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1 LnIb U NOAPYYJE NMPUMEHE

OBum nocTtynkoM pedmHuwe ce ynpaBrbake MNOTPeOHO 3a maeHTMduKaumjy notpebda,
Kpeupare, O3HavyaBake, Oofnarake, 4YyBawe, apxuBupamwe U paspellerwe 3anuca. OBaj
noctynak aeduHULLIE reHepanHo Ha4yvH ynpaeribakwa ca 3annucuma, oK ce AeTarbHU TOKOBU
3anuca ypenyjy KOHKpeTHMM MmocTynuuma u ynyTtcTBuma. octynak ce npumerbyje y CBUM
crnyyajeBuMMa kafga y npouecuma paga, npu n3sofewy ogpefeHe akTUBHOCTU, HacTaHe MnoT-
peba 3a KpenpareM 3anuca.

2 AE®PUHULUNJE, O3BHAKE U CKPATREHWULIE

2.1 OCHOBHM NOjMOBM U3 OBOI JOKYMEHTa M HMX0BE AeduHuLpmje:

[okyMeHT je mMa koju meauj (nanvp, xapg AucK, punm ...) Koju cagpxu ogpeheHe
MHcopMaLmje 3HavajHe 3a NOCNOBHU CUCTEM.

3anuc je JOKyMeHaT Ha Kome cy 3anucaHe uHdopMauuvje 1 npeactaerba Aokas o
peanuaaumjn Hekor npoweca.

- ®opmanusoBaHu 3anucu. Popmann3oBaHMM 3anucMma cmaTpajy ce OHW 3anucu
unjn je obnuk n cagpxaj yHanpen geduHucaH y obnuky dopmynapa. O6nuk u
cagpxaj dopmanusoBaHux 3anuca ce yBek AeduHule y OKBMPY TexHororuja,
nocTynaka v ynytctaea kojuma je yTBpheHa 06aBe3HOCT HUXOBE NpUMEHe Yy BUAY
npurora.

3anucn y cnobogHoj dopmn. 3anucuma y cnobogHoj dopmu cmartpajy ce
OOKYMEHTM umju obnuk u cagpxaj Huje yHanpen AedwHUMCaH W Huje paT y
npoueaypama y kojuma je ytBpheHa obaBe3HOCT HMxOBe npuMmeHe. Y crniyyajy
ynoTpebe 3anuca y cnobogHoj hopmu, y OKBMPY OnNmMca akTUBHOCTM npoLeca paja
y TexHonorujama, noctynuuMMa wn ynyTcTBMMa AeduHULLE Ce HUXOB HasuB U
cagpxaj, a uspahyjy ce Ha HynTOM UM OCHOBHOM c¢bopMynapy.

2.2 Ckpahenwuue y 0BOM AOKYMEHTY uMajy criegehe 3Hayemse:
- NC — NocnoBHM cuUcTeM;

- CMK — Cuctem MeHalIMeHTa KBanuTeToM.

BE3E CA APYIT'MM AOKYMEHTUMA U NMPOLIECUMA

3.1  OBuM gokymeHTOM ypehyjy ce npoLecu:

- M.Y¥11.002.002.001 lNpouecwn ynpaBrbaka AOKYMEHTMMA U 3anucuma.
3.2 OBaj JOKYMEHT je y cknaay ca cTaHgapguma:

- SRPS ISO 9001:2008 Sistemi menadzmenta kvalitetom — 3axteswu.

3.3 OBaj OoKyMEHT MOBe3aH je ca CBUM OCTanvMM JOKYMEHTMMa NpOjeKToBaHOr cuctema
MeHaLMeHTa KBanuTeToM.

4 onuc rNMPOLUECA
41 A-01 MYOEHTU®UKOBAHE NOTPEBA 3A 3AMTUCUMA

MoTpeba 3a kpeupareM 3anvca geduHulle ce y NpoLecy M3pade CBakor of AOKyMeHarTa.
3a uHopmauvje o peanusauuju nojeouHMX akTMBHOCTM npoueca uujy 6poj n obum cy
HenpomewnBK NOTPebHO je npeasuaeT opmanua3oBaHe opMe 3a HUXOB yNnUc y obnnky
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obpasaua. 3a octane obnuke 3anunca Koju Cy Aokas 0 peanusaumjn akTMBHOCTU NOTPEBHO je
YHyTap OOKYMEHTA U3BPLUNTM MO3MBaHE Ha HoMX Y anroputMmy wWunu Tekcty. YkynaH 6poj
dopMKn 3anuca Koju MpoUCTUYY peanu3auujoM HeKor Of OnucaHux npoueca YyHyTap
JoKymeHaTa oaroBapa 6pojy cneunduumpaHom y TABENN 5.1 - Cnucak obpasaua.

42 A-02 KPEMPAHE 3AIMNMUNCA

3anucu ce kpeupajy y npouecy ynotpebe [doKymMeHaTa Ha pagHuM MecTuMa rge je
OOKymMeHaT auctpubympaH 3a ynoTpeby. 3a dopmanusoBaHe o6nuvke 3anuca Kopucte ce
obpacum gaTv y npunory KOHKpeTHOr AoKymMeHaTa, a 3a ocTarne obnuke 3anuca, kag rog je 1o
mMoryhe, kao OCHOBa KopucTe ce aeduHNcaHn ctaHgapaHu obnuum obpasaua [.KB.001.002
nnm memopaHgym. CBM KpevpaHu 3anucy mopajy OuTu ypegHu, YMTKO MOMyHeHW Kaga ce
nonykwasajy py4YHo, a cBe pybpuke npenBufjeHe 3a nonykaBake Ha TOM pagHOM MEeCTy
Mopajy 61uTn nonyxeHe.

43 A-03 O3HAYABAHKE 3AMNMUCA

CBu 3anucu HakoH Kpeupawa Mopajy 6wutm Ha ogrosapajyhu HaumH o3HayeHu. O3Haka
3annca je jegHosHadHa M omoryhasa H-eroBy naky M HeABOCMUCIEHY uaeHTudukaumjy u
npetpary. O3Haky 3anuca 4YMHM O3Haka obpacua Ha Kojoj ce Kpeupa 3anuc Y3
naeHTnduKaumoHm 6poj koju yobuyajeHo YmMHe HNp.: pedHu GpojeBun 3anmuca wunu gatym
u3page w/unu nve 1 npesume KpeaTtopa 3anuca u cn. VigeHTudukaumoHn 6poj 3anuca je
noTpebHO 06jacHNTM Yy KOHKPETHOM MOCTYMNKY UMW YNyTCTBY YMjOM NPUMEHOM Ce WU Kpeupa
3anuc.

44 A-04 OONATAHE U HYBAHKE 3AMNMUCA

Opnarawbe 3anuca HakoH O3HavYaBama, cnpoBoau ce yBeK Ha cuctemMatTnyaH Ha4nH Tako [a
je Y CBaKOM TPEHYTKY OMOFYheHO 6p30 M NakKo npeTpaxkmBawe 3arnnca, a 3annmcu Cy y CBakom
MOMEHTY NPUCTYyNavYHN N Ha pacnofiaraky.

3anucu ce ognaxy Ha pagHUM MeCTVMa OOrOBOPHMM 3a HMXOBO Kpeupawe W 4YyBajy Ha
nanuMpHOM W/WNN eneKTPOHCKOM Meaujy, npema BpeMeHy AeduHucaHom y Tabenu 5.1
KOHKpPETHOT MOCTyrnka unu ynytctea. Kaga je noTpeGHO, Ha OCHOBY OApeaGu 3akoHa W/wunu
3axTeBa Kynua, ga ce 3anucu nocebHO 3awTute unyM 4yBajy y nocebHuM ycrnosuma,
0AroBOpHa N1ua 3a HUXOBO Kpeupare AeduHMLLY noceGHe ycrnoBe 3a Takse notpebe.

Mpuctyn 3anmcuma Tpeba ga je orpaHMyeH U A4OCTynaH camo nMuMMa Koja ux dpopmupajy
WK Koja Mx KopucTe Kao yrnase 3a gpyre npouece.
4.4.1 Opnarawe Ha efieKTPOHCKOM Meaunjy

Csu donpgepu Koju criyxke 3a ofnarawe 3anvca U octane JOKyMeHTauuje Ha enekTPOHCKOM
mMeaujy Tpebajy aa umajy ctaHgapamsoBaHy CcTpykTypy. CBu dhajnoBu Koju HacTajy Tpeba aa
ce ognaxy npema cnegehoj cTpyktypu dongepa:

:\JokymMeHTauuja\
CodprBepu\
Y uspagm\
Y ynotpe6u \Konuje\
\OpurnHanm\
3anucu\

MoBy4yeHa\
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Y3o0pHa\

Y ®ongep Y nspagun\ 3a cBakum OOKYMEHT Koju ce u3pahyje oTBapa ce dongep ca Ha3nBoM
JOKyMeHTa yHyTap Kojer ce Hanase cBU hajnoBu Koju ce ogHOCe Ha AOKYMEHT (OOKYMEHT,
obpacuu, Npunosu, anroputam, Crvke u cn.).

Kapn je noKyMeHT komnneTupaH 1 yceojeH npemewuta ce y dongep Y ynotpebu\ OpurmHanm\
roe ce copmupa dongep ca 03HaKOM, Ha3WBOM U M3daweM [JOKyMeHTa. YHyTap oBora
dongepa, ka0 MMHUMYM, OAnaxe ce cam AOKYMeHT ca obpacuvma v npunosvma npema
crnegehum o3Hakama:

OsHaka OokymeHma Hasus dokymeHma bpoj uzdarba.doc
OsHaka nipunoza O3Haka obpacua Hasus obpacua.dot

[okymeHTa koja cnyxe 3a ynoTpeby Ha enekTpoHckom meaujy ognaxy ce y dongep Y
ynotpebun\Konuje\ rae ce dopmmnpa dongep ca 03HAKOM, HA3MBOM M M3OAHEM OOKYMEHTA.
YHyTap oBora dongepa, ka0 MWHMMYM, OfLfaXe Ce cam AOKYMEHT ca obpacuumma u
npunosmma npema cregehnm osHakama:

OsHaka dokymeHma Ha3sue dokymeHma bpoj usdarsa.pdf
OsHaka npunoza O3Haka obpacuya Hasus obpacua.dom

Y dongepy 3anmcn\, HakoH hopmuparba 3anmca NoTpebHo je otBopuTn Pongep ca 03HAKOM
1 Ha3nBoM obpacua Ha koMe ce 3anuc nspahyje. Y oksupy osor ®ongepa ognoxmtu 3anmc
Ha Ha4uH onucaH y akTuBHOCcTM A-03 oBora JOKyMeHTa.

Y ®ongepy NMoBy4eHa\ ognaxy ce gokymeHta us dongepa Y ynotpebu\ koja cy npeTpnena
n3MeHy msgawa. 3a TakBa AOKyMeHTa oTBapajy ce dongepu koju oarosapajy HUXOBUM
O3Hakama, HasMBMMa W u3gawmma u y okeupy Pongepa npebauyjy ce crtapa u3gara
JoKymeHaTa ca npatehum obpacumma v npunosuma ns dongepa Y ynotpedu\.

Y ®ongep Y3opHa\ oanaxy ce ajnoBu KOjM Cy HacTanu M3BaH MOCMOBHOI cuctema u
TpeTupajy ce kao y30pHa AOKYMeHTaumja unim nognora 3a pag.

4.4.2 Opnarawe Ha NanMpHOM Meaujy

Cse 3anuce noTpebHo je oonoxutu y ogrosapajyhe peructpatope n dacuukne, koje Tpeba
jaCHO 03Ha4UNTM y CMUCITY HUXOBOT cadpaja. 3a o3HavaBake, Kag rog je To moryhe, Tpeba
NCKOPUCTUTU oBpacLie AaTe Kao NpPUnor OBOME JOKYMEHTY.

Kapa pervncrpatop cagpxu Buwe dhacumKnmn, Ha yHYTpallH0j CTpaHu npBe Kopuue aaje ce
cnucak hacuuknu. Kaga cacuukna cagpXu Bue AOKYMEHaTa, Ha YHYTpaLLH0j CTpaHu npee
kopuLe, oaje ce cnucak gokymeHaTa. Cnuncak pacumknm unm cnucak AokymeHaTa pagu ce Ha
obpacumma gaTtvm y npunory.

4.5 A-05APXUBUPAKE 3AIMUCA

YKONWKO Ce NojeguHn 3arnucu He KopucTe Yy AyXeM BPEMEHCKOM nepuogy y nepuogy 4yBamwa,
OOrOBOPHO NuLe MOXe AOHEeTN oANyKy Aa ce Takeu 3anucu apxusupajy. lNpenaja osakeux 3anuca
paau ce 3anucHUYKWU. ApxuBMpare 3anvca Ha nanupHoMm Meawvjy Bpwn ce y ogrosapajyhoj apxvem,
a 3anuca Ha HEeKOM MPEHOCKMBOM ENEKTPOHCKOM Meawujy, Tako Aa 3anucu Oyay sawTtuheHu of
owTeheka, rybrbera, HeornawheHe NpoMeHe UK Nponagata.
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46 A-06 PASPEWEHKE 3AINMUCA

lMocne wucTeka BpeMeHa YyBawa W apxvMBupamwa 3anuca crnegu paspellewe 3anuca Ha
HajnorogHuju HaumH. Paspelwiewe 3anuca He cMe ce 06aBUTM Mpe UCTeka poka HaBedeHor Yy
Tabenu 5.1 koja nponucyje Nnepunop HUXOBOT MUHUMAITHOT YyBaksa.
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5 CMNMUNCAK OBPA3ALIA U NMPUTIOTA
TABEIJIA 5.1 — Cnucak obpa3saua u rpusoaa
P. % HauuH Opnarawe Ha Opnarawbe Ha Mepvon
6 I Hasue MOeHTU(UKa- | eneKTPOHCKOM nanupHom yyBama
P- 8 umje 3anuca Meaujy Meaujy
8- Cappxaj Mpema roamHu D:/ FON/ Pernctpatop:
1 e Apal P A Dokumentacija/ paTop: o ynotpebe
. 8| peructpaTopa/ HacTaHka oy o 3anucu o pagy/
) Zapisi/ sadrzaj peructpaTopa
C dacuukne 3anuca . PasHo
> registratora
=i
§ D:/ FON/
o 8- HanenHuua 3a Mpema rogmHu Doklurnentacug/ Peructpatop: [o ynoTpeGe
. 8| obenexasamne HacTaHka Zapisi/ nalepnice | 3anucu o pagy/
> ; peructpatopa
§ peructpatopa 3anuca za obelezavanje | PasHo
= registratora
g D:/ FON/
3 8- HanenHuua 3a Mpema rogmHu Doklurnentacug/ Peructpatop: [o ynotpe6e
. 8| obenexasane HacTaHka Zapisi/ nalepnice | 3anucu o pagy/
] ; peructpatopa
C dacunknm 3anuca za obelezavanje | PasHo
> fascikli
=i
6 oAroBorPHOCTU 3A NMPUMEHY OOKYMEHTA
TABEJIA 6.1 — OaroBopHOCTU 3a NPUMEHY AOKYMEHTa
AKTUBHOCT Mpe3ume n ume, unu
P6 . O3Haka
O3Haka Hasus ¢yHKUMja HagnexHor
1 A-01 NoeHTudpmkoBare notpeba 3a | Aytop AoKymMeHTa (MOCTyrkKa, ocC
3anvcuma ynyTcTBa 1 cn.)
2 A-02 Kpeupatse 3anuca KopuCHUK gOKyMeHTa ocC
3 A-03 OsHavaBah-€e 3anvca KopuCHUK gOKyMeHTa ocC
4 A-04 Opnarake 1 YyBake 3anuca KopuCHUK gOKyMeHTa ocC
5 A-05 ApxvBupane 3anuca OprosopaH 3a apxuBy ocC
6 A—-06 Paspelene 3annca OparosopaH 3a npouec Ynjom ocC
peanusauunjoMm HacTajy
3anucu

OsHake HadnexHocmu: OC — OdzoeopaH 3a criposohere, YC — YuecHUK y cripogohetby,
OK — o0z080paH 3a koHmpony, MH — o6age3Ho uUHghopmucCaH.

7 AYTOPU U YHYECHWLN Y UBPAOU OOKYMEHTA
AyTop gokymeHTa: MupjaHa Mutposuh
YyecHuum y nspagu
1 | Op Hegerbko XKuskosuh 2 | Op Cawa Jlazapesuh
3 | Op CuHunwa Bnajuh 4
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