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1 IPEAMET U NIOAPYYJE IPUMJEHE
1.1 Ilpeamet mpoueaype

[Tporienypom je neduHUCAH MPOLEC YIPaBJbakba IMMOCIOBHHKOM, MpOIEAypaMa, yIyTCTBHUMa MU
obpaciuma cucTeMa MEHAIMEHTa y TOKY BHXOBOI' KOMIUICTHOT KHBOTHOT IUKJIyCa, IITO 00yxBaTa
cibenehe akTUBHOCTH:

- yrBphuBame moTpede 3a JOKYMEHTOM,
- yrBphuBame HaumHA 32 00e30jeheme mokymenTa (HabaBka, u3pana,...),
- HabaBKa JIOKyMCHTA,
- W3paja IOKyMEeHTa:
- IpUIIpeMa HalpTa JOKYMEHTa,
- O3HAuYaBambe JJOKYMEHTA,
- MPEeUCHUTHBAA HALPTA JOKYMEHTA,
- Qopmupame u3ama JOKyMEHTA,
- omoOpaBame MpUMjeHe TOKYMECHTA,
- mucTtpuOynuja JOKyMeHaTa,
- cmpoBoheme JoKyMeHara,
- BpIICHE M3MjeHE JOKYMEHTA,
- TOCTyIame ca JOKYMEHTHMA Y eNIeKTPOHCKO] (hopMH,
- TOCTYIame ca JOKYMEHTHMA eKCTEPHOT MOpHjeKIIa,
- YyBame M JUCTpUOyLHja JOKyMEHaTa,
- moBnauewme HeBaxkehux (3acrapjenux) nokymeHnara w3 ynorpede y J3Y “Jlom 3apaBipa”
I'pagumixa.
1.2 Iloapyuje npumjene
- Tlpomenypa ce npuMmjemyje y mjenoj J3Y “Ilom 3npasssa” ['panumika.
1.3 HajuieskHOCTH 32 IPpUMjeHy

- 3a mpuMjeHy OBe MpolLeAype HaJexaH je MmeHayep kBanurera y J3Y “Jlom 3apaBiba”
I'papnmka.

- OBy mpoueaypy NpuMjemyjy CBU 3al0CICHU.
1.4 Uckipyuema
Hewma.
2 BE3A C IPYI'UM JOKYMEHTHUMA

2.1 PepepeHTHU TOKYMEHTH
- IlocmoBHUMK cHuCTEMaA MEHAIMEHTA

2.2 OcraJmm J0OKyMEeHTH
- [IP-/13-002 Ynpasspamwe 3anucuma,
- ITP-/13-010 HabaBka,
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- VII-13-001 Usrnen, canpikaj u 03HaA4YaBamke JOKyMEHATa CUCTEMa MEHAIMEHTA.
3 TEPMUHU U CKPA'/REHUIIE
3.1 Tepmunu

PeneBantHe nedbmuunuje nare cy y ynyrctBy VII-/[3-001 Hzeneo, cadpoicaj u o3nauasare
O0OKyMeHama cucmema MeHaumMeHma.

3.2 Ckpahennue

Ckpahenunie kxoje ce nmpumjemwyjy aepunucane cy y ynyrctBy VII-/[3-001 Hszeneo, cadpoicaj u
03Hauasare OOKYMEHAma CUCmemMa MeHauMeHma.

4 OIINC ITOCTYIIKA
4.1 YBoa

IIponec ympasmware Ookymenmuma ycriocTaBibeH je U oapxkasa ce y J3Y “Jlom 3apaBimpa”
I'pamnmika ca mmwbeM na ce o0e30ujenu ePeKTHBHO M €(PUKACHO YIPABJbAKE JTOKYMEHTHMA
cucreMa MEHalIMEeHTa OJI HacTaHKa HoTpede 3a ojapeheHMM JOKyMEHTOM 10 u30aluBamba
nokyMmeHTa u3 ymnorpebe. IloTpeGe 3a oBMM mpomecoM mpousiase M3 3axTjeBa CTaHIapAa 3a
cepTH(HKaIM]y JOMOBA 3/IpaBjba M 3aXTjeBa aKPEIUTALMOHUX CTaHJApJa KOjU Cy IPUMUJCHEHU Y
J3Y “Ilom 3apasspa” I'pagunika.

YcnocraBibambeM Mpoleca ynpasbare 00OKymenmuma ob6e30ujeleHr cy HEOmXOoJHU YCIOBH 3a
JOKYMEHTOBame CBUX mporeca y J3Y “Jlom 3apasipa’ ['paguiika, cipoBoleme CBUX IMporieca Ha
yHanpujen neduHUcaH HauuH U oOe30jehuBame 00jEeKTHMBHHX JI0Ka3a O HAUYMHY CIpOBOhema u
pesyiTatuMa CIPOBEICHUX Ipoleca W aKTUBHOCTH. Ha Taj HaumH je omMoryheHo HENpeKuIHO
npaheme 1 aHajK3a mapaMmerapa mpoieca, a TUMe M HIeHTU(UKOBambe MoTpeda u MoryhHocTH 3a
Mo0O0JBIIAKEM KBAIHTETA 31PAaBCTBEHUX yCiIyTa Koje npyxa J3Y “Ilom 3npasspa” I'panumika.

4.2 YrephuBame norpeda 3a J10KyMEHTOM

[Torpebe 3a mocTojamkeM U IPUMjEHOM OApel)eHOT TOKyMeHTa MOTy mpouctehu us:
- 3axTjeBa 3aKOHA U JAPYTUX MPOIHCA, KA0 M HHTEPHUX JOKyMEHATa YCTaHOBE,

CTaHJap/a 3a cepTuuKaImjy 31paBCTBEHUX YCTAHOBA,
- cTaHjaapia Koju AepUHUIIY 3aXTjeBe 3a CHCTEME MEHAIIMEHTA,

- 3axTjeBa 3a e(EKTHMBHHM O00aBJhabEM IIOCIIA, HAPOYUTO TaMO TJje MoOke jaa jaohe 1o
HEOIPaBJIaHUX OJICTyIamka WIH Pa3JIMKe y MPaKCH IMOjeIUHHUX 3aIOCICHUX y CIydajy
HETOCTOjama JOKYMEHTa,

- IIOCTOjama PU3MKa M0 OpPraHu3alMjy W/WIH JILA Y OpraHu3aurju (MalHjeHTH, 3al0CICHN |
Apyru) 300T HEMOCTOjamba JOKYMEHTOBAaHUX YIYTCTaBa 3a pa/,

- mnotpebe 1 HaMmjepe aa ce u3MjeHe u yHanpehema y nporecuma epukacHo yBeay y MpUMjeHy,
- JpYTHX ONpaBJIaHMX pa3Jiora.

[Tpujennor 3a o6e30jeheme MOKyMEeHTa MOTY jaa JedUHUILY CBH PYKOBOJHMOIU M YYCCHHIIH
oarosapajyhux npoiieca, a MeHaiep KBaIUTETa U HAJIS)KHN PYKOBOIWIIAI YTBPhYjy Ha KOjU HAYUH
he Taj moxkyment Owtm o00e30ujehen 3a moTpebe opranuzamuje. I[loTpebe 3a mocTojameM
JIOKyMeHata yTBphyjy ce mpojekToM 3a yHampeheme cuctemMa MeEHaMeHTa, jJae(GUHUCAHUM
KOPEKTUBHUM M IPEBEHTHUBHUM Mjepama, UM Ha OCHOBY ITOCEOHOT 3aXTjeBa.

JlokymenTu Mory 6uth 06e36ujehenu Ha Heku on cibeaehux HaunHa:

- Ha0aBKOM JIOKYMEHATa €KCTEPHOI Mopujekia (IIpaBHA peryjaThBa, CTaHIAPIH, TEXHUYKH
NPONKCH, TEXHWYKA M TEXHOJOIIKA JIOKyMEHTallWja, CTPpyYHa JIMTepaTypa W JpyTd
JOKYMEHTH YHjU Cy HW3JlaBaydl W IUCTpUOyTepH Julla W opraHuzanuje uzBaH J3Y “/lom
3apaBiba’’ ['paauiika.
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- U3pajoM HMHTEPHUX JOKyMeHara (JIOKyMeHaTa KOojuma ce Ae(UHHIIEe HAuYuH CrpoBolema
npoueca 1 aktuBHocTy y J3VY “Jlom 3apaBiba” ['paauiiika).

4.3 HaGaBka 10KymMeHaTa

[Tocrynak HabaBKe JOKyMeHaTa 3a IMOTpeOe yCTaHOBE CIPOBOIM CE€ y CKJIaay ca oapeadama
npouenype /1P-/{3-010 Habasxa.

4.4 U3paga nokymeHTa
4.4.1 Ilpunpema naypma 00Kymenma

3a mpunpeMy HaupTa JOKyMeHTa (Tpoleaypa, yIyTCTBO, TauKa IMOCIOBHHKA) MEHAIIEp KBAJIUTETA
UMEHYje ayTopa y Mporpamy paja, Wi JUPEKTHO 3a M0jeMHAYHU TOKYMEHT. 3a MPHUIIPEMy HalpTa
MMEHYje ce KOMIICTCHTHa 0co0a WM rpyla, Tj. JIIa Koja HajO0oJhe MO3HAjy MPOIeC Ha KOjU ce
JOKYMEHT OJIHOCH U Ko0ja he Hajoosbe na popmynuiry TeKcT oapeheHor JOKyMeHTa.

[TpunukoM mpurpeMe HaupTa JOKYMEHTa, ayTop:

- KOpHuCTH JocTUrHyha cTpy4He 00JIacTH M Mpakce Ha KOjy ce JOKYMEHT OJIHOCH, MocTojehy
MpaKCy y OpraHu3aiuju, MojaTke o 100poj MpakcH y OpyrMM oOpraHusaiujama, Baxehy
MHTEPHY M €KCTEPHY pETyJaTHBY U Bakeha M3aama npruMjeHIbUBHUX CTaHAap/a,

- capahyje ca CBUM YYECCHHIIMMA IpOIleCa W HW3BPIIMONMMA AKTUBHOCTH KOj€ JTOKYMEHT
OIHCYj€ U MPUKYILJba UH(POpMaLIH]je O] IbUX,

- ocllama ce Ha J00py Mpakcy opraHusaluje,

- KOpHUCTH OBy Mpoueaypy (M HOKyMEHTEe Ha KOje CE OHa IMO3MBa) KaKo OM TOKYMEHT OHO
CTPYKTypHpaH U 1e(UHICAH IpeMa YCBOjeHUM H Baxxehum npasmimma,

- 00e30jehyje nma MOKyMEHT Tpema caapkajy, ACTAJbHOCTH W OIHCYy MAaTepHje OAroBapa
Oyayhum KopucCHUIIUMA.

[TpunukoM neduHUCAma MPOLEAYpPE/yIyTCTBa/TauKe MOCIOBHUKA, ayTop JedUHHUIIE U
onrosapajyhe obpaciie MHTEPHOT MOpHjeKiIa KOjU ce y MOCTYNKY KOpHCTe, Kao U 3amuce KOju ce
TOKOM JAe(uHrcaHnX akTUBHOCTH (hopmupajy. [Ipu Tome ce MakcumanHo KopucTtH rmocrojeha modpa
Ipakca 1 IpaBuiia JaTta y OBOj MOJATAYKH.

W3rnen, cTpykTypa  cajupikaj ToOKyMeHaTa cCUCTeMa MeHalIMeHTa JAe(UHUCAHU Cy YIIyTCTBOM VII-
J3-001 Hzeneo, cadpoicaj u o3navasarbe OOKyMeHama cucmema Menaymenma.

4.4.2 O3nauasare 0oKymenma

CBaku JOKyMEHT HMa O3HaKy nomohy koje je oOe30ujeheHa jeauHCTBEHa U jeAHO3HAYHA
UICHTH(UKAIMja CBUX JIOKyMEHAaTa CHCTEMa MEHalMeHTa Koju ce kopucte y J3Y “Jlom 31paBipa”
I'pagumixa.

[TocTynak o3HauaBama, Ka0 U CTPYKTypa M Caap)kaj O3HAKE JOKyMEHaTa CHCTEMa MEHAIIMEHTa,
nepunucanucy ynyrctBoMm VII-/[3-001 Hszeneo, cadpoicaj u o3nauasarwe OOKymeHama cucmema
MeHayMeHma.

O3Haka JoKyMeHTa ce onpel)yje 1Mo JoHoImehY OITyKe 0 u3paau qokymeHTa. O3HaKke JOKyMeHara
cucTeMa MeHapMeHTa ojapelyje m o muMa Boaum eBuAcHIM])y Ha oOpaciy OB-/13-001 Jlucra
BakehMX JJOKyMeHaTa, NCKJbYYMBO MEHAIIEP KBAIUTETA.

4.4.3 Ilpeucnumuearve Haypma 0OKymeHma

MeHayep KBaJuTeTa OpraHU3yje aHaJIM3y HalpTa JOKYMEHTAa TaKO LITO Ce MMEHOBAHUM JIUIIUMA,
KOja Cy OATOBOpHA 3a CIIPOBONEHmE Mpolleca W aKTHMBHOCTH KOj€ JOKYMEHT OIHUCYje, JO0CTaBJba
HALPT JOKyMEHTA Ha Pa3MaTpame.

HmenoBaHa nuna mpoy4aBajy HaLpT M J1ajy CBOj€ NMPUMjea0e W KOpPEKIHje Ha CaMOM MPHUMjEPKY
HalpTta (Ha mpuMjep: Ja je HeITO HejacHO AePUHUCAHO, /1a HEIITO HHje OMHCAHO, /1a HEIITO HHje
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MIPUM]jEHJBUBO, J1a HEIITO MOKe OuTH O00Jbe nedunucano, uta.). [lopea npumjendu Ha mpeIoKEeHH
TEKCT, YYECHHIM MPEUCHUTHBAKA 00aBe3HO /1ajy W MPHjeUIOT HOBOT (M3MHjCHEHOT WM
JIONyHEeHOT) TekcTa. [IpencnuTiBame ce BPIIM Ha CAaCTaHKy KOjU 3aKa3yje MEeHayep KBalIuTeTa y
JIOTOBOPY Ca yYeCHHIIMMA MPEUCIIMTHBAakbA HAI[pTa TOKyMeHTa. JIuie Koje He MOXe J1a IPUCYCTBYje
cacTaHKy MMEHyje 3aMjeHHMKa, WIH CBOje IMpuMjende JocTaBiba ayTOpy JOKYMEHTa MHCMEHO
yHampujen (Ipuje cacraHka), Ja ce O BmHMa MOXe auckyroBartu. CacraHak 3a ycarjiamiaBambe
JOKyMEHTa BOAM ayTop KOju Mopa oOaBe3HO aa Oyne npucyraH. Ojuiyke ce JoHoce BehmHOM
TJ1acoBa.

AKO HaLpT JOKyMeHTa HUje Moryhe ycariacuTu, JOKyMEHT ce Bpaha ayTopy Ha J0paay, a HaKOH
J0paje, HAIPT Ce MMOHOBO pa3Mmarpa Ha ucTd HauuH. [1o moTpedu, Moxe aa Oyae MMEHOBAH HOBU
ayTop HalpTa JOKYMEHTa WU U3MUJEHEH cacTaB IrpyIe ayTopa HalpTa JOKyMEHTA.

4.4.4 Ilpunpema Konaunoz mexkcma 0OKymenma

Ha ocHOBy ycarnameHor TekcTa JOKyMEeHTa, MeHalep KBaJIuTeTa:
- YHOCH CB€ ycarjalieHe U3MjeHe Y JOKYMEHT,

- YHOCH WJIY MH]j€Ha MOJaTKe y oAroBapajyhuM pyoprukaMa ropmer 3arjiaBjba pBe U OCTAINX
CTpaHa IOKYMEHTa,

- eBHJICHTHpA JIOKYMEHT y oAroBapajyhu obpasail,

- eBUJCHTHpA 3ammce Koju ce GopMHpajy y Mpolecy NpuMjeHe JOKYMEHTa y JIMCTY 3aIuca ca
POKOBHMMA YyBama y ckiany ca npouenypom [IP-/[3-002 Ynpasmwarwe 3anucuma,

- OTaMIia OpUTHHAJI U3Jakba Ha MAaIlUpy U IHpUuIiipeMa ra 3a ono6paBaH>e OJ1 CTpaHC NUPCKTOpa,

- JI0CTaBJba AMPEKTOPY OPHUIHMHAT AOKYMEHTA ca MPHJIO3MMa U oOpacuuma 3a 3aluce KOju ce
bopmupajy y mporecy npuMjeHe paau ogoopaBama.

4.5 OnodpaBame JOKYMeHTA

OnobpaBameM JOKyMEHTa Mporjamasa ce Ja je, Of JaTyMa HaBeIEHOT y 3ariaBjby JOKYMEHTa,
JOKyMeHT y o6aBe3Hoj npuMmjenu y J3Y “Jlom 3apaBiba” I'papuiuka. Ox Tor gatyma npecraje aa
BXKU MPETXOJIHO U3/Iakbe MPEAMETHOT JOKyMEHTA (YKOJIUKO ce 0400paBa HOBO M3/Iabe JTOKYMEHTA).

[TocioBHUK MEHaIMEHTa 0/100paBa TUPEKTOP.
[Tponieype cucrema MeHaIMeHTa 0J00paBa JIUPEKTOP.
VYmyTcTBa cucreMa MEeHaIMeHTa 0100paBa TUpEeKTop.

OnobpaBame TOKYMEHTa BPIIU Ce MOTIHCHUBAKEM OAroBapajyhe pyOpuKe ropmer 3ariiaBjba IpBe
CTpaHe Ha OPUTMHATY JOKyMEHTa y mamupHoj Bep3uju. CranmapaHu oOpacuu ce He 0100paBajy
noceOHo, Beh ce cmarpajy ofoOpeHHM Kaga je Ol0OpeH JOKYMEHT KOju NePUHHIIE MPUMjEHY
oOpacra.

OBjepeHn oOpUrMHAI JOKYMEHTA Ha Manupy ca OPUTHHAJI MOTIHCOM 0J00paBama 4yBa Ce y apXUBU
MeHallepa KBaJIUTETa, y MOCEOHOM pPErucTparopy M y3 mera CTOjU JMcTa AUCTpuOylLuje 3a Taj
JIOKYMEHT.

OpuruHany NpeTXOJHNX U3Jama JOKyMEeHTa (ca mpuiio3uMa U o0paclumMa) 4yBajy ce 3 TOAUHE O]l
JlaHAa TIpeCTaHKa BaXXHOCTHM JOKyMeHaTa Yy apXuBH MeEHalepa KBAIUTETa Y MOCCOHUM
perucrparopuma, Ha KOjuMa je jaCHO Ha3HaueHo Jia Cy TO HeBaxxehu JOKyMEHTH.

OpurnHan JOKyMeHTa ce He u3/1aje Ha Kopuiheme.
4.6 YMHOKaBawe U JUCTPUOYLHja JOKYMEHTA
4.6.1 U3paoa Jlucme oucmpubdyyuje 0oKymenma

Menanep kBaiuTeTa HACHTU(UKYje OMjeIoBEe opraHusanuje u (QyHKIHMje KojuMa ce JO0CTaBJba
KOIKja JOKYMEHTa Ha Kopuinheme (KOPUCHUKE OKYMEHTa) U ymwucyje ux y oopaszam Ob-/13-002
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Jlucta nuctpubyuuje.
4.6.2 /lucmpubyyuja konuja y nanupnom ooauxy

JIOKyMEHT IITaMIlaH Ha Tanupy Cc€ YMHOXKaBa y IOTpeOHOM Opojy mIpHMjepaka, Ha CBakKd
npuMjepak (KOIujy) ce yHOCH Opoj Komwuje y oaroapajyhy pyOpuKy Topmer 3ariiaBjba MpBe CTPaHe
JIOKYMeHTa U y3 Jlucmy oucmpubyyuje doxymenma (oopazan Ob-/13-002) nocraBiba KOpUCHUIIIMA.
Hamexxna oco6a y opraHu3aIiioHo] I[jeJIMHA, CBOJUM TOTIHCOM Y JIucTtu quctpudynuje moTephyje
npHjeM JIOKyMEHTa. Y3 TpoIenypy/yIlyTCTBO JOCTaBJbajy ce€ M 0Opaciy HaBEICHH y Ta4ykKu 5
JOKYMEHTa, KOjU C€ MOTY JJaJbe KOIUpATH 3a GOpPMUpa-E 3amuca.

[Ipu noctaBbamky KOMHUja HOBOT U3Jama JOKYMEHTA, OaMaX WIH Yy Je(UHHUCAHOM POKY, CBE KOIIHje
npeTxoaHux (HeBakehnx) JOKyMeHaTa ce MOBJaue ca MjecTta KopHumhema 1 JOCTaBibajy MEHalepy
KBJIUTETA KOJU UX YHUIITABA.

VY ciydajy ma je u3 OWIO KOT' pasjiora HEONXOJHO Jla CE Ha HEKOM pagHOM MjeCTy KOPHUCTH
HeBaxkeha Komuja JOKyMeHTa, Ha HACIOBHO] CTPaHM T€ KOIHUje Mopa Aa Oyle Ha3Ha4YeHo Ja je TO
HeBaxxeha kommja w HaBeneHa cBpxa Kopumihema Te komwmje. [lo mpecraHky moTpebe 3a
KopuinhemeM Te KOMHje, UCTa Ce JOCTaB/ba MEHAllepy KBAJUTETa PaaH YHUIITEHA.

4.6.3 U3paoa u oucmpudyyuja 0oKymenama y eneKmpoHcKom 00 IUKY

3a u3paay U IUCTPHOYIHM]y TOKYMEHATa CHCTEeMa MEHAIMEHTa Y €JeKTPOHCKO] (POPMHU OATOBOpaH
je MeHayep kBauTeTa. JJOKyMEHTH Yy eIeKTPOHCKO] BEp3UjU Cy JOCTYITHH 3aI0CIEHUMA KOjU UMajy
npuctyn mpexu nHdopmanuonor cucrema y ¢ongepy CEPTUDGUKALINIA - Baxeha nokymeHTa.
[Tperxonno ce Ha nokymeHTy y Word dopmary y pyOpunu “Konuja“ mpBe CTpaHe 3arjiaBjba CTaBJba
o3Haka ,,E“ (emextponcka). [Ipomenype, ynmyTcTBa M Ipyrd JOKYMEHTH KOjU PETYJHILNY IPOIEC
pana cy noctynau y PDF, Word Bep3mju (y ¢opmary read only). [Iponemype, ymyrcTBa u
MIOCJIOBHHUK, 3aIIOCJICHM HE IITaMIajy CaMOCTAJIHO, Beh MX KOPHCTE y EeNEeKTPOHCKOM OOJHMKY Ha
MpPEXKH. YKOJHMKO j€ OpraHW3alMOHOj jeAWHWIM IOTpeOHa mMmamupHa KONHja JIOKYMCHTA,
PYKOBOAWIJIALl OpraHU3allMOHE jequHMIEe ce oOpaha MeHayepy KBajWTeTa Ja c€ Ha INPONHCAHH
HAa4YMH JIOCTaBH TANKpHA KOIMHWja OpraHu3auoHoj jeawaumu. OOpaciu 3a 3amuce cy y "Word",
"Excel" nnmm npyrom ¢opMaTy W MOTy ce IITaMIaTd 3a Py4YyHO IONyHaBame, ajli ceé MOTYy W Ha
pauyHapy ¢opmupaTH 3anucu (y padyHapy cy y .template Bep3uju). KopucHuum oGpasana He
cMHjy MUjemaTu GopMy U eJIeMEHTE caipkaja oOpaciia IPUIUKOM MOIMYyHhaBamba.

AJIMHHHCTpATOp je AyXKaH Ja NPUIMKOM HM3MjeHa HOKyMEHaTa aXXypHpa M HEroBe EJIeKTPOHCKE
Bep3uje y 0a3u mojaTaka.

Jlucma sascehux OOKyMeHama BOAMW C€ M 3a HOPMATUBHEC AaKTC opraHmaque, Ka0 U CKCTCPHC
HOKYMCHTC. OsBe JIUCTEC, 110 BpCTaMa JOKyYyME€HAaTa, BOAU AUIITIOMUPAHU IPABHUK.

[Tpu cTynamy Ha CHary HOBOT M3/ama JOKYMEHTa MEHAlIep KBAUINTETa TpeAay3uMa IoTpeOHe Mjepe
Ja ce CBE CICKTPOHCKE Bep3Wje JOKYMEHTa NOBYKY W3 yINoTpeOe M CIpeyYd HUXOBa J1ajbiba
pHUMjeHa.

4.7 llpuMjeHa nokyMeHaTa

VY ckiamy ca MOJUTHKOM M OATOBapajyhuM craHmapauma Koje OpraHu3alndja MpuMjemyje Y CBOM
pany, JOKYMEHTH Cy CAacTaBHHU JMO JOKYMEHTAllMje OpraHu3alrje U 00aBe3HH Cy 3a MPHUMjeHy 3a
CBE 3aII0CJIEHE y CKJIay Ca HaJUIEKHOCTUMA U3 OIHKCca I1OCIIOBA.

CBu 3armociieHu 00aBe3HU Cy Ja Bakehe M pacrojioKUBE JOKYMEHTE CHUCTEMa MEHAIMEHTa IPOyYe
W J1a uX y COpoBohemy Ipoieca U aKTHBHOCTH JIOCJHEIHO NpuMjemyjy. Kama je 3a ¢popmupame
3anuca aeUHUCAH CTaHIAapAHU oOpa3al], 00aBEe3HHU Cy Jla Ta y CBOM pajly KOPUCTE M JOCJHEIHO
nonymanajy. Takohe je ob6aBe3a J1a ce 3alucu OJIaxy W 4yBajy y CKIamy ca Jlucmom kamezopuja
peaucmpamypckoe mamepujaia ca poxosuma uyearea  AepuHUCcAH mporenypom [1P-/[3-002
Ynpasmware 3anucuma.
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VKOIMKO ce Yy chpoBohemy mpomeca M aKTUBHOCTH OJCTYIH OJ TpaBujia JepHHUCAHUX
AOKYMCHTHMA CUCTEMA MCHAIIMCHTA, 3allOCJIICHU Cy AYXXHHU Ja O TUM OACTYyIlarbhuMa I/I3BI/Ij€CT€ CBOI'
HPETIIOCTABJLCHOT WIIM MEHAlIepa KBAJHMTETa, KOjU Cy JYXKHHU Jia mpeay3My oarosapajyhe mjepe 3a
yTBphHBame y3poKa OACTyINama U MOTpede 3a M3MjeHama, Kao | J1a IIOKPEHY MOCTYIaK 3a U3MjeHy
JIOKYMEHTA.

4.8 Hepno;mqﬂo NMPpEUCIIUTHBAILE TOKYMEHATA

MeHayiep KBaJquTeTa je HaJUIeXkaH Ja ce MEePUOJANYHO BPIIM MPEUCIUTUBAKE JOKyMEHaTa CUcTeMa
MEHAIMEHTa M TMPOI[jeHa HUXO0BE a/IEKBATHOCTH y OJHOCY Ha TOJIMTHKE M IIMJbEBE OpTraHU3allyje,
Kao W Yy OJHOCY Ha peryjaTuBy Koja Mopa jaa ce npumjemyje. IloTpebe 3a mpencnuTuBameM
JIOKyMEHaTa MOT'Yy HacTaTH Ha OCHOBY:

- mpojekara yHanpehema cuctemMa MeHalIMEHTa,

- Tmpujeyiora 3a MW3MjeHe H M00OoJpIIama JOKyMEHaTa Koje JOCTaBJbajy KOPUCHHIIH
JOKyMeHara,

- HW3MjeHe CTaHJap/ia 3a CUCTeM MEHAlIMEHTa KOje opraHuzaliija npuMjemyje,

- U3MjeHe JIpyre perysaruse,

- W3MjeHe MOJINTHKE U IUJbEBA,

- W3MjeHE YHYTpallllb¢ OpraHu3alnje U CHCTeMaTH3alja ocjaoBa U 33/1aTaka U CIMYHO.

Menajep KBaJIMTETa j€ HAJJICkaH Ja Cce JOKYMEHTOBAaHU CHUCTEM MCHAIIMEHTAa KOHTHHYHWPAHO
OJIp’)KaBa Kao KOH3UCTEHTHA LijeTuHa yckialeHa ca Hagpel)eHUM TOKyMEHTHMA.

[IpencnuTuBame IOKyMEHaTa CHCTEMa MEHAlIMEHTa C€ CHPOBOIM IpeMa moTpedama jeTHOM
TOJUIIHE TMPUIMKOM PEJOBHOT TMPEUCHUTHBAKA, a KOMIUIETHO JEIHOM Yy TpU TOAMHE WIH
MPUIIMKOM U3MjeHe CTaH1ap/a, OHOCHO OpraHHu3alyje.

4.9 U3mjene nokymeHara

CBH KOPHCHHIIM JIOKyMEHAaTa MOTY TpejiaraTd M3MjeHe W M00O0JbIama Mpoieca U aKTHBHOCTH.
[Mpujenosu ce, y mucaHoM oOJIMKY, TOCTaB/bajy MeHauepy kBaaureTa. [Ipujemior 3a moOosbIiname
Tpeba ma caapikd: omuc mpodiema, y3pok mpobdiiema (YKOJHKO je yTBpheH) W TpHjeIor HOBOT
TEKCTa WJIU JIFjesia TeKCTa 3a JJaTH MPOIEeC, aKTUBHOCT, OTHOCHO TOKYMEHT.

Kana ce yrBpau nmorpeda 1a ce JOKYMEHT CHCTEeMa MEHAIMEHTA U3MHU]jCHHU, ITOCTYIAK Ce CIIPOBOIH
Ha MCTH HA4MH Kao U KOJ MpHUIpeMe IpBoT u3aama (o1 Tauke 4.3 10 Tauke 4.5 oBe mpolieaype).

V3MjeHe JOKyMEHTa MOTY IOKPEHYTH CBH KOPHCHHUIM JOKYMEHTa, Ka0 M CBH PYKOBOJHOIIM.
H3smjena ce mokpehe Tako mrTo ce mpemiaxe IoJaBame, M30alMBame WM H3MjeHa ojpeheHux
oJpendu JOKyMEHTa ca TAYHUM HaBolhemeM Kako Tpeda /1a riac y HoBoj Bep3uju. CBU MpHjeios3n
U3MjeHa Ce J0CTaBJbajy MEHALePy KBAIUTETA.

VYKOIMKO ce M3BPIIM U3MjeHa MHTEPHOT oOpacua, Beh mTaMmaHd MpUMjepIH OCTajy y ymnoTrpeou
JIOK C€ HE IOTPOIIIe, OCUM aKO 3aKOH MJIM ITPOIUC HaIaXe Ja ce U3MjeHa IPUMHUJEHHU OMax.

Yxomuko je u3MjeHa (opmanHe mpUpoAe, Kao MITO je TIpelika y JOKYMEHTY, WM H3MjeHa
JIOKyMEHTa TOTHYe M3 Beh crpoBeneHe M3MjeHe HEKOr IPYror JAOKYMEHTa WM peryjaTuBe, O
M3MjEHH OTydyje MEeHalep KBAJIUTETa CAMOCTAIHO.

YKonIMKO M3MjeHa JOKyMEHTa MOApa3yMHujeBa MPOMjEeHY Mpoleca, HaJIeKHOCTH W/UIM CHCTEMa
pana, M3MjeHy ycarianiaBa paJHu THM Kao U 3a MPBO HU3JIamhe JOKYMEHTA.

[TpunukoMm ycarnaiiaBama U3MjeHEe y JTOKYMEHTY, Takohe ce pa3marpajy apyra AOKYMEHTa Koja
300T TOra MOpajy OUTH U3MH]jEHEHa, TAKO J]a C€ ICTOBPEMEHO ycarjamaBajy u Te U3MjeHe.

[TpunukoMm usmjeHe popMupa ce HOBO U3Jame JoKyMeHTa (cibeaehu pennu 6poj usnama), U Iopes
M3MjeHA y caJpikajy JIOKYMEHTa, CIPOBOJE Ce€ W oarosapajyhe m3MmjeHe y pyOpuKama TOpEEr
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3arjaBjba MPBE M OCTAIUX CTpaHa JoKyMeHTa. HOBO u3mame nToKyMeHTa 0700paBa ucta (QyHKIHja
Koja je omo0puiia ¥ IPEeTXOIHO U3/Iakhe JOKYMEHTA.

Jlucta Baxxehux gokymMeHaTa ce axypupa, yHOCH HOBU Opoj U3ama U JaTyM BaxKerma 3a MPeIMETHH
JIOKYMEHT.

JuctpuOyiyja HOBOT M3Jlamha JOKYMEHTa CE CIIPOBOM IpeMa MOCTYINKY Je(UHUCAHOM y TauKama
4.6.2 u 4.6.3 oBe mpouieype.

4.10 YyBame 10KyMeHaTa y NAINUPHOM O0JIHKY
3a yyBame M OJpXKaBamke JOKYMEHATa y HauPHOM OOJIMKY HaJUIeXKaH je MEHalep KBAJIUTETA.

JIOKyMEHTH ce 4yBajy YypeOHO CJIOXEHH Yy (QyTposiama, perucrparopuma Wi ¢acuukiama,
OpPraHM30BaHMM TaKO Ja C€ JOKYMEHTH JIako Mory mnpoHahu. OBO ce jeAHaKo OJHOCH M Ha
KOMIIaKTHE JAMCKOBE.

Kox manupaux nokymeHara, yoaruBameM MOTPEeOHOT Opoja MperpagHux KapToHa, PErUcTpaTop ce
JIMjeNId Ha CEeKIUje, a y CBAaKOj CEeKIIMjH 4yBa ce je/lHa Kjiaca TOKyMeHara (Ha mpumjep, cekuuja 1 —
MOCIIOBHUIIM; CEKIMja 2 — TPOIeAype; Cekiuja 3 — obOpaciy; ceknmja 4 — YyImyTcTBa 3a paj ¢
orpemMoM, UTH.). CBaku JOKYMEHT ynaxe ce y npoBuaHy U-cacuukiy ¢ 604HOM nepdopalijom.
Hcnpen cBuxX cekuuja, Ha TOYETKY perucTpartopa, Hamazu ce U-¢acuukia ¢ perucTpoM CBHX
JIOKyMEHaTa.

Hanomena: Pecucmpamop, y Kojem KOOpOUHAMOp KAalumemd uy8a OpUSUHANe, pA3IuKyje ce 00 OCMAanux
peaucmpamopa ymoauko, Wmo ce UCHped c8aKoe OOKYMeHma yaadice IUcma oucmpubyyuje 3a maj 0oKymMenm.

VYKOIMKO c€ W3 PErucTparopa y3uMa HEKH JOKYMEHT paadl MpoydyaBama, O0yKe M CIWYHO, JIHIIe
KOje y3uMa JOKYMEHT AYKHO je Aa y (acHuKiy y K0joj ce OH 4yBao yOalH JIUCT C 00jallbeheM
3aITo je JOKYMEHT Y3€T, KO T'a je Y3€0 U Kaja.

Perucrparope, koje KOpHUCTE pPYKOBOJIMOLM OpraHM3allMOHMX Ij€JMHA, OJp)KaBa MeHalep
KBaJIUTETA (yJIaXke HOBE JJOKYMEHTE, aKyprpa perucrap J10KyMeHara, OoBJIayl CTape I0KyMEHTE).

JIOKyMeHTH, T0CTaB/bEHH Ha KOMIIAKTHOM JMCKY, 4yBajy Ce Ha IOroJjaH HauYuH Koju 00e30jehyje na
He jiohe 1o ryouTka aucka. Jlpyre Mjepe HuCY moTpeOHe.

PykoBouiall qare mjeirHe Opranusyje 4yBame JOKyMeHaTa KOju Cy My JOCTaBJbEHH Ha YIOTpPeOy.
[To mpaBmiy, TOKyMEHTH, HAMH]CHEHHU 3a YIIOTPEeOY Ha KOHKPETHOM PaJHOM MjECTy, PYKOBOIHIIALL
he mpocnujenuTH Ha TO pagHO MECTO (Ha MpUMjep, YIYTCTBA 3a PYKOBambE OMPEMOM, YIIYTCTBO 3a
o0aBJbamke WCIUTHBAKa, YIYTCTBO 3a Oe30jeman pan u ci.). Mehyrum, mpu Tome ce Mopa
[OIITOBATH HAMpHjel OMUCAHU NPUHIKI YPETHOIr Ojjiarama JOKyMeHaTa y (dacuukie, a
PYKOBOAMJIAIl MOpa Jla BOAM COICTBEHY JIUCTY OUCTPUOYyIHje, KaKO OM YBHjEeK MMAo IOJaTaK O
TOME KOME j€ JIOCTaBJbEeH KOjU JIOKYMCHT.

4.11 logaTHe Komuje M MOCTYNAK Yy cay4ajy rydonTka uiu omrehema 1okymenra

KopucHui Mory 3aTpaXuTH Aa UM ce H3/3ajy JOJaTHE KOMHWje IOjeIUHHUX NOKyMeHaTa, HIIH
KOMITAaKTHUX JHCKOBa. Pa3mor 3a To Moxe Outh wm3Boheme OOyKe WM JIaKIie KOpUIIheHme
JOKyMEHaTa Ha MjecThMa MpuMjeHe (Ha mpuMjep, ako J1BOje 3alociIeHux y gabopaTopuju Tpebda na
KOPHCTH MCTH JIOKyMEHT, YECTO j€ MOTOIHO Jia CBaKO MMa CBOjy Komujy). CBaKy AOAAaTHY KOIHUjY
MEHalep KBAJIUTETa EBUICHTHPA U JIOCTaBJba HAa YIOTPEOY 110 MOCTYIKY, OIMCAHOM Y Ta4ykH 4.6.

AKO KOPUCHHIIM M3Ty0€ JOKYMEHT WJIM KOMIAKTHH JHCK, WIH OH TIOCTaHE HEynoTpeOJpuB 300T
Ono xakBor omrehema, MOTY ITOCTAaBUTH 3aXTjeB J1a UM ce u3/a HoBa konuja. [Ipu Tome, meHanep
KBaJUTEeTa Tpeba Ja MOKyma Ja YTBPAM KaKo je IOIUIO N0 ryOuTKa win omrehema, Kako Ou ce
CIpUjeumio Aa ce (Ha mpumjep) 3aTypeHHu JOKYMEHTH KacHuje mpoHal)y u craBe y ymorpely, a y
MehyBpemeHy je myOIrMKOBaHO HOBO U3/amke.




oM 31paBiba Hzpame: Baxu on:
C 8018 -J13-
Cpajumika TPata 3 on apyro 15.11.2021. 1P-/13-001

4.12 YyBame J0KyMeHATa y eJIeKTPOHCKOj dopmu
3a yyBame U OJ[PXKABAKE JOKYMEHATa y €JIEKTPOHCKOM OOJIMKY HAJUIEXKAH je MEHallep KBAIUTETA.

Baxkehe Bep3uje 1oKkymMeHaTa y OpUruHaiHOM (opMaTy 4yBajy ce y MoCceOHOM AUPEKTOPUjyMY KOjH
j€ CTpYKTypHupaH Ha cienehn HauuH:

— Procedure

— Uputstva
Vazece verzije (I N Poslovnik
dokumenata
] Evidencije

— Obrasci

CBaku TOKyMEHT HOCH Ha3UB KOjHU C€ CaCTOJH U3:
- jemunctBeHe o3Hake (Hmp. [TP-01)
- myHOT Ha3uBa (HOp. YIpaBibamkbe JOKYMEHTHMA CUCTEMa MEHAIMEHTA)
- Baxehe Bep3uje (HIp. uzaame 1)

VY nognupexropujymy ,.EBuneHnmje” 4yBajy ce akypHe eBHACHIHMje Kao MITO Cy: JucTe Bakehux
JIOKyMeHaTa, JJUCTE 3aIica ca POKOBHMa YyBamha, JINCTE AUCTPUOYIUje U CITMYHO.

Konwmja oBor aupexrtopujyma ¢opmupa ce penosHo Ha CD-y, Hocu Ha3uB: ,,Baxehu nokymentu
cucTeMa MeHalIMeHTa™ u JaTtyMm kajaa je popmupana. Ha nperxognom CD-y ce Taja yHOocH ja je
3amujemeH CD-om HOBor naTyma u gatym HoBor CD-a.

3anucu ce 4yBajy Ha HauMH Aedunucad npouenypom IIP-/]3-002 Ynpasmwarve sanucuma.

Ha unTpaneTy (Mpexu) 3amociieHHMMa Cy paclooXHBE MCKIbYYHBO Bakehe Bep3uje. 3acrapjene
BEp3Hje ce MOBJIaue ca MpEexe U Opuy.

5 IPUJIO3U N OBPACIIA

5.1 llpuno3u
- Hema

5.2 O6pacuu
- OBb-/13-001 JIucra Baxxehux nmoxymenara,
- OBb-/13-002 JIucra nquctpudyuuje.

6 3AITMCH
Tabena 1:
Ha3us noxymenra Osnaia Hloxyment BPOJ Pok uyBama Mjecto EBunentupame
obpacia ¢dopmupa puMjepaka qyBamka
. . ApxuBa
+
Doonara | OBIBO0L | (O apevnomnetn|  sypuo | Netepe -
HOKY P P P KBaJINTETA
3 roguHe
HaKOH ApxuBa
Jncra . OBb-/13-002 Menayep 1 IIpecTaHKka | MeHalepa -
JIUcTpudynuje KBaJIUTETa
BaXKEHHha KBaJIUTETa
JIOKYMEHTa




