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ELPOS d.o.o.

Svrha

ELPOS d.o.o. primjenjuje i odrzava sustav upravljanja kvalitetom, uspostavljen i
dokumentiran sukladno zahtjevima medunarodne norme EN ISO 9001:2015.

Poslovni priru¢nik opisuje sustav upravljanja kvalitetom tako Sto:

a) daje pregled procesa sustava upravljanja kvalitetom i njihove medusobne odnose
b) navodi izuzete zahtjeve ISO 9001:2015 i objadnjava razloge izuzeca

c) upucuje na postupke i druge dokumente sustava upravljanja kvalitetom

Takoder, ELPOS d.o.o. Priruénikom pokazuje sposobnost SUK-a da osigura:

a) dosljednu izradu proizvoda koji zadovoljavaju zahtjeve kupaca i primjenjivih zakona i propisa

b) povecanje zadovoljstva kupaca kroz neprekidno poboljSavanje vlastite uc¢inkovitosti.

KONTEKST ORGANIZACIJE

Razumijevanje organizacije i njenog konteksta

Uvod
Jo$ od svog utemeljenja 1990. godine Elpos d.o.o0. nastoji provoditi Sto je moguce kvalitetniji nadzor
kontrole svojih proizvoda, ali i naina poslovanja. Sustav kontrole kvalitete prema normi 1ISO 9001 uveden je

2009. godine, a od poCetka 2016. godine uskladen je sa zahtjevima revizije iz 2015. godine.

Sustav upravljanja kvalitetom odnosi se na izradu tehni¢kih rjeSenja, proizvodnju i ugradnja opreme za
niskotemperaturna elektri¢na grijanja

Stranica 3



ELPOS d.o.o.

Op¢i podaci

naziv: ELPOS d.o.o0.

djelatnost: izrada tehnickih rjeSenja, proizvodnja i ugradnja opreme za niskotemperaturna
elektriCna grijanja ( podna grijanja, grijanja oluka, grijanja cjevovoda, grijanja vanjskih
povrsina, grijanja tla ispod hladnjaca ... )

adresa: 34308 Jaksi¢, Radnovac 1g

e-mail adresa:

tel. 034/257- 235
elpos@elpos.hr

Web adresa: www.elpos.hr
maticni broj: 3626091
OIB: 95986746518

Sifra djelatnosti:

4321 Elektroinstalacijski radovi

ziro racuni: IBAN: HR7425000091102136202  kod Hypo Alpe Adria banke

IBAN: HR4123600001100042933  kod Zagrebacke banke

IBAN: HR1124020061100667851 kod Erste & Steiermarkische bank d.d.
zaposleni: 11 djelatnika ( 5 VSS, 1 VSSi5SSS)
direktor: Zelika Grci¢, dipl.ing.el.  099/681-3694

radno vrijeme:

Sanja Sostar, dipl.iur. 099/326-4000
od ponedjeljka do petka od 7:00 h do 15:00 h

stanka za odmor od 10:00 h do 10:30h
iznimno je moguce i drugacije radno vrijeme koje je radnicima za sljedeéi dan
najavljeno minimalno prije kraja teku¢eg radnog dana

Povijest

ELPOS d.o.o. za projektiranje, proizvodnju, usluge i trgovinu, upisan je u sudski registar Trgovackog
suda u Slavonskom Brodu'!, dana 13.12.1995. godine, a nastao je transformacijom (uvjetovanom Zakonom o
trgovackim drustvima ) iz Privatnog poduzeéa za projektiranje, proizvodnju, usluge i trgovinu ELPOS d.o.o.,
Slavonska PoZega, Strumicka 8, osnovanog ugovorom o osnivanju 10.12.1990. godine i upisanog u sudski
registar Trgovackog suda u Slavonskom Brodu? dana 12.12.1990. godine.

Kao i mnoga druga privatna poduzec¢a i ELPOS d.o.o0. je krenuo ,iz garaze®, da bi 2001. godine poceo s
gradnjom, a 2005. godine uselio u vlastiti proizvodni pogon s halom i prate¢im objektom od 500 m? Gradnja i
opremanje objekta bazirala se na vlastitim sredstvima i uz veliki angazman zaposlenika, €iji broj je postepeno, ali
stalno rastao - sukladno koli€ini i slozenosti poslova koje smo nudili i radili.

2010. godine dovr$ena je dogradnja hale, povrSine 150 m2. 27.11.2010. objekt je dobio uporabnu dozvolu
te je od navedenog datuma u funkciji. Nadogradeni prostor koristi se u svrhu skladiStenja, ali u njemu se nalaze i
nove radne prostorije.

Novi veliki zahvat realiziran je 2012. godine kada je postavljena i pustena u rad Sunana elektrana
ELPOS snage 30 kW kao prva elektrana te vrste u PozeSkom kraju.

2013. godine ureden je prostor za izradu elektroni¢kih sklopova unutar postojece hale.

2014. godine ureden je i opremljen laboratorij za LVD i EMC ispitivanja.

2015. godine zapoceti su radovi na izgradnji novog proizvodnog pogona povrsine 350 m?2.

2018. godine nasi elektroniCki sklopovi putuju kupcima u Japan i Juznu Koreju, a primamo i javno
priznanje za ,uspjesno poslovanje i doprinos razvoju gospodarstva opcine Jaksi¢*.

" pod brojem Tt -95/446-2, MBS 050004381
2 pod brojem Fi-1533/90-2
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ELPOS d.o.0.

2020. godine uz pomo¢ drzave (HAMAG — BICRO) nabavljamo gotovo kompletnu novu informatic¢ku
opremu i certificiramo svoje elektronicke sklopove za trziSte EU, Juzne Koreje, Japana, Rusije, SAD i Kanade.

24.3.2022. vrSe se izmjene u sudskom registru ¢ime se mijenja adresa sediSta te se osnivac i dotadadniji
direktor imenuje prokusitom, a imenuju se novi direktori i Slanovi drustva Zeljka Grci¢, dipl.ing.el. i Sanja Sostar,

dipl.iur.

Kljuéni zakonski propisi koji utje€u na poslovanje

Zakon o gradnji (NN 33/19)

Zakon o opc¢oj sigurnosti proizvoda

Zakon o tehni¢kim zahtjevima za proizvode i ocjenu sukladnosti

Zakon o mijeriteljstvu

Pravilnik o elektri€noj opremi namijenjenoj za uporabu unutar odredenih naponskih granica
Pravilnik o elektromagentskoj kompatibilnosti

Kljuéna znanja i vjestine

Opisano u poglavlju Resursi, Ljudski resursi, Kljuéna znanja potrebna organizaciji te Matrica znanja i vjestina u

istpm poglavlju.

Potrebne licence

Clanstvo u hrvatskoj komori inZenjera elektrotehnike.

Stranica 5
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Kljuéna oprema i ostrojevi

Opisani u poglavlju Resursi, Infrastruktura.

Klju€éni mjerni i nadzorni uredaji

Opisani u poglavlju Resursim Infrastruktura.

Organizacijska shema

PROKURIST

DIREKTOR

RAZVOJ

PROIZVODNJA |
MONTAZA

VODITELJ
ISTRAZIVANJA |
RAZVOJA

INZENJER U
RAZVOJU |
PROIZVODNUJI

Stranica 6

OPCI POSLOVI |
KNJIGOVODSTVO

INZENJER U

— PROIZVODNIJI |

KONTROLOR
KVALITETE

VODITEL) OPCIH |
KOMERCIJALNIH
POSLOVA

|

VODITELJ
| PROIZVODNIE

TEHNICAR U
—  PROIZVODNUI

TEHNICAR U
PROIZVODNUI
—] ELEKTRONICKIH
SKLOPOVA

POMOCNI
RADNIK




ELPOS d.o.o.
Potrebe i oéekivanja zainteresiranih strana

Relevantne zainteresirane strane su: direktni kupci, krajnji kupci, dobavljaci, partneri, vlasnici,
zaposlenici, drzava, drustvena zajednica.
Najznacajnija oCekivanje pojedine zainteresirane strane donesena su u nastavku:

Direktni kupci

a) tehnoekonomski optimalno riesSenje

b) individualan pristup koji predstavlja odmak od univerzalnih rjeSenja koja postoje na trzistu
c) postivanje dogovorenih rokova, a posebno roka isporuke

d) popratna dokumentacija prema zakonskim okvirima

€) garancija i brza reakcija na reklamacije

f) tehni¢ka podrska i upute u pisanom i usmenom obliku

g) konkurentne i relane cijene

Krajnji kupci

a) tehnoekonomski optimalno rieSenje

b) individualan pristup koji predstavlja odmak od univerzalnih rjeSenja koja postoje na trzistu
c) postivanje dogovorenih rokova, a posebno roka isporuke

d) popratna dokumentacija prema zakonskim okvirima

e) garancija i brza reakcija na reklamacije

f

g) moguc¢nost kupnje putem web trgovine
h) konkurentne i realne cijene

Dobavljaci

uredno podmirivanje potrazivanja

precizno definiranje narudzbe

pravovremeno narucivanje kako bi imali dovoljno vremena za isporuku

davanje povratnih informacija na zahtjev npr. ispunjavanje ocjena zadovoljstva kupaca, ocjena novih
proizvoda i sl.

a)
b)
c)
d)

Partneri

povoljnije cijene
krace rokove isporuke i brzu reakciju na njihove zahtjeve
savjetodavnu i projektantsku pomo¢ u njihovim rieSenjima

a
b
c
d) informiranje o novitetima

)
)
)
)

Vliasnici

a) redovito izvjeStavanje o pokazateljima poslovanja i poslovnim planovima
b) profitabilno poslovanje
c) tehnoloski i organizacijski napredak

Zaposlenici

) redovita isplata pla¢a i putnih troSkova

) nov€ana naknada ili preraspodjela u sluaju prekovremenog rada

) uplate u fondove zdravstvenog i mirovinskog osiguranja

) koridtenje prava na godisnji odmor

) redoviti pregledi fizicke i psihi¢ke sposobnosti

) zdrava i poticajna radna okolina

g) mogucnost daljnjeg usavrdavanja

h) nabava opreme potrebne za redovan rad

i) participacija u uspjesima firme kroz isplatu premija

j) prepoznavanje iznimnih doprinosa u organizaciji i unaredenju proizvodnih procesa

a
b
c
d
e
f
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Drzava

a) mjesecna i tromjesec€na izvje$¢a o PDV-u te podmirenje potrazivanja

b) podmirenje ostalih fiskalnih i parafisklanih nameta

¢) podmirenje ¢lanarine za HGK

d) priprema IP obrazaca

e) priprema JOPPD obrazaca

f) izrada FI NI-GFI (godi$njeg financijskog izvje§¢a za potrebe statistike)

g) redovito ispunjavanje dokumentacije o provedbi projekata iz fondova Europske unije
h) suradnja kod inspecijskih nadzora

Drustvena zajednica

a) pomaganije lokalnih kulturno-umjetnickih i sportskih drustava u materijalnom i savjetodavnom smislu
b) materijalna pomo¢ vatrogascima, stru¢nim udrugama i udrugama oboljelih

¢) uplata prireza za pojedine zaposlenike

d) briga o okoliSu

e) pomoc u sluc¢aju havarije ili katastrofe

Djelokrug sustava upravljanja kvalitetom

Osnovna djelatnost poduzeca je:

e izrada i projektiranje podnih elektri¢nih grijanja

izrada i projetiranje elektricnih grijanja cjevovoda - sa svrhom zastite od smrzavanja ili odrzavanja
tehnoloskih temperatura

izrada i projektiranje elektri€nih grijanja oluka i odvoda oborinske vode

izrada i projektiranje elektri¢nih grijanja vanjskih povrsina ( stepenista, staze, garazne rampe ... )

izrada i projektiranje elektri¢nih grijanja tla ispod komora u hladnjatama

specijalna grijanja ( brane hidroelektrana, brodovi, Zaluzine klima komora ... )

proizvodnja termostata, regulatora i ostalih elektroniCkih sklopova namijenjenih upravljanju razli€itim
sustavima niskotemperaturnih grijanja

Podrucje primjene

Sustav upravljanja kvalitetom opisan u Priru¢niku obuhvaéa izradu tehnickih rjeSenja,
proizvodnju i ugradnju opreme za niskotemperaturna elektri¢na grijanja.

Isklju€enja

Slijedeci zahtjev 8. poglavlja ISO 9001:2015 cije iskljucenje ne utjeCe na naSu sposobnost da
trajno isporu€ujemo proizvode koji zadovoljavaju zahtjeve kupaca i primjenjivih zakona i propisa
nisu obuhvaceni sustavom upravljanja kvalitetom:

e ToCka 8.5.1 f) Kontrola proizvodnje proizvoda i realizacija usluga

Validacija i odobrenje, periodicka obnova validacije, za proces proizvodnje ili pruzanje
usluga gdje rezultat ne moze biti potvrden prikladnim nadzorom ili mjerenjem

ToCka je iskljuCena u cijelosti zbog nemogucnosti primjene. Elpos sve rezultate svojih
operacija procesa proizvodnje provjerava nadzorom i mjerenjem neposredno nakon izrade.
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Osnovni proizvodi poduzeca su:

e konfekcionirani klasi¢ni i samoregulirajuci grijaci kabeli
tanke grija¢e mreze tipa TGM, TGMt, TGMH i TGMtH
grijace folije za hladnjate GFH

grijaci tragovi na foliji GTF

grijaci kabeli s termostatom GKT

tanki grijaci filmovi

napojno-upravljacki razdjelnici

e termostati i mjerne sonde

Nivo nase usluge odreduje kupac, a nudimo slijedece:

izradu tehni¢kog rieSenja i dokumentacije za konkretno elektri€no grijanje

izradu i isporuku grijacih mreza, kabela i tragova

izradu i isporuku kompletne opreme za montazu, napajanje i upravljanje el. grijanjem
ugradnju, ispitivanje i pustanje u rad kompletnog elektri€énog grijanja

termovizijsko snimanje naSe ugradene opreme
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ELPOS d.o.o.

Sustav upravljanja kvalitetom i procesima

Upravljanje
Analiza podataka Podaci o
Nabavljanje resursa Upravina ocjena |[«— Procjena rizika [« procesima i
proizvodima
v A 4
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Stranica 11



ELPOS d.o.o.

VODSTVO

PROCESI REALIZACIJE
PROIZVODA

Politika kvalitete

DIREKTOR

formira tim za

VODITELJ TIMA ZA
UPRAVLJANJE

Koordinira i nadzire
dorzavanje SUK-a te rad
ostalih ¢lanova tima za

A 4

upravljanje

Donosi politiku
kvalitete

Definira ovlasti
i odgovornosti

Vanjska
komunikacija

v

Sistematizacija

radnih mjesta

Osigurava resurse

¢ Ljudi
+ Gradevine i instalacije

A
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¢ Oprema za rad

¢ Oprema za podrsku (transport,
informati¢ka i komunikacijska
oprema)

+ Radni okoli§

upravljanje

A 4

SUK
uspostavljen

A 4

4 Koordinira i nadzire djelovanje SUK-a
i tima za upravljanje

4 Suraduje s vanjskim organizacijama
na podrucju sustava upravljanja
kvalitetom (konzultanti, certifikacijske
kuce,ovlasteni laboratoriji, dobavljaci,

kupci, itd.)
v

Priprema ulazne podatke za upravinu
ocjenu

v

A 4

Provodi upravinu

ocjenu SUK-a

A 4

A

y

Programi za realizaciju
ciljeva kvalitete

Ciljevi kvalitete

¢ Poboljsavanje SUK-a
+ Aktivnosti ¢ PoboljSavanje proizvoda
+ Rokovi ¢ Ljudski resursi
+ Odgovorne osobe ¢ Oprema za rad

+ Radni okoli$

+ Procjena rizika

\_/

Ulazni podaci za upravin pregled

¢ status aktivnosti iz prethodnog
upravinog pregleda

¢ promjene u vanjskim i unutarnjim
dogadajima koji utjeCu na kvalitetu
nesukladnosti i korektivne radnje

¢ ostvarnje ciljeva kvalitete

¢ nadzor i mjerenjrezultata

¢ rezultati audita

¢ zadovoljstvo kupaca i povratne
informacije

¢ ocjena dobavljata

¢ performanse procesa i sukladnost
proizvoda
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VIZIJA

Biti prepoznata i pouzdana vodeca tvrtka u podrucju niskotemperaturnih elektriCnih grijanja
u Republici Hrvatskoj te konkurentan i fleksibilan proizvodac rjeSenja i elektronickih sklopova za
upravljanje elektricnim grijanjima na europskom i medunarodnom trzZistu.

Kontinuiranim razvojem proizvoda, visokom razinom kvalitete, prilagodljivoS¢u potrebama
kupaca i promiSlienom trziSnom strategijom jaCati izvoz i dugoro¢nu prisutnost na trzistima
Europske unije i drugih ciljnih zemalja.

MISIJA

Razvijati, proizvoditi i isporuCivati pouzdana, sigurna i ucCinkovita rjeSenja za
niskotemperaturna elektricna grijanja primjenom suvremenih tehnologija, stalnim ulaganjem u
opremu i znanje zaposlenika te koristenjem kvalitetnih materijala i provjerenih proizvodnih procesa.

Svojim proizvodima i uslugama zadovoljiti potrebe i oCekivanja kupaca, pridonositi zastiti
okoliSa i odrZzivom razvoju, uz istodobno stvaranje poticajnog radnog okruzenja koje omogucuje
profesionalni razvoj i zadovoljstvo zaposlenika.

POLITIKA KVALITETE

Elpos d.o.0. kroz ostvarivanje svoje vizije i misije trajno se obvezuje isporucivati proizvode i usluge
koji u potpunosti zadovoljavaju zahtjeve kupaca, vazecCe zakonske i normativne zahtjeve te nacela
dobre inZenjerske i poslovne prakse.

U tu svrhu tvrtka ¢ée:

e odrzavati i kontinuirano poboljSavati sustav upravljanja kvalitetom u skladu s normom ISO
9001:2015, redovito ocjenjujuci njegovu ucinkovitost

e osiguravati visoku razinu kvalitete proizvoda, to¢nost i pouzdanost rokova isporuke te jasnu
i potpunu tehnicCku i prateCu dokumentaciju

e razvijati dugoroCne partnerske odnose s kupcima i dobavljaima temeljene na povjerenju i
medusobnom razumijevanju

e kontinuirano pratiti trziSne i tehnoloSke trendove te razvijati nove proizvode i proizvodne
procese

e ulagati u razvoj zaposlenika, poticati timski rad, inovativnhost i osobnu odgovornost

e unapredivati infrastrukturu i uvoditi nove tehnologije radi povecanja u€inkovitosti i
pouzdanosti procesa

e voditi brigu o utjecaju svojih aktivnosti na okoli$ te djelovati odgovorno i odrzivo

e kontinuirano povecavati zadovoljstvo kupaca i jaCati konkurentnost tvrtke na trzistu

U Pozegi, 26.1.2026.

; Radnavac 16
34000 POZEGA
OI1B: 95986746518

Zeljka Grci¢, dipl.ing.el.
direktor
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PROCJENA RIZIKA

Prilikom planiranja pojedinih procesa razmatraju se rizici koji mogu umanijiti kvalitetu, doprinjeti
neispunjenju zeljenih efekata ili otezati kontinuirano unapredenje. Aktivnosti koje ¢e se provoditi uskladuju se s
potencijalnim efektima na sukladnost proizvoda i zadovoljstvo kupca.

U skladu s tim opisani su osnovni rizici najznacajnijih poslovnih procesa kako bi se osigurala mogucnost
vrednovanja tih procesa.

Svi procesi podlozni su riziku prestanka rada uzrokovanog velikom prirodnom katastrofom ili
proglaSenjem globalne/lokalne pandemije. Osim poteSkoc¢a u organizaciji rada moguca je potpuna zabrana rada
propisana od strane nadleznih drzavnih tijela. U tim situacijama moguce je samo strogo pridrzavanje propisanih
pravila.

Kao moguéa prevencija predlaze se ulaganje u obrazovanje radnika kako bi se u slu€aju pojedinacnih
izostanaka radnika moglo organizirati cjelovito poslovanje. U tu svrhu matrica znanja i vjestina treba biti Sto je
moguce popunjenija na svim razinama. Zalihe materijala i opreme treba nastojati odrzavati na takvoj razini da
mogu izdrzati barem krace poremecaje kod nasih dobavljaa. Likvidna sredstva treba osiguravati u toj koli€ini da
se redovna davanja drzavi, radnicima i dobavljaima nesmetano mogu odvijati barem 2 mjeseca. Kreditnha
zaduzivanja i pomo¢ drzave treba temeljito razmotriti i krajnje oprezno konzumirati.

Kod svake izvanredne situacije radnici ¢e biti detaljno obavijeSteni o pravilima ponasanja, njihovim
obvezama i obavezama poslodavca kako bi se poslovanje u §to je moguce vecoj mjeri nastavilo, a time i zadrzala
sva materijalna i ostala prava radnika.

Detaljnija razrada rizika biti ce obradena u zasebnom dokumentu.

Razvoj
rizik ocekivana procjena posljedica nacin smanjena rizika
vjerojatnost
neplaniranje srednja duze vrijeme izrade temeljita priprema
karakteristike redefiniranje ciljeva dokumentiranje svih koraka razvoja
proizvoda projekta koristenje znanja iz prijasnjih projekata
nemogucnost realizacije cjelozivotno ucenje
zadanog cilja
produljenje roka za @ velika nemogucnost pustanja realnije zadavanje rokova
zavrSetak proizvoda proizvoda u prodaju u provjera razvoja po fazama i revizija
planiranoj sezoni broja izvrSioca ili roka isporuke
financijski gubitak
materijalni izdatci srednja proizvod skuplji od plansko nabavljanje opreme
nadmasuju oCekivanog koji ¢e teze
oCekivano zadovoljit kupca
nedovoljna znanja srednja duze vrijeme izrade samoobrazovanje
inZenjera nemogucnost izrade vanjsko obrazovanje
odustajanje od mala gubitak vremena postavljanje realnih ciljeva
razvojnog projekta financijski gubitak definiranje ostvarivih projekata
nepostivanje mala duze vrijeme izrade temeljita priprema prije poCetka rada na
zakonskih propisa tj. redefiniranje ciljeva novom razvojnom projektu
razvoj uredaja koji ne nemogucnost pustanja kontrola vaze¢ih norma neposredno prije
odgovara trazenim proizvoda u prodaju zavrSetka rada na projektu
normama
nedostatak radne srednja duze vrijeme izrade pracenje dinamike rada u firmi
shage odustajanje od sloZenijih praéenje stanja na trziSu rada
projekata
duze odsustvo srednja usporavanje razvoja internim obrazovanjima nastojati

glavnog razvojnog
inZenjera
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Proizvodnja

ELPOS d.o.0.

rizik ocekivana procjena posljedica nacin smanjena rizika
vjerojatnost
nedostatak materijala | mala kasnjenje u isporuci redovito pracenje stanja zaliha
pravovremeno narugivanje novih koli¢ina
kvar na opremi mala kaSnjenje u isporuci redovito pregledavanje radnih strojeva
prestanak proizvodnje posjedovanje pri€uvnih strojeva za
oshovne proizvodne operacije
ljudska pogreska u mala produzZetak vremena obrazovanje radnika
izradi proizvoda izrade medufazna i zavrdna kontrola
isporuka nesukladnog
proizvoda
nedostatak radne srednja produzetak rokova izrade | preraspodjela postoje¢e radne snage
shage optimizacija proizvdnih procesa i
povecéanje dinamike radova
pracenje stanja na trzistu rada
analiza potreba za zapoSljavanjem
dodatne radne snage
odsutnost osobe srednja produzetak vremena obucavanije vise ljudi za rad na istim
obucene za izradu izrade poslovima (vidi matricu znanja i vjestina)
gubitek ugleda
smanjenje zadovoljstva
kupaca
kriva otprema srednja kupac dobiva nenaruceni | dvostruka kontrola: osobe koja pakira i
proizvod — produzava se osobe koja izraduje dokumentaciju za
vrijeme u kojem kupac otpremu proizvoda
¢eka na svoj proizvod
nepostivanje mala proizvodnja nesuklandog redovito pracenje zakonskih propisa
zakonskih propisa proizvoda — povladenje uskladivanje radnih uputa s vazeéim
produzetak vremena u propisima
kojem kupac o€ekuje svoj | obavjeStavanje izvrSioca o promjenama
proizvod
financijski gubitak
gubitak ugleda
mogucénost kazne
Projektiranje
rizik ocekivana procjena posljedica nacin smanjena rizika
vjerojatnost
neispunjenje kupCevih | mala produljenje vremena izrade | detaljno definiranje kup&evih zahtjeva
zahtjeva mogucnost odustajanja informiranje kupca o tehnickim
kupca mogucnostima
nemogucnost mala ponovno projektiranje — upoznavanje projektanta s moguénostima
proizvodnje po produljenje vremena izrade | pojedinih strojeva
projektu projekta praéenje stanja materijala na skladistu
odsutnost osobe srednja produljenje vremena izrade | obuc€avanje viSe ljudi za rad na istim
obucene za poslovima
projektiranje
prekoraenje vremena | mala kup&evo nezadovoljstvo usavr8avanje znanja
predvidenog za izradu rokom isporuke redoviti “trening” osoba koje projektiraju
projekta
nepostivanje zakona i | mala projekt nije uskladen s redovito pracenje zakonskih propisa

propisa

pravilima

produzetak vremena izrade
gubitak ugleda

mogucnost odustajanja
kupca od prodaje

uskladivanje upute za projektiranje s
vazecim propisima
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Prodaja

rizik ocekivana
vjerojatnost

procjena posljedica

nacin smanjena rizika

isporuceni proizvodi srednja
nece biti naplacéeni

odsutnost osobe koja | srednja
ugovara prodaju

ponudeni proizvodi iznimno
koji kupcu nece mala
odgovarati

neuhodana srednja

procedura za prodaju
u inozemstvu

Nabava

rizik ocekivana
vjerojatnost

financijski gubitak
utroSak vremena

kupci duze <c&ekaju na
odgovor

kupcima ponuden
neodgovarajuci proizvod
financijski gubitak
nezadovoljan kupac

duZe ¢ekanje na
odgovarajuci proizvod
financijski gubitak
nezadovoljan kupac

procjena posljedica

provjera naruditelja i uskladivanje uvjeta
isporuke

opomene i ovrhe

obuciti jo§ najmanje jednu osobu za
izradu ponuda i izvoz

savjetovanje sa starijim kolegama i
kupcem u spornim situacijama

obuciti osobu za komunikaciju i prodaju
stranim kupcima

nacin smanjena rizika

nedovoljno materijala | mala
na skladistu

nabava nije izvrSena @ mala
pravovaljano

nabavljeni su mala
materijali koji ne

odgovaraju (nisu

ocekivani)

nabavljeni materijal mala
ima greSku

nemogucnost nudenja
proizvoda

duze Cekanje na proizvod
odustajanje kupca
produzava se &ekanje na
Zeljeni materijal
nabavljeni materijal je
neiskoristiv

produzava se ¢ekanje na
Zeljeni materijal
produzava se vrijeme
Cekanja na materijal
financijski gubitci

redovito provjeravanje stanja na skladistu
praéenje dinamike potro$nje materijala
pravodobno narudivanje novog materijala

kontrola vremena koji protekne izmedu
narudzbe i isporuke za klju&ne proizvode
detaljna provjera prije narudzbe

provjera mogucnosti zamjene/povrata prije
narucivanja

dogovaranje s dobavljaima o postupanju
u ovakvim situacijama

Detaljnije za svakog pojedinog dobavljaa procjena rizika odvija se kroz ocjenu dobavljac¢a.

PROCJENA PRILIKA | MOGUCNOSTI

Kod poremecaja u cijenama energenata, uz subvenciju izgradnje vlastitih elektrana, moguce je olekivati
da bi se sustavi elektri€nih grijanja mogli smatrati povoljnijom opcijom.

Veliko i dobro popunjeno skladiSte moZe predstavljati prednost u vremenima kada su dobavni tokovi
otezani i vremena isporuke znacajno produzena. Svojim kupcima mozZemo osigurati redovitu isporuku i stabilnije

cijene.

Proizvodnja vlastitih elektroniCkih sklopova koja omogucava relativno brzo reagiranje, prilagodavanje i
isporuku u okruzenju u kojem vladaju poremecaji u dobavi.
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RESURSI

ELPOS d.o.0.

Da bi sustav upravljanja djelovao direktor osigurava stalnu dostupnost odgovarajuc¢e osposoblijenog

osoblja, primjerenu i odrzavanu infrastrukturu, procesno okruzenje i radni okolis.

Ljudski resursi

Osnovni podaci o zaposlenicima

Podaci prikupkjeni u ovom odlomku koriste se za jednostavnije funkcioniranje unutar radne organizacije i
nece se javno objavljivati!

Tomislav Babic,
prof.el.

Zelika Grcié,
dipl.ing.el.

Sanja Sostar,
dipl.iur.

Jurica Grcié,
dipl.ing.el.

Stjepan Bartolovic¢,
mag.ing.el.

Tomislav Rukljag,
ing.str.

Vjekoslav Kolar,
str.teh.

Puro Raseta,
str.teh.

Marinela Bartolovic,
prehrambeni
tehnicar

Zvonimir Pigel,
rac.teh.

Rahela Triska,
teh.tel.

prokurist

direktor — ¢lan uprave

direktor — ¢lan uprave

voditelj opcih i komercijalnih poslova

voditelj istrazivanja i razvoja

inZenjer u razvoju i proizvodnji

voditelj proizvodnje

tehni€ar u proizvodnji

tehnicar u proizvodnji

pomocna radnica

tehniCar u proizvodnji

tehniCar u proizvodnji elektronickih sklopova
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Kljuéna znanja potrebna organizaciji

U ovom odjeljku definirana su kljuéna znanja potrebna za uobi€ajeno funkcioniranje poduzeéa. Ukoliko
nema radnika koji posjeduju ovdje opisana znanja i vjeStine primjecuju se poremecaji u redovnom poslovanju.

Direktor, uprava

Raspodjela poslova — organizacija dnevne raspodjele zadataka i raspodjela odgovornosti u slu¢aju odsustva
pojedinog radnika
Ugovaranje poslova — izrada ponuda, ugovora (u suradnji s pravnhom sluzbom), narudzbenice, otpremnice,
nabava.
Briga o infrastrukturi — novogradnja, vozila, nabava materijala
Komunikacija — komunikacija s predstavnicima vaznih institucija, kupcima i medijima
Kadrovi — odluka o novim zapo$ljavanjima ili otpustanjima radnika

Razvoj, projektiranje i kontrola kvalitete

Razvoj — prilagodavanje pojedinacnih proizvoda zahtjevima kupca (programiranje), razvoj novih el. uredaja
prema zahtjevima razvojnih projekata
Projektiranje — proracun toplinskih gubitaka i potrebne snage grijanja, izrada standardnih tehniCkih rjeSenja
upotrebom Cad programa, izrada posebnih tehnickih rieSenja
Kontrola kvalitete — upravljanje ispitnim sustavom za kontrolu grijacih kabela, kontrola ispravnosti el. razdjelnika,
kalibracija i kontrola el. sklopova, kontrola potpunosti isporuke, odrzavanje sustava za
kontrolu kvalitete (ISO)

Proizvodnja i montaza

Proizvodnja — izrada poluproizvoda (temeljna znanja elektrotehniara i strojarskih tehniara, Sivanje), izrada
“hladnih krajeva”, izrada el. razdjelnika
- izrada el. sklopova prema uhodanim procedurama i uputama razvojnih inZenjera
MontaZa — rad na visini, temeljna znanja elektrotehniara
Otkrivanje greSaka — rad s termovizijom i ostalom opremom

Komercijala i opé€i poslovi

Baze podataka — Euvanje sluzbenih dokumenata o zaposlenicima i firmi
Racunovodstveni poslovi — knjigovodstveno vodenje robnog i materijalnog skladista, place i evidencija radnog
vremena zaposlenika
Pravni poslovi — pracenje propisa nuznih za rad firme, suradnja sa sluzbenim institucijama Republike Hrvatske,
prisilna naplata dugovanja
Kadrovi — briga o redovitim zdravstvenim pregledima, obrazovanje kadrova, rieSenja o godidnjem odmoru i
zamjenama
- briga o €uvanju osobnih podataka zaposlenika
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Detaljni zahtjevi za pojedine procese i konkretna znanja definirana su u pojedinim organizacijskim i
radnim uputama.

RU.03.03 Ispitivanje elektri¢nih razdjelnika

RU.03.04 Ispitivanje grijacih kabela sustavom za visokonaponska mjerenja
RU.04.01 Oznacavanje elektri¢nih razdjelnika

RU.04.02 Oznacavanje grijacih kabela, tankih grija¢ih mreza i grijacih folija za hladnjace
RU.04.03 Oznake i nazivi dokumentiranih informacija razvojnih projekata

RU.05.05 Izrada priklju¢ka i zavrSetka dvozilnog grijaceg kabela tipa SSAP
RU.05.06 Izrada prikljucka i zavrSetka samoreguliraju¢eg grijaceg kabela tipa Gte i FSR
RU.05.07 Izrada prikljucka i zavrSetka samoreguliraju¢eg grijaceg kabela tip FSE
RU.05.09 Izrada priklju¢ka jednozilnog grija¢eg kabela tipa TCT

RU.05.10 Izrada prikljuka i zavrSetka dvozilnog grijaceg kabela tipa ST TWIN
RU.05.11 Izrada priklju¢ka jednozilnog grijac¢eg kabela tipa ST

RU.05.12 Izrada priklju¢ka jednozilnog grijaceg kabela tipa SPCP

RU.05.13 Izrada priklju¢ak jednozilnog grijaceg kabela tipa SPCA

RU.05.14 Izrada priklju¢ka jednozilnog grijaceg kabela tipa GSC

RU.05.15 Izrada prikljucka i zavrSetka samoreguliraju¢eg grijaceg kabela tipa SRHP
RU.05.18 Izrada T-spoja dvozilnog grijaceg kabela tipa SSAP

RU.05.19 Izrada T-spoja samoreguliraju¢eg grijaceg kabela tipa Gte ili FSR
RU.05.20 Izrada T-spojnice za dvozilne grijace kabele tipa SSAP

RU.05.21 Izrada T-spojnice za samoregulirajuce grijace kabele

RU.05.22 Izrada distanci

RU.05.23 Izrada montaznih traka

RU.05.24 Izrada tankih grijaéih mreza

RU.05.27 Izrada X- spojnice za samoreguliraju¢e grijace kabele

RU.05.28 Izrada X-spoja za samoregulirajuce grijace kabele tipa Gte ili FSR
RU.05.29 Izrada X-spojnice za dvozilne grijace kabele tipa SSAP

RU.05.30 Izrada X-spoja dvozilnog grijaceg kabela tipa SSAP

RU.05.31 Izrada grijace folije za hladnjace

RU.05.33 Izrada hardvera termostata serije DTxxx

RU.05.34 Izrada pojedinacnih termostata iz pripremljene hardverske platforme termostata DTxxx
0U.02.01 Interni audit

0U.02.02 Nesukladnosti i korektivne radnje

0U.03.02 Upravljanje dokumentiranim informacijama

0U.03.03 Upravljanje mjernim instrumentima, nadzornom opremom i indikatorima
0U.04.01 Projektiranje

0U.04.02 Razvoj

0U.05.01 Proizvodnja

0U.05.02 Ugradnja

0U.06.01 Ocjenjivanje dobavljaca

0U.06.02 Prijem robe
0U.06.03 Evidencija inventara
0U.06.04 Prodaja

0U.06.05 Nabava

0U.06.06 Oznacavanje mjernih instrumenata, nadzorne opreme i indikatora
0U.06.07 Oznacavanje informatiCke opreme

0U.06.08 Oznacavanje uredske opreme

0U.06.09 Oznacavanje robe u skladistu
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Dodatni
zahtjevi na
kompetencije

Direktor }J
Direktor

Plan
obrazovanja
radnika

Sistematizacija

Zahtjevi na
radnih mjesta bl

kompetencije Zaposlenik

Zahtjevi nisu
ispunjeni

> Planiranje
osposobljavanja

Vanjsko X .| Osposobljavanje
osposobljavanje N u ELPOSU
v
Zapisi o
»{ osposobljavanju Voditelj opéih
poslova

0U.03.02

Cuvanje zapisa

Popis zapisa

\ 4

Provjera

uéinkovitosti \_{ Direktor

osposobljavanja

Nedovoljna
ucinkovitost

Pravila odijevanja u poslovhom okruzenju

Prilikom redovnog obavljanja poslova unutar prostorija Elpos-a dopusten je lezeran nacin odijevanja sto
uklju€uje traperice, tenisice, sandale i majice kratkih rukava. I1znimka su kratke hlace, majice bez rukava, trenirke
te bilo kakva odjeca koja sadrZi rijeci, pojmove ili slike koji mogu biti uvredljive za druge zaposlenike ili posjetitelje
firme kao i poderana ili prljava odjeca.

Podrazumijeva se i redovito odrZzavanje higijene te uredno podsSiSana i ista kosa kao i brijanje odnosno
odrZavanje brade.

Preporuka koja se odnosi na radnike koji naj¢esSce ne rade direktno u radioni i sa strojevima je noSenje
formalnije lezerne varijante (hlace, suknje, haljine, koSulje, puloveri, majice bez natpisa).

U redovnom radnom procesu obavezno je i noSenje zastitne odjece prema odredbama propisa o zastiti
na radu. Kute, kombinezoni i ostala zastitna odje¢a povjerena je pojedinom radniku koji je duzan brinuti o njezinoj
Cistoci i redovito ju upotrebljavati kod poslova koji to zahtijevaju.

Prilikom predstavljanja Elpos-a izvan vlastitih prostorija na sajmovima, predavanjima, seminara, tribina i
sliéno kao i prilikom posjeta inspektora, poslovnih partnera ili za vrijeme organizacije svelanijih dogadaja zahtjeva
se postivanje formalnog poslovnog kodeksa (odijela, sakoi uz hlage ili suknju te haljine uz prikladne dodatke).
Ovaj zahtjev posebno se odnosi na inzenjerski i upravljacki kadar. Radnici koji ¢e na taj dan obavljati svoje
redovne poslove u radionici odijevaju se, u skladu s tim, kao i obi¢no.
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Matrica znanja i vjestina

Sanja Sostar
voditelj opéih i komercialnih
poslova
direktor
Jurica Grcié
voditelj istrazivanja i razvoja
Sjtepan
Bartolovi¢
inzenjer u razvoju i
proizvodnji
voditelj proizvodnje
Duro Raseta
tehnicar u proizvodnji
Zvonimir Pigl
tehnicar u proizvodnji
Marinela
Bartolovi¢
pomoéna radnica
tehnicar u proizvodnji
elektronic¢kih sklopova

Zeljka Grci¢

tehnicar u proizvodnji

Tomislav Babi¢
prokurist
Tomislav Ruklja¢
Vjekoslav Kolar
Rebeka Triska

organizacija
radnih
zadataka
telefonski
pozivi

izrada ponuda
izrada racuna
i otpremnica
pakiranje
otprema
paketnom
dostavom
projektiranje B
razvoj

izrada

poluproizvoda

izrada hladnih C
krajeva

izrada

elektronickih C A A B D D B A
sklopova

podeSavanje

strojeva i alata c B

popravak

strojeva i alata C B B A c c
odrzavanje

gradevine i B B A B A C
okolisa

kontrola

gotovih D B B C A B B B B
proizvoda

kontrola

elektronickih A B B A C C A
sklopova

knjigovodstve

ni poslovi B A C

O w>» > >
> m>» OO O
O>» W T W W T
W O >0 (@) O
w o0
>
>
>
o)
@)

@)

A — obavlja zadatke redovito i u punom obimu, sposoban obugiti druge
B — obavlja zadatke povremeno, sposoban obugiti druge

C - obavlja zadatke ukoliko nema prisutnih osoba pod A ili B

D — obavlja zadatke ukoliko su hitni, nema pravo obuditi druge
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Infrastruktura

Politika upravljanja infrastrukturom ima za cilj da kroz primjereno odrzavanje i popravljanje opremu uvijek
drzi u stanju dostupnosti za svrhu kojoj je namijenjena.
Radionice, laboratorij i uredi s pripadajuéim instalacijama

Tlocrt organizacije

POTKROVLIJE

4

PRIZEMLIE

F@N
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Infrastrukturne cjeline unutar firme ELPOS d.o.0. su sljedece:

a) radionice, laboratorij i uredi s pripadajuc¢im instalacijama

Od 2005. godine ELPOS d.o.o. radi u vlastitom proizvodnom pogonu s halom i prateéim objektom povrsine
500 m?, a 2010. godine hala je, dogradnjom, povec¢ana za novih 150 m2. Radni prostor je podijeljen na upravu,
tehnologiju, razvoj, kontrolu, prostor za izradu elektronike, laboratorij za LVD i EMC mijerenja, proizvodnu halu i
skladi$ni prostor. Krajem 2015. godine zapoceta je izgradnja nove hale koja ima funkciju dodatnog prostora za
proizvodnju i skladiStenje.

Sve radne prostorije opremljene su uredskim inventarom, opremom potrebnom za obavljanje pojedinih
djelatnosti, sustavom grijanja, hladenja i primjerenim rasvjetnim sistemom.
Popis uredskog inventara nalazi se u direktoriju \\Server\iso9001\INVENTAR.

b) opcenito o opremi za rad

Radna mjesta unutar firme su opremljena svom opremom potrebnom za ispunjavanje uobi¢ajenih
zadataka. Uz to prisutna je i stalna modernizacija i praéenje suvremenih trendova s ciliem olakSavanja i
ubrzavanja izrade te povecavanja konkurentnosti. Odluku o nabavci nove opreme donosi direktor u skladu sa
organizacijskom uputom OU.06.05 Nabava.

Popis strojeva moguce je vidjeti u direktoriju \Sever\isoQ00T\INVENTAR. U navedenom direktoriju nalaze
se i osnovne upute za rad na siguran nacin.

c) oprema za nadzor i mjerenje
Opisano u poglavlju Kljuéni mjerni i nadzorni uredaji
d) strojevi u radionici

Unutar firme ELPOS d.o.0. postoji nekoliko strojeva koji se povremeno koriste za izradu vlastitog
proizvodnog programa i montaznog materijala. Plan odrzavanja strojeva izraduje glavni tehnolog, a sam nadzor
provodi strojarski tehni€ar o ¢emu redovito vodi zapise koje predaje predstavniku uprave za kvalitetu uoci svakog
internog audita. Strojarski tehniCar koji vrSi pregled mora biti upoznat s nacinom rada i preporukama za
odrzavanje svakog pojedinog stroja.

Popis strojeva u radionici moguce je vidjeti u direktoriju: \Serveniso900N\INVENTAR. U navedenom
direktoriju mogucée je naci i osnovne tehnitke podatke o strojevima, podatke o potrebnim osobnim sredstvima
zastite na radu, opis nacina rada, opasnosti pri radu i mjere zastite.

e) vozila
U svom voznom parku ELPOS d.o.o. trenutno ima 2 vozila. Zaposlenici koji koriste vozila duzni su Cuvati i
odrzavati vozila. Za praéenje valjanosti registracija i redovito servisiranje zaduzena je voditeljica opéih poslova.

Popis vozila mogucée je vidjeti u direktoriju \Serveniso900N\INVENTAR. U navedenom direktoriju moguce
je naci i osnovne podatke o pojedinim vozilima te tehniCke preglede, obavljene servise i registracije.
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f) informaticka i komunikacijska oprema

Sva radna mjesta unutar firme ELPOS opremljena su primjerenom racunalnom i komunikacijskom
opremom te povezana u Elpos-ovu lokalnu mrezu. Zahvaljujuéi internetu i programu Remote Desktop Connection
postoji i moguénost udaljenog rada.

Za ispravno funkcioniranje mreze te ostalih komunikacijskih sustava i informaticke opreme zaduzen je
glavni tehnolog.

Popis informati¢ke opreme moguce je vidjeti u direktoriju \Server\iso9001\INVENTAR.

g) oprema za zastitu imovine firme

Vanjski i unutarnji prostori proizvodnog pogona u Radnovcu nalaze se pod stalnim video nadzorom koji
omogucuje snimanje svih dogadaja i kontrolu zbivanja iz proizvodnog pogona i sjedista firme u Pozegi. Sve
snimke ostaju pohranjene 15 dana nakon &ega se briSu. Osim toga, alarmni sustav nadzire i dojavljuje kretnje
unutar Sticenog prostora u vrijeme kada se ne odvijaju redovne radne aktivnosti. Od 2013. godine skladisni
prostor opremljen je sustavom za detekciju, dojavu i alarmiranje u slu€aju poZzarne opasnosti.

Sve snimke dobivene iz sustava nadzora obraduju se u skladu s Zakonom o zastiti osobnih podataka
(GDPR).

Sva oprema je oznacena sukladno organizacijskim uputama:
0U.06.03 Evidencija inventara

0U.06.07 Oznacavanje informati¢ke opreme

0U.06.08 Oznacavanje uredske opreme

Kljuéna oprema i strojevi

Oprema nuzna za redovni rad koja treba uvijek biti u ispravhom stanju i koli¢inama dostatnim za
uobic¢ajeno funkcioniranje i redovitu isporuku standardne robe iz ponude.

lzrada gotovih proizvoda

izrada hladnih krajeva — odmatalica trombla, krimpalica za vodi¢e WL-3T, blankirka izolacije WL-250H,
blankirka za SRF, blankirka za GRX, stroj za raspetljavnaje opleta, namatalica
kabela TC300, sitni alat (sjeCice, skalpel, klijeSta za spojnice...), industrijski
fen, stroj za spajanje vodi¢a zakivanjem WL-3T
izrada el. razdjelnika — sitni alat (pila, buSilica, ubodna pila, turpija, sje€ice, probija¢ za lim, skalpel...)
elektroni€ki proizvodi - stencil printer AE-3088D, Pick & Place QM-1500- za montazu SMT komponenata,
Pe¢ AE-F530C - za lemljenje vru¢im zrakom, CNC glodalica, JX-1600H i EP25-
D35 niskotlacne brizgalice, laseri za oznaCavanje, ru€na lemilica, sitni alat
(sjecice, pincete...)
grijaci tragovi na foliji i tragovi za hladnjace — profilirka za foliju, Sablone za lijepljenje, sitni alat

izrada poluproizvoda
mjerne sonde — kalupi, menzure, glodalica “MAHQO?”, stolna busilica, glodalica CNC, ru¢na lemilica
tanke grijace mrezice — prilagodena Sivac¢a masina, sitni alat (Skare, Sablone...),
CNC Siva¢a masina MF-100
limene montazne trake i kavezi — Skare za lim, ekscentar presSe 25 ti 50 t, aparat za toCkasto zavarivanje

ostali poslovi (prodaja, izrada tehnickog rjeSenja i otprema)

osobno radunalo, server, Internet veza

Kljuéni mjerni i nadzorni uredaji

Nadzorni mjerni uredaiji koriste se za izradu zavr$nih ispitivanja i na temelju njih izdaju se Ispitni izvjestaji.
Sukladno tome ti uredaji moraju biti redovito umjeravani od strane ovlastenih laboratorija.

ispitivanje grijacih kabela: ispitivac el. sigurnosti GW INSTEK GPI -735A

miliohmmetar GOM-804
ispitivanje el. razdjelnika: ispitiva¢ izolacije METREL Eurotest 61557
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Pedesetak mjernih instrumenata i ostale nadzorne opreme namijenjeno je provodenju medufazne i zavrsne
kontrole te razvoju novih tehnickih rjeSenja i novih proizvoda. Za potrebe daljnjeg razvoja i automatizaciju procesa
mjerenja, sa ciliem smanjenja broja pogreSaka, prisutno je stalno ulaganje u nove mjerne instrumente. Ovisno o
stupnjevima to€nosti mjerni i nadzorni instrumenti su podijeljeni na: mjerne instrumente, nadzornu opremu i
indikatore. Postupanje s pojedinom skupinom instrumenata opisano je u organizacijskoj uputi OU.03.03
Upravljanje mjernim instrumentima, nadzornom opremom i indikatorima. Za ispravan rad nadzorne i mjerne
opreme, redovito umjeravanje i upoznavanje zaposlenika s mogucénostima opreme, zaduzen je voditelj tima za
upravljanje.

Popis mijernih instrumenata, nadzorne opreme i indikatora  moguée je vidjeti u direktoriju \Server\
is09001\MJERNI INSTRUMENTI | OPREMA. U navedenom direktoriju moguce je naci osnovne podatke o
instrumentima i opremi te popis literature o pojedinom uredaju koju ELPOS d.o.o. posjeduje

Radni uvjeti i procesno okruzenje

Direktor osigurava da radionica, laboratorij i uredi zadovoljavaju zahtjeve vazecéih zakona i propisa iz
podrucja sigurnosti i zastite na radu (Zakon o radu, Zakon o zastiti od pozara, Procjena opasnosti, ...). Na taj
nacin se stvara i odrzava radni okoli§ koji zaposlenima osigurava primjerene radne uvjete (zastitna odjeca i
obuéa, buka, temperatura, vlaznost, osvjetljenje, ....) i motivira ih za odnos prema radnim obvezama koji
osigurava ostvarivanje sukladnosti proizvoda sa zahtjevima.

Svi zaposlenici imaju obvezu pro¢i obuku za osposobljavanje radnika za rad na siguran nacin te zavrsiti
program osposobljavanja radnika za provedbu preventivnih mjera zastite od pozara, gasenja pozara i spasavanja
ljudi i imovine ugrozene pozarom3.

S ciljem povecanja sigurnosti na radu 2011. godine opremljena je kabina za visokonaponska ispitivanja
prema standardu EN 50191:2000* $to je uvelike olak$alo rad nasim zaposlenicima i u¢inilo ga sigurnijim.

Procesno okruzenje, koje podrazumijeva uvjete pod kojima se moze realizirati proizvod posebno je
propisano u sljedec¢im slu¢ajevima:
a) zavrsna kontrola grijacih kabela: vlaZznost zraka ne ve¢a od 80 %, temperatura zraka ne veca od 25
°C
b) izrada elektronikih sklopova: vlaZznost zraka ne veca od 80 %, Cista okolina bez velike koli€ine
prasine
U svim ostalim slu€ajevima podrazumijevaju se uobi¢ajeni parametri ugodnog i €istog okruzenja.

3 uvjerenja za pojedine radnike moguce je vidjeti u direktoriju \\Server\podac\DOKUMENTN\KADROVI ELPOS
4 Montaza i rukovanje elektricnom ispithnom opremom
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U skladu s propisima zastite na radu izvjeSene su sljedec¢e upute za siguran nacin rada:

Opce upute za siguran nacin
Uputa za siguran nacin rada:
Uputa za siguran nacin rada:
Uputa za siguran nacin rada:
Uputa za siguran nacin rada:
Uputa za siguran nacin rada:
Uputa za siguran nacin rada:
Uputa za siguran nacin rada:
Uputa za siguran nacin rada:
10) Uputa za siguran nacin rada:
11) Uputa za siguran nacin rada:
12) Uputa za siguran nacin rada:
13) Uputa za siguran nacin rada:
14) Uputa za siguran nacin rada:
15) Uputa za siguran nacin rada:
16) Uputa za siguran nacin rada:
17) Uputa za siguran nacin rada:
18) Uputa za siguran nacin rada:
19) Uputa za siguran nacin rada:
20) Uputa za siguran nacin rada:
21) Uputa za siguran nacin rada:
22) Uputa za siguran nacin rada:
23) Uputa za siguran nacin rada:
24) Uputa za siguran nacin rada:
25) Uputa za siguran nacin rada:

rada na strojevima i uredajima
glodalica CNC ITG 0609
tokarski stroj C0636Ax1000
stroj za brizganje EP25-D35
niskotlacna brizgalica JCX

CO2 laser REDSAIL M500
stencil ptinter SMT AE-388D
pick & place Samsung CP20CV
pe¢ za lemljenje SMT AE-F530C
elektri¢ni vilicar

glodalica MAHO 600

ekscentar preSa SHULER 25t
krimpalica za vodi¢e WL-3T
blankirka izolacije WL-250H
automatska sjeckalica WL-100GS
velika cik-cak masina

romot za lemljenje MD-5331R
preSa za isjecanje matrice
blankirka za SRF

blankirka za GRX

stroj za raspetljavnaje opleta
namatalica kabela TC300

CNC Siva¢a masina FM-100
odmatalica trombla

tracna pila MINICUT BS-100

Sve navedene upute nalaze se izvjeSene na strojevima i na lokaciji Server\root\Zastita na radu\Upute za
siguran rad.
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Komunikacija

Komunikacijom medu zaposlenicima nastoji se osigurati zdrava radna okolina i motiviranost svih
zaposlenika za rad. Budu¢i da ELPOS d.o.o. nije velika firma unutradnja komunikacija nije strogo odredena i
prilagodava se dnevnim potrebama.

Svaki radni dan unutar firme ELPOS zapocCinje zajedni¢kim sastankom zaposlenika na kojem se
raspodjeljuju radni zadaci i diskutiraju njihova rjeSenja. Na taj nacin se nastoji olak3ati i ubrzati proces
pronalazenja novih tehniCkih rjeSenja koja predstavljaju poboljSanje u svim podrucjima od projektiranja do
proizvodnje i ugradnje. Osim redovitih sastanaka prisutni su i drugi oblici komunikacije kako je navedeno u
nastavku.

Uobic¢ajeni na€ini komunikacije:

- svakodnevna neformalna/nedokumentirana ili formalna/dokumentarna komunikacija uprave sa
zaposlenicima (sastanci, predavanja...)

- oglasna plo¢a

- radni nalozi, izvjestaji i drugi zapisi realizacije usluga

- izvjeScivanje o rezultatima upravine ocjene

- raspodjela dokumenata SUK-a ili upoznavanje zaposlenih s njihovim odredbama (kroz interno
osposobljavanje) koje definiraju ovlasti, odgovornosti i kriterije za obavljanje specifi¢nih aktivnosti u
okviru pojedinih procesa sustava

- Intranet i telefoni

- razmjena informacija i dokumenata upotrebom programa OneNote

Primjerenim postupcima interne komunikacije osigurava:

- upoznavanje zaposlenih s politikom kvalitete

- upoznavanje zaposlenih s njihovim ovlastima i odgovornostima

- informiranje o zahtjevima na proizvod i njihovim eventualnim izmjenama

- normalno odvijanje radnih aktivnosti

- informiranje o djelovanju SUK-a i njegovoj ulinkovitosti putem obuke zaposlenih, provodenjem
internih audita, rieSavanjem nesukladnosti usluga, provodenjem korektivnih i preventivnih radnji

Kontaktni podatci o nasim dobavljaima i kupcima nalaze se u centraliziranoj bazi podataka na serveru
firme Elpos i pohranjuju se u skladu s Zakonom o zaétiti osobnih podataka (GDPR).

U ime ELPOS-a komunikaciju prema van (mediji, sluzbene izjave...) vrsi direktor ili druga osoba (npr.
razvojni inZzenjer), ako direktor u tom slu¢aju da usmeno odobrenje.

U izvanrednim okolnostima, kao 5to su uvjeti pandemije, komunikacija se prilagodava propisima nadleznih
tijela o €emu Ce posijetitelji i radnici biti pravovremeno obavijesteni.
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Dokumentirana informacija

Struktura dokumentacije

Sustav upravljanja kvalitetom

¢ opis SUK-a
4 poziv na organizacijske upute
4 opis interakcija izmedu procesa SUK-a

POSLOVNI

PRIRUCNIK

Organizacijske
upute

Procesi
OU.xx.yy

Politika
kvalitete

Ciljevi kvalitete

¢ Dokumentirani ISO
9001:2015
¢ Dokumentirani postupci potrebni za ucinkovito

planiranje, odvijanje i upravljanje procesima

postupci koje zahtjeva

Radne upute
RU.xx.yy

Obrasci
OB.xx.yy

Dokumentirana
informacija

Dokumentirana
informacija

Dokumentirana
informacija

Dokumenti vanjskog porijekla

Hrvatske
norme

Zakoni i

propisi
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norme

Obrasci
OB.xx.yy

Obrasci
OB.xx.yy

¢ Dokument koji pruza objektivne dokaze o
provedenim aktivnostima i navodi postignute
rezultate

Strucna

literatura




Upravljanje dokumentiranim informacijama — organizacijske i radne upute

0U.03.02
Upravljanje dokumentiranim
informacijama

Izrada

\ 4

Pregled

A 4
A

Potrebna
izmjena

Izmjena

ELPOS d.o.o.

‘]

Odobrenje

A 4

Cuvanje
originala

y

Raspodjela

Pregled oznaka
obrazaca,
organizacijskih i
radnih uputa

dokumenata

.

Primjena
dokumenta

A

Evidencija

izmjena

Povlagenje
nevazecih
primieraka

—— > Slijed procesa

\ 4

Provjera
primierenosti

Potrebna
izmjena

Izmjena
moguca

Ponistenje

Povlagenje iz
primjene

—— @ \Veza na referentni dokument

Evidencija raspodjele
kontroliranih
dokumenata
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Upravljanje dokumentiranim informacijama — poslovna i proizvodna dokumentacija

o SUSTAV
Organizacijske UPRAVLJANJA Radne
upute upute
KVALITETOM

v

Dokumentirane
informacije

Zapisi

\{'

Definiranje
vremena
Cuvanja

A 4

Pohranjivanje

A 4
O
<
<

anje

A 4

Zahtjev za
izdavanje

Izdavanje < Identificiranje

Ne

Isteklo
vrijeme
¢uvania

0U.03.02
Upravljanje dokumentiranim
informacijama

Ponistavanje

Pravila izmjene dokumentacije

Proizvodna dokumentacija — sve izmjene trebaju biti dokumentirane i odobrene od strane direktora;
odgovorna osoba koja je nacinila izmjene

Poslovni priru¢ni, organizacijske i radne upute — ispravci u tekstu i manje izmjene koje ne utjeCu na
postupanje prema dokumentu ne traze novu reviziju, promjenu je potrebno prijaviti voditelju tima za upravljanje
koji ju biliezi na originalni dokument i vrsi izmjenu tijekom godiSnjeg pregleda dokumenata; promjene revizije
biljieze se unutar dokumenta, a za svaku novu reviziju izdaje se lista raspodjele koji ¢uva voditelj tima za
upravljanje; odgovoran voditelj tima za upravljanje

Obrasci — svaka izmjena obrasca povaci novu reviziju, svaku promjenu javiti voditelju tima za upravljanje,
odgovorna osoba koja je izvrSila izmjenu

Detaljnija pravila upravljanja dokumentiranoj informaciji nalaze se u organizacijskoj uputi OU03.02
Upravljanje dokumentiranim informacijama.

Stranica 30



ELPOS d.o.o.

REALIZACIJA PROIZVODA

0U.04.02 + RAZVOJ
\_/_
_____ Upit
v Upit
Ponuda
0U.06.04 PRODAJA | -——————— Mjerna skica
Fotografije
\_/_
Ulazni
—— podaci za
‘L projektiranje
0u.04.01 + PROJEKTIRANJE | —————————— -
\_/_
Izvedbena
ovoeo?1 | T dokumentacija
\ 4

. H
NABAVA

0U.06.05 J
— rmT————T]|
0U.06.02 | Ulazna |

| kontrola | |

L. — —a

Materijali i
dijelovi

0U.03.03 Upravljanje opremom
za nadzor i mjerenje Radni
— nalog
A\ 4 y
0U.05.01
+ PROIZVODNJA | |[¢————————
\_/_ ¢
Gotovi grijaci ifili
drugi elementi

Da

Ne
dogovorena
ugradnja }:aalcér;i
v v |
IPORUKA ]
(odgovara direktor) UGRADNJA « L
IAKTIVONSTI NAKON <
ISPORUKE
jamstveni,
vanjamstveni rok
t(OdQOVoran V?dlt.elj —» Slijed procesa i tok proizvoda
e 28 praviene) —® Veza na referentni dokument

— — P Unutradnja komunikacija
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VREDNOVANJE PERFORMANSI

U prethodnom poglavlju Priru¢nika opisane su aktivnosti koje se provode radi zadovoljenja zahtjeva i
ocCekivanja kupaca, a u ovome je opisano kako se utvrduje jesu li ti zahtjevi i oCekivanja uistinu zadovoljeni. To
se postize primjenom primjerenih metoda u procesima nadzora, mjerenja i analize podataka pomocu kojih se:

a) pokazuje sukladnosti proizvoda sa zahtjevima

b) osigurava sukladnost SUK-a sa zahtjevima ISO 9001:2015

c) osigurava neprekidno poboljSavanje ucinkovitost sustava upravljanja kvalitetom

To se postize slijedeé¢im nadzorima i mjerenjima:
prac¢enjem zadovoljstva kupaca
nadzorom djelovanja i u€inkovitosti sustava upravljanja kvalitetom kroz provodenje internih audita
nadzorom i mjerenjem procesa
nadzorom i mjerenjem proizvoda

Zadovoljstvo kupca

Zadovoljstvo kupaca je vazan pokazatelj u€inkovitost sustava upravljanja kvalitetom i odlucujuci element
koji utje€e na ispunjavanje nase misije i ostvarenje vizije. S ciliem dobivanja $to objektivnijih podataka ispitivanje
ne provodimo anketno vec¢ preko sljedecih parametara:

a) pracenje broja stalnih kupaca

Upotrebom programskog paketa Sinesys voditelj opéih poslova prikuplja podatke o tome koliko je u
prosloj godini bilo kupaca koji su kupovali: viSe od 10 puta, izmedu 5 i 10 puta, te izmedu 2 i 5 puta.
Podatke graficki prikazuje.

b) praéenje broja novih kupaca

Upotrebom programskog paketa Sinesys voditelj opcih poslova prikuplja podatke o tome koliko se
pojavilo novih kupaca koji u prethodnom razdoblju nisu suradivali s firmom Elpos d.o.o.

c) pracenje broja kupaca koji su doSli na preporuku

Na osnovu kontakata i razgovora s potencijalnim kupcima direktor ili druga osoba odgovorna za prodaju,
doznaje na koji su nacin saznali za rad firme Elpos d.o.o. Direktor biljezi podatke o kupcima koji su dosli
na preporuku prijasnjih kupaca kao i podatke o firmi koja je preporucila Elpos d.o.o.

d) praéenje broja reklamacija

Predstavnik uprave za kvalitetu na osnovu analize /zvjeStaja o nesukladnosti te provedenim korektivnim i
preventivnim radnjama, donosi zaklju€ak o zadovoljstvu kupaca kod postupanja sa nesukladnim proizvodima.

e) sluzbene preporuke, pohvale, priznanja i nagrade

Sva sluzbena priznanja i nagrade nalaze se kod direktora, a one prikupljene u protekloj godini potrebno je
navesti u godiSnjem izvjestaju o zadovoljstvu kupaca.

Na osnovu prikupljenih podataka direktor podnosi godisnji izvjeStaj o zadovoljstvu kupaca u kojem
objedinjuje sve podatke prikupljene na naveden nacin kao i one prikupljene na neki drugi nacin, a koje mogu biti
relevantan pokazatelj zadovoljstva kupaca. lIzvjestaj sadrzi zaklju¢ak sa smjernicama za ispravak eventualnih
nepravilnosti u svrhu podizanja zadovoljstva kupaca.

Na osnovu prikupljenih podataka za tekuéu godinu i podataka iz prethodnih godina predstavnik uprave za
kvalitetu izraduje grafi¢ki prikaz rezultata analize zadovoljstva kupaca.
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Interni audit

0Uu.02.01

voditelj tima
za upravljanje

Planiranje internih
audita

Interni audt

Godi$nji plan
internih audita

Grubi termini i
auditirana podrucja

Rokovi

v

Priprema internog voditelj tima za upravljanje

audita

Program internog
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Nadzor i mjerenje procesa

Nadzor i mjerenje procesa sustava upravljanja kvalitetom, gdje je primjereno, provodi se s ciliem
utvrdivanja njihove ucinkovitosti (tj. postizanja Zeljenih rezultata) i moguénosti za poboljSanja.
Ako planirani rezultati nisu ostvareni moraju biti provedeni ispravci nesukladnosti i korektivnhe radnje radi
osiguranja sukladnosti i poboljSanja procesa.

Procesi sustava kvalitete nadziru se kroz provodenje internih audita.
Opce stanje sustava kvalitete utvrduje se kroz utvrdivanje zadovoljstva kupca.

Mijerenje procesa provodi se jednom godiSnje na procesima: proizvodnje, ugradnje i prodaje i to prema
sliedecim kriterijima:

1) PROIZVODNJA

a) duzina grijac¢ih kabela u metrima po zaposleniku opremljenih za isporuku ili ugradnju u proteklom razdoblju

b) broj tankih grijacih mreza po zaposleniku proizvedenih i opremljenih za isporuku ili ugradnju u proteklom
razdoblju

c) broj grija¢ih folija za hladenje po zaposleniku proizvedenih i opremljenih za isporuku ili ugradnju u proteklom
razdoblju

d) broj elektronickih sklopova iz skupine ELPOS ELECTRONIC po zaposleniku proizvedenih i opremljenih za
isporuku ili ugranju u proteklom razdoblju

e) broj grijacih tragova na foliji GFT po zaposleniku proizvedenih i opremljenih za isporuki ili ugradnju u proteklom
razdoblju

f) prosjecno vrijeme proteklo od otvaranja radnog naloga do zavrSetka izrade u proteklom razdoblju

2) PRODAJA

a) broj realiziranih poslova u odnosu na broj ponuda u proteklom razdoblju
b) analiza broja kupaca
c¢) analiza stanja reklamacija

Nakon izrade izvjeStaja o nadzoru i mjerenju procesa za teku¢u godinu predstavnik uprave za kvalitetu
duzan je napraviti i tabelarni, odnosno graficki prikaz, mjerenja procesa u prethodnim godinama (za koje postoje
zabiljezeni podaci). Kako bi bilo mogucée provesti ocjenu procesa, predstavnik uprave za kvalitetu mora za svaku
godinu unaprijed napraviti plan s Zeljenim vrijednostima Cije dostizanje ¢e se smatrati uspjehom.

Uprava analizira procese i sustav upravljanja kvalitetom kroz ocjenu sustava upravljanja kvalitetom.
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Kontrola kvalitete
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UNAPREDENJE

Nesukladnosti i korektivne radnje
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Kontinuirano unapredenje

ELPOS d.o.0.

Organizcaija se trudi kontinuirano unapredivati aktivnosti za ostvarenje kuplevih zahteva i zahtjeva

sustava kvalitete.

Planiranje i provodenje:

plan obrazovanja radnika (voditeljica op¢ih poslova)
plan osnovnih procesa (direktor)

upravina ocjena (direktor)

ciljevi kvalitete (direktor)

procjena rizika (voditelj tima za upravljanje)

plan razvojnih projekata (razvojni tehnolog)

Provjera:

o interni audit (voditelj tima za upravljanje)
e procedure medufazne i zavrdne kontrole u proizvodnji (tehnicari, inZenjeri)

Postupanje:

e prema organizacijskoj uputi OU.02.02 Nesukladnosti i korektivne ranje
o redefiniranje ciljeva, planova, procjene rizika...
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