa. Poudarjamo vsezivljenjsko uéenje, formalne in
neformalne oblike izobrazevanja, cilj vseh pa je samozavestna, izobrazena oseba, ki bo s
pridobljenim znanjem konkuren¢na na trgu dela. Ne glede na razlicne moznosti
izobrazevanja, ostaja Sola Se vedno najpomembnejSa in najbolj razsirjana oblika prenosa
znanja. Zavedamo se pri¢akovanj Studentov in njihovih bodoé¢ih delodajalcev, kot tudi
dejstva, da bomo imeli Studente le, ¢e bomo izpolnili in presegali pri¢akovanja enih in drugih.
To je tudi poglavitni razlog, da bomo vse svoje znanje, izkuSnje in sposobnosti uporabili za
¢im kakovostnejSe izvajanje izobraZevanja in se ne bomo zadovoljili s povprecnostjo.

1.2 PRAVNA IDENTITETA SOLE

Vi§ja strokovna Sola je organizacijska enota Ekonomske Sole Murska Sobota. Status visje
Sole, njeni organi, imenovanje teh in naloge so dolo¢ene z Zakonom o vi§jem Strokovnem
izobrazevanju (Uradni list RS, §t. 86/04 in 100/13) in Sklepom o ustanovitvi javnega vzgojno-
izobrazevalnega zavoda »Ekonomska Sola Murska Sobota« (sprejet 2. 9. 2008).

Ime: Ekonomska $ola Murska Sobota, VISJA STROKOVNA SOLA
Naslov: Norsinska ulica 13, 9000 Murska Sobota

Telefon: (02) 521 34 51, (02) 521 34 00

E — naslov: www.vis-ms.si

Direktor/ravnatelj VSS: doc. dr. Beno Klemen¢i¢, univ. dipl. ekon.

1.3 RAZVOJ SOLE
1.3.1 Ustanovitelj

Ekonomska Sola Murska Sobota je ze ve¢ kot osemdeset let nosilec izobrazevanja kadrov za
potrebe gospodarstva in upravnih sluzb regije in tudi SirSega okolja. Ob ustanovitvi leta 1939
je izobrazevala kadre za potrebe trgovine. Z razvojem gospodarskih dejavnosti in upravnih
sluzb v regiji je svojo dejavnost Sirila z novimi izobraZevalnimi programi. Od leta 2000 v
njenem okviru deluje tudi visja strokovna Sola. Ustanoviteljica Visje strokovne Sole, Ki je bila
ustanovljena 6. januarja 2000 s sklepom Vlade RS o spremembah in dopolnitvah sklepa o
ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda Srednja ekonomska Sola, Murska
Sobota, je Republika Slovenija. Srednja ekonomska $ola Murska Sobota je bila preimenovana
v Ekonomsko Solo, v katere sestavi je Visja strokovna Sola kot organizacijska enota in je s
sklepom sodisca o vpisu v sodni register 21. 3. 2000, vpisana v Sodni register pri Okroznem
sodis¢u v Murski Soboti.


http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2004-01-3840
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2013-01-3603

Prve Studente smo vpisali v Studijskem letu 2000/2001 v program Komercialist. V Studijskem
letu 2005/2006 smo vpisali prve Studente v programa Racunovodja in Poslovni sekretar. V
Studijskem letu 2008/2009 smo priceli z izvajanjem prenovljenega visjeSolskega programa
Ekonomist in v $tudijskem letu 2011/2012 z vi§jeSolskim programom Informatika. Studij je
zakljucilo do sedaj vec¢ kot 1100 diplomantov.

1.3.2 Organi visje Sole

Organi Sole, ki je organizirana kot organizacijska enota in jih dolo¢ata 7. ¢len Zakona o
vi§jem strokovnem izobrazevanju ter XI. ¢len Sklepa o ustanovitvi javnega vzgojno-
izobrazevalnega zavoda »Ekonomska Sola Murska Sobota« so:

- ravnatelj,

- vodja programskega podroc¢ja,

- strateSki svet,

- predavateljski zbor,

- strokovni aktivi,

- Studijska komisija in

- komisija za spremljanje in zagotavljanje kakovosti.

Naloge vseh organov so doloc¢ene z Zakonom o vi§jem strokovnem izobrazevanju in Sklepom
0 ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda »Ekonomska Sola Murska Sobota«.

Vis$ja strokovna Sola ima svoje predstavnike v svetu zavoda. Po svojem polozaju je ¢lan ali
¢lanica sveta zavoda predsednik ali predsednica strateSkega sveta, dva predavatelja in trije
Studenti. Postopek kandidiranja in volitev predstavnika predavateljev in Studentov doloc¢a XV.
¢len Sklepa o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda »Ekonomska Sola Murska
Sobota«.

1.3.3  Solski okoli§ in zunanje okolje

V regiji smo edina viSja strokovna Sola, kjer izvajamo vi§jeSolska Studijska programa
ekonomist in informatika. Sosednja Srednja poklicna in tehni¢na Sola je dislokacijska enota
vi§je strokovne Sole iz Novega mesta, kjer se izvaja Studijski program strojnistva v obliki
studija na daljavo. Na SPTS izvaja tudi Vigja strokovna $ola iz Velenja $tudijski program
Elektronika za izredni studij. V regiji imamo tudi dislocirano enoto Fakultete za kmetijstvo iz
Maribora, kjer se izvaja visokoSolski strokovni program »management v agroZzivilstvu in
razvoj podezelja«. V Murski Soboti izvaja Evropski center Maribor tudi izredni visokoSolski
studijski program fizioterapija.

Pomurje se po vecini kazalnikov ekonomskega in socialnega razvoja uvrSca na rep slovenskih
regij. V pomurski statisti¢ni regiji je v letu 2019 Zzivelo 5,5 % prebivalcev Slovenije. Regija je
izstopala po najnizjem naravnem prirastu (-4,7 na 1000 prebivalcev) in najnizjem skupnem
prirastu (-0,5 na 1000 prebivalcev). Starostna sestava prebivalstva je bila v pomurski regiji
najmanj ugodna, saj je bil delez mladih prebivalcev (0-14 let) tukaj najnizji (13,2 %).
Povprecna starost prebivalcev je bila v Pomurju na ravni regij najvisja, 45,7 leta, in povpre¢no
3,7 leta visja kot v Osrednjeslovenski reqiji, kjer je bila najnizja. V Pomurju je bilo tudi
podpovprecno Stevilo Studentov na 1000 prebivalcev (28,6); tudi delez terciarno izobrazenih
prebivalcev (25-64 let) je bil najnizji (22,8 %). Pomurska regija sodi med manj razvite
slovenske regije. Stopnja tveganja revsc¢ine je bila v Pomurju visja od 13,9 % (v % oseb), kar
jo uvrséa med zadnje S$tiri socialno najbolj ogrozenih regij; 9 % gospodinjstev je prejemalo



https://sl.wikipedia.org/wiki/Osrednjeslovenska_statisti%C4%8Dna_regija

materialno ali denarno pomoc¢ dobrodelnih organizacij. V pomurski statisti¢ni regiji je bilo
ustvarjenega 3,7 % nacionalnega BDP-ja. BDP na prebivalca je znaSal 15.705 EUR
(slovensko povpreéje je bilo 23.165 EUR na prebivalca). Povpre¢na mesecna bruto placa na
zaposlenega v letu 2019 je bila s 1.591,74 EUR v Pomurski regiji poleg Zasavske in
Primorsko-notranjske regije najnizja in je predstavljala le 90,8 % povprecne slovenske bruto
place (https://www.stat.si/obcine/sl/Region/Index/1). V letu 2020 se je povprecna bruto placa
na zaposlenega v Pomurski regiji v absolutnem znesku nekoliko dvignila in je znaSala
1.699,49 EUR, vendar pa je za njo zaostala le Primorsko-notranjska regija, kar pomeni, da je
v primerjavi z ostalimi slovenskimi regijami nazadovala Se za eno mesto (https://www.stat.si).

Pomurje je tudi regija z najvisjo stopnjo registrirane brezposelnosti v drzavi, ki je januarja
2021 znaSala 11,7 %. Regija ima Ze vec¢ kot desetletje negativni skupni prirast prebivalstva, ki
je najvecji v drzavi, povpre¢na starost v Pomurju pa je najvisja med slovenskimi regijami in
znaSa 45,7 let (https://www.stat.si). Struktura brezposelnih po stopnji izobrazbe se v zadnjih
letih bistveno ne spreminja.

V Pomurju najvedji delez v strukturi brezposelnih predstavljajo osebe z osnovnosolsko
izobrazbo, in sicer 30,1 %, kar je za 9,7 odstotnih to¢k nad slovenskim povprecjem.
Najmanjsi delez brezposelnih oseb je z visjo in visokoSolsko izobrazbo, in sicer samo 12,9 %,
kar je 4,1 odstotne tocke pod slovenskim povpreéjem. Znano dejstvo, da iskalci dela z vi§jo
stopnjo izobrazbe lazje dobijo zaposlitev, se potrjuje tudi tu. Med Stevilnimi pogoji za
zaposlitev delodajalci najve¢ pozornosti namenjajo prav izobrazbi.

Povpreéna starost prebivalcev je bila v letu 2020 45,7 leta, kar je najve¢ med vsemi
statisticnimi regijami. Povpre¢na mese¢na neto placa v 2020 je bila v tej regiji peta najnizja
med regijami (1.123,71 EUR). 9 % gospodinjstev v tej regiji je prejemalo materialno ali
denarno pomo¢ dobrodelnih organizacij. Razpolozljiv dogodek na ¢lana gospodinjstva letno
je znasal v letu 2019 9.541 EUR, kar pomursko regijo uvr§¢a med zadnje tri najrevnejSe regije
v Sloveniji (slovensko povprecje 10.093 EUR).

VR

Osrednji Sloveniji +1,3. Skupni prirast je bil v Pomurju -0,5 na 1000 prebivalcev, v Osrednji
Sloveniji +11,0. V Osrednji in Jugovzhodni Sloveniji ter Gorenjski je bil v letu 2019 naravni
prirast na 1000 prebivalcev pozitiven (od 0,5 do 1,3 na 1.000 prebivalcev).

Izobrazbena struktura Pomurja je v primerjavi z izobrazbeno strukturo Slovenije slabsa, a se
pocasi izboljSuje. V Pomurju ima najvecji delez prebivalcev med 25 in 65 letom starosti Se
vedno le osnovnosolsko izobrazbo (27,4 %), najmanjsi delez prebivalcev pa visjo ali visoko
izobrazbo (17,9 %). Srednjo izobrazbo ima 28,1 % prebivalcev, medtem ko ima niZjo ali
poklicno izobrazbo 23,8 % prebivalcev.

Stevilo §tudentov na 1.000 prebivalcev v Pomurju upada. V $tudijskem letu 2017/18 je bilo 31
Studentov/1.000 prebivalcev, medtem ko je bilo v Studijskem letu 2020/21 29 studentov/1.000
prebivalcev, kar je predvidoma posledica manj Stevilnih generacij rojenih po letu 1990
(SURS, 2021).

Podatki iz tabele 1 kazejo, da je v Pomurju vkljuenih v formalno izobrazevanje Vv
Solskem/studijskem 2020/21 letu 32,63 dijakov na 1.000 prebivalcev, v Sloveniji pa 35,02.
Stevilo $tudentov, ki so vkljuéeni v formalno izobraZzevanje je samo 29,23 na 1.000
prebivalcev, v primerjavi s Slovenijo, kjer je ta Stevilka obcutno visja in znasa 39,21.


https://www.stat.si/obcine/sl/Region/Index/1
https://www.stat.si/
https://www.stat.si/
https://rcms.sharepoint.com/Regionalni%20razvoj/PROGRAMIRANJE%202021-2027/RRP%202021-2027/RRP_osnutek_17_11_2020.pdf

Navedeni podatki kazejo, da je v Pomurju veliko kandidatov, ki bi lahko svoje izobrazevanje
nadaljevali na vi$ji stopnji. Tudi Stevilo Studentov vi§jega strokovnega izobrazevanja je pod

slovenskim povprecjem.

Tabela 1: Stevilo vkljuéenih v formalno izobraZevanje na 1.000 prebivalcev po vrsti programa
in statisticni regiji stalnega prebivali§ca v Solskem/studijskem letu 2020-2021

Vrsta programa izobraZevanja Slovenija Pomurje
Dijaki nizje poklicno izobrazevanje 0,53 0,21
Dijaki srednje poklicno izobrazevanje 5,70 6,07
Dlj aklvsrednJe tehniSko in drugo strokovno 16,51 17.43
izobraZzevanje

Dijaki srednje splo$no izobraZevanje 12,29 8,92
Dijaki skupaj 35,02 32,63
Studenti vi§je strokovno izobraZevanje 5,01 4,31
Studenti visokoSolsko izobraZevanje (1. stopnja) 21,75 15,74
Studenti visoko$olsko izobrazevanje (2. stopnja) 10,79 8,18
Studenti visoko$olsko izobraZevanje (3. stopnja) 1,66 1,00
Studenti skupaj 39,21 29,23

Vir: SURS, 2021




2 SISTEM VODENJA IN ODGOVORNOST VODSTVA
2.1 SPLOSEN OPIS SISTEMA VODENJA

Visjo strokovno sSolo vodi ravnatelj, ki ga za obdobje 5 let imenuje Svet zavoda Ekonomske
Sole Murska Sobota. Ravnatelj visje strokovne Sole je lahko hkrati direktor zavoda. Naloge
ravnatelja organizacijske enote in direktorja zavoda so opredeljene z Zakonom o vi§jem
strokovnem izobraZevanju in S Sklepom 0 ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega
zavoda Ekonomska Sola Murska Sobota.

Pristojnosti direktorja zavoda so opredeljene v XX. ¢lenu, pristojnosti ravnatelja visje Sole pa
v XXIV. ¢lenu Sklepa o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda »Ekonomska
Sola Murska Sobota«.

ey

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

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

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

Sistem vodenja velja za celoten sistem visje Sole.

2.2 DOKUMENTACIJA SISTEMA VODENJA
2.2.1 Dokumentacija sistema vodenja in njena struktura

Dokumenti sistema vodenja obsegajo:
- dokumenti — zahteve in opisi procesov sistema vodenja, zakonodaja, odredbe in interni
pravilniki;
- zapisi — objektivna dokazila o izvajanju in izpolnjevanju zahtev in opisanih procesov
ter sistema vodenja.

Dokumenti so lahko:

- zunanji — seznam zakonskih predpisov,

- notranji — seznam internih predpisov-pravilnikov (pravilniki se nahajajo v registru
Pravilnik v pisarni ravnatelja), ki dolo¢ajo medsebojne odnose, povezave in
odgovornosti,

- pogodbe, ki so zunanje in notranje in dolo¢ajo medsebojne obveznosti med zavodom
in zunanjimi uporabniki (pogodbe se nahajajo v racunovodstvu v registrih Pogodbe).

Dokumenti sistema vodenja so glede na to, ali se njihove zahteve, napotki, vodila nanasajo na
celotno organizacijsko enoto ali na posamezen proces v sistemu ali na posamezen znacilen
postopek ali aktivnosti na delovnem mestu, strukturirani v naslednjih nivojih:



Nivo Ime dokumenta LRI Odgovornost
uporabe
1 Ustanovitveni akt | Vsi zaposleni ravnatelj
na Soli
2 Poslovnik Sole Vsi zaposleni ravnatelj
na Soli
3 Zakonodaja Vsi zaposleni ravnatelj,
(zakoni in na Soli strokovni delavci
pravilniki) tehni¢no osebje
4 Navodila, pogodbe Doloc¢ena ravnatelj,
delovna strokovni delavci
podrocja tehni¢no osebje
5 Zapisi (notranji in Doloc¢ena ravnatelj,
zunaniji) delovna strokovni delavci
podrocja

Slika 1: Struktura dokumentov po nivojih
2.2.2  Poslovnik VSS Murska Sobota

Poslovnik visje strokovne Sole (v nadaljevanju poslovnik) je sistematicen dokument, ki
opisuje sistem vodenja kakovosti in je dostopen vsem zaposlenim. Izvirnik je pri ravnatelju,
po ena kopija pa v referatu in pri predsedniku komisije za spremljanje in zagotavljanje
kakovosti.

Struktura poslovnika povzema poglavja Zahtev sistema vodenja kakovosti VSS ter
Standarda 1SO 9001.

Odgovorna oseba za pripravo in vzdrzevanje poslovnika kakovosti je ravnatelj. Vsebino,
predloge sprememb in dopolnitev poslovnika obravnava in potrjuje ravnatelj. Odobren izvod
poslovnika podpi$e in hrani ravnatelj. Poslovnik lahko sluzi tudi v pravne namene.

Neveljavni izvodi poslovnika se hranijo pri ravnatelju e najmanj 2 leti po uveljavitvi
spremembe. Veljavni poslovnik je vedno na vpogled zaposlenim v referatu Sole in na spletni
strani Sole. Izpisani primeri poslovnika ali njegovi posamezni deli, ki jih lahko izpiSe vsak
zaposleni za svojo interno uporabo, so samo informativne narave in kot taki uradno niso
veljavni. Vsebina poslovnika je zgrajena tako, da je povezava do dokumentov nizjega nivoja
mogoCa z vpogledom v dokument ali seznam veljavnih dokumentov. V tem so pri
posameznih poglavjih posebej navedeni referencni dokumenti.

2.2.3 Obvladovanje dokumentov in podatkov

Pod pojmom obvladovanje dokumentov in podatkov obravnavamo in dolo¢amo ravnanje in
odgovornosti, ki so vezane na nastanek, kontrolo, odobritev, razdelitev in vodenje sprememb
dokumentov sistema vodenja. Dokumente in podatke obvladujemo po sistemu, ki zagotavlja,
da so veljavni, pravilni in popolni, da je jasna dostopnost in seznanjenost z dokumenti in
podatki.




2.2.3.1 Odobritev in izdajanje dokumentov

Odobritev, izdaja in distribucija dokumentov sistema kakovosti kot je Poslovnik kakovosti, je
opisana v zacetnem delu poslovnika.

Ravnatelj vi§je Sole je odgovorna oseba za pripravo navodil in internih pravilnikov veljavnih
za vi§jo Solo ter obrazcev, vezanih na izvajanje dolo¢enih navodil ali Studijskega procesa. Vsi
odobreni dokumenti so shranjeni pri ravnatelju in v referatu.

2.2.3.2 Spremembe dokumentov

Predlog spremembe dokumenta ali obrazca lahko ravnatelju posredujejo zaposleni in Studenti.
V kolikor je sprememba smiselna, ravnatelj poskrbi za izvedbo spremembe. Obravnavanje
sprememb poteka na enak nacin kot priprava novega dokumenta, opisana zgoraj. S podpisom
odobren dokument hrani ravnatelj.

Odgovorna oseba za sprotno azuriranje in odstranitev neveljavnih dokumentov iz uporabe
(tudi spletne strani) je referentka.

2.2.3.3 Obvladovanje podatkov

Sola operira z razli¢nimi podatki, vezanimi na razli¢ne procese:
- Studijski proces,
- obstudijski proces

ter drugimi podatki.

Podatke s podro¢ja Studijskega procesa, s katerimi operira Sola, obvladujejo in sproti

cen e

Podatke o Studentih vodi referentka s pomoc¢jo raunalniSskega programa, ki je pripravljen in
prilagojen za vodenje celotne evidence (enoten za javne visje strokovne Sole). Zbrani podatki
so varovani v skladu z Zakonom o varovanju osebnih podatkov ter so lahko posredovani v
pogled ali uporabo le osebam pooblas¢enim za ravnanje z njimi.

2.2.3.4 Obvladovanje dokumentov zunanjega izvora

Delo $ole je povezano z vrsto zakonskih aktov in pravilnikov. Spremljanje in posredovanje je
zagotovljeno z rednim pregledovanjem vsebinskega pregleda uradnih listov in okroznic
Ministrstva za izobrazevanje, znanost in Sport, ki ga izvaja vodstvo Sole in informira pristojne
osebe. Predavatelji, referentka in ostali zaposleni spremljajo spremembe zakonodaje s svojega
delovnega podrocja in so osebno odgovorni za pravilno izvajanje. Ravnatelj obcasno preverja
ali se zakonodaja, predpisi in navodila okroZnic u€inkovito izvajajo.

2.2.4 Zapisi
Zapisi predstavljajo dokazila oziroma prikaze o dosezeni zahtevani kakovosti in u¢inkovitosti

delovanja sistema vodenja kakovosti. Predstavljajo dokazila o izvedenih aktivnostih in
rezultatih dela. Zapisi so tako vezani na vzgojno izobraZzevalni proces, kakor tudi na celoten
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sistem vodenja. V skupino zapisov uvrs¢amo tudi vsa porocila, ki kazejo opravljeno delo ali
rezultate in so opredeljeni v matriki zapisov.

Zapisi doloceni kot obrazci v tem poslovniku so hranjeni v referatu Sole.

Zaposleni, ki uradujejo z dolocenimi zapisi so dolzni hraniti zapise na nacin, ki preprecuje
poskodovanje, spreminjanje, unicenje ali odtujitev zapisa. Vsi zapisi so oznaceni z imenom
zapisa, datumom nastanka in podpisom avtorja(jev).

2.3 ODGOVORNOST VODSTVA
Vodstvo visje strokovne Sole predstavlja ravnatelj.
2.3.1 Zavezanost vodstva

Vodstvo dokazuje zavezanost kakovosti:

- s poudarjanjem pomembnosti primernega odnosa do vseh zaposlenih (tudi pogodbeno
zaposlenih), studentov in ostalih zainteresiranih skupin, z zagotavljanjem potrebnih
virov in vzpostavitvijo jasnih ciljev ter prizadevanjem za zadovoljstvo vseh navedenih
skupin.

- s sledenjem viziji Sole, z definiranimi kratkoro¢nim in dolgoro¢nimi cilji,

- s poudarjanjem pomembnosti izpolnjevanja zakonskih in drugih pravnih zahtev,

-z zagotavljanjem potrebnih virov za delovanje visje Sole,

-z neposrednim, lahko tudi osebnim nadzorom ucinkovitosti sistema, vkljuéno z
izvajanjem notranjih presoj (letnim programom dela, nastopnih predavanj, dnevnikov
predavanj in vaj, razgovorov),

- s postavljanjem jasnih ciljev na podroc¢ju kakovosti.

2.3.2 Vizija in vrednote viSje Sole

EKONOMSKA SOLA MURSKA SOBOTA VISJA STROKOVNA SOLA si prizadeva
postati SREDISCE ODLICNOSTI.

Ekonomska Sola Murska Sobota Vi§ja strokovna Sola si prizadeva za doseganje odli¢nosti z
razvijanjem znanja med Studenti, med predavatelji in celotnim osebjem na Soli.

Za odli¢nost si prizadevamo na vseh 3 nivojih:
- Studenti — razvijajo kompetence in prakti¢no uporabna znanja,
- predavatelji — s kakovostnim pedagoskim delom posredujejo znanja,
- strokovno osebje skupaj z vsemi zaposlenimi — ustvarja stimulativno izobrazevalno
okolje.

Izobrazujemo kadre, ki bodo ¢im bolje sluzili druzbe. V svojem delovanju se povezujemo z
akterji lokalne skupnosti, drzavnimi institucijami in tudi iS¢emo mednarodne povezave in
partnerje. Sola spodbuja vseZivljenjsko izobrazevanje, omogo¢a razvoj in doseganje ¢im vigje
ravni ustvarjalnosti.
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Zastavljeno vizijo in poslanstvo uresni¢ujemo z vec strategijami:

Strategija rasti in razvoja - prizadevanje za nove izobrazevalne programe po horizontali in
vertikali.

Strategija individualne naro¢niSke ponudbe - prilagajanje izobrazevalnih dejavnosti
posameznikom in uporabnikom.

Konformisti¢na strategija - prizadevamo si za konkuren¢nost na trgu izobrazevalnih
storitev.

Prizadevamo si za ustvarjanje sinergije z vsemi potenciali zavoda.

Strategija vodilnosti s stroSkovno ucinkovitostjo.

Skrb za Studente - soustvarjanje politike zavoda s sodelovanjem v organih zavoda. Pomo¢
Studentom pri zagotavljanju prakti¢nega izobrazevanja, poklicno usmerjanje in svetovanje,
zagotavljanje moznosti nadaljnjega izobraZevanja in Studija vse do pridobitve bolonjskega
magisterija s podro¢ja komerciale, moznost vkljucitve v Alumni klub in Karierni center.
Individualno obravnavanje Studentov.

Vrednote visje strokovne $ole so:
- zaupanje,
- vztrajnost,
- odgovornost,
- komunikativnost,
- inovativnost, znanje,
- kompetencnost,
- eticnost,
- azurnost.

Za doseganje vizije je potrebna odlicnost dela. Zato se vodstvo zavezuje, da bo presegalo
pricakovanja Studentov in organizacij v pokrajini in SirSe s stalnimi izboljSavami na vseh
podrocjih dela. S svojim delom in ravnanjem bo usmerjeno k poslovni odli¢nosti.

Osnovni cilj je preseganje pri¢akovanj Studentov in organizacij, v katere se lahko vkljucujejo
Studenti ob uravnotezenem zadovoljevanju interesov ustanoviteljev, zaposlenih in okolja.

Zavedati se moramo, ¢e bomo danes delali isto kot v¢eraj, nas jutri ve¢ ne bo.

Vsem tem vodilom se prilagaja tudi naSe delo in ravnanje, ki je izrazeno v naslednjih, za
vi§jo Solo specifi¢nih ciljih:

- prilagajanje in uporaba primernih u¢nih metod in oblik dela po posameznih
predmetnih podrocjih ter izobraziti diplomante, ki bodo s svojim uporabnim znanjem
bistveno prispevali k razvoju pokrajine,

- ustvarjanje vzpodbudnega ucecega okolja s sodobnimi u¢nimi oblikami, metodami in
ucno informacijsko tehnologijo,

- izvajanje izobrazevanja in samoizobrazevanja strokovnih in ostalih delavcev,

- zagotavljanje najsodobnejSe Studijske literature za predavatelje in Studente v Solski
knjiznici,

- spremljanje kakovosti izobrazevanja skozi Zahteve kakovosti za prihodnost vzgoje in
izobrazevanja in Standardov ISO 9001,
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- vkljuéevanje v mednarodne projekte in sodelovanje s partnerji doma in v tujini,

- vkljuCevanje domacih in tujih strokovnjakov v izobrazevalni proces,

- zagotavljanje prijaznega in vzpodbudnega Studijskega okolja za Studente,

- aktivno sodelovanje z okoljem in sprotno porocanje javnosti o vseh aktivnostih,

- izvajanje predpisanih ukrepov za zagotavljanje varnosti in zdravja pri delu,

- ravnanje v skladu s veljavno zakonodajo in spostovanje okoljske, delovne in druge
zakonodaje, predvsem s podrocja izobrazevanja,

- vsestranska, racionalna in u¢inkovita uporaba razpolozljivih pogojev za delo.

2.3.3 Nacrtovanje razvoja Sole

Vizijo in specifi¢ne cilje Sole uresni¢ujemo z jasno zaértanimi okvirnimi cilji v petletnem
planu oziroma dolgoro¢nem razvojnem programu Sole, S konkretno zastavljenimi cilji in
nalogami, ki so del letnega delovnega nacrta.

Doloceni cilji so opredeljeni skozi merljive kazalce, ki jih spremljamo glede na doloceno
casovno obdobje in glede na potrebe. Spremljanje ciljev je namenjeno izboljSevanju delovanja
na dolo¢enem podrocju.

Petletni razvojni program in letni delovni nacrt sta usklajena z vizijo Sole. Vizijo
uresnicujemo preko zastavljenih ciljev, ostalih del in nalog, ki so potrebni za uresnicevanje
zivljenja in dela Sole.

2.3.3.1 Petletno nacrtovanje — dolgoroc¢ni razvojni program Sole

S petletnim razvojnim programom nacrtujemo in dolo¢amo osnovne smernice in procese
razvoja, pogoje za realizacijo dolgoro¢nih ciljev, uvajanje novih projektov, kadrovanje.
Predlog dolgoro¢nega razvojnega programa Sole dolo¢i strateski svet in ga predlaga v sprejem
svetu zavoda. Program priprave vodi ravnatelj, pri tem sodeluje predavateljski zbor in ostali
zaposleni. Usklajen je z vizijo $ole in vsebuje cilje, ki so konkretneje opredeljeni v letnih
delovnih nacrtih. Petletni razvojni program visje Sole se hrani pri ravnatelju vi§je Sole.

2.3.3.2 Letno nacrtovanje

Postopki priprave in planiranja zajemajo tudi pripravo letnega delovnega nacrta, ki ga
oblikuje ravnatelj. Obravnava se na predavateljskem zboru, tako imajo predavatelji moznost
posredovati mnenja, predloge in pripombe. Strateski svet visje strokovne Sole predlaga letni
delovni nacért v sprejem svetu zavoda. Pri sprejemanju letnega delovnega nacrta Sole svet
zavoda ne more uveljaviti odlocitev, ki so v nasprotju s predlogom strateskega sveta.

Pri izdelavi letnega delovnega nacrta je potrebno upostevati ustrezno zakonodajo in predpise.
Sprotno se preverja uspeSnost izvajanja in se po potrebi izboljSuje in spreminja. Spremembe
se upostevajo v prihodnosti in vplivajo na delovanje Sole. Spremlja se uspe$nost Studentov,
zadovoljstvo Studentov, predavateljev in drugih zaposlenih, zadovoljstvo partnerjev in
zunanjih zainteresiranih skupin, uspesnost opravljenih projektov.

2.3.4 Spremljanje in porocanje

Za uresnicevanje letnega delovnega nacrta je odgovoren ravnatelj Sole. Poro¢ilo o realizaciji
letnega delovnega nacrta sprejme svet zavoda. Porocilo vsebuje tudi informacije v zvezi s
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kakovostjo — ugotovitve notranjih presoj in povratnih informacij udelezencev. Razvidni so
tudi ukrepi in ¢asovni okvirji, ki izhajajo iz rezultatov in analiz.

2.3.5 Organiziranost, odgovornost, pooblastila in komuniciranje
2.3.5.1 Odgovornost in pooblastila

Realizacijo vseh ciljev omogoc¢ajo primerno usposobljeni zaposleni, ki se zavedajo svojih
odgovornosti, pooblastil in nalog. Le-ta so zapisana v Pravilniku o sistemizaciji delovnih
mest Ekonomske Sole Murska Sobota.

2.3.5.2 Predstavnik vodstva

Ravnatelj visje Sole ima ne glede na druge odgovornosti in pooblastila tudi odgovornosti in
pooblastila za vzpostavljanje, izvajanje, vzdrzevanje ter za pregled in stalno izboljSevanje
sistema vodenja kakovosti na osnovi Zahtev kakovost za prihodnost vzgoje in izobrazevanja.

Predsednik in ¢lani komisije so odgovorni za prenos in Sirjenje nalog kakovosti med
zaposlene in Studente, kakor tudi za svetovanje in pri tem sodelujejo z ravnateljem Sole.
Predsednik in ¢lani komisije sodelujejo s komisijami drugih Sol in z zunanjimi institucijami
na podrocju sistema zagotavljanja kakovosti.

2.3.5.3 Notranje in zunanje komuniciranje
V Soli so vzpostavljeni postopki ter oblike notranjega in zunanjega komuniciranja.

Del notranjega in zunanjega komuniciranja je tudi ravnanje s posSto. PoSto evidentira in
razvr$¢a poslovni sekretar zavoda in jo preda ravnatelju. Posto naslovljeno na dolofenega
strokovnega delavca preda v njegov postni predal.

Elektronsko posto, naslovljeno na elektronski naslov visje Sole, referentka ali poslovni
sekretar pregledata najmanj enkrat dnevno in jo posredujeta najprej ravnatelju, nato pa
delavcu, kateremu je namenjena.

Notranje komuniciranje

VODSTVO VISJE SOLE — ZAPOSLENI
- predavateljski zbori,
- letni razgovori z ravnateljem,
- spremljanje in vrednotenje pedagoskega dela (nastopna predavanja, analiza izvedbe),
- sodelovanje s strokovnimi aktivi,
- obcasni razgovori po potrebi in drugi sestanki,
- dnevni neformalni razgovori,
- odprta vrata v pisarno ravnatelja vsak dan v delovnem casu ali po dogovoru.

VODSTVO —~ STUDENTI
- uvodni dnevi za Studente,
- publikacija Informator za Studente,
- spletna stran Sole in oglasna deska,
- sestanki skupnost Studentov,
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- obstudijske dejavnosti,

- ankete o zadovoljstvu Studentov,
- elektronska sporocila,

- skrinjica »zaupanja«.

STROKOVNI DELAVCI MED SEBOJ
- sestanki strokovnih aktivov,
- komunikacija in sodelovanje na sejah predavateljskega zbora, Studijske komisije,
- neformalni dnevni razgovori.

STROKOVNI DELAVCI — STUDENTI
- skupinski razgovori v ¢asu predavanj in vaj,
- pogovori s tutorji,
- spletna stran Sole in oglasna deska,
- individualni razgovori v ¢asu govorilnih ur za Studente,
- sestanki skupnosti Studentov,
- elektronska sporocila.

Zunanje komuniciranje

Komuniciranje z zunanjimi institucijami je odvisno od potreb, znacilnosti, lastnosti in
ponudbe dolocene institucije.

KOMUNIKACIJA IN SODELOVANJE Z MINISTRSTVOM ZA IZOBRAZEVANIJE,
ZNANOST IN SPORT

- pisno in ustno komuniciranje z usluzbenci v sektorju za visje Solstvo,

- komuniciranje s pravno sluzbo ministrstva,

- komuniciranje s finan¢no sluzbo ministrstva,

- komuniciranje z akreditacijsko komisijo.

KOMUNIKACIJA IN SODELOVANJE S SKUPNOSTJO VISJIH SOL IN ZDRUZENJEM
RAVNATELJEV VISJIH SOL

- Sestanki skupnosti in zdruZenja,

- sodelovanje v skupnih projektih,

- priprava skupnih pravilnikov in navodil,

- strokovne ekskurzije.

KOMUNIKACIJA IN SODELOVANJE S PODJETJI IN OKOLJEM
- sodelovanje na srecanjih Pomurske gospodarske zbornice,
- sodelovanje pri skupnih aktivnostih z MO Murska Sobota,
- dogovori o izvajanju prakti¢nega izobrazevanja,
- letne ankete o zadovoljstvu sodelovanja s Solo,
- sodelovanje pri izvajanju projektov,
- razgovori predavateljev prakti¢nega izobraZevanja z mentorji v podjetjih,
- seminarji za mentorje Studentov na prakti¢nem izobrazevanju.

Ustrezno informiranje zaposlenih izvajamo skozi razlicne oblike. Najpogostejsi
komunikacijski kanal poteka preko razli¢nih oblik sestankov, spletne strani Sole, elektronske
poste in vsakodnevne dostopnosti do ravnatelja. Zunanje obiskovalce sprejema in usmerja
referentka ali poslovni sekretar zavoda.
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Ravnatelj je odgovoren za posredovanje informacij vsem zaposlenim, hkrati pa mora
omogociti in zagotoviti tudi povratni pretok informacij. Sistemati¢no in odgovorno zbira
mnenja in predloge, jih analizira in odgovore posreduje zainteresiranim. Po potrebi sprozi
korektivne ali preventivne ukrepe. Ucinkovitost notranjega komuniciranja bomo vsaj enkrat
letno ugotavljali s vprasalnikom za zaposlene.

Mnenja zunanjih zainteresiranih skupin zbiramo z metodo anketiranja. Tako zbrani podatki
so osnova za korektivne in preventivne ukrepe in s tem nenehno izboljSevanje dela.

Pri vzpostavljanju kakovostne komunikacije je v ospredju predvsem medsebojno spoStovanje,
razumevanje in iskrenost. Vse to izhaja iz vizije Sole in je povezano z naSimi vrednotami.
Ravnatelj na osnovi izdelanega letnega plana komuniciranja z javnostmi sodeluje z mediji
v obliki intervjujev, posredovanja pisnih informacij in ob¢asnih tiskovnih konferenc.

Na vseh ravneh komuniciranja smo dolzni upostevati eti¢nost komuniciranja, usklajenost z
Ustavo RS, ¢lovekovimi pravicami, predpisi, zakoni in pravilniki.

2.3.5.4 Pregledovanje ucinkovitosti sistema kakovosti

Izvajanje programa spremlja ravnatelj Sole, vodje strokovnih aktivov, predavatelji. Ravnatelj
ugotavlja kakovost dela ter s svojimi ugotovitvami seznanja predavateljski zbor in svet
zavoda. Hkrati jih seznani z letnim porocilom, ki ga sprejme svet zavoda.

Osnovo za letni pregled uspesnosti in uéinkovitosti delovanja Sole (vodstveni pregled po ISO
9001) med drugim vkljuéuje tudi samoevalvacijsko porocilo, ki mora vsebovati vse zahteve
dolocene z Modelom sistema kakovosti v visjih strokovnih Solah in zahteve ISO 9001.

Vodstvo $ole izdela letno porocilo, ki prikazuje:
a. doseganje zastavljenih razvojnih in letnih ciljev ter njihovih trendov,
b. izvedbo letnega nacrta,
C. povratne informacije udelezencev v procesih izobrazevanja,vklju¢no z njihovim
zadovoljstvom,
rezultate sodelovanja z zavodi, iz katerih so prisli Studenti,
rezultate o Studijskih programih, vpisu, Studentih njihovi mobilnosti in zaposljivosti,
podatke o zaposlenih,
rezultate razvoja programov, projektov, strokovne dejavnost,
rezultate uvedenih izboljSav,
rezultate notranjih presoj, inSpekcijskih, revizijskih pregledov in drugih nadzorov.

ol !

Na osnovi pregleda in obravnavanja zgoraj omenjenih podlag ravnatelj dokumentira v zapisu
0 pregledu sistema vodenja kakovosti vse aktivnosti, odlo¢itve in ukrepe (v kolikor so
potrebni) bodisi za spremembe ali dopolnitve politike kakovosti, ciljev, izvajanja dela
(procesa), zagotovitev ustreznih sredstev (virov). Potrebne aktivnosti — zadolzitve za
izbolj$anje morajo biti opredeljene rokovno in z nosilci izvedbe. Tako s pregledi
zagotavljamo stalno primerljivost in ucinkovitost sistema vodenja kakovosti v Soli ter
skladnost z zahtevami sistema vodenja kakovosti v vi§jih strokovnih Solah ter zahtevami ISO
9001, zakonodajo ter drugimi zahtevami ter odlo¢itve o nenehnem izboljsevanju.
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3 ZAGOTAVLJANJE VIROV
3.1 PRISKRBA VIROV

Za naloge opredeljene v tem poslovniku in dokumentih nizjih nivojev zagotavljamo potrebna
sredstva (financna, informacijska, materialna) in zaposlene. Doloca in izbira jih ravnatelj Sole,
upostevajo¢ zakonsko doloc¢ene zahteve za zaposlene, opremo in finanéna sredstva.

3.2 OSEBJE
3.2.1 SploSen opis

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

- zahtev za delovno mesto kot jih doloca sistemizacija delovnih mest,

- sprotnega uvajanja novih programov izobrazevanja,

- spreminjajocih se zahtev zakonodaje.

Postopek zaposlovanje izvede direktor zavoda v skladu z Zakonom o delovnih razmerjih.
3.2.2 Usposabljanje zaposlenih

Kompetentnost zaposlenih zagotavljamo s sistemati¢énim usposabljanjem, pridobivanjem
izkuSenj ter s spodbujanjem strokovnega izobrazevanja. Vsebine usposabljanj planiramo letno
in so razvidne iz letnega delovnega naérta, za posamezne zaposlene pa iz individualnih
nacrtov dela. Predloge za usposabljanje zaposlenih s posamezniki uskladi ravnatelj, Ki
pripravi letni plan in ga predstavi predavateljskemu zboru. Ravnatelj tudi nadzoruje izvajanje
in pripravi poro¢ilo usposabljanj. Plan usposabljanj mora vsebovati:

- seznam zaposlenih, ki se bodo usposabljali,

- vsebine — podrocje usposabljanja,

- planirano Stevilo ur/dni.

V kolikor so na usposabljanju udelezenci prejeli potrdila, so le-ta priloZzena porocilu, vse
skupaj pa se hrani v mapi usposabljanj in personalni mapi vsakega zaposlenega.

3.3 INFRASTRUKTURA

Sola je organizacijska enota zavoda Ekonomska $ola Murska Sobota, ki skladno z razvojem
Sole skrbi tudi za izgled Sole (vzdrzevanje zgradbe, delovnih prostorov in opreme).
Vzdrzevanje je mozno v okviru finanénih sredstev, ki jih zagotavlja MIZS. Vsa delovna
sredstva se vodijo v inventurnem in finan¢nem porocilu.

Poraba in razporejanje financnih sredstev je razvidna iz letnega poslovnega porocila in
finan¢nega nacrta, ki ga sprejme svet zavoda. Odgovorna oseba za pripravo poslovnega
porocila in finan¢nega nacrta je direktor zavoda. Ob koncu koledarskega leta se opravi tudi
popis drobnega inventarja, stanja gotovine v blagajni in terjatev. To je osnova za inventurno
porocilo, ki se hrani v skladu z zakonom.
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3.4 DELOVNO OKOLJE IN DELOVNO VZDUSJE

Delovno okolje je dejavnik, ki lahko bistveno vpliva na kakovost Studijskega procesa in
pocutje zaposlenih. Ustrezno delovno vzdusje ustvarjamo tudi:

-z delovnim casom, ki je prilagojen naravi dela z uposStevanjem Zakona o delovnih
razmerjih in Pravilnika o razporeditvi delovnega ¢asa v Ekonomski Soli Murska
Sobota. Z nadzorom nad delom so zaposleni seznanjeni preko navodil (v pisni ali ustni
obliki) in postopkov dela.

- Z ustreznim izpla¢ilom za opravljeno delo v skladu z Zakonom o sistemu pla¢ v
javnem sektorju.

-z druzabnimi sreCanji zaposlenih ob razli¢nih priloznostih (novoletna sreanja, ob
zacetku ali koncu Studijskega leta ipd., strokovne ekskurzije).
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4 VODENJE IN 1ZVAJANJE PROCESOV

4.1 SPLOSEN OPIS

- izobrazevalni proces,

- sodelovanje s Studenti, podjetji in SirSo druzbeno skupnostjo,
- strokovna rast zaposlenih in njihov razvoj,

- delo referata,

- razvoj novih programov in postopkov dela.

Splosna shema procesnega pristopa in medsebojne povezanosti procesa prikazuje slika 2.

ODGOVORNOST VODSTVA
- usmerjenost na zaposlene in
Z Studente
A - politika kakovosti
I - sistem vodenja kakovosti
N - odgovornost, pooblastila
T
E ZAGOTAVLJANJE MERJENJE, ANALIZE IN
R VIROV 1ZBOLJSAVE
E - ustrezen kader - zadovoljstvo vseh
S - infrastruktura zainteresiranih skupin
| - delovno okolje - notranje in zunanje presoje
R - merjenje in nadzor procesov
A - analiza podatkov
- korektivni in preventivni

E ukrepi

PROCESI
S - Studijski proces
K - sodelovanje s Studenti in

SirSo druzbeno skupnostjo

U VHOD - strokovna rast zaposlenih in IZHOD
P njihov razvoj
| - delo referata
N - razvoj novih programov in
E postopkov dela

Slika 2: Faze procesnega vodenja s tokovi medsebojne povezanosti
4.2 1ZOBRAZEVALNI PROCES

[zobrazevalni (Studijski) proces obsega:
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- predavanja, seminarske in laboratorijske vaje,
- prakti¢no izobraZevanje,

- strokovne ekskurzije,

- delo Solske knjiznice.

4.2.1 Izobrazevalni (Studijski) proces

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

cey e

dela, v obliki in vsebini kot je dogovorjeno na predavateljskem zboru in na strokovnih aktivih.
V okviru strokovnih aktivov po posameznih predmetnih podroc¢jih strokovni delavci
nacrtujejo cilje in standarde znanja, si izmenjujejo izkusnje in dajejo predloge. Nacrtujejo tudi
medpredmetna povezovanja in udelezbo na strokovnih aktivih zunaj Sole. Individualni
program dela oddajo ravnatelju do konca septembra oziroma v roku, ki je dogovorjen na
uvodnem predavateljskem zboru. Ravnatelj jih pregleda in potrdi s podpisom in zigom.
Morebitne pripombe na individualne programe ravnatelj posreduje strokovnim delavcem v
individualnih razgovorih.

Vsak posameznik je v svoj individualni program dolzan vnesti morebitne pripombe in
dopolnitve. Dopolnjuje ga lahko po potrebi skozi vse Studijsko leto, dolzan pa se je po njem
ravnati.

Strokovni delavci lahko posredujejo svoja mnenja in pobude v individualnih razgovorih z
ravnateljem, na predavateljskih zborih in sejah Studijske komisije. Na predlagana mnenja in
pobude ravnatelj posreduje odgovore takoj ali v dogovorjenem roku. Zapisnike
predavateljskih zborov pise referentka in jih hrani v referatu, kjer so na vpogled vsem
strokovnim delavcem.

Cilji spremljanja v teko¢em Studijskem letu:

- sprotno spremljanje dnevnikov predavanj in vaj,

- spremljanje strokovne usposobljenosti strokovnih delavcev,

- preverjanje uresni¢evanja Pravilnika o ocenjevanju znanja v visjih Solah,

- ugotavljanje in spremljanje komunikacije med strokovnimi delavci, med strokovnimi
delavci in Studenti,

- ugotavljanje uresni¢evanja Zakona o vi§jem strokovnem izobrazevanju, pravilnikov in
odredb ministrstva ter internih pravilnikov.

Ravnatelj nacrt spremljanja uresnicuje posredno:
- s vpogledom v pedagosko dokumentacijo,
- svpogledom v dnevnike predavanj in vaj,
- s pregledom letnih porocil strokovnih delavcev.

O namenu in pomenu spremljanja in vrednotenja pedagoskega dela se pogovorimo na
predavateljskih zborih in v individualnih razgovorih s predavatelji. Dogovori vkljucujejo tudi
predmet spremljanja, nacin in obliko.

Ravnatelj strokovne delavce seznani tudi s Solsko dokumentacijo. Vpogled v to je omogocen
v skladu z Zakonom o varovanju osebnih podatkov.
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4.2.1.1 Merjenje izobrazevalnega dela

Merjenje realiziranega dela strokovnih delavcev poteka v razli¢nih obdobjih:

- ob vsakem izpitnem roku, ko predavatelji pripravijo analizo uspesSnosti Studentov, ki
so pristopili k izpitu, na koncu Studijskega leta pa koncno porocilo uspeSnosti
Studentov pri dolo¢enem predmetu;

- enkrat letno izmerimo zadovoljstvo strokovnih delavcev, Studentov in zunanjih
partnerjev s pomoc¢jo anket. Rezultate anket obdelamo, analiziramo pripombe in
predloge ter pripravimo predloge za reSevanje negativnih pripomb in uvajanje pobud;

- ravnatelj spremlja in vrednoti delo strokovnih delavcev vso $tudijsko leto;

- strokovni delavei na koncu Studijskega leta oddajo dnevnik predavanj in vaj ter
porocilo o delu, ki ju ravnatelj pregleda in potrdi s podpisom in pe¢atom Sole.

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

- scilji dolo¢enimi s katalogi znanj, ki so sestavni del visjesolskega programa,

-z individualnim letnim delovnim programom dolo¢enega predmeta in

- s sklepi predmetnega strokovnega aktiva.

4.2.1.2 Analiza izobrazevalnega dela

V okviru izobrazevalnega procesa poteka tudi analiza dosezenih Studijskih rezultatov, ki jih
pripravi:
- predavatelj vsakega predmeta po opravljenih izpitih vsakega izpitnega roka.

Analiza izobrazevalnega dela se obravnava na predavateljskih zborih.
4.2.1.3 Izboljsave izobrazevalnega dela

Na osnovi rezultatov analiz in kazalnikov kakovosti izobrazevalnega dela, predavateljski zbor
sprejema ukrepe za izboljSevanje, s katerimi v obliki opomb dopolnjuje individualne
programe dela. Po potrebi poteka Se povezava z organi skupnosti Studentov in Studijsko
komisijo.

4.2.2 Prakti¢no izobrazevanje

Prakti¢no izobrazevanje je pomembna sestavina Studijskega procesa, saj predstavlja kar 40 %
Studentovega dela. Za organizacijo, izvajanje in nadzor so zadolZeni predavatelji prakticnega
izobrazevanja. Vodijo seznam zavodov in podjetij, v Katerih lahko Studenti opravljajo
prakti¢no izobrazevanje, informirajo delodajalce o potrebnih postopkih v zvezi z verifikacijo
uénih mest, lahko pripravljajo izobrazevanje mentorjev v podjetjih, obiskujejo podjetja in
vodijo dnevnik obiskov, pripravijo in izvedejo anketo z mentorji in s Studenti ter pripravijo
kon¢no porocilo.

4.2.3 Solska knjiZnica

- skrbi, da strokovni delavci in Studenti dobijo potrebno ustrezno literaturo,
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- spremlja novosti na podro¢ju strokovne literature in obve$c¢a strokovne delavce in
Studente,

- svetuje Studentom pri izbiri literature,

- opravlja vpise v Cobbis,

- sodeluje s strokovnimi delavci in Studenti pri pripravi razstav.

Solska knjiznica je odprta za izposojo v ¢asu, ki je dologen z letnim delovnim naértom.

4.3 SODELOVANJE S STUDENTI, PODJETJI IN OSTALO SIRSO DRUZBENO
SKUPNOSTJO

4.3.1 Sodelovanje s Studenti

Sodelovanje s Studenti je pomembno, saj dobra komunikacija na ravni predavatelj — Student in
ravnatelj — Student v veliki meri vpliva na kakovost dela $ole. V skladu z Zakonom o vi§jem
strokovnem izobrazevanju so Studenti lahko organizirani v skupnost Studentov, ki izvoli ¢lane
v Studentski svet.

Skupnost Studentov izbere predstavnike v Studentski odbor, v katerem je praviloma
predstavnik vsakega letnika doloCenega programa. Ta se sestaja po potrebi, sodeluje z
ravnateljem in drugimi strokovnimi delavci, posreduje predloge, pobude, mnenja, organizira
obstudijske dejavnosti.

V skladu s Sklepom o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda »Ekonomska Sola
Murska Sobota« Studenti sodelujejo v naslednjih organih:

- svetu zavoda,

- strateSkem svetu,

- komisiji za zagotavljanje in spremljanje kakovosti.

Aktivno sodelovanje s Studenti poteka Se preko:
- anketiranja o zadovoljstvu Studentov in
- »skrinjice zaupanja«.

Studenti imajo svojega mentorja-tutorja (predavatelj vigje Sole), ki ga v dogovoru s §tudenti
imenuje ravnatelj visje Sole.

4.3.2 Sodelovanje s podjetji (delodajalci) in drugimi subjekti SirSe druzbene skupnosti
Sola sodeluje z vsemi podjetji, v katerih $tudenti opravljajo praktiéno izobrazevanje, ki je
obvezni del Studijskega programa. Sodelovanje poteka:

- preko neposrednih obiskov predavateljev prakticnega izobraZevanja in ravnatelja,
preko pogovorov z mentorji prakti¢nega izobrazevanja,
preko izobraZevanja mentorjev ,
preko skupnih projektov,
s sodelovanjem z mentorji diplomskih nalog Studentom v podjetjih.
Sola sodeluje z vsemi zainteresiranimi podjetji v pokrajini, za katere izobrazuje ali kako
drugace sodeluje.
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Povezavo z gospodarstvom predstavlja tudi SPIC (Studentski podjetniski in inovacijsko-
raziskovalni center), katerega ustanovitelja sta Ekonomska Sola Murska Sobota in Pomursko
drustvo za kakovost. SPIC predstavlja operacionalizacijo vizije $ole in moznost vkljuevanja
Studentov v zahtevne projekte gospodarskih druzb.

Pomemben subjekt sodelovanja so: Ministrstvo za izobrazevanje, znanost in $port, Center RS
za poklicno izobrazevanje, Pomurska gospodarska zbornica in obrtne zbornice, MO Murska
Sobota, Pomursko drustvo za kakovost in drugi.

V okviru Skupnosti vi§jih Sol in Zdruzenja ravnateljev visjih Sol sodelujemo z vsemi visjimi
Solami v Sloveniji. Preko organizacije Erasmus za mednarodno izmenjavo Studentov in
Evropske zveze institucij v visokem Solstvu EURASHE pa Se z inStitucijami in podjetji v
tujini.

44 USPOSABLJANJE ZAPOSLENIH IN NJIHOV RAZVOJ

Ustrezna usposobljenost in kompetentnost vseh zaposlenih za pravilno in ucinkovito izvajanje
dela je temeljno vodilo pri kadrovanju in usposabljanju. Potrebe po kadrovanju in
usposabljanju nastajajo zaradi zahtev, ki izhajajo iz:
- zahtev za delovno mesto, kar doloca Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v
Ekonomski Soli Murska Sobota,
- uvajanja novih $tudijskih programov,
- sprotnega uvajanja novih oblik in metod dela,
- spreminjajoCih se zahtev zakonodaje in izvajanja postopkov dela na kateremkoli
delovnem podrocju.

ey

Zakonom o vi§jem strokovnem izobrazevanju in Pravilnikom o postopku za imenovanje v
naziv predavatelj je dolocen postopek imenovanja predavateljev. Imenuje jih namre¢
Strokovni svet RS za poklicno in strokovno izobrazevanje. Glede na kriterije za imenovanje
predavatelji prihajajo tudi iz gospodarstva in so zaposleni pogodbeno za eno Studijsko leto. To
pomeni, da za vsako Studijsko leto objavimo potrebe. Ravnatelj opravi razgovore s
prijavljenimi kandidati in kot direktor opravi izbiro.

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

Zaposleni nacrtujejo osebni in profesionalni razvoj in se 0 tem pogovorijo z ravnateljem. Za
vsako Studijsko leto pripravijo predlog strokovnega usposabljanja. O vsebinah usposabljanja
razpravlja predavateljski zbor in so sestavni del letnega delovnega naérta, kar pomeni, da
pripravimo letni plan strokovnega izpopolnjevanja, ki mora biti uresni¢ljiv glede na
razpoloZljiva finan¢na sredstva.

Za pripravo letnega plana strokovnega izpopolnjevanja, pregled in nadzor tega je odgovoren
ravnatelj. Letni plan mora vsebovati:
- okvirni program izobrazevanja, ki se med Studijskim letom lahko dopolni, spremeni in
usklajuje,
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- seznam skupinskih in individualnih izpopolnjevanj,
- osebje, ki bo vklju¢eno v usposabljanje,

- vsebine — podrocje usposabljanj in

- planirano Stevilo ur/dni.

Za vsako Studijsko leto se vodi mapa izobrazevanj, ki obsega okvirni nacrt izobrazevanj,
predloge skupinskih in individualnih izobrazevanj, evidenco izobrazevanj vseh strokovnih
delavcev in ostalih zaposlenih, porocil o izobrazevanjih. Vsebina izobraZevanj mora biti
usklajena s potrebami Sole in Zeljami zaposlenih. Uporabnost znanja ugotavlja ravnatelj v
individualnih razgovorih s predavatelji.

Izobrazevanja strokovnih delavcev potekajo preko:
- pogovorov in izmenjavo izkusenj znotraj predmetnih strokovnih aktivov,
- strokovnih srecanj, ki jih organizirajo strokovni aktivi vi§jih Sol,
- udelezbo na strokovnih seminarjih,
- spremljanjem strokovne literature.

Dostopnost do novih strokovnih informacij in znanj je zagotovljeno:
- ziskanjem informacij na internetu,
- na osnovi kataloga izobrazevanj,
- ponudb institucij, ki izvajajo strokovna usposabljanja,

45 DELO REFERATA

Delo v referatu opravlja referentka za $tudijske zadeve in je opredeljeno v Pravilniku o
sistemizaciji delovnih mest v Ekonomski $oli Murska Sobota Pri delu uposteva ustrezno
zakonodajo in pravilnike (Ze omenjeni).

45.1 Delo s Studenti

Delo s studenti je dolo¢eno obsega predvsem:
- vodenje evidence vpisanih Studentov,
- vodenje evidence o izpitih,
- posredovanje ustreznih podatkov in informacij Studentom,
- obdelava podatkov.

4.5.2 Delo s predavatelji in drugimi zainteresiranimi osebami

Delo s predavatelji obsega predvsem:
- izdelavo zapisnikov predavateljskih zborov,
- posredovanje podatkov in informacij predavateljem, ravnatelju in drugim
zainteresiranim osebam,
- posredovanje med Studenti in predavatelji.
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46 RAZVOJIN POSODABLJANJE NOVIH POSTOPKOV DELA

Vsaka novost, ki jo nameravamo izvajati na Soli, poteka po stopnjah, ki so razvidne iz slike 3.

NE

ZACETEK
PROJEKTA
_/

\ 4
IDEJNA ZASNOVA

A 4

PREVERJANJE INTERESA
(pri vseh zainteresiranih skupinah)

A

Ali NE
nadaljevati? > >

ZAKLJUCEK
PROJEKTA

l DA

ZACASNO
MIROVANJE

Ali so pridobljena vsa soglasja?
|

lDA

IZDELAVA NALOG, ROKOQOV,
NOSILCEV

lDA

Izvajanje nalog

Izdelana
dokumentaciia?

ZAKLJUCEK
PROJEKTA

Slika 3: Stopn;

idej in zamisli
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Za izvedbo dolocenega projekta so izbrani ¢lani projektne skupine. Vodja projektne skupine
predvidi aktivnosti, nosilce posameznih aktivnosti in sodelujoce, njihove odgovornosti,
¢asovne okvire za izvedbo aktivnosti in potrebne vire. Glede na potek aktivnosti so razvidne
stopnje za preverjanje izvedbe. Preverjanje opravi ravnatelj sam ali s sodelavci. Ce je
potrebno predlaga ustrezne spremembe ali popravke. Clan komisije za kakovost, ki je ¢lan
projektne skupine vodi seznam projektov, skrbi za njihovo preglednost in informiranje
zaposlenih o poteku aktivnosti. Dokumentacija o vsem se hrani pri ravnatelju.

Ravnatelj in vsi zaposleni stalno spremljajo razpise za projekte v katere bi se lahko vkljucili.
O moznostih in smiselnosti prijave presoja predavateljski zbor. Vsak zaposleni lahko
ravnatelju predlaga idejni osnutek za projekt, ki mora biti vsebinsko vezan na delo Sole. Z
opredelitvijo projekta se dolocijo cilji projekta in idejni program izvedbe. Na osnovi tega
ravnatelj dolo¢i projektno skupino (vodjo, nosilce nalog in ostale sodelujoce), Casovne okvire
za izvedbo in potrebna sredstva. Dolo¢i tudi nacin spremljanja. Ko se vse navedeno vzpostavi,
se projekt odobri. Sledi izvajanje po planu, ki zajema tudi vso dokumentiranje. S sprotno
spremljavo se ugotavlja ali se dosegajo pri¢akovani rezultati v predvidenih rokih. Pri tem gre
za informacije znotraj Sole. Pri zaklju¢nem preverjanju ugotavljamo dosezene rezultate. Ob
zakljuku projekta vodja projektne skupine poda zakljuéno porocilo, ki vsebuje oceno
doseganja ciljev, dolo¢enih v projektu in oceno uporabnikov projekta.
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5 MERJENJE, ANALIZE IN NENEHNO IZBOLJSEVANJE

51 SPLOSEN OPIS

Zagotavljanje nadzora izvajanja in merjenja u¢inkov posameznih postopkov poteka procesov,
omogoca njihovo analiziranje in nenehno izboljSevanje. Z rednim in obc¢asnim nadzorom
zelimo zagotoviti zadovoljstvo vseh =zaposlenih, Studentov, delodajalcev in drugih
zainteresiranih skupin z njihovimi zahtevami in pri¢akovanji. Skladnost in ucinkovitost
sistema kakovosti ugotavljamo z notranjimi presojami, ki so lahko osnova za izboljsave.

52 NADZOR
5.2.1 Zadovoljstvo $tudentov, zaposlenih in zainteresiranih zunanjih skupin

Osnova za ugotavljanje zadovoljstva vseh zaposlenih, Studentov in zainteresiranih zunanjih
skupin so pritozbe, pripombe, predlogi, pohvale in analiza anketnih vpraSalnikov. Vse
navedeno nam omogocéa poglobljeno analizo in dolo¢itev korektivnih in/ali preventivnih
ukrepov za izboljSanje Stanja.

5.2.2 Notranje presoje

Z notranjimi presojami ugotavljamo ucinkovitost izvajanja sistema vodenja in dela ter
uresnicevanje ciljev kakovosti.

Notranje presoje planiramo in izvajamo glede na pomembnost in ugotovljeno stanje delovanja
sistema kakovosti na doloenem podro¢ju. Izvajamo jih najmanj enkrat letno po vseh
elementih sistema kakovosti. Program notranje presoje, ki ga pripravita in izvajata za to
usposobljena presojevalca na osnovi Programa ter Opomnika notranje presoje, odobri
ravnatelj.

Po koncani presoji notranji/a presojevalki/ca pripravita poroc¢ilo 0 notranji presoji, ki temelji
na zapisanih priporocilih, neskladnostih in izdanih korektivnih in (ali) preventivnih ukrepih —
Zapis korektivnih in preventivnih ukrepov.

5.2.3 Nadzor nad izvajanjem procesa

Nadzor nad izvajanjem posameznih procesov se opravi preko:
- porocil strokovnih aktivov,
- porocil strokovnih delavcev o opravljenem delu,
- porocil o delu skupnosti Studentov,
- porocil o izvedenih projektih.
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Postopki ravnanja v primeru pobud, predlogov, pritozb so opredeljeni v tem poslovniku.

Kazalci ustreznosti in udinkovitosti Odgovoren za
ez Ocena zacetnega stanja Pog_ostos? nadzor
ocenjevanja
- ocena preko ankete - enkrat letno - ravnatelj
- pogovori na sestankih | - mesecno - mentorica
ZADOVOLJSTVO skupnosti  Studentov, skupnosti
STUDENTOV st.  odbora, sveta Studentov
Studentov
- skrinjica zaupanja
- ankete in letna | - enkrat letno - ravnatelj
porocila
ZADOVOLJISTVO |~ E)red.a'lvateljski.z.t?ori - 5-do 6-krat
2 APOSLENIH - studljska_korr_ns:lja letno
- strokovni aktivi
- individualni pogovori | - dnevno
z ravnateljico
- ankete za mentorje | - enkrat letno - ravnatelj
PRI
ZADOVOLJSTVO .
DELODAJALCEV |~ apkete za mentorje
diplom
- pogovori - pogosto
ZADOVOLJSTVO |- ankete - enkrat letno - ravnatelj
OSTALIH - pogovori - pogosto

Izvajalci delovnih aktivnosti izvajajo stalno kontrolo kakovosti svojega dela. Odgovorni za
nadzor procesov izvajajo kontrolo klju¢ni aktivnosti procesa. Ce pri tem ugotovijo
neskladnost, o tem opozorijo izvajalca procesa. Ravnatelj na podlagi analize rezultatov
meritev ali ugotovitev nadzorovanja sprejema ustrezne odloCitve kot so: potrjevanje
sposobnosti procesov, korektivni ukrepi, izboljSevanje, postavljanje novih ciljev. Rezultati in
predvidene izbolj$ave so zabelezene v zapisnikih razgovorov in analiz anket. Merljivi kazalci
so doloceni v letnih planih dela.

5.3 OBVLADOVANJE ODSTOPANJ

S poslovnikom je dolo¢eno ravnanje v primeru odstopanj od zacrtanih smernic. Odstopanja,
ki povzrocajo neskladnosti z dolo¢enimi cilji, so lahko po izvoru nam lastna — izhajajo iz
nasega dela ali nastajajo s strani uporabnikov. Vsa ugotovljena odstopanja so predmet
obravnave po postopku, dolo¢enim s tem poslovnikom.

Za obvladovanje odstopanj je odgovoren ravnatelj. Neskladnosti, ugotovljene pri izvajanju
notranjih ali (in) zunanjih presoj obravnava z odgovornimi izvajalci. Pri tem opredeli potrebne
aktivnosti za odpravo odstopanj. Ugotovljena odstopanja so razvidna iz porocil presoje, na
osnovi katerih ravnatelj pripravi Zapis aktivnosti za njihovo odpravo. Po dolo¢enem casu
opravi nadzor izvedenih aktivnosti in sestavi zapisnik.
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5.4 ANALIZA PODATKOV

Z namenom ugotavljanja ustreznosti in uc¢inkovitosti sistema vodenja so dolo¢eni podatki, Ki
jim je potrebno posvetiti posebno pozornost. Analiza teh podatkov omogoca oblikovati
korektivne in preventivne ukrepe in aktivnosti z namenom prepre¢evanja odstopanj ali (in)
izboljSevanja sistema dela. Analiziramo podatke o:

- izvedenih notranjih in zunanjih presojah,

- predlogih, pripombah in pohvalah vseh zaposlenih,

- realizaciji letnega delovnega nacrta,

- delovanju v $irSem druzbenem okolju,

- izrednih dogodkih in poSkodbah,

- oceni ustreznosti z veljavno zakonodajo in predpisi in

- pritozbah.

Pri zbiranju, obdelavi, prikazovanju in analizi podatkov uporabljamo rac¢unalniski program, ki
je bil pripravljen v okviru Skupnosti visjih $ol in projektu IMPLETUM (avtor dr. Gaspersic).

5.5 NENEHNE IZBOLJSAVE
Izboljsave

Ucinkovitost dela nenehno izboljSujemo z dolo¢anjem ustrezne politike in ciljev kakovosti, z
analizo rezultatov notranjih presoj in notranjega nadzora, z izvajanjem korektivnih in
preventivnih aktivnosti ter predlogi za izboljSave vseh, ki so kakorkoli vkljuceni v delovanje
Sole.

5.5.1 Korektivni ukrepi

Postopke korektivnih ukrepov izvajamo z namenom, da odstranimo vzroke za odstopanja in s
tem prepreCujemo ponavljanje le-teh. Za izvajanje korektivnih ukrepov na podrocju celotnega
sistema vodenja je odgovoren ravnatelj.

Ravnatelj, po potrebi pa tudi drugi zaposleni, obravnavajo odstopanja, ugotovljena kot:
- pritoZbe in predlogi zainteresiranih strank,
- ideje zaposlenih,
- porocila izvedenih notranjih in zunanjih presoj,
- porocila o izrednih dogodkih, zapisniki o poskodbah zaposlenih in Studentov,
- inSpekcijski in revizijski zapisniki in
- samoevalvacijska porocila.

Odstopanja analizirajo in na osnovi tega oblikujejo korektivni ukrep. Ravnatelj dolo¢i nosilca
izvedbe korektivnega ukrepa in spremlja ucinkovitost izvajanja. Sprejemanje in izvajanje
ukrepov je zapisniSko evidentirano v Zapisu korektivnih in preventivnih ukrepov. 1z tega je
razvidna tudi celotna dokumentacija morebitnih spreminjanj in dopolnjevanj sistema
kakovosti kot npr. navodila za delo, pravilniki, poslovnik ipd.
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5.5.2 Preventivni ukrepi

Preventivne ukrepe sprejemamo z namenom, da prepre¢imo potencialne moznosti za nastanek
odstopanj in neskladnosti ter izrednih dogodkov v $tudijskem procesu, da zagotovimo varnost
in zdravje pri delu. Postopek poteka na enaki osnovi kot sprejemanje korektivnih ukrepov, ki
so opisani pod prej$njo tocko. Ravno tako evidentiramo in vodimo nadzor nad izvajanjem z
obrazcem Zapis korektivnih in preventivnih ukrepov, ki predstavlja tudi osnovo za
obravnavanje na vodstvenem pregledu (praviloma enkrat letno).

5.6 OBVLADOVANJE TVEGANJ

Da bi obvladovali tveganja, ki jih ugotavljamo in dopolnjujemo sproti imamo izdelan
register tveganj, ki je priloga Poslovnika kakovosti.
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