Rad je za objavljivanje ustupljen Portalu kvalitet (www.kvalitet.org.rs) i ne moze se kopirati,
menjati, niti na drugom mestu objavljivati bez saglasnosti autora

SISTEMATICNOST U DOKUMENTOVANJU SISTEMA MENADZMENTA

Rezime:

Zdravko Erdeljan

E mail: zerdeljan@open.telekom.rs

Organizacija sa okruZzenjem razmenijuje veliki broj informacija i podataka:
- Dokumentovano na razli¢itim medijumima kao: papirni, magnetni, elektronski ili opti¢ki
raCunarski disk, fotografska ili Stamparska matrica, ili njihova kombinacija,
- Neposredno li¢nim kontaktima ili telefonom

Njihov zna&aj u donoSenju odluka naglasen je jednim od osam principa menadZzmenta kvaliteta:

»Efektivne odluke zasnivaju se na analizi podataka i informacija.«

1 UVODNA RAZMATRANJA

Jedna od najvaZznijih karakteristika sistema menadZmenta je transparentnost i sledljivost, odnos-
no moguénost da se u svakom trenutku mogu pratiti i rekonstruisati odvijanja nekog procesa.

Ovakav sistem se zasniva na preciznoj i detaljnoj dokumentaciji u kojoj su zabeleZene sve klju¢-
¢ne informacije o proizvodnom procesu i zato svi standardi sistema menadZzmenta daju naglasak
zahtevimqg za dokumentacijom kako je to prikazano tabelom 1-I

Tabelal- I: Zahtevi standarda sistema menadZmenta za dokumentacijom

standard Zahtev za dokumentacijom
Oznaka naziv t. stand. zahtev
SRPS ISO Sistemi menadZmenta kvalitetom-Zahtevi 4.2 Zahtevi koji se odnose
9001:2008 na dokumentaciju
SRPS ISO Sistem upravljanja zaStitom Zivotne sredine | 4.4.4 Dokumentacija
14001 2005 -Zahtevi sa uputstvom za primenu
SRPS OHSAS | Sistem upravljanja zasStitom zdravlja i bez- | 4.4.4 Dokumentacija
18001:2008 bedno3¢u na radu-Zahtevi
SRPS EN ISO | Medicinski uredaji - Sistemi menadZzmenta | 4.2 Zahtevi koji se odnose
13485:2008 kvalitetom na dokumentaciju
SRPS ISO IEC | Opsti zahtevi za kompetentnost laboratorija | 4.3 Upravljanje
17025:2006 za ispitivanje i laboratorija za etaloniranje dokumentima
SRPS ISO Sistem menadzmenta bezbednosSéu hrane | 4.2 Zahtevi koji se odnose
22000:2006 na dokumentaciju
SRPS EN ISO | Sistemi menadzmenta energijom-Zahtevi 454 Dokumentacija
500001:2012 | 73 yputstvom za koridéenje




2 OSNOVNE KARAKTERISTIKE | PRIMENA DOKUMENATA

2.1 OSNOVNE KARAKTERISTIKE DOKUMENATA

Autenti énost

Autenti¢an je onaj dokumenat za koga se moZe dokazati:
- da jeste ono Sto se u njemu tvrdi da jeste
- da ga je stvorilo ili poslalo fizi¢ko ili pravno lice za koje se tvrdi da ga je stvorilo ili poslalo
-da je stvoren ili poslat u ono vreme u koje se tvrdi da je to ucinjeno;

Celovitost
Celovit je onaj dokument koji je potpun i neizmenjen;

Upotrebljivost

Upotrebljiv je onaj dokumenat koji je moguce locirati, pretraZiti, predstaviti i interpretirati.;
Verodostojnost

Verodostojan je onaj dokumenat Cijem se sadrZaju moZe verovati da potpuno i tacno pred-
stavlja poslovne aktivnosti ili Cinjenice koje potvrduju i na koje se mozZe osloniti tokom nare-
dnih poslovnih aktivnosti..

2.2 PRIMENA DOKUMENATA

Dokumenti se mogu se primeniti na dva razli¢ita nacina:

1

2

Direktna primena : primena u proizvodniji, trgovini i sl

Indirektna primena : Preuzimanjem, u celini ili delimi¢no drugog dokumenta.

Posredstvom drugog dokumenta prvi dokumenat moze se primeniti, ili, opet, moZe biti preu-
zet u nekom slede¢em dokumentu. U ovom slu¢aju vazno je povezivanje sa preuzetim doku-
mentom

Umesto detaljnog navodenja odredbi u propisu, moZe se pozvati na jedan ili viSe standarda
i moZe biti: (podaci uzeti iz SRPS ISO IEC UPUTSTVO 2:2001)

Datirano

Pozivanje na standarde, koje identifikuje jedan ili viSe posebnih standarda na nacin, da se
sledece revizije tog ili svih ostalih standarda ne mogu primeniti dok se propis ne izmeni.

U ovom slu€aju standard se obi¢no identifikuje svojim brojem i datumom izdavanjam a moze
biti dat i naslov.

Nedatirano

Pozivanje na standarde, koje identifikuje jedan ili viSe posebnih standarda na nacin, da se
sledece revizije tog ili svih ostalih standarda mogu primeniti bez potrebe da se izmeni propis.
U ovom sluc€aju standard se obi¢no identifikuje samo svojim brojem, moZe biti dat i naslov..

Indikativno pozivanje

Pozivanje na standarde koje podrazumeva, da je jedan od nacina ispunjavanja odgovarajucih
zahteva tehni¢kog propisa njegovo uskladivanje sa standardom(ima), na koji(e) se wvrSi
pozivanje. Indikativno pozivanje na standarde je oblik odredbe za nacin zadovoljenja zahteva.



Isklju €ivo pozivanje

Pozivanje na standarde koje podrazumeva, da je jedini nacin ispunjavanja odgovarajucih
zahteva tehni¢kog propisa njegovo uskladivanje sa standardom(ima), na koji(e) se vrSi
pozivanje.

Uopsteno
Pozivanje na standarde, koje podrazumeva sve standarde odredenog tela i/ili pozivanje na
odredenu oblast, bez njihove pojedinaéne identifikacije.

Pozivanje na standard moze biti povezano sa opstijim zakonskim odredbama, koje se odnose na
stanje razvijenosti tehnike ili priznato tehni¢ko pravilo. Takve odredbe mogu da stoje i posebno.

2.3 TERMINI | DEFINICIJE

U praksi se susre¢emo sa mnostvo pojmovima: informacija, dokumenat, normativni dokumenat,
propis, tehnicki propis kako je prikazano u nastavku.

* Dokumenat (2*)
Informacija i medijum na kojem se ona nalazi.(Skup dokumenata, na primer specifikacije i
zapisi, ¢esto se naziva "dokumentacija")-

* Dokumenat (3*)
Predstavlja svaki zapis, odnosno svedocanstvo, bilo koje vrste, oblika i tehninike izrade
(rukopis, Stampani dokumenat, crtez, elektronski dokument i dr.) koji sadrzazajem, konte-
kstom i strukturom pruza dokaz o aktivnosti koju pravno ili fizi€ko lice preduzima, obavlja ili
zaklju€uje u vrSenju svoje delatnosti, koji je overen i potpisan

e Informacija ( 2%):
Podaci od znacaja;

e Normativni dokumenat ( 1%)
Dokumenat kojim se odreduju pravila, smernice ili karakteristike za aktivnosti ili njihove re-
zutate;

» Elektronski dokumenat (2*)
Skup podataka sastavljen od slova, brojeva, simbola, grafi¢kih, zvuénih i video zapisa sadr-
Zanih u podnesku, pismenu, reSenju, ispravi ili bilo kom drugom aktu koji saine pravna i fi-
ziCka lica ili organi vlasti radi koriS¢enja u pravnom prometu ili u upravnom, sudskom ili dru-
gom postupku pred organima vlasti, ako je elektronski izraden, digitalizovan, poslat, primljen,
sacuvan ili arhiviran na elektronskom, magnetnom, opti¢kom ili drugom mediju;

e Instrukcija ( 1%*)
Odredba kojom se formuliSe aktivnost koju treba sprovesti;

» Iskaz (1%
Odredba kojom se formuliSe informacija;

* Odredba (1%
Izrazavanje sadrzaja normativnog dokumenta u obliku iskaza, instrukcije, preporuke ili zah-
teva. Vrste odredbi razlikuju se po nacinu izlaganja koja se koriste, npr. instrukcije se izra-
Zavaju u zapovednom nacinu, preporuke se obi¢no izlazu pomocu glagola "treba“, a
zahtevi pomomocu glagola "mora”;

* Preporuka ( 1%)
Odredba kojom se formulise savet ili uputstvo;



Zahtev (2*)

Potreba ili oCekivanje koji su iskazani, po pravilu podrazumevani ili obavezni .

(Po pravilu podrazumevani" znaci da je obi€aj ili uobi¢ajena praksa organizacije, njenih koris-
nika i ostalih zainteresovanih strana da su potrebe ili o€ekivanja koja se razmatraju podrazu-
mevani. Moze se koristiti odredeni atribut da oznaci specifi¢an tip zahteva na primer: zahtev proizvo-
da, zahtev sistema kvaliteta, zahtev korisnika.
Zahteve mogu generisati razliite zainteresovane strane.

Zahtev (1*) jei
Odredba kojom se formuliSu kriterijumi koje treba ispuniti;.

Izrigit zahtev ( 1*)
Zahtev normativnog dokumenta koji se mora obavezno ispuniti u cilju postizanja uskladenos-
ti sa tim dokumentom

Obavezan zahtev (1%)
Termin treba koristiti samo za zahtev obavezan na osnovu zakona ili propisa.

Opcioni zahtev ( 1%)
Zahtev normativnog dokumenta, koji mora da bude ispunjen, radi postizanja uskladenosti sa
odredenom opcijom, dopustenom tim dokumentom.
Opcioni zahtev moZe biti:
a) jedan od dva ili viSe mogucih zahteva, ili
b) dodatni zahtev, koji mora biti ispunjen samo ako je primenljiv, a, u suprotnom, moze
biti zanemaren.

Specificiran zahtev (2*) je
Onaj koji je iskazan, na primer, u dokumentu;

specifikacija ( 2*)

Dokumenat kojim se iskazuju zahtevi. Specifikacija se moZe odnositi na aktivnosti (na primer
dokumenat procedure, specifikacija procesa i specifikacija ispitivanja) ili na proiz- vode (na
primer specifikacija proizvoda, specifikacija crteza i performansi).

NAPOMENA*

(1) podaciiz SRPSISO IEC UPUTSTVO 2:2001

(2) podaciiz SRPS ISO 9000:2007

(3) podaci iz Zakona o arhivskoj gradi i arhivskoj sluzbi



3 DOKUMENTOVANOST U SISTEMU MENADZMENTA ORGANIZACIJ E

Uredivanje dokumentacije sistema menadZmenta organizacije prati bilo procese organizacije bilo
strukturu primenljivih standarda kvaliteta, ili kombinaciju jednog i drugog, kao i svako drugo
uredivanje, koje zadovoljava potrebe organizacije.

Svrhe i koristi od dokumentacije sistema menadZzmenta kvalitetom za organizaciju ukljucuju,
izmedu ostalog:

opisivanje sistema menadzmenta kvalitetom organizacije,

obezbedivanje informacija za povezane funkcionalne grupe da bi se bolje razumeli
meduodnosi i obezbedivanje uzajamnog razumevanja izmedu zaposlenih i rukovodstva,
pomaganje zaposlenim da razumeju svoju ulogu u organizaciji pove¢avanjem kod njih
osecaja 0 svrsi i vaznosti njihovog rada

stvaranje jasnog, efikasnog okvira za rad

stvaranje osnove za obuku novih zaposlenih i periodi€nu ponovnu obuku zaposlenih,
stvaranje osnove za red i sklad u organizaciji i efikasnog okvira za rad

obezbedenje uskladenosti u radu, koja se zasniva ha dokumentovanim procesima,
obezbedivanje objektivnih dokaza da su ispunjeni postavljeni zahtevi i stvaranje osnove
za neprekidna poboljSavanja,

stvaranje poverenja korisnika, zasnovano na dokumentovanim sistemima,

prikazivanje zainteresovanim stranama mogucnosti organizacije,

obezbedivanje dokumentovane osnove za proveravanje sistema menadZmenta
kvalitetom.

Zahtevi za normativnim dokumentima organizacije prikazan je na slici 3.1.

3. Dokumentovani sistem menadzZmenta oraanizaciie

3.1 Dokumenta stranog porekla 3.2 Dokumenta koja stvara organizacija

3.1.1 Propisi T | 3.2.1 Dokumenta iz zahteva standarda

3.1.2 Standardi

——| 3.2.2 Dokumenta iz zahteva propisa

3.1.3 Tehnicki propisi

3.2.3 Poslovna dokumenta organizacije

3.1.4 Pravila dobre prakse

Sl. 3.1 prikaz dokumentovanog sistema menadZzmenta organizacije



Termini i definicije sa slike 3.1:
(3.1) Dokumenta stranog porekla (SRPSISO IEC UPUTSTVO 2:2001)

e Propis (3.1.1)
Dokumenat, koji sadrzi obavezne pravne norme, donete od nadleznog organa uprave;

e Standard (3.1.2)
Dokumenat, utvrden konsenzusom i odobren od priznatog tela, kojim se utvrduju, za opStu i
viSekratnu upotrebu, pravila, smernice ili karakteristike za aktivnosti ili njihove rezultate, radi
postizanja optimalnog nivoa uredenosti u datom kontekstu;

» Tehni€ki propis (3.1.3)
Propis, koji sadrzi tehni¢ke zahteve, bilo neposredno, bilo pozivanjem na standard, tehni¢ku
specifikaciju ili pravilo dobre prakse ili ukljuuje sadrZaje navedenih dokumenata.
Tehnicki propis moZe biti dopunjen tehni¢kim uputstvom, koje ukazuje na neke od nacina us-
kladivanja sa zahtevima propisa, tj. na odredbe za nacin zadovoljenja zahteva.

» Pravilo dobre prakse (3.1.4)
Dokumenat, kojim se preporucuje praksa ili postupci za projektovanje, proizvodnju, ugradnju,
odrzavanije ili koriS¢enje opreme, konstrukcije ili proizvoda.
Pravilo dobre prakse mozZe da bude standard, deo standarda ili samostalan dokumenat;

(3.2) Dokumenta koja stvara organizacija

Svaka organizacija odreduje vrstu i obim dokumentacije koju ¢e se koristiti i koja zavisi od
tipa i veliine organizacije, sloZzenosti medusobnog delovanje procesa i proizvoda, zahteva
korisnika, propisa, sposobnosti zaposlenih, stepena do kojeg je neophodno prikazati ispunje-
nost zahteva primenjenog sistema menadZzmenta

» Dokumenta iz zahteva standarda (3.2.1) (SRPS ISO 9001:2008)
Svaka organizacija odreduje vrstu i obim dokumentacije koju ¢e se Koristiti i koja zavisi od
tipa i veli¢ine organizacije, sloZzenosti medusobnog delovanje procesa i proizvoda, zahteva
korisnika, propisa, sposobnosti zaposlenih, stepena do kojeg je neophodno prikazati ispunje-
nost zahteva primenjenog sistema menadZmenta i mozZe sadrZati:

Poslovnik o kvalitetu
Dokumenat koji daje uskladene informacije, interno i eksterno, o sistemu menadzmenta
organizacije;

Plan kvaliteta
Dokumenat koji opisuju kako se sistem kvaliteta primenjuje za specifiCan proizvod, proje-
kat ili ugovor;

Dokumentovana procedura, radno uputstvo
Dokumenat koji daju informacije o tome kako se dosledno obavljaju aktivnosti i procesi;

Uputstvo

Dokumenat koji sadrze preporuke ili sugestije;
Specifikacija

Dokumenat koji sadrZze zahteve;

Zapisi

» Dokumenta iz zahteva propisa (3.2.2)
U zavisnosti od delatnosti, organizacija je duzna da prati, primenjuje pojedina zakonska akta
i da na osnovu nhjih izraduje odgovaraju¢a dokumenta.



» Poslovna dokumenta organizacije (3.2.3)
Nezavisno od prednjih zahteva organizacija izraduje i primenjjuje dokumenta za nesmetano
odvijanje svojih proizvodnih aktivnosti.

3.1SISTEMATIZACIJA DOKUMENTACIJE SISTEMA MENADZME NTA

Veliki broj informacija i dokumenata koji ulaze ili izlaze zahtevaod organizacije sistemati¢an
pristup kod:

Obelezavanja i evidentiranja,

pracenja i

odlaganja i pretraZivanja svakog dokumenta i u velikoj meri zavisi od izvora, vrste i obima
dokumentacije, a svakako i od veli¢ine organizacije

SistematiCnost dokumentacije sistema menadZmenta je veoma vazna da bi se zaposlenim i
novozaposlenim omogicio Sto lakSi i brzi pristup i ovladavanje informacijama i dokumentima
organizacije i time izbegla »nezamenljivosti« pojedinaca.

3.1.1 OZNACAVANJE

Veoma je vazno da dokumenta budu jasno i jednoznacno obeleZena, pri ¢emu se moZe
razlikovati

» oznaé€avanje vrste dokumenta

Najvec¢im delom odnosi na dokumenta sistema menadZmenta: poslovnik o kvalitetu,
procedure, procesne liste, radna uputstva i obrasce gde svaki od njih ima »ime i prezime,
odnosno naziv i oznaku.

U Praksi je velika Sarolikost kod oznacavanja dokumenta i jedan od €esto primenjih nacina
prikazan je na slici 3.2

0 1 2 3 4
X-XXX. XXX XXX

A A A
0 Uobi¢ajena oznaka organizacije T 4 4 Redni broj dokumenta
- Od 01 dalje
1 Oznaka menadZment standarda
- QMS -za SRPS ISO 9001 3 pripadnost ta €ki primenjenog standarda *
- EMS -za SRPS ISO 14001 - oznaka 4: Opsti zahtevi dokumentacije

- OHS-za SRPS '_SO 1800_1 - oznaka 5: Odgovornost rukovodstva
- ISM -kod integrisanog sis- - oznaka 6: MenadZment resursima
tema menadzmenta - oznaka 7: Realizacija proizvoda
2 Oznaka vrste dokumenta - oznaka 8: Merenje, analiza,i poboljéa_\{ar_mie
- oznaka O0: kada su obuhvaéene dve ili viSe
taCke standarda

- PK: poslovnik o kvalitetu
- PR:procedura

- RU:radno uputstvo NAPOMENA*
- PL: procesna lista - 0znake u primeru se odnose na primeni zahteva
- OB:obrazac tagaka 4-8 standarda SRPS 1SO 9001:2008

Sl. 3.2 Oznaavanje dokumenata sistema menadzmenta



Prednost ovakvog pristupa je da se iz oznake dokumenta moZe jasno videti pripadnost sistemu
menadZmenta, vrsti dokumenata i pripadnost odgovarajucoj tacki standarda, a eventualno i
samoj organizaciji.

Ostala dokumenta za poslovanje organizacije najSes¢e imaju samo naziv
Primer:

Pravilnik o sistematizaciji i opisu radnih mesta
Odluka o imenovanju predstavnika rukovodstva za sistem menadZzmenta

» 0znacavanje rednog broja dokumenta

-Pojedina dokumenta organizacije imaju pored naziva i redni broj dokumenta. NajceSce su to
razni zapisi sistema menadZzmenta,
primer: Zapis o preispitivanju od strane rukovodstva br 3/2014

-Neka dokumenta narocito iz finansijskog poslovanja imaju sloZeniju oznaku

U svakom slu€aju treba jasno definisati postupak oznacavanja. NajCeSc¢e se to definiSe
odgovaraju¢im dokumentom za upravljanje zapisima.

3.1.2 ODLAGANJE | ARHIVIRANJE DOKUMENATA

Nacin i postupak kod odlaganja je u osnovi prvi korak korak sistemskom pristupu dokumentima
sistema menadZmenta organizacije pri ¢emu se dokumenta mogu odlagati:

e Na papirnom medijumumu (Stampani dokumenat)
* U elektronskom medijumu,
* kombinovano

3.1.2.1 Odlaganja Stampanih dokumenata

NajceSc¢e se to tako radi da se Stampana dokumenta grupiSu po odredenim temama i odlazu u
obeleZene registratore, a oni dalje po ormanima, ili u arhivi organizacije.

Malo je primera u praksi da se unutar jednog registratora vrSi ozna¢avanje pojedinih podgrupa,
odnosne koriste registri za njihovo odvajanje i oznaCavanije.

3.1.2.2 Odlaganje elektronskih dokumenata

Kada se radi o elektronskoj verziji, najceSe se na dekstopu predstavljaju pojedinatno doku-
menti bilo u folderima ili fajlovima . Nije redak sli¢aj da ih ima nekoliko stotina na dekstopu.

3.1.2.3 Kombinovano odlaganje dokumenata

Dokumenta se odlazu u $tampanom i elektronskom dokumentu. Cesto se dokumenta stranog
porekla skeniraju i prenose na elektronski medij, a Stampani original arhivira.

Veoma vazno da oznake dokumenata u elektronskom mediju
budu
istovetne oznakama na Stampanom dokumenatu.

3.1.2.4 Arhiviranje i zaStita dokumenata

Stampana dokumenta dija je primena prestala da vazi, odlazu se u ahrivi organizacije u skladu
sa odgovaraju¢im uputstvom. Istim uputstvom se moZe propisati i zaStita i Cuvanje dokumenata
na elektronskom medijumu.
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3.2 KAKO SISTEMATIZOVATI DOKUMENTA SISTEMA MENADZ MENTA

3.2.1 Sistem menadzmenta u skladu sa zahtevima SRPS I1SO 9001:2008

Zahtevi ovog standarda grupisanih u 8 taCaka prikazani su u tabeli 3-I1

Tabela 3-I: Zahtevi standarda SRPS ISO 9001:2008

Predmet i podrucje primene
Normativne reference

Termini i definicije

Sistem menadzmenta kvalitetom
Odgovornost rukovodstva
Menadzment resursima
Realizacija proizvoda

Merenja, analize i poboljSavanja

O NOJRA W NP

Pojedini zahtevi razlaZzu se na podtacke, kako je to prikazano u primeru u tabeli 3-II

Tabela 3-11 zahtevi tacke 4 standarda SRPS ISO 9001:2008

4 Sistem menadZmenta kvalitetom

4.1 | Opsti zahtevi

4.2 | Zahtevi koji se odnose na dokumentaciju
4.2.1 | Opste odredbe

4.2.2 | Poslovnik o kvalitetu

4.2.3 | Upravljanje dokumentima

4.2.4 | Upravljanje zapisima

Uvidom u zahteve standarda prikazanih tabelom 3-1 uodljivo je da su zahtevi ta €aka 1-3 op-
Steg (deklarativnog) karaktera, a zahtevi ta éaka 4-8 obavezujuéi za primenu, odrZzavanje,
ocenjivanje i sertifikaciju sistema menadZzmenta organizacije.

Primena principa zahteva standarda SRPS ISO 9001:2008 prikazanih tabelom 3-1i 3-Il, moze
se primeniti i na dokumentovanost sistema menadZmenta organizacije, kako je prikazano
tabelom 3-111

Tabela 3-11I: Uporedni zahtevi sistema menadZzmenta organizacije i zahteva SRPS ISO 9001:2008

Oznaka | Dokumentovanost sistema menadzmenta Zahtevi standarda
prikazan Poslovnikom o kvalitetu SRPS SO 9001:2008
OPSTI ZAHTEVI
1 Korisnici dokumenata
2 Opsti podaci o organizaciji
3 Normativha akta u primeni
ZAHTEVI MENADZMENT STANDARDA
4 Dokumenti sistema menadzmenta Sistem menadzmenta kvalitetom
5 Odgovornost rukovodstva Odgovornost rukovodstva
6 Menadzment resursima Menadzment resursima
7 Realizacija proizvoda Realizacija proizvoda
8 Merenja, analize i poboljSavanja Merenja, analize i poboljSavanja




Slikom 3.3 dat je mogu¢ prikaz sadrZaja tabele 3-lll jednim folderom na desktopu racunara

/\‘ SISTEM MENADZMENTA ORGANIZACIJE: SRPS ISO 9001:2008
Slika 3.3

Otvaranjem foldera sa slike 3.3 omogucava se pristup folderima koji odgovaraju zahtevima
sistema menadZenta- oznake 1-8 iz tabele 3-11l gde su:

folderi 1-3 opsti zahtevi:
folderi 4-5 zahtevi menadzZzment standarda SRPS ISO 9001:2008

kako je to prikazani na slici 3.4

SM  SISTEM MENADZMENTA ORGANIZACIJE: SRPS ISO 9001:2008

A 4

:I 1 KORISNICI DOKUMENATA

> 2 OPSTI PODACI U ORGANIZACHI

> 3 NORMATIVNA AKTA U PRIMENI

> 4 DOKUMENTI MENADZMENT SISTEMA

> 5 ODGOVORNOST RUKOVODSTVA

' 6 MENADZMENT RESURSIMA

- 7 REALIZACIJA PROIZVODA

d 8 MERENJA, ANALIZE | POBOLJSAVANJA

Sl. 3.4: Elektronski prikaz dokumentovanog sistema menadZzmenta SRPS 1SO 9001:2008

Otvaranjem foldera 1 (KORISNICI DOKUMENATA ), dobija se njegov podsadrzaj-sl. 3.5

1 KORISNICI DOKUMENATA

w

\ 4

1-01 direktor

\ 4

w1 1-02 Predstavnik rukovodstva za kvalitet

w |1-03 XXXXXXXX

Slika 3.5: Sadrzaj foldera 1 : KORISNICI DOKUMENATA

A 4

Otvaranjem odgovarajuceg fajla, nosilac svake funkcije moZze videti dokumenta koja se odose na
tu funkciju.

SadrzZaj foldera 1 prikazuje se tabelarno (tabela 3-1V).

Pored oznake korisnika dokumenta, tabela sadrzii podatke:
Datum izrade dokumenta,
Vrsta medija na kom se koristi dokumenat.(P-pisana-Stampana; E-elektronska verzija).
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Tabela 3-1V: pregled korisnika dokumenata

Oznaka i naziv Datum medij

1 KORISNICI DOKUMENATA P|E
1-01 | direktor GGGG-mm-dd +

1-02 | Predstavnik rukovodstva za kvalitet GGGG-mm-dd +

1-03 | XXXXXXXXX GGGG-mm-dd +

U zavisnosti od moguénosti organizacije, u maksimalnoj meri koristiti elektronsku verziju

dokumenta.

Otvaranjem folder 2: OPSTI PODACI O ORGANIZACIJI dobija se prikaz dva podfoldera: (slika 3.6)

-Podfolder 2.1: PODACI O SISTEMU MENADZMENTA &ijim otvaranjem su pritupa¢ni podaci o
sistemu menadZmenta organizacije (fajlovi 2.1-01 do 2.1-05)

-Podfolder 2.2 :ARHIVA OPSTIH PODATAKA, u kojem seodlaZu i ¢uvaju dokumenta ¢ija je

vaznost prestala

2  OPSTI PODACI O ORGANIZACIJI

¥ 12.1-01 Istorijat organizacije

""12.1-02 Delatnost -predmet sertifikacije

W 12.1-03 Organizaciona Sema
Y 12.1-04 Misija i vizija

W 12.1-05 Izjava o politici kvaliteta

2.2 ARIVA OPSTIH PODATAKA
Slika 3.6 Sadrzaj foldera 2:0PSTI PODACI

Sadrzaj foldera 2 prikazan je tabelom 3.V

m 2.1 PODACI O SISTEMU MENADZMENTA

Tabela 3-V ; SadrZaj foldera 2: OPSTI PODACI O IORGANIZACWJI

Oznaka i naziv datum medij

2 | OPSTI PODACI O ORGANIZACIJI P |E
2.1 | PODACI O SISTEMU MENADZMENTA

2.1-01 | Istorijat GGGG-mm-dd +

2.1-02 | Delatnost -predmet sertifikacije GGGG-mm-dd +

2.1-03 | Organizaciona Sema GGGG-mm-dd +

2.1-04 | Misija i vizija GGGG-mm-dd +

2.1-05 | Izjava o politici kvaliteta GGGG-mm-dd +

2.2 | ARHIVA OPSTIH PODATAKA +

Otvaranjem foldera 3: NORMATIVNA AKTA U PRIMENI omoguéava se pristup

-Podfolder 3.1 PRAVILNICI ORGANIZACIJE
-Podfolder 3.2 STANDARDI
-Podfolder 3.3 PROPISI

Ovi podfolderi sadrze u daljem nove podfoldere odnosno fajlove kako je to prikazani slikom 3.7
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D 3 NORMATIVNA AKTA U PRIMENI

'/\‘ 3.1

\ 4

3.2

4

J

3.3

A 4

UUDUU

y

1
L/

PRAVILNICI ORGANIZACIJE
3.1-01  Pregled pravilnika organizacije

3.1.1 PRAVILNICI ORGANIZACIJE U PRIMENI

3.1.2  ARHIVA PRAVILNIKA ORGANIZACIJE

STANDARDI

M w3201 Pregled standarda u primeni

- 3.21 MENADZMENT STANDARDI

3.2.2  TEHNICKI STANDARDI

PROPISI

g 3.3-01  Preled propisa u primeni

3.3.1 OPSTE POSLOANJE ORGANIZACIJE
3.3.2 BEZBEDNOIST | ZDRAVLJE NA RADU
3.3.3 ZIVOTNA SREDINA

3.3.4 VANREDNE SITUACIJE

3.35 XXXXXXXXXXXX

Slika 3.7 Sadrzaj foldera 3 i podfoldera 3.1, 3.2 3.3

SadrzZaj foldera 3 prikazan je tabelom 3-VI

Tabela 3-VI: SadrZaj foldera 3: NORMATIVNA AKTA U PRIMENI

Oznaka i naziv datum medij
3 | NORMATIVNA AKTA U PRIMENI U ORGANIZACIJI P |

3.1 | PRAVILNICI ORGANIZACIJE

3.1-01 | Pregled pravilnika organizacije | GGGG-mm-dd + |+

3.1.1 | PRAVILNICI ORGANIZACIJE U PRIMENI + | +

3.1.2 | ARHIVA PRAVILNIKA ORGANIZACIJE + | +
3.2 | STANDARDI

3.2-01 | Pregled standarda u primeni GGGG-mm-dd + | +

3.2.1 | MENADZMENT STANDARDI + ]+

3.2.2 | TEHNICKI STANDARDI ]t
3.3 | PROPISI

3.3-01 | Pregled propisa u primeni GGGG-mm-dd + | +

3.3.1 | OPSTE POSLOVANJE +| 4

3.3.2 | BEZBEDNOST | ZDRAVLJE NA RADU + ]+

3.3.3 | ZIVOTNA SREDINA +| +

3.3.4 | VANREDNE SITUACIJE + ]+

U nastavku ¢e biti prikazani samo primeri sadrZzaja foldera 4-8 prikazan na slici 3.4
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Oznaka i naziv datum medij
4 | DOKUMENTA SISTEMA MENADZMENTA P|E
4-01 | Pregled dokumenata sistema menadZzment GGGG-mm-dd +
4.02 | Poslovnik o kvalitetu GGGG-mm-dd +
4.1 | DOKUMENTA SISTEMA MENADZMENT A U PRIMENI
4.1.1 | PROCESI
4.1.2 | PROCEDURE
4.1.3 | UPUTSTVA
4.1.4 | OBRASCI
4.2 | ARHIVA DOKUMENATA SISTEMA MENADZMENTA | +
Oznaka i naziv datum medij
5 | ODGOVORNOST RUKOVODSTVA P \ E
5.4 | PLANIRANJE
5.4.1 | PLANOVIZA GGGG
5.4.1-01 | Godisnji plan poslovanja (biznis plan) za GGGG-mm-dd + |+
5.4.1-02 | Ciljevi kvaliteta za GGGG-mm-dd +
5.4.1-03 | Godisnji plan plan obrazovanja za GGGG-mm-dd +
5.4.1-04 | Godisnji plan pregleda i odrzavanja opreme GGGG-mm-dd +
5.4.1-05 | Godisnji plan etaloniranja merne opreme GGGG-mm-dd +
5.4.1-06 | Godisnji plan provere menadZment sistema GGGG-mm-dd +
5.2.1-07 | Godisnji plan XXXXXXXx GGGG-mm-dd +
5.4.2 | ARHIVA PLANOVA + +
5.5 | ODGOVORNOST | OVLASCENJA
5.5-01 | Odluka o predstavniku rukovodstva za SM GGGG-mm-dd + | +
5.5-02 | Odluka o licu za BZNR GGGG-mm-dd + |+
5.5-03 | Odluka o licu za upravljanje otpadom GGGG-mm-dd + |+
5.5-04 | Odluka o licu za kontrolu zabrane pusenja GGGG-mm-dd + |+
5.5-05 | Odluka 0 XXXXXXX GGGG-mm-dd + |+
5.1.2 ARHIVA IMENOVANJA + | +
5.6 | PREISPITIVANJE OD STRANE RUKOVODSTVA
5.6.1 | PREISPITIVANJA U GGGG
5.6.1-01 Zapisnik o preispitivanju br 1 GGGG-mm-dd +
5.6.1-02 Zapisnik o preispitivanju br x GGGG-mm-dd +
5.6.2 | ARHIVA PREISPITIVANJA OD STRANE RUKOVODSTVA +
Oznaka i naziv datum medij
6 | MENADZMENT RESURSIMA P \
6.2 | LJUDSKI RESURSI
6.2-01 | Kompetentnost zaposlenih GGGG-mm-dd | | +
6.2.1 OBRAZOVANJE ZAPOSLENIH
6.2.1-01 | Pregled kurseva i seminara GGGG-mm-dd | | +
6.2.1.1 PROGRAMI OBRAZOVANJA
6.2.1.1-01 | Program obuke SM rukovodstva | GGGG-mm-dd +
6.2.1.1-02 | Program obuke MS zaposlenih GGGG-mm-dd +
6.2.1.1-03 | Program obuke za primenu GGGG-mm-dd +
dokumenata MS
6.2.1.2 OBRAZOVANJE U GGGG
6.2.1.2-01 | lzveStaj o obrazovanju br.1 GGGG-mm-dd +
6.2.1.2-02 | lzveStaj o obrazovanju br.x GGGG-mm-dd +
6.2.2 ARHIVA OBRAZOVANJA H|t
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Oznaka i naziv

MENADZMENT RESURSIMA

datum

6.3 | INFRASTRUKTURA

6.3.1 | PODACI O PROIZVODNOJ OPREMI

6.3.1-01 | Spisak proizvodne opreme

| GGGG-mm-dd

6.3.1.1 | KARTICE PROIZVODNE OPREME

6.3.1.2

ARHIVA PODATAKA O PROIZVODNOJ OPREMI

6.4 | RADNA SREDINA

6.4-01 | Akt o proceni rizika

| GGGG-mm-dd

6.4.1 | PROCENA RIZIKA

Oznaka i naziv

REALIZACIJA PROIZVODA

datum

7.2 | PROCESI KOJI SE ODNOSE NA KORISNIKA

7.2.1 | PODACI O KORISNICIMA

7.2.1-01 | pregled morisnika

| GGGG-mm-dd

7.2.1.1 | KARTICE KORISNIKA

7.2.2 | REALIZACIJA PRODAJE U GGGG

7.2.2-01 | Pregled i realizacija ponuda i ugovora u

| GGGG-mm-dd

7.2.2.1 PONUDE | UGOVORI U GGGG

7.2.2.2 PREISPITIVANJE PONUDA | UGOVORA U

7.2.2.3 | ARHIVA REALIZ ACIJA PRODAJE

7.2.3 | REKLAMACIJE | ZALBE KORISNIKA

7.2.3-01 | Pregled i realizacija reklamacija i Zalbi

| GGGG-mm-dd

7.2.3.1 REKLAMACIJE | ZALBE KORISNIKAU GGGG

7.2.3.2 ARHIVA REKLAMACIJA | ZALBE KORISNIKA

Oznaka i naziv

REALIZACIJA PROIZVODA

datum

7.3 | PROJEKTOVANJE | RAZVOJ

7.3-01 | Knjiga evidencije projekata

| GGGG-mm-dd

Oznaka i naziv

REALIZACIJA PROIZVODA

datum

7.4 | NABAVKA

7.4-01 | Pregled isporucilaca

| GGGG-mm-dd

7.4.1 | KARTICE ISPORUCIOCA

7.4.2 | UGOVORI SA AUTSORS ISPORU CIOCIMA

7.4.3 | REKLAMACIJE ISPORU CIOCIMA

7.4.3-01 | Pregled reklamacija

| GGGG-mm-dd

7.43.1 REKLAMACIJA ISPORU CIOCIMA U GGGG

7.4.3.2 ARHIVA REKLAMACIJA ISPORU CIOCIMA

7.4.4 | OCENJIVANJE ISPORU CILACA

7.44.1 OCENE ISPORUCILACA U GGGG

7.4.4.4-01 | IzvSeStaj o oceni isporucilaca

GGGG-mm-dd

7.4.4.2 ARHIVA OCENE ISPORUCILACA
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Oznaka i naziv datum medij

REALIZACIJA PROIZVODA P|E

7.5 | PROIZVODNJA | PRUZANJE USLUGA*

7.5.1 | KARATKERISTIKE PROIZVODA -USLUGA

7.5.2 | REALIZACIJU PROIZVODA -USLUGA U GGGG

7.5.2.1 | PRIPREMA ZA REALIZACIJU
7.5.2.1-01 | Nalog za realizaciju proizvoda GGGG-mm-dd +
7.5.2.1-02 | Radni nalog GG-mm-dd +
7.5.2.2 | IZVESTAJI O REALIZACIJI
7.5.2.2-01 | Dnevni izvestaji GGGG-mm-dd +
7.5.2.2-02 | Nedljni (meseéni) izveStaji GGGG-mm-dd +
7.5.2.2-03 | Godisnji izvestaji GGGG-mm-dd +
7.5.3 | ARHIVA REALIZACIJE PROIZVODA -USLUGA + |+

7.5.4 | IMOVINA KORISNIKA

7.5.5 | OCUVANJE PROIZVODA-RAD SKLADISTA

7.5.5.1 | ULAZ PROIZVODA OD ISPORU CILACA

7.5.5.1-01 | Evidencija ulaza od isporugioca | GGGG-mm-dd | | +
7.5.5.2 | ULAZ PROIZVODA IZ PROIZVODNJE

7.5.5.2-01 | Evidencija ulaza iz proizvodnje | GGGG-mm-dd | | +
7.5.5.3 | IZLAZ ZA POTREBE RADA ORGANIZACIJE

7.5.5.3-01 | Evidencija izlaza za realizaciju GGGG-mm-dd +

aktivnosti organizacije

7.5.5.4 | IZLAZ PROIZVODA KUPCIMA

7.5.5.4-01 | Evidencija izlaza kupcima | GGGG-mm-dd +

7.5.6 | ARHIVA RADA SKLADISTA + | +

Oznaka i naziv datum medij

REALIZACIJA PROIZVODA P \ E
7.6 | UPRAVLIJANJE OPREMOM ZA PRA CENJE | MERENJE

7.6-01 | Spisak merno-kontrolne opreme | GGGG-mm-dd | | +

7.6.1 KARTICE MERNO-KONTROLNE OPREME

7.6.2 DOKAZI O ETALONIRANJU MKO

7.6.3 ARHIVA MERNO-KONTROLNE OPREME | + | +
Oznaka i naziv datum medij
MERENJE, ANALIZE | POBOLJSAVANJA P | E
8.1 PRACENJE | MERENJE ZDOVOLJSTVA KORISNIKA
8.1.1 | ZADOVOLJSTVO KORISNIKAU GGGG
8.1.1-01 Anketni list GGGG-mm-dd | +
8.1.1-02 Analiza ankete GGGG-mm-dd +
8.1.1-03 IzvesStaj o zadovoljstvu korisnika GGGG-mm-dd +
8.1.2 | ARHIVA ZADOVOLJSTV A KORISNIKA + | +




Oznaka i naziv datum medij
8 | MERENJE, ANALIZE | POBOLJSAVANJA P|E
8.2 | PROVERE SISTEMA MENADZMENTA ORGANIZACIJE
8.2.1 | PROVERE U GGGG
8.2.1.1 | INTERNA PROVERA
8.2.1.1-01 | Odluka o proveri i proveravatkom | GGGG-mm-dd +
timu
8.2.1.1-02 | Plan interne provere GGGG-mm-dd +
8.2.1.1-03 | lzvestaj o izvrSenoj proveri GGGG-mm-dd +
8.2.1.1.4 ZAPISI PROVERAVACA O POVERI +
8.2.1.2 | EKSTERNE PROVERE
8.2.1.2.1 | PROV. OD SERTIFIKACIONE. KU CE
8.2.1.2.1-01 | lzvestaj o sert. GGGG-mm-dd +
proveri
8.2.1.2.2 | PROV. OD STRANE KUPCA
8.2.1.2.2-01 | lzveStaj o proveri GGGG-mm-dd +
kupca
8.2.1.2.3 | PROV OD INSPEKCIJSKIH ORGANA
8.2.1.2.3-01 | Izvestaj o prov. GGGG-mm-dd +
inspekcije
8.2.2 | ARHIVA PROVERA SISTEMA MENADZMENTA + |+
Oznaka i naziv datum medij
8 | MERENJE, ANALIZE | POBOLJSAVANJA P \ E
8.3 | PRACENJE | MERENJE PROCESA
8.3.1 | USPESNOST PROCESA ZA GGGG
8.3.1-01 | Analiza uspeSnosti procesa XXXXXXXXXXXX GGGG-mm-dd +
8.3.1-02 | Analiza uspe3nosti procesa XXXXXXXXXXXX GGGG-mm-dd +
8.3.2 | ARHIVA USPESNOSTI PROCESA +
Oznaka i naziv datum medij
8 | MERENJE, ANALIZE | POBOLJSAVANJA P | E
8.4 | UPRAVLJANJE NEUSAGLASENOSTIMA
8.4-01 | Pregled neusagladenosti | GGGG-mm-dd | +
8.4.1 | UPRAVLJANJE NEUVSAGLAéENOSTIMA U GGGG
8.4.1.1 | NEUSAGLASENOSTI KOD INTERNIH PROVERA +
8.4.1.1-01 | Pregled neusagla$. Inernih GGGG-mm-dd +
provera
8.4.1.2 | NEUSAGLASENOSTI KOD EX TERNIH PROVERA +
8.4.1.2-01 | Pregled neusaglaSenosti kod GGGG-mm-dd +
_eksternih provera
8.4.1.3 | NEUSAGLASENOSTI KOD REALIZACIJE PROIZVODA +
8.4.1.3-01 | Pregled neusaglas. proizvoda | GGGG-mm-dd +
8.4.2 | ARHIVA NEUSAGLASENOSTI + | +
Oznaka i naziv datum medij
8 | MERENJE, ANALIZE | POBOLJSAVANJA P | E
8.5 | ANALIZA PODATAKA
8.5.1 | ANALIZA PODATAKA ZA GGGG
8.5.1-01 | Analiza plana poslovanja (biznisplana) GGGG-mm-dd +
8.5.1-02 | Analiza ciljeva kvaliteta GGGG-mm-dd +
8.5.1-03 | Analiza uspesnosti korektivnih i preventivnih GGGG-mm-dd +
mera
8.5.2 | ARHIVA ANALIZE PODATAKA +
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Oznaka i naziv datum medij
8 | MERENJE, ANALIZE | POBOLJSAVANJA P | E
8.6 | PREVENTIVNE MERE
8.6-01 | Pregled preventivnih mera | GGGG-mm-dd | | +
8.6.1 | PREVENTIVNE MERE U GGGG
8.6.2 | ARHIVA PREVENTIVNIH MERA | + | +
Oznaka i naziv datum medij
8 | MERENJE, ANALIZE | POBOLJSAVANJA P ‘ E
8.7 | KOREKTIVNE MERE
8.7-01 | Pregled korektivnih mera | GGGG-mm-dd | | +
8.7.1 | KOREKTIVNE MERE U GGGG
8.7.2 | ARHIVA KOREKTIVNIH MERA | + | +

3.2 NEKI PRINCIPI KOD IZRADE | PRIKAZIVANJA DOKUM ENATA SISTEMA
MENADZMETA

3.3.1 oznaka foldera i fajla

Princip brojne oznake foldera i fajla prikazan je tabelom 3-VII u nastavku gde su folder oznaceni
plavim poljem, a fajlovi Zutim

Tabela 3-VII: Oznafavanje foldera | fajlova

Oznaka i naziv

datum

8 | MERENJE, ANALIZE | POBOLJSAVANJA

medij

P|E

8.2

PROVERE SISTEMA MENADZMENTA ORGANIZACIJE

8.2.1

PROVERE U GGGG

8.2.1.1 | INTERNA PROVERA

8.2.1.1-01
timu

Odluka o proveri i proveravackom

GGGG-mm-dd

8.2.1.1-02

Plan interne provere

GGGG-mm-dd

8.2.1.1-03

IzveStaj o izvrSenoj proveri

GGGG-mm-dd

8.2.1.1.2

ZAPIS| PROVERAVACA O POVERI

8.2.1.2 | EKSTERNE PROVERE

8.2.1.2.1

PROV. OD SERTIFIKACIONE. KU CE

8.2.1.2.1-01

Izvestaj o sertifikac.
proveri

GGGG-mm-dd

8.2.1.2.2

PROV. OD STRANE KUPCA

8.2.1.2.2-01

Izvestaj o proveri
kupca

GGGG-mm-dd

8.2.1.2.3

PROV OD INSPEKCIJSKIH ORGANA

8.2.1.2.3-01

Izvestaj o proveri od
inspekcijskih organa

GGGG-mm-dd

8.2.2

ARHIVA PROVERA SISTEMA MENADZMENTA

Iz tabele 3-VII su vidljiva slede¢a oznaCavanja

» foldera

Svaki folder definisan brojem i nazivom

primer iz tabele 3-VII prikazan je na slici 3.8

18.2.1.1

| INTERNA PROVERA
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» fajlova:

-Svaki fajl predstavlja jedan dokumenat definisan brojem fajla, nazivom ,datumom izrade
dokumenta i medij na kojem je napisan

primer iz tabele 3-VII prikazan je na slici 3.9

| 8.2.1.1-03 | Izvestaj o izvrSenoj proveri | GGGG-mm-dd | | + |

Sl. 3.9

- Broj fajla se sastoji od broja odgovarajuceg/ih foldera (brojevi medusobno odvojeni
tackama) i rednog broja fajla u pripadaju¢em folderu (pocinje od 01 i odvojen crticom od
oznake foldera)

Vazno je napomeniti da
ni jedan folder ili fajl nemaju istu brojnu oznak u*

Sto je jasno vidljivo iz analize tabele 3-VII prikazano na slici 3.10

8 broj foldera

8.2

8.2.1

8.2.1.1

8.2.1.1-01 broj fajla

8.2.1.1-02

8.2.1.1-03

8.2.1.1.2 broj foldera

8.2.1.2

8.2.1.2.1

8.2.1.2.1-01 broj fajla

8.2.1.2.2 broj foldera

8.2.1.2.2-01 broj fajla

8.2.1.2.3 broj foldera

8.2.1.2.3-01 broj fajla

8.2.2 broj foldera
Slika 3.10

*NAPOMENA: Isti dokumenat u elektronskom obliku i u Stampanom obliku ima istu
brojnu oznaku i naziv

3.3.2 Primena Sablona ( template)

U cilju u jednoobraznosti kod oblikovanja i izrade pojedinih dokumenata u sistemu menadzmen-
ta organizacije, koristiti odgovarajuc¢e Sablone (template) pri Eemu je deo teksta koji podleze pro-
meni obeleZzen zelenom bojom. Ovakav pristup ima prednost da:

» ubrzava i pojednostavljuje izradu dokumenata,
jedan dokumenat ima isti oblik (formu),

nemoze se desiti “da se nesto zaboravi”.
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Primer template izveStaja o zadovoljstvu korisnika

U skladu sa zahtevima tacke 8.2.1 Poslovnikao kvalitetu i Procedure za preispitivanje i
realizaciju ponuda i ugovora PR.7.01 izvrSeno je preispitivanje zadovoljstva korisnika nasim
proizvodima

1. Rezultati anketa

U vremenu od ddimesec do ddimesec."GEGE poslato je XX anketnih listi¢a korisnicima, a

dobijeno XX odgovora

2. Reklamacije -Zalbe korisnika

U proteklom period od strane korisnika nasih proizvoda-usluga bilo je XX'feklamacija-zalbi
od kOjih_

Sve reklamacije su dogovorno reSene sa korisnicima.

3. Zaklju éak:

3.4 PRETRAGA ZA DOKUMENTIMA

Nacin pretraZivanja dokumenata zavisi o vrste medija na kome se nalaze:
» Petraga Stampanih dokumenata
» Pretraga dokumenata na elektronskom mediju

3.4.1 Pretraga Stampanih dokumenata

Svaka organizacija na svoj nacina prikuplja, odlaze i obezbeduje dostupnost Stampanim doku-
mentima.

Ako zanemarimo da se nalaze kao gomila papira na radnom stolu, (nije retka pojava i kod orga-
nizacija koja imaju sertifikovan sistem menadzmenta), dokumenta se nalaze kod korisnika
odloZena u registratore obeleZzene brojevima 1,2,.... Ili slovima A,B,..... i eventualno natpisom o
vrsti dokumenta. SadrZaj u njima obi¢no nije sistematizovan i popisan i nije kompatabilan sa
istim dokumentom u elekronskoj verziji.

Primenom napred opisanog pristupa, svaki dokumenat se moZe naéi iz sadrzaja registra
pirkazanih u nastavku pri ¢emu je ispoStovano da :
» Oznakai naziv registra prilagodena je zahtevu standarda 1ISO 9001:2008 (taCke 4-8),
* Brojna oznaka i nazivi dokumenata istovetna odgovarajuéem dokumentu u elektronskom
obliku ukoliko je isti i njime prikazan i
» Svaki registar ima sadrzaj prikazan u nastavku
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DSM 3: NORMATIVNA AKTA U PRIMENI U ORGANIZACIJI

Tabela 3-VIII SadrZaj registra DSM 3

3.1 | PRAVILNICI ORGANIZACIJE
3.1.1 [ PRAVILNICI ORGANIZACIJE U PRIMENI
3.1.2 | ARHIVA PRAVILNIKA ORGANIZACIJE

3.2 | STANDARDI
3.2.1 [ MENADZMENT STANDARDI
3.2.2 | TEHNICKI STANDARDI

3.3 | PROPISI
3.3.1 | OPSTE POSLOVANJE
3.3.2 | BEZBEDNOST | ZDRAVLJE NA RADU
3.3.3 | ZIVOTNA SREDINA
3.3.4 | VANREDNE SITUACIJE

DSM 4.2: ARHIVA DOKUMENATA SISTEMA MENADZMENTA

Tabela 3-1X Sadrzaj registra DSM 4

PROCESI

PROCEDURE

UPUTSTVA

OBRASCI

DSM 5: ODGOVORNOST RUKOVODSTVA

Tabela 3-X Sadrzaj registra DSM 5

54

PLANIRANJE

54.1

PLANOVI ZA GGGG

5.4.1-01 | GodiSnji plan poslovanja (biznis plan) za

54.2

ARHIVA PLANOVA

5.5

ODGOVORNOST | OVLASCENJA

5.5-01 | Odluka o predstavniku rukovodstva za SM
5.5-02 | Odluka o licu za BZNR

5.5-03 | Odluka o licu za upravljanje otpadom
5.5-04 | Odluka o licu za kontrolu zabrane pusenja
5.5-05 | Odluka 0 XXXXXXX

5.1.2 ARHIVA IMENOVANJA

DSM 6: MENADZMENT RESURSIMA

Tabela 3-X| SadrZaj registra DSM 6

6.2 | LJUDSKI RESURSI
6.2.2 | ARHIVA OBRAZOVANJA
6.3 | INFRASTRUKTURA
6.3.1 PODACI O PROIZVODNOJ OPREMI
6.3.1-01 | Spisak proizvodne opreme
6.3.1.1 KARTICE PROIZVODNE OPREME
6.3.1.2 | ARHIVA PODATAKA O PROIZVODNOJ
OPREMI
6.4 | RADNA SREDINA
6.4-01 | Akt o proceni rizika
6.4.1 PROCENA RIZIKA
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DSM 7.2: PROCESI KOJI SE ODNOSE NA KORISNIKA

Tabela 3-XIl Sadrzaj registra DSM 7.2

7.2.2 REALIZACIJA PRODAJE U GGGG
7.22.1 PONUDE | UGOVORI U GGGG
7.2.2.3 ARHIVA REALIZACIJA PRODAJE
7.2.3 REKLAMACIJE | ZALBE KORISNIKA

7.2.3.1 REKLAMACIJE | ZALBE KORISNIKA U GGGG

7.2.3.2 ARHIVA REKLAMACIJA | ZALBE KORISNIKA

DSM 7.3: PROJEKTOVANJE | RAZVOJ

DSM 7.4: NABAVKA

Tabela 3-XIll SadrZaj registra DSM 7.4

7.4.1 KARTICE ISPORUCIOCA
7.4.2 UGOVORI SA AUTSORS ISPORU CIOCIMA
7.4.3 REKLAMACIJE ISPORU CIOCIMA
7.4.3.1 REKLAMACIJA ISPORU CIOCIMA U GGGG
7.4.3.2 ARHIVA REKLAMACIJA ISPORUCIOCIMA
7.4.4 7.4.4.2 ARHIVA OCENE ISPORU CILACA

DSM 7.5 PROIZVODNJA | PRUZANJE USLUGA

Tabela 3-XIIl SadrZaj registra DSM 7.5

7.5.3

ARHIVA REALIZACIJE PROIZVODA -USLUGA

7.5.6

ARHIVA RADA SKLADISTA

DSM 7.6 ARHIVA MERNO-KONTROLNE OPREME

Tabela 3-XIV SadrZaj registra DSM 7.6

7.6.1 KARTICE MERNO-KONTROLNE OPREME
7.6.2 DOKAZI O ETALONIRANJU MKO
7.6.3 ARHIVA MERNO-KONTROLNE OPREME

DSM 8.1 ARHIVA ZADOVOLJSTVA KORISNIKA

DSM 8.2 ARHIVA PROVERE SISTEMA MENADZMENTA

DSM 8.4 ARHIVA NEUSAGLASENOSTI

DSM 8.6 ARHIVA PREVENTIVNIH MERA

DSM 8.7 ARHIVA KOREKTIVNIH MERA MERA

3.4.2 Pretraga elektronskih dokumenata

Dokumenta u elektronskomobliku omogu
a) pristup dgovaraju¢em osoblje istim aZzurnim informacijama u svakom trenutku,

b)
c)
d)
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éavaju:

jednostavan pristup, lako se vrSe izmene i njima se lako upravlja,
trenutnu distribuciju i pristup sa udaljenih lokacija;
povlaCenje zastarelih dokumenata je jednostavno i efektivno.

Jedno reSenje, koje maniji broj, posebno vecih orgaizacija primenjuje, je izrada softvera.
Mogucée mane je nedovoljno poznavanje sistema menadZmenta organizacije od strane au-
tora softvera (€esto su u ponudi softverska reSenja univerzalne primene koji nije u potpu-

nosti primenljiv u svakoj organizaciji).




» Primenom opisanog sistemskog pristupa omogucéava potragu-pristup potrebnom dokumen-
tu na nekoliko nacina.

Pretragom mreZe foldera i fajlova koji iz njih proizilaze ( savremeni racunari automatski for-
miraju mrezu) dolazi se najpre do grupe dokumenata a zatim i do tratrazenog dokumenta
kako je to prikazano slikom 3.13 u nastavku

D 3 NORMATIVNA AKTA U PRIMENI

»

/\‘ 3.1 PRAVILNICI ORGANIZACIJE

E 3.1-01  Pregled pravilnika organizacije

A 4

3.1.2  ARHIVA PRAVILNIKA ORGANIZACIJE

i 3.1.1  PRAVILNICI ORGANIZACIJE U PRIMENI

4

3.2 STANDARDI

M w | 3201 Pregled standarda u primeni

3.21 MENADZMENT STANDARDI

3.2.2  TEHNICKI STANDARDI

4

3.3 PROPISI

1LY ] 3301 Preled propisa u primeni

3.3.1 OPSTE POSLOVANJE ORGANIZACIJE

SI. 3.13

3.4.2.2 Pretragom u racunaru kada je poznata brojna oznaka i naziv dokumenta (sl.3.14)

| 8.5.1-03 | Analiza uspesnosti korektivnih i preventivnih mera |

Sl. 3.14
3.4.2.3.Hiperlinkovanjem

U svim pregledima izvrSiti hiperlinkovanje citiranih dokumenata
| 4-0 Pregled dokumenata sistema menadzment | GG-mm-dd | | + |

3 ZAKLJU CAK

Ovaj rad nema cilj uniformnosti pristupu u dokumentovanju sistema menadZmenta ve¢ da
ukaZze na jedan moguci nacina sistematizacije u dokumentovanju i primeni sistema mena-
dZmenta u organizaciji
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* SRPS IS0 14001:2005- Sistemi upravljanja zastitom Zivotne sredine

» SRPS OHSAS 18001:2008: Sistem upravljanja zastitom zdravlja | bezbednop&u na radu
 JUS ISO/TR 10013:2001 - Uputstvo za dokumentaciju sistema menadzmenta kvalitetom
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