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Образац Q3.QM.001-01 - Издање 1

СВРХА

Овом Процедуром се дефинише начин управљања документованим информацијама система менаџмента квалитетом (QMS-a), односно начин израде, прегледа и одобравања, као и начин чувања, издавања, ревизије и изме​на документованих информација на Грађевинском факултету (ГРФ). 

ПОДРУЧЈЕ ПРИМЕНЕ
Процедура се односи на управљање следећим документованим информацијама QMS-a: Пословником QMS-a, Процедурама, Упутствима и Записима. 

Процедура се примењује у случају израде нове документоване информације QMS-a, као и у случају ревизије или измене постојеће документоване информације.
ОЗНАКЕ, СКРАЋЕНИЦЕ И ДЕФИНИЦИЈЕ
Пословник QMS-a – Документована информација која исказује политику, циљеве, контекст, ризике и могућности и описује QMS;

Пословник Одбора за квалитет – Документована информација која дефинише начин рада и одлучивања Одбора за квалитет ГРФ;
Процедура - Документована информација којом се дефинише начин извођења одређеног процеса (шта?);

Упутство - Документована информација којом се дефинише начин извођења дела процеса (како и ко?);
Запис - Документована информација која показује објективни доказ изведене ак​тивности или постигнутих резултата;
ГРФ – Грађевински факултет, Београд;
ОЈ – Организациона јединица ГРФ (Катедра, Институт, Служба, Лабораторија, ...)

ВЕЗЕ СА ДРУГИМ ДОКУМЕНТОВАНИМ ИНФОРМАЦИЈАМА
· Упутство за израду документованих информација - Q3.QM.001.
ОПИС РАДА
Израда, преглед и одобравање документоване информације
Израда, преглед и одобравање документованих информација QMS-a, обухвата активности које су описане у наставку.

Издавање задатка за израду документоване информације
Покретање израде документоване информације QMS-a иницира Координатор руководства за квалитет. Он издаје задатак, на основу сопственог сазнања да је таква документована информација потребна или предлога ОЈ у којој би се та документована информација користила. "Задатак за израду документоване информације" (Образац Q2.QM.001-01) се издаје носиоцу задатка.

У тачки "1. Назив задатка" наводи се назив и ознака документоване информације коју треба израдити, а у тачки "2. Опис задатка" дају се основна објашњења о садржају документоване информације. У осталим тачкама (од 3 до 6) наводи се: носилац задатка, тим за реализацију (решавање) задатка, полазне основе за решавање задатка (литература) и рок за извршење задатка.

Један примерак задатка, са уписаним датумом издавања задатка и потписом Координатора руководства за квалитет, доставља се носиоцу задатка, један примерак остаје код Координатора руководства за квалитет, а један примерак се архивира у архиви Одбора за квалитет.

Израда нацрта документоване информације
Нацрт документоване информације израђује носилац задатка заједно са тимом за решавање задатка. При изради документоване информације обавезно је придржавање одредби упутства: Упутство за израду документованих информација - Q3.QM.001.

Нацрт документоване информације носилац задатка потписује на првој страни документоване информације (у пољу: "Изра​дио") и доставља га Координатору руководства за квалитет. Документована информација, све до коначног одобравања, у пољу "Издање број" има назначено: НАЦРТ.

Преглед документоване информације
Нацрт документоване информације прегледа Координатор руководства за квалитет, уз учешће будућих корисника документоване информације, и доноси одлуку да ли се документована информација може дати на коначно разматрање и одобравање. При прегледу, Координатор руководства за квалитет оцењује да ли су задовољени захтеви стандарда на које се документована информација односи и да ли је документована информација погодна за примену, при чему:

· даје налог носиоцу задатка да изврши измене - ако оцени да документована информација не задовољава захтеве стандарда, односно
· доставља документовану информацију Одбору за квалитет ГРФ на коначно разматрање и одобравање - ако оцени да су задовољени захтеви стандарда.

Коначно разматрање и одобравање документоване информације
Коначно разматрање и одобравање документоване информације обавља Одбор за квалитет ГРФ.

Уколико Одбор за квалитет ГРФ оцени да документована информација потпуно задовољава, доноси се одлука о одобравању документоване информације за коришћење. На првој страни документоване информације уписује се: "Издање број 1" и датум усвајања а документовану информацију потписују: аутор документоване информације (у пољу "Израдио"), Координатор руководства за квалитет (у пољу "Прегледао") и Декан (у пољу "Одобрио").

Уколико Одбор за квалитет ГРФ оцени да документована информација не задовољава, даје се налог носиоцу задат​ка да изврши потребне измене, након чега се врши поновно разматрање и одобравање.
Предаја документоване информације на чување и издавање
Одобрену и потписану документовану информацију чува Координатор руководства за квалитет, у једном при​мерку (оригинал).

Чување и издавање документованих информација
Чување оригинала документованих информација
По пријему одобрене и потписане документоване информације, Координатор руководства за квалитет поступа на следећи начин:

1. Уноси документовану информацију у "Преглед документованих информација QMS-а" (Образац Q2.QM.001-02) који води у рачунару, попуњавањем следећих података: Ознака – Назив - Важеће издање - Датум усвајања - Корисници документоване информације. У "Прегледу документованих информација QMS-a" документоване информације се уносе на следећи начин: најпре Пословник QMS-a, затим све процедуре и на крају сва упутства. У оквиру процедура и упутстава документоване информације се уносе редоследно по растућем броју. "Преглед документованих информација QMS-a" се ажурира после било које промене: када је усвојена нека нова документована информација, када је нека документована информација повучена из употребе или када је дошло до промене издања неке документоване информације.
2. Обрасце који су предвиђени процедуром или упутством уноси у "Преглед записа QMS-а" (Образац Q2.QM.001-05) који води у рачунару, попуњавањем следећих података: Назив записа – Ознака обрасца за запис – Место чувања – Врема чувања - Важеће издање – Употреба по процедури/упутству. Обрасци се уносе редоследно по растућем броју у ознаци. "Преглед записа QMS-a" се такође ажурира после било које промене. 

3. Примерак одобрене и потписане документоване информације улаже у регистратор важећих документованих информација QMS-a. У регистратору су документоване информације редоследно разврстане на исти начин као и у "Прегледу документованих информација QMS-a".

4. Електронске верзије свих документованих информација, са припадајућим прилозима, смештају се у посебан директоријум на серверу под називом "ISO-QMS ДОКУМЕНТОВАНЕ ИНФОРМАЦИЈЕ". Чувају се у поддиректоријума: "Пословник QMS-a", "Пословник Одбора за квалитет ГРФ", "Процедуре", "Упутства" и слично. Корисник може прилагодити број поддирекоријума у складу са својим потребама. Сви документи се чувају са опцијом "Read only". 
5. Обрасце који су предвиђени у оквиру процедуре или упутства смешта у поддиректоријум Записи (формализовани). И обрасци се чувају са опцијом "Read only".
6. Након уношења нове документоване информације, обавештава све кориснике да је та документована информација одобрена и врши дистрибуцију исте како би могла бити коришћена.
У циљу обезбеђења сигурности чувања докумената, Координатор руководства за квалитет је дужан да периодично, а нарочито након уношења више докумената, изради резервну копију читавог директоријума на CD или посебан диск.
Дистрибуција документованих информација
Корисници документованих информација QMS-a у одговарајућој служби (ОЈ) имају приступ својим документованим информацијама преко рачунара. Које документоване информације се односе на поједина радна места и где се у рачунару налазе, корисник сазнаје отварањем фајла "Преглед документованих информација QMS-a", који се налази на серверу у директоријуму " ISO-QMS ДОКУМЕНТОВАНЕ ИНФОРМАЦИЈЕ ".
Корисник има могућност читања документоване информације (да би радио онако како је прописано документованом информацијом), али нема могућност мењања документоване информације.

Обрасцима који се користе у оквиру процедуре/упутства корисник може да приступи отварањем поддиректоријума "Записи (формализовани)". Након избора одговарајућег обрасца, корисник пребацује образац на свој радни директоријум, брише опцију "Read only", попуњава образац како је процедуром/упутством предвиђено, архивира га као запис у рачунару и по потреби штампа. Ако је тако предвиђено, корисник може извршити штампање празног обрасца и попунити га ручно, а потом га архивирати као запис.
Изузетно се дозвољава употреба штампаних копија документованих информација које се дистрибуирају на контролисани начин. То подразумева да штампана копија мора бити потписана од стране Координатора руководства за квалитет и мора поседовати ознаку “КОНТРОЛИСАНА КОПИЈА бр.___.__” са одговарајућом шифром корисника документа и бројем копије. Шифре корисника се утврђују по следећем кључу:

01 – Декан ГРФ,






10 - 

02 – Продекан за наставу,




20 - 

03 – Продекан за науку,





30 - 

04 – Продекан за финансије,




40 - 

05 – Координатор руководства за квалитет,

50 -
06 – Секретар Одбора за квалитет,



60 - 
Секретар Одбора за квалитет води евиденцију одобрених штампаних копија у “Прегледу штампаних копија документованих информација” (Образац Q2.QM.001-04).
За дистрибуцију штампаних копија документованих информација одговаран је Продекан за област у којој се документ користи и обавезан је да води евиденцију о дистрибуираним копијама.
Ревизија документованих информација QMS-a
Све документоване информације QMS-а (Пословници, Процедуре, Упутства, Записи) подлежу редовној ревизији, која се обавља једном у три године. Редовну ревизију документованих информација обављају Координатор руководства за квалитет и Декан. О обављеној ревизији сачињава се запи​сник у слободној форми. Уколико се ревизијом установи потреба за изменом на документованој информацији, измене се врше на начин одређен у 5.4.3.

Измене документованих информација
Измене документованих информација QMS-a обухватају активности описане у наставку и приказане дијаграмом тока на Слици 1.

Покретање захтева за измену документоване информације
Захтев за измену документоване информације може покренути сваки запослени на ГРФ, уз сагласност надређеног руководиоца, ако оцени да ће се изменом отклонити уочени проблем или уна​предити процес или активности на које се документована информација односи.

Захтев за измену документоване информације доставља се Координатору руководства за квалитет на Обрасцу Q2.QM.001-03 "Захтев за измену документоване информације". Подносилац захтева уноси податке: ознака и назив документоване информације чија се измена захтева, датум покре​тања захтева, име и презиме подносиоца захтева и опис измене која се предлаже, са образложењем разлога за измену.

Разматрање захтева за измену документоване информације
Достављени "Захтев за измену документоване информације" разматра Одбор за квалитет ГРФ, уз присуство, по потреби, подносиоца захтева и корисника документа.

У случају да се оцени да захтев није основан, Декан и Координатор руководства за квалитет у пољу "Одлука о измени" уписују да се измена не прихвата, о чему се обавештава подносилац захтева, а даље активности се обустављају. "Захтев за измену документоване информације" Координатор руководства за квалитет означава редним бројем захтева и архивира га у посебан регистратор.

У случају да се оцени да је захтев основан, Декан и Координатор руководства за квалитет у пољу "Одлука о измени" уписују да се измена прихвата, а Координатор руководства за квалитет, путем обрасца Q2.QM.001-01, издаје задатак за израду новог издања доку​мен​товане информације. Уз задатак се доставља и одговарајући "Захтев за измену документоване информације".

Спровођење измене документоване информације
Лице које је добило задатак прави ново важеће издање документоване информације са истим називом и истом ознаком, али се у рубрици "Издање број" уписује нови редни број: ако је претходно издање било 1, онда је ново издање 2, итд. Такође, мења се датум од када важи документована информација (у рубрици "Датум усвајања"). Ново издање документоване информације усваја Одбор за квалитет ГРФ и потписују је: лице које је израдило ново издање, Координатор руководства за квалитет и Декан. У случају да је мењан неки образац, код ознаке обрасца уписује се ново издање. Ново издање документоване информације постаје важеће и оно се предаје Координатору руководства за квалитет.

По пријему измењеног документа, Координатор руководства за квалитет поступа на следећи начин:

1. Ажурира "Преглед документованих информација QMS-a" и "Преглед записа QMS-a" тако што за измењену документовану информацију, односно запис, уписује нови број издања и нови датум усвајања.

2. Улаже ново издање документоване информације у регистратор важећих документованих информација QMS-а на место претходног издања, а на претходно - неважеће издање ставља ознаку "НЕ ВАЖИ" и улаже га у посебан регистратор, у коме се чувају неважећа издања документованих информација.

3. У директоријум на серверу под називом "QMS GRF 2019" и одговарајући поддиректоријум ставља уместо неважећег издања, ново важеће издање документоване информације, а неважеће издање пребацује у посебан директоријум "QMS GRF 2019 + NDI".

4. Ако је мењан образац, на исти начин као под 3., спроводи замену обрасца у поддиректоријуму "Записи (формализовани)".

5. Након спроведених претходних радњи, обавештава све кориснике да је предметни документ измењен и да могу да га користе.
6. Преко руководиоца ОЈ обезбеђује да се изврши повлачење и замена издатих штампаних копија, на основу “Прегледа штампаних копија документованих информација”, и исти ажурира.
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Слика 1: Дијаграм тока процедуре измене документованих информација
Опште одредбе о записима QMS-a
Структура записа QMS-a
Процедурама и упутствима којима су документовани процеси на ГРФ, ут​вр​ђена је обавеза коришћења одговарајућих записа о квалитету:

· записа који представљају основу за извођење активности,

· записа којима су утврђени параметри на основу којих се активности изводе и
· записа који се јављају као резултат извођења активности и обезбеђују
· неопходну везу између активности процедура,

· основе за управљање про​​це​сима,

· верификацију да је одређена активност процедуре изведена,

· вођење евиденције о изведеним активностима,

· могућност улажења у траг и
· основе за извођење анализа квалитета услуга.
Записима QMS-а се, у складу са напред утврђеном структуром, сматра документација наведеног карактера у свим случајевима када је у процедурама и упутствима назначена оба​везност и начин њихове примене.

Облик и садржај записа QMS-a
1. ФОРМАЛИЗОВАНИ ЗАПИСИ QMS-a
Формализованим записима QMS-a сматрају се документоване информације чији је облик и садржај дефинисан од стране ОЈ, у виду образаца и представљају њену соп​с​твену документацију.
Формализованим записима QMS-а сматрају се и обрасци чији је облик и садржај утврђен законским прописима или прописима надређених структура (министарстава, органа управе, завода за статистику и других) ако је процедурама или упут​ствима наведе​на обавезност њихове примене. Изглед, садржај и на​чин означавања образаца датог типа се преузима без измена и допунског означавања. 

Облик и садржај формализованих записа QMS-а се увек дефинише у окви​ру Процедура или Упутстава којима је утврђена обавезност њихове примене, што подра​зу​ме​ва одређивање следећих елемената:

· Облик записа, чиме се дефинише врста "медијума" на коме се запис води и на​чин његове обраде (обра​зац на папиру у случају ручне обраде, односно слог, датотека, сегмент базе података и сл. у случају обраде на рачунару);

· Формат записа, којим се дефинишу:

· димензије обрасца, маргине, начин повезивања, начин обезбеђења већег броја истоветних копија у случају потребе и други неопходни елементи у случају ручне обраде записа, односно
· маска за унос података, параметри обележја у слоговима, мере заштите подата​ка и други неопходни елементи у случају обраде записа на рачунару;

· Ознака записа, којом се обезбеђује идентификација записа, веза записа са надре​ђеним документованим информацијама система менаџмента квали​те​та и могућност улажења у траг;

· Ознака обрасца записа - обрасци за​писа се означавају у складу са документованом информацијом - Упутство за израду докуме​нтованих информација - Q3.QM.001;

· Садржај записа, којим се дефинишу:

· заглавље записа са одређеним пољима за знак и назив ГРФ, назив за​пи​са, озна​ку записа, ознаку ОЈ у којој се за​пис кори​сти или којој се доставља копија записа, везу са другим документованим информација​ма, број стра​не/страна и слично,

· структура података који су предмет очитавања, уноса, промене и сличних обра​да у одговарајућој активности процеса и
· поља неопходна за унос података о времену и датуму обраде записа и њего​ву оверу од стране учесника у обради записа, ако су дати елементи предви​ђе​ни процедурама или упутствима.

Изглед формализованих записа QMS-а се обавезно даје у прилозима Процедура или Упутстава у којима је утврђена обавезност њихове примене.

2. ЗАПИСИ QMS-а У СЛОБОДНОЈ ФОРМИ
Записима QMS-а у слободној форми сматрају се документоване информације чији облик и садр​жај није унапред дефинисан и није дат у прилозима Процедура или Упутстава у којима је ут​вр​ђена обавезност њихове примене, а јављају се као:

· соп​с​твена докумен​тација ГРФ обликована у "слободној форми",

· документација обликована у "слободној форми" у комуникацији са добавља​чима, подуговарачима и корисницима услуга.

У случају употребе записа о QMS-у у слободној форми Процедурама и Упутствима се дефинише њихов назив, идентификација, начин обезбеђења, број примерака и услови везани за задово​љење захтева про​цеса, интерних и екстерних прописа и стандарда. За записе у слободној форми се, када је могуће, препоручује употреба обрасца Q3.QM.001-06, како је то дефинисано документом - Упутство за израду докуме​нтованих информација - Q3.QM.001.

Управљање записима QMS-a
Процедура управљања записима QMS, састоји се од следећих глобалних активности:

Настанак записа QMS-a
Потреба за коришћењем записа QMS-а се може јавити у било којој активности Процедура којима су доку​мен​товани делови процеса ОЈ, одно​сно на ос​но​ву одред​би упутстава за извођење датих активности. Процедуром или упутством у коме је утврђена потреба за коришћењем записа у свим случа​јевима се прецизно дефинише:

· назив записа и његов облик (формализовани или запис у слободној форми); у слу​чају формализованих записа наводи се ознака обрасца и прилаже изглед обрасца за запис,

· начин обезбеђења записа:

· из архиве ОЈ
· добављача или подуговарача или
· од корисника услуга.
1.1.1 Обрада записа QMS-a
У активностима процедура којима су доку​мен​товани одређени делови процеса ОЈ, записи QMS-а су предмет обраде на један од следећих начина:

· очитавање података ради обезбеђења информација о условима и начину изво​ђе​ња активности,

· уноса података који су резултат извођења активности,

· промене података у току извођења активности и
· овере и дистрибуције.

Напред дати захвати обраде записа QMS-а и учесници који их врше увек се дефи​нишу описом активности одговарајућег поступка или упутства.

1.1.2 Вођење евиденције записа QMS-a
ПРОЦЕСНА ЕВИДЕНЦИЈА
Процесна евиденција записа QMS-а утврђује се процедурама и упутствима којима су доку​мен​товани делови процеса у ОЈ, а односи се на еви​​денцију записа на рад​ним местима или у ОЈ, ради обезбеђе​ња подата​ка и информација неопходних за управљање датим процесима.

Начин вођења процесне евиденције увек се дефинише одговарајућим процедурама или упутствима, а документована информација за евиденцију такође представља запис о квалитету.

СИСТЕМСКА ЕВИДЕНЦИЈА
За потребе обезбеђења ажурности записа QMS-а и једнозначности у њиховој при​ме​ни у свим организационим јединицама и на свим радним местима ГРФ, овом процедуром дефинише се посебна, системска евиденција записа о квалитету. Системском евиденцијом записа о квалитету одређени су следећи елементи:

· идентификација свих записа одређених QMS-ом,

· везе са надређеним документима QMS-а и
· информације о важећем издању обрасца записа и времену усвајања када се ра​ди о формализованим записима и месту архивирања и времену чувања.

Системска евиденција води се путем обрасца - Преглед записа QMS-a - Q2.QM.001-05. Евиденцију води Координатор руководства за квалитет.

Чување записа QMS-a
Записи QMS-а се чувају у архиви ОЈ. Начин архивирања, место и време чувања, мере заштите података и одго​ворност учесника у процесу руковања записима QMS-а увек се дефи​нишу одред​бама одгова​ра​јуће процедуре или упутства.

ОДГОВОРНОСТ И ОВЛАШЋЕЊА
Ове документоване информације се морају придржавати сви учесници у изради, прегледу, одобра​вању, чува​њу, издавању, ревизији и изменама документованих информација QMS-a (Пословници, Процедуре и Упутства).

Одговорност учесника у процесу руковања Записима QMS-а увек се дефи​нише одредбама процедура или упутстава у којима је утврђена обавезност њихове примене.

За контролу примене ове Процедуре овлашћен је Координатор руководства за квалитет.
ПРЕГЛЕД ЗАПИСА И ПРИЛОГА
У овој процедури, као резултат спровођења активности описани у њој, воде се следећи записи:
	Назив записа
	Форма записа
	Перид чувања
	Одговорност за чување и ажурирање

	Задатак за израду документоване информације
	Образац Q2.QM.001-01
	Три године
	Координатор руководства за квалитет

	Преглед документованих информација QMS-а
	Образац

Q2.QM.001-02
	Три године
	Координатор руководства за квалитет

	Захтев за измену документа
	Образац

Q2.QМ.001-03
	Три године
	Координатор руководства за квалитет

	Преглед штампаних копија документованих информација
	Образац

Q2.QМ.001-04
	Три године
	Координатор руководства за квалитет

	Преглед записа QМS-а
	Образац

Q2.QМ.001-05
	Три године
	Координатор руководства за квалитет

	Записник о ревизији документоване информације
	У слободној форми
	Три године
	Координатор руководства за квалитет
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