JaBHa 31paBcTBeHa ycranoBa boiinuna >’Ceeru Bpauesn™’

Bujesuna, Cpncke Bojcke 53 T1P-10-003

anaefbarbe OOKymeHmuma Cucmema MeHaumenma u cucmema Keaiumema
HNzpname: Bawku on: Onodpuo Komnuja 0poj

CtpaHa 10409
5 2021-02-02 Ipod. ap 3naTko MakcumoBuh E

1 HIPEJMET 1 NIOAPYYJE IIPUMJEHE
1.1 IIpeameT fOKyMeHTa

[Ipouenypa onucyje npoiiec ynpapjbamkba JOKYMEHTHMA CUCTEMa MEHAIMEHTA U CUCTEMAa KBAJIUTETA,
y TOKY HbUXOBOI' KOMIUIETHOT KHUBOTHOT 1uKiyca, y J3Y bonnuna "Csetn Bpauesu", bujesbuna (y
najkeM TekcTy bomnuiia), mro o0yxBara cibenehe akTUBHOCTH:

- yrBphHBame norpede 3a JOKYMEHTOM,

- TpumpeMa HarpTa JOKYMEHTA,

- TIPCHCIMTHBAKC U ycarjaliaBamke HAlpTa JOKYMEHTA,

- (dopmupame KOHAYHOT TEKCTa JIOKYMEHTA,

- onoOpaBame TIOKYMEHTA,

- o0e30jehuBame JOCTYIMTHOCTH JOKYMEHTa KOPUCHUIINMA,

- 4YyBame JOKYMEHTAa,

- IpHUMjeHa JOKyMeHaTa,

- TMEepHOJUYHO MPEUCITUTHBAKE T0OKYMEHTA,

- W3MjeHe U MOBJAYCHEe HEBaXKEhNX JOKyMeHaTa.
[Iponieaypa ce mpumjemyje Ha OHa JOKYMEHTa MHTEPHOT IMOPHjEKIa, KOJ KOJHUX j€ HEOIXOJHO
00e30ujeauTu:

- MPEeHUCIHUTHUBAKE aJIeKBATHOCTH, IIPUje 0/100paBama;

- MPEeHCIHUTUBAKE, AXYpUPaEe U IIOHOBHO 0/100paBame, ako je MOTpeOHO;

- Ja cy uaeHTU(HUKOBaHE U3MjeHE M BakehH cTaTyc peBU3Hje JOKyMeHaTa (KOje je M3Iame

0100pEHO 3a MPUM]CHY);
- Jla cy pelieBaHTHE Bep3Hje JOKyMeHaTa IOCTYITHE Ha CBaKOM MjecTy Kopulhema;
- Jla cy IOKYMEHTH YBHUJEK YUTKU U JIAKH 32 UICHTU(PHUKOBAISE;

- Jla ce CIpHjeud HEHaMjeHCKO KopuInheme 3acTapenux JJ0KyMeHaTa, OJHOCHO Ja ce
omoryhu 1a ce TakBa 3acTapjena JOKyMEHTa O3Ha4e Ha IOT0/IaH HAa4MH, aKo CYy 3aJpXKaHu
Ha MjecTUMa paHuje ynorpede u3 OMiIo Kor pasiora.

1.2 Iloapyuje npuMjeHe
[Ipouienypa ce npuMjeryje y CBUM OpraHU3allMOHUM jeTMHHIIaMa U MpoLecuMa y boHumm.
1.3 HaguesxxnocTn

3a 06e30jeheme mpuMjeHe oBe MpOleAype U HaI30p Haa MPHUMjEHOM, HaJUIeXKaH je PyKOBOAMIIAIL
Cryx0e 3a KOHTHHYHPAHO yHanpelheme KBanuTera.

[Ipouenypy npumjemyjy CBU 3alIOCJICHH.
1.4 Uck/bydema

[Ipouenypa ce He mpuUMjelyje Ha OHA JOKYMEHTa, 3a KOja jé 3aKOHOM WJIM OTIITHM aKTUMa
yCTaHOBE, MPOMHCAH JpYrayuju HAuyuH yhpaBibama. OBO, Ha mpuMjep, 00yxBaTa MEAMIIMHCKY
JOKYMEHTAIIU]y, 3alKce y Be3u C MPUMJEHOM 3aKOHa O pajly, 3alKce y Be3u ¢ MPUMJEHOM 3aKOHA O
PavdyHOBOJICTBY U PEBU3UJH, pjellieha OpraHa yIpaBibama, OJTyKe TUPEKTOpa UT/I.
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2 BE3A C IPYTUM JOKYMEHTHUMA

2.1 Haapehena nokymenra
- IlpaBWIHKK O KaHIIEIAPH]CKOM U apXUBCKOM IOCIIOBAY.

2.2 OcTtana 10KyMeHTa

- V¥Ymyrereo YII-10-001: Usrnen, campskaj u 03Ha4aBame JOKyMEHATa CHCTEMa MCHAIIMEHTA,
- VYnyrcerso YII-10-090: Ynpasmbame 3anucuma,

- Ipouemypa ITP-10-001: YmpaBipame MEIUIIMHCKOM JTOKYMEHTAIIAjOM

- Jlucra kareropuja fToKyMeHTapHe rpalje ca pokoBUMa YyBamba.

3 TEPMUHU U CKPAREHULIE
3.1 Tepmunu

PeneBantHe nedunuimje nmate cy y ynyrctBy VII-10-001 Hzeneo, cadpycaj u o3umauasaroe
OOKYyMeHama cucmema MeHaymeHma.

3.2 Ckpahenuue

Ckpahenurie cy aedunucane y ynyrctBy VII-10-001 Uzeneo, cadpoicaj u o3nauwasarbe 00KyMeHama
cucmema MeHaymMeHmd.

4 OITIUC ITOCTYIIKA
4.1 Onmure

VY muspy o6e30jehema na ce mporec paga oaBuja Ha ypeheH HauwH, bonHuWIA TipUIpeMa U KOPUCTH
BEMKKM Opoj mokymeHaTa. Heku ol HUX HacTajy Kao MOC/hEIUIa UCITYHhEHha 3aKOHCKUX 3aXTjeBa, a
JPYTH — 3aTO IITO 32 BbUMa IOCTOjU oTpeda YHyTap yCTaHOBE.

[Tpunukom pa3marpama KOJMKH jOj je OOMM JOKyMeHTaluje motpedaH, bomHuma ce pykoBomu
cibenehrM npuHIMIMa:
a) mpeoa npunpemumu 0OKymMeHm:

- cByaa, raje Ou 300T HEMOCTOjama JOKYMEHTa MOTrao Jia ce MO0jaBu PU3HMK Ma Koje BpcTe (Ha
puMjep, TOKYMEHT KOJU OIHUCYje MPUMOIIPEIajy CMjeHe HEOIXOIaH je, jep MOCTOjU PU3HUK
Jla jeJHa CMjeHa He TIPEHece IPYyroj HeKe KpUTu4IHe nHpopmalmje);

- CByHma, IJje HQIICKHU PYKOBOJWJIAIl YTBpAM Ja IIOCTOjalke JOKyMEeHTa omoryhaBa
KOH3HCTCHTHO OJIBHjabe U yHarpeheme nporieca paja (Ha mpumjep, mpaBuiio 3a GopMHUpabEe
JUCTE JICKYPCTBA);

0) 0okymenm Huje nompeodan:

- TamMo, raje mpeTxojaHa obyka u oOpa3oBame U MPOIEC CENEKIHje 3amocieHux obe30jehyjy
JIOBOJbAH HHBO 3alITUTE OJf ONAcHOCTH W pU3MKa (HAa TpuMjep, NpUMjeHa Mjepa
6e30jeIHOCTH KO/ M3BOhema pajioBa 0/ip)KaBama Ha eIEKTPUYHO] HHCTANIALU]H),

- TaMo, TJje je TOKyMEHTHMa eKCTepHOT MopHjekiia 006e30ujeh)eH ToBOJbaH HUBO 3aIITHTE O
OTIACHOCTH U pU3HKa (Ha mpuMjep, Hema moTpede MPEeHOCUTH y MHTEepHA JOKYMEHTa OHO,
IITO C€ MOYXE MPOYUTATH Y YUOCHHUIIMMA, 3aKOHUMA WJIA TTPABIITHUIIIMA).
JlokyMeHTaIija ciucTeMa MEHalIMEHTa U CUCTeMa KBajuTeTa y bonmHuim obyxsara:

- TOJIMTHUKC Yy pa3HUM obmactuMa yIipaBJbamka (O KBAJIUTCTY, 3allITUTU XUBOTHC CPCIANHC,
3allITUTH )XUBOTA U 3[IpaBJba Ha paagy I/IT,Z[.);

- TOCIJIOBHHKE,
- JIOKYMEHTOBaHE MPOIEaYypE;
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- pazxHa ynmyTCTBa, YKJbYy4yjyhu KIMHHUYKE ITyTeBe, aJropuTMe, KIMHUYKE BOJUYE, YIYTCTBA 32
paz ¢ OIpeMoM, YIIYTCTBA 3a METOJIE UCIIUTUBAKA U IPYra;

- oOpacue;

- IUIAHOBE KBAJIUTETA;

- crnenudukarmje;

- eKCTepHa JIOKyMEHTa;

3amuce, yKJbyqyjyhu MeIUIUHCKY JOKYMEHTALIU]y .

CBUM TIOMEHYTUM JIOKYMEHTHMAa YCTaHOBA MOpa Jia yIpaBJba, Kako OW 00e30jeqmia BHXOBY
aKTYeJIHOCT M aXXyPHOCT M KaKo OW ce CIIPHjeumnIio Ja ce paj 0/IBHja Mo HeBaKehuM JOKyMEHTHMA.
OOuM W Ha4YWH yIpaBJhbarkba MOKE CE€ PA3NMKOBATH O] je[HE IO ApYyre Kiace JOKyMeHara M 3a
yIpaBJbamke MOjeIMHUM KjlacamMa MOTY c€ MMEHOBAaTH pa3He (pyHKiuje y ycranoBu. Ctora ce oBa
mpoIeiypa y 1ajbeM TeKCTY OTpaHnvaBa Ha YIpaBJbamke cJbelehnM Kiracama JOKyMeHaTa HHTEPHOT
nopujexa:

- IIOJINTHUKE,

- IIOCJIOBHHIIM CUCTEMA MCHAIIMCHTA U CUCTEMA KBAJIUTCTA,

- JTOKYMEHTOBaHE IpOIeIype/ONnCH Mpolieca pasa,

- VIIYTCTBa 32 paji, pyKOBamkE ONPEMOM WM 00aBJbambe JIA00PATOPHjCKUX UCTTUTUBAbA,

- KIIMHUYKU ITYTCBU,

- obpacru.

VYrpaepamwe 3anmucuMa (yKJbydyjyhu crnenmdukaiyje W IUIaHOBE KBAJIUTETA) M MEIUIIMHCKOM
JTOKyMeHTanrjoM npomucyje ce y ymyrctBy YII-10-090 ,,Vupaswarve 3anucuma* v npouemypu I1P-
10-001 ,,Vnpaswarwe meouyunckom ookymenmayujom*.

JIokyMeHTHMa eKCTEpHOI MOpHjeKya ylnpaBjba Ce y CKIaAy C [IpasuirHukom o KaHyenapujckom u
aApXUBCKOM NOCILOBAILY .
4.2 YrephuBame norpeode 3a 10KyMeHTOM
[ToTpeba 3a popmupame TOKyMEHTa CUCTeMa MEHAIMEHTa M CUCTeMa KBaJIUTETa MOXKE Jla HACTaHe Ha
OCHOBY:

- 3aKOHCKHUX 3aXTjeBa, T 3aXTjeBa MHTEPHUX HOPMATUBHUX aKaTa yCTaHOBE,

- 3axTjeBa 3a eQeKTUBHO 00aB/bakE I[0CIA, HAPOUUTO Tamo, Traje Moxe gohu o
HEOTPaBJIaHUX OJICTYIIaka WIIM PA3JIMKE Y MPAKCH 3aIOCICHUX,

- pH3HKa 10 YCTAHOBY WJIM TallMjeHTe, 300T HEeMoCTOojamba JOKyMEHTOBAHOT YIIYTCTBA 3a pal,
- craHgapja xoje bonnuna npumjemyje y pany,

- motpebe 3a 0uyBamkEeM 3Hama, Te NOTpede 3a eheKTUBHUM 00ydaBamEeM 3ar0CICHuX,

- JIpYTUX OTpaBJaHMX pa3Jora.

PykoBonuiall, HajaexaH 3a AaTy o0nacT (BJacHHUK Ipolieca), y capajmu ca pykoBoauoneM Ciryxoe
3a KOHTHMHYHMpaHO YyHampeheme KBaJIMTeTa, Oljjerwyje MoTpede M HHMLMpa M3paay IOKyMEHTa.
[Tpujennor 3a u3paay HOBOI JOKYMEHTa MOTY Ja Jajy M CBH JPYTH 3alOCIEHH, a HaUIeKHU
pYKOBOJMIIAL OJUTydYyje 1a v he Taj mpujeasor Outu npuxsaheH.

4.3 Ilpunpema HaAUpPTa JOKYMEHTAa

Hannexuu pykoBoamnar] ojapelyje KOMIETEeHTHY 0coOy, WM THM, KOjU he NmpUIpeMHTH HalpT
JOKyMEHTa U YTBphyje poK 3a u3pajy. 3aBUCHO OJI CIOXKEHOCTH MaTepHje, MMEHOBAaHUM JIMI[UMa
3aJaTak ce M3Jiajeé YCMEHO, WM MHCMEHO. Y3 3ajiaTak, Jajy UM ce M cBe MH(opMalrje U cCMjepHHILIEe
KOje UM Mory nomohu aa ypalheHu ToKyMeHT Oyzie y CKJlajay ca yTBpheHUM 3aXTjeBUMa.
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[TpunukoM mpumnpemMe HapTa ayTop/TUM:

- capahyje ca CBUM y4YeCHHIIMMa y TPOIECY KOjU CE€ OMHCYje JAOKYMEHTOM H IMPHUKYIJba
uHpopManuje of BbuX,

- ocjama ce Ha JI00Opy pakcy yCTaHOBE,

- KopucTH moctojehy HMHTEepHY M eKCTepHY perynatuBy, Bakeha H3dama NPHUMjeHJbUBUX
CTaHJapAa, pe3yaTare HaydHUX M CTPYYHHUX JOCTUTHYha, mojaTke o 100poj MpaKkcH APYrux
yCTaHOBA U CBE JIPYT'e JOCTYITHE H3BOpe HH(popMaIyja,

- KOPHCTH OBY NPOIEAYPY U JOKyMEHTa Ha KOja c€ OHa MO3UBa, KaKO OM JTOKYMEHT Ha KOjeM
ce paau OMo CTPYKTypHUpaH MpeMa yCBOJEHUM IPaBUIUMA,

- 00e30jehyje ma MOKyMeHT, mpema caapikajy, NEeTaJbHOCTH W HAUMHY HW3Jlaramkba Marepuje,
ojarosapa norpedbama meroBux 0yayhux KOpucHHUKa.

HcroBpeMeHo ¢ onmcHBameM MOCTYIIKA pajia, ayTop MPOMHKCYJe U KOJU CBE 3amucH Tpeba Ja ce BOJIE,
Hactojehu na ce 3ammcu Boje y popMu obpactia rije roa je To Mmoryhe. Aytop JocTaBjba MEHaIepy
KBAJIMTETa EJEKTPOHCKY BEp3Wjy MPHUIIPEMJBEHOT HalpTa JJOKyMEHTa Ha Jajby o0pagy U
TUCTpUOYLIN]Y pajii IPEUCTTUTUBAbA.

4.4 IlpencnuTHBamke U ycarjialmiaBame HALPTA JOKYMEHTA

MeHaggep KBalMTeTa HAlpPT JOKYMEHTa JIOCTaBJhba YYECHUIMMA Yy TIpoIecy (PYKOBOIHOIMMA
OpraHM3aIllMOHMUX JeMHUIA) y3 JOMUC, Tpakehn o BUX J1a y 3aaToM POKY JNajy mpumjende u
MpHjeyiore 3a MmoooJblame. YKOJIUKO je TOTPEeOHO, MEHAllep KBaJIWTETa OpraHu3yje cacTaHKe 3a
ycarjariaBame MPUCIjeSTuX MpUuMjea0u.

HakoH 3aBpmieHor ycariamabama, ayrop (OpMHpa KOHauHH TEKCT JTOKYMEHTa M JIOCTaBJba Ta
MEHallepy KBAJMTETa Ha Jajbll TOCTYMAK. YKOJHMKO HaIpT AOKyMEHTa HHUje Moryhe ycariacuTw,
JIOKYMEHT ce Bpaha ayTopy Ha opaay, Wiu ce UMEHYje HOBU ayTop.

4.5 ®opMupame KOHAYHOT TEKCTa

MeHnaiiep KBanuTeTa, KOHaYHU TEKCT AOOHMjeH OJ ayropa, oOJHKyje ImpeMa MpaBUINMa, JATUM Yy
ynyrctBy VII-10-001 H3zeneo, cadpoicaj u o3nauasarbe OOKyMeHAma cucmemda MeHauMeHma W
oapehyje o3Haky nokymMeHTa W mparehmx oOpaszama. MeHagep kBamutera onapehyyje o3Haky u 3a
JOKYMEHTa Koja o0J100paBajy pPYKOBOIMOIM OpPraHU3allMOHMX I[jeJTMHA. 3aBpIICHH JOKYMEHT
pykoBoamnan, CiykGe 3a KOHTHHyHpaHO yHampeheme KBaluTeTa JI0CTaB/ba HAIEKHOM
pyKoBOAMOILY Ha ojo0peme. JJOKyMEHT ce JOCTaBJba KOMILJIETaH, Ca CBHM MPUIIO3UMa B 00paciuma,
HEroBe3aH, Y (pacluKIm.

4.6 OnoOpaBame JOKyMeHTa

3a otoOpaBame JOKyMeHaTa HaJIC)KHU CY:

- JMPEKTOp YCTaHOBE — 3a IMOJMTUKE, TMOCIOBHHKE M IMPOLEAYpEe CUCTEMa MEHAlIMEHTa M
cucTeMa KBaJIMTeTa, U 3a CBa JIpyra JIOKyMeHTa, YKJby4dyjyhu u ynyTcTBa, Koja ce OJHOCe Ha
BHUIIIE OPraHNU3alMOHUX LjeJTNHA,

- PYKOBOJAWJIALl OpraHM3allMOHE I[jeJIMHE — 3a YIyTCTBa KOja ce MpHUMjemYjy camo y TOj
OpraHu3allMOHO] LJeJIMHU, WM 3a YINYTCTBA 3a KOja je HMCKJ/bYYMBO OH OJIFOBOpaH (Ha
pUMjep, yIyTCTBa 3a paja y O0JHUYKO] arnoTely 0Jo00paBa pyKoBo 1M1l OOJIHUYKE alloTeKe,
KOJH je ¥ OJIrOBOpaH 3a KOMILJIETaH paj] alloTeKe).

Hannexuu pykoBojuial ogo0paBa JOKYMEHT MOTIUCOM Yy pyopuim ,,Ono0puo* y 3ariaBiby mpBe
CTpaHe NaNupHOr opuruHana. TuMme Cy MCTOBPEMEHO OJ00pEHH M CBU NMPUIIO3U M oOpacuu Koju
npare Taj JokyMeHT. Of00paBameM JTOKYMEHTa MporiamaBa ce Jia je OH o0aBe3aH 3a NpUMjEeHY Y
yctaHoBu. Ox1 gatyma o100paBama MpecTaje Jia BaXkH MPeTX0JHO U3/Iakhe TOT JOKyMEeHTa (YKOJIMKO je
y nuTamy u3MjeHa). CBaku 0JJ0OpeHr TIOKYMEHT, €BUJICHTHpa ce Y oaroBapajyhy esunenuujy Ob-10-
288: Jlucma sadicehux doxymenama.
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VY opurnHanmy AOKYMEHTa, KOjU je OJ00pHO HaJIe)KHHM PYKOBOAWIAL, PyOpHKa ,,0poj Komuje* je
IpaszHa — He YIHCYje Ce HHUIITA.

OpuruHan JOKyMEHTa Ha MalMupy ca OPUTHHAIHUM NOTIHCHUMa Oof00paBama, 4yBa CE€ Yy apXvBHU
Cnyx0e 3a KOHTUHYHUPAHO YHampeheme KBamTeTa, y oceOHoM riermy. OpuruHan JOKyMEeHTa ce He
u3aaje Ha Kopumheme. Y3 OpUruHal JOKYMEHTa 4yBa ce u Jlucma oucmpubyyuje NamupHAX KOTHja
3a Taj IOKYMEHT.

4.6.1 Enexmponcka apxuea eaxycehux OoOKymenama cucmema MeHAUMEHmMaA U cucmema
Keanumema

3a uyBame W OJpXKaBambe JIOKyMEHaTa y €JEeKTPOHCKOM OOJNHMKY HaJJie)KaH j€ MEHalep KBaJUTETa.
,Vazece verzije dokumenata® y opurmHanHoMm ¢opmary (word, excel...) dyBajy ce y moceOHOM
JTUPEKTOPUJYMY KOJH je CTPYKTypUpaH Ha cienehu HauuH:

1. | IlomuTtuke Cge Baxxehe nmonuruke y bosmuim

2. | IlocmoBuun CBu Baxxehy OCIIOBHUIIN

3. | [Ipouenype Cge Baxkehe nporueaype

4. | YoyrcTBa Caa Baxkeha ymyrcTBa

5. | O6pacuu Csu Baxkehu oOpaciu

6. | KnuHnaku myreBu CBu Baxkehu KIIMHUYKH ITyTEBU

7. | YnyrcrBa 3a onpemy Caa Baxkeha ymyTcTBa 3a onpemy

8. | YmyrcTBa 3a MmeTone ucnutuBama | CBa Bakeha ymyTcTBa 3a METO/Ie UICIIUTUBAA
AxypHe nucTe BakehnX JOKyMEHaTa 3a CBE KaTeropuje

9. | EBuzennuje o JOKyMeHTUMA JOKyMEHaTa y Tabend U JIMCTe JUCTpHOyIHje 3a
JOKYMEHTa Koja ce TUCTpuOyupajy y nanupHom Gopmary

Y 0BOM IUPEKTOPHjyMY YYyBajy C€ HCKJbYUMBO Bakehe Bep3HWje JOKyMEHaTa Koje Yy MOTIYHOCTH
0JIrOBapajy MpuMjeplrMa Ha Ianupy, Koje je 0J00pro HauIeKHU pyKoBoauiIan y bomHuim.

3a o/jesbuBamke HA3MBa IATOTEKaMa KOPUCTHU Ce JIATUHUYHO MHCMO, 6€3 CPIICKUX CII0Ba, U 0e3
3HaKoBa UHTepHyHKuHUje. O/ 3HaKOBa UHTEPIYHKIHM]e KOPUCTU C€ CaMO Cpe/imba pTUla ,,—".

3a cBaky JaTOTeKy y Tabenu oJ peaHor O6poja 1 1o 8 Ha3uB ce noxajesbyje Ha cieachu HaumH:

- jenuMHCTBEHa o3HakKa JokymeHTa (Hnp. UP-10-001)

- myH Ha3uB (HOp. Izgled, sadrzaj i oznacavanje dokumenata sistema menadzmenta)

- Baxehe m3name (Hmp. izdanje 2)

- gatym usnaama (amnp. 2020-10-05)

[lyn nasuB parorexe: UP-10-001 Izgled, sadrzaj i oznacavanje dokumenata sistema menadzmenta
izdanje 2 2020-10-05).

Konuja oBor aupekropujyma ¢opMmupa ce peloBHO (HajMame CBaKUX 6 Meceld, a Kaja UMa BHUIIIe
M3MEeHa JOKyMeHara, U denrhe) Ha JMCK KOjU CIy)KM Kao pe3epBHa KOMMja, HOCH HasuB: ,,Vazeca
dokumenta sistema menadzmenta‘* n aTyMm Kaja je (hopMHupaHa.

4.7 O6e30jehuBame 1OCTYNHOCTH TIOKYMEHTA KOPHCHHLMMA
4.7.1 Ymnoocagare u oucmpudyyuja Konuja y nanupHom 00.1uKy

MeHarep KBAIUTETa, Y capaiibi C HAUISKHUM PYyKOBOJIHUOIIEM, YTBphyje KoMe cBe Tpeda J0CTaBUTH
0JI0OpEHH TOKYMEHT y ManupHOM (OopMaTy, U MpUIpeMa JUCTY AUcTpubynmje. Jlucra ce mpunpema
Ha oOpacity Ob-10-287 Jlucma Oucmpubyyuje Ooxkymenama, 3a CBaKd JOKyMEHT  CHCTEMa
MEHAIIMEHTA U CHCTeMa KBAJIUTETa KOJH Ce TUCTPUOyHpa Kao MarnvupHa KOIHja.

OpuruHan JOKyMEHTa, KOjU je O0J0OpHMO HaJIeXKHM PYKOBOJMJIALl, YMHOXaBa ce (Komupa) y
notpebHoM Opojy mpumMjepaka. CBaka KomMja ce 03Ha4aBa peHuM OpojeM (pyopuka ,,bpoj kommje y
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3arjiaBjby NpBE CTpaHE) W JIOCTaBJba ce Ha Kopumheme. JOKyMEHT ce JocTaBjba KOMILIETaH,
1oBe3aH, ca CBUM mpuio3uma. OOpacuy ce J0CTaBibajy y3 JOKYMEHT, HENOBE3aHH, Ja OM HX
KOPUCHHK MOT'a0 KOTIMPATH 3a Jajby yrnoTpeoy.

Mo mpaBmiTy, TOKYMEHT Ce J0CTaBJba PyKOBOAMOILY OPraHU3aIlMOHE I[jeIMHE, OJTHOCHO JIMILY KOje OH
OJIpeIM 3a yIpaBJbaibe JOKYMEHTUMA. [IpMiIMKOM Mpey3uMarma, KOPUCHHUK JOKYMEHTa IMOTIUCYje
Ob-10-287 Jlucmy oucmpubyyuje 0okymenma, v yIucyje ce narym rpujemMa.

4.7.2 Oobezojeherwe 0ocmynnocmu 0oOKymeHama y e1eKmpoHCcKom gopmanty

JlokyMeHTa cUcTeMa MEHAlIMEHTa M CHCTEMa KBAIHUTETa JOCTYIIHA Cy 3allOCJICHMMa Ha MHTpPaHET
cTpanuiM. JlokymMeHTa MOry Ja KOpHCTE€ CBU 3alloClieHHM KOjU HMajy TMPUCTYH MpPEXHU
nHdopmarmonor cucrema bomuure (agpeca untpaner yokanuje: docs.bolnicabijeljina.com.) Besa 3a
WHTPAHET CTPaHMILy NTOCTaBJba CE HA MHTEPHET MPETPaKMBaAY CBAKOT pauyHapa y bomHuim.

Menayep KBaiqMTeTa je HaIJeKaH ga 00e30ujenu Ja Cy JOKyMEHTa JIOCTYITHA 3alociieHHMa Ha
WHTpaHeT cTpaHuiy. CBakd JOKYMEHT Ha WHTPAHETY, Y MOTIIYHOCTH OJAroBapa Bakehem H3Iamy
JIOKyMEHTa KOjH je 0J00pH0 HaJUIeKHU PyKOBOwIall. JJoKkyMeHTa ce Ha MHTpaHET MOCTaBJhajy Y3
aJIMUHUCTPATOPCKU MPUCTYI, Koju naje pykoBomwian Ciyx0Oe 3a KOHTMHYMpAHO YHarpeheme
kBayTeTa. CBaKd JOKYMEHT CE IMOCTaBJba CaMo Ha JeJIHY JIOKaITH]y.

JlokymeHTa cy noctymnHa y crieaehum dhopmarnma:

— TIOJMTHKE, TOCIOBHHIM, TIPOIEAype, YIYTCTBA, YIMYTCTBAa 3a ONpEMYy W YIyTCTBA 3a METOJE
ucnuTUBama, Aoctynmau ¢y y PDF dopmary, xoju je 3amruheH o3uHkoM 3a ypehuBame u
mtamiy. JlIosuaky y PDF nokyMeHT nocraBjba MEHallep KBaJIUTETA.

®opmupame PDF 3a mocraBibambe Ha MpPEXY: KOPUCTU CE€ OPUTHMHAT JOKYMEHTA Y €JIIEKTPOHCKOM
00Ky KOJH c€ uyBa y AUPEKTOPHjyMY ,,Vazece verzije dokumenata‘. Y pyOpuky ,,0poj Konuje* y
3arjaBJby MpBE CTpaHE JOKYMEHTa YHOCH ce€ O3Haka ,,E* (eleKTpOHCKM mpHuMepak). 3aTuMm ce
dbopmupa PDF dopmar. Jlaroreka mma UCTH Ha3u Kao U OpUTHHAIHU TOKyMeHT y Word-y. Y PDF
dbopmary ce Oupa ,, File/Document properties/Security/Security method/ Password security”. Y
TOM MEHH]y ce Oumpa KOMIaTuOWIHOCT, ¥ 3a0paHa ypehuBama W INTaMIIamka. 3aTHM CE YHOCH
JIO3MHKA M JOKYMEHT ce cauyBa. Tako ypeleH ToKyMeHT ce mocTaBiba Ha Mpexxy. Kaza ce 3atBapa
opuruHan y fokymenra y Word-y, 6upa ce omniuja 1a ce u3MjeHe He 4yBajy.

3amnocieHy KOju MPUCTYMajy JOKyMEHTUMa Ha Mpexu, camo uutajy PDF nokymenta u He
Mpey3uMajy UX y cBOje pauyHape. AKO ce TOKYMEHT Ipey3Me y pauyHap, Taj IpUMepak ce cMaTpa
HeBaXehOM M HEKOHTPOIMCAHOM KOIHMJOM, M TIPEACTaB/ba HEYCarJallleHOCT Yy CHUCTEMY
yIpaBJbamba JOKYMEHTUMA.

— OOpacuy M KIMHUYKU IyTE€BU 3a (popMHUpame 3amuca JIOCTYIHM Cy 3alloCiIeHHMa Ha MPEXH y
Htemplate” dopmary: ,.*.dot* ,*.dotx* ,,* xIt* u,,*.xltx*. Obpacuu ce npeyzumajy 3a Gopmupame
3anuca. KopucHunu oOpasana He cMHjy Ja MUjemajy opMy M eJIeMeHTe cajapikaja oOpacia
MIPUIMKOM TOIyHaBamba.

dopmupame ,tfemplate“ popmara: OTBOpU ce OpUTrHHaN obpacia Koju ce 4yBa y TUPEKTOPHjyMY
,Vazece verzije dokumenata* u 6upa ce onuwuja ,,File/Save as/template®. ,,Template* uma uctu
Ha3UB JIaTOTEKa Kao U opuruHai ooOpacua. Tako popmarupan oOpasall ce IOCTaB/ba Ha MPEXKY.

Kana je ycBojeH 1 0100peH HOBU JJOKYMEHT, WJIM HOBO M3Jlakhe MocTojeher TOKyMeHTa, CIIPOBOU ce
KOMILJIETaH MOCTYyNaK Je(pUHUCAH Y OBOj TAUKH.

Kaga ce Bpumm wu3MjeHa JOKYMEHTa, €JIEKTPOHCKAa Bep3Mja OpUrHHana ce mpedaiyje U3
aupekTopujyma ,,Vazece verzije dokumenata® y nupektopujym ,Zastarela dokumenta® (oBaj
JTMPEKTOPUJYM je CTPYKTYPUpPaH Ha UCTU HAUMH Kao TUPEKTOpUjyM 3a Baxkeha n3gama).

OpuruHan H3MHJEEHEHOT H3/ama JOKyMEHTa Ha mamnupy, 4yBa ce y apxuBu Ciyxbe 3a
KOHTHHYHpaHO yHarpeheme kBanuTera 300r npahema U3MjeHa U OuyBama 3Hamba 7 TOJMHA O JaHa
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MpecTaHKa Ba)KCkha), BUJHO C€ O3HAuaBa Kao HeBakehHW JOKYMEHT W YIHCYyje ce JaTyM Kajaa je
MpecTao Jia BaKW. 3alloClieHH ce 00aBjeliTaBajy IMOCTAaBJhAeM HOBOT JIOKYMEHTA Y CEKIHjU
,,nOVOsti" Ha UHTpAHETY.

4.8 YyBame 10KyMeHaTa Y OPraHu3alHoOHUM jeJMHMIaMa

[Tanupre KomMje JOKyMeHaTa ce 4yBajy YpeIHO CI0XKEHa y PErHCTpaTopuMa, OOHIbEKEHIM TaKo, 1a
ce JIOKYMEHTA JIaKo MOT'y IpoHahu U Ja Cy AOCTYIIHA 3arocieHNMa.

PykoBouiiar] opranu3aioHe IjelInHe OpraHu3yje dyBame JOKyMEeHara Koja Cy My J0CTaBJbeHa Ha
kopurtheme. Takohe, 06e30jehyje na 3amocienn y OopraHu3aroHO] jeMHHUIA MOTY OCTBAPUTH YBU]T
Yy YCBOj€Ha JIOKYMEHTA.

AKO KOpPHUCHHUIIM M3ryOe JOKYMEHT WJIM OH MOCTaHe HEyNnoTpeOsbuB 300r OMI0 KakBor omTehema,
MOTY JOCTaBUTH 3axTjeB Jla UM ce H3/a HoBa komuja. [Ipm Tome, MeHayep KBaysuTeTa Tpeda na
MOKYyIIa Ja YTBPJM Kako je JIOIJIO JI0 ryOuTKa win omrehema, Kako Ou ce crpujeumsio ja ce (Ha
npuMjep) 3aryOJbeHa JOKyMEeHTa KacHuje mnpoHal)y W crtaBe y ymorpedy, a y melyBpemeHy je
yOJIMKOBAHO HOBO U3/abE.

4.9 [IpuMjena nokymMeHaTa

JlokyMeHTa, Ha KOja c€ OJHOCH OBa TpOIEAypa, CAaCTaBHH Cy IO JOKyMEHTAIfje YCTaHOBE U
obaBe3Ha Cy 3a MPHUMjEHY 3a CBE 3allOCJeHE, y CKIAIy ca HaJJIe)KHOCTIMA W3 HHUXOBOT OIHCA
nocyioBa. CBH 3amociaeHn 00aBe3HU Cy Jla TPOoyde JOKYMEHTa KOja Ce OJIHOCE Ha HHUXOB JIJeTIOKPYT
MOCJIOBA | J1a MX JOCJbETHO MPUMjCHY]y Y MPOIIECY paja.

JlocTtaBibeHE KOMUje TOKyMEHaTa ce€ HE CMH]y HEKOHTPOJMCAHO YMHOJKaBaTH, IOIITO TOCTOjH
OTACHOCT Jla C€ Ha HEKOM MjeCTy HacTaBH C KOpHUIIThemeM JOKyMEeHTa Koju je y MmelyBpemeHy
M3MUjCH-EH, WU CTaBJhCH BaH CHAre.

Kana je 3a popmupame 3amnuca aepuHUCaH CTaHIApIHU 00pazall, 3aMocieHu Cy 00aBe3HU Jia ra y
CBOM paJly KOPUCTE M JIOCJICTHO MonymaBajy. Takohe je oOaBe3a na ce 3amucu OjIaKy W 4yBajy y
CKJIagy ca ojpemadamMa y Tadyku , 3anucu’’ oaroBapajyher JOKyMeHTa W TpemMa ojpeadaMa
Ipasunnuxa o kanyenapujckom nociogarsy n Jlucme xamezopuje 0okymenmapte epahe ca pokoguma
yygarva.

VYKonmmko ce y crupoBolerby aKTHBHOCTH OJCTYIIH OJ1 TPaBWiIa Te(PUHUCAHUX JTOKYMEHTOM CHCTEMa
MEHA[IMEHTA, 3all0CJICHU CY Iy)KHH Ja Ta OJICTyIama 3a0HIbEKe, Ja OM ce YTBPAMO y3pOK U IMOoTpeda
Jia ce Ipeay3uMajy mjepe.

4.10 Ileprogu4HO NPEUCINTHBAKE JOKYMeEHATA

PykoBonmnan Ciyx0e 3a KOHTMHyHpaHO yHanpeheme KBaluTeTa OArOBOpaH je J1a OCUrypa jaa ce
JOKYMEHTOBAaHM CHCTEM MEHAIIMEHTa KOHTMHYHMPAHO OJpaBa Kao KOH3UCTEHTHA LjjeIMHA. Y TOM
CMUCITy, MEHalJep KBAIUTETa HAJUICKaH je J1a OpraHu3yje W CIIPOBeJe NEPHOANYHO MPEHCITUTUBABE
JOKyMEHaTa CHCTeMa MEHalIMEeHTa U CHCTeMa KBaJIMTeTa Jja OM yTBpAMO MoTpede 3a yHampehemem
WIN aXKYPUPAEM.

IToTpebe 3a npencnUTUBambEM JOKYMEHATa MOT'Y HACTaTH Ha OCHOBY:

- TIpojekaTa yHampehema cucTeMa MEeHalIMEHTa U CUCTeMa KBaJIUTeTa,

- TpHje;iora 3a u3MjeHe U No00Jbllama, KOje T0CTaB/bajy KOPUCHUIIM JOKyMEHaTa,

- HM3MjeHe cTaHJap/a Koje YyCTaHOBa MpUMjebyje,

- U3MjeHe peryiaTuBe,

- U3MjeHe MOJUTUKE U IINJbEBA,

- U3MjeHe YHYTpallll-e OpraHu3alije U CUCTeMaTHU3aIje UT/I.

HpeI/ICHI/ITI/IBaI-LC JOKYMCHaTa CIIpOBOJIU C€ IpeMa HOTpC6aMa, a HajMaI—be jCI[HOM Yy Tpu IrOAUHEC.
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4.11 U3Mmjene 1oKymeHaTa

CBU KOPHUCHHIIM JOKyMEHAaTa MOTY MpeiaraTd jJa ce y HHX YHECYy HM3MjeHe W T00OJbIIamba.
[Tpujensio3n ce A0CTaB/bajy MEHAUEpy KBAJIMTETa, HAMUCMEHO, NMPU YEeMy MPHJEJIOr 332 HU3MjCHY
JOKYMEHTa Tpeba Ja CaJpikKd ONMUC M y3pOK mpodiieMa (YKOJIUKO je YTBphEeH) W mpHjeasior HOBOT
TEKCTa.

Kana ce yrBpau notpeba a ce HEKH JOKYMEHT M3MjEeHH, IPUIPEMa HOBOTA M3/lamkba CIIPOBOIM Ce Ha
WCTH HAYMH Ka0 M KOJ IMPHUIIPEME MPBOT M3Jama (KaKo je ommcaHo oj Tadke 4.2 no tauke 4.7 oBe
MpoLeIype).

VYKOJIMKO ce U3BpILM Mamka W3MjeHa UHTEPHOT o0pacua, y Huiby yuireae, Beh mraMmnanu npumjepun
0CTajy y ymoTpedu J0K ce He TOTPOoIle, OCUM KaJia MPONHC WK Jpyru 00aBe3aH 3axTjeB HAJaXe Ja
ce U3MjeHa IPUMHJEHU OMaXx.

[IpunnkoM u3MjeHe AoKyMeHTa popMupa ce HOBO u3lame (cibenehu penHu Opoj u3aama), Tako Ja
ce Mmope] HU3MjeHa y caapikajy, MHjemajy U ToJalu y pyOpuKama 3arjlaBjba CBHUX CTpaHa
nokymeHnta. HoBo m3mame omoOpaBa ucTta ¢GyHKIHja KOja je on00puiia W MPETXOTHO H3/amke
JTOKYMEHTA.

Hakon cnpoBenene wusmjeHe, MeHayep kpainurera axypupa OB-10-288 Jlucmy eaowcehux
O0okymeHnama, yHocehn y By HOBU OpOj M31ama M JaTyM BaKEHa 3a MPEIMETHH JOKYMEHT, JIOK CE
HeBaxehe m3ame ylaxe y mocebaH perucrpaTrop W Ha MPBOj CTPaHU ca JIBHje KOCE JIMHH]E CE
MperpTa ¥ HaIHUIIE /1a je TOKYMEHT HeBaKehr 1 JaTyM KaJia je TIPECcTao /1a BaxHu.

O6e30jeheme MOCTYMHOCTH JOKYMEHTa 3alloCIIEHUMa, CIPOBOAM CE€ HAa WCTH HAYMH Kao 3a TPBO
U3Mamke, y CKIIaay ca oxpendama Taduke 4.7 oBe Mpoleaype, Ipyu YeMy MeHalep KBaJTUTeTa OBIaYH
CBE CTape Bep3Hje JOKyMEHTa ca MjecTta mpuMjeHe, pasayxyje kopuchuke y Ob-10-287 Jlucmu
oucmpubyyuje Ookymenama ¥ 3ay’Xyje UX HOBUM u3nameM. Komuje Jo0KkyMeHTa ce YHUIITaBa]y TaKo
IITO CTE OJYTIAXY y MAaIHUp 3a peHUKInpame/00e30jelyjy o1 HeHaMjeHCKe TTPUM]eHE.

Takohe, ca uHTpaHera ce Opwuile 3acTapjesio HU3Jamke JOKYMEHTa U IOCTaBJba Ce HOBO, Bakehe
u3Jame.

Panu mpahema m3MjeHa M OouyBama 3HaWa, OPUTMHAN MPETXOJHE BEp3Hje TOKYMEHTa Yy MalHpHO]
BEp3UjU, YyBa c€ 7 TOAMHA OJl AaTyMa IpecTaHKa Bakemwa, y apxuBu Ciyx0e 3a KOHTHHYHUPAHO
yHarnpeheme KBaimTeTa, BUIHO O3HAaYeH Kao HeBakehu. EnexkTpoHcka Bep3mja 3actapjyennx
JIOKyMEHaTa 4yBa ce TpajHo.

S IPUJIO3U U OBPACIIN

5.1 llpuao3n
Hema

5.2 Oopacuu
OBb-10-287: Jlucra quctpudyiuje JOKyMeHTa
OBb-10-288: JIucra Baxxehux gfokymeHaTa
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