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MHdbopmaumnoHn cnctem je mogen peanHor cucrema.
MHdbopmaumnoHn cuctem je Hama notpebaH ga 6m cmo geduHucanm :
- KaTanor npegMeTa paga
- CTPYKTYpPY NOCNOBHOr cMCTeMa Npeko npoleca
- OOKYMEHTaUWjy no Kojoj ce npoLecu oasujajy
- 3anuce
CBakn OOKYMEHT uma cBOj kBanuTeT. KBanuTeT OOKyMEHTa ce ornefa y HeroBoj Ta4HOCTH,
rnoTnyHocTn u GrnaroBpemeHocTu. [IB€ OCHOBHE rpyne akTUMBHOCTW, KOje ce oaBujajy y
CUCTEMY CY :
1. YnpaBrbawe npouecuma
2. Ynpasrbate nogauuma
Kapga ce onucyje Hekm CUCTEM OMNUCYjy ce cTaTUdKe OCOOMHe (nmpaTe ce nogauuma), a

OWHaMU4YKe OCOOMHe ce npaTe npouecmma.
Mpouec je ckyn mMehycobHo noBe3aHux U MeNycobHo Aenyjyhmnx akTMBHOCTU KOjM npeTBapa

ynasHe y nanasHe enemenre. (ISO 9000). Mpouec npeacraBiba €0 CUCTEMA KOjU Mma yrory
[a TpaHcdopmMuLLe yrnasHe nogaTke y usanasHe.
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Cnuka 1-3. — LlLlemamcku nipuka3s rpoueca
MNMocToje Tp¥ TMNA NOCNOBHUX Npoueca:
1. YnpaBrbayku npouecu — npouecu Koju ynpaerbajy 3agauvMma y cknagy ca CBUM
peneBaHTHUM 3axTeBMMA.
2. OnepaTtuBHM NpoLecn — NPoLECU KOoju NpeHoce BPeOHOCT Ha KopucHuke. OnepaTuBHU
npoLecu cy 4e0 OCHOBHMX, O4HOCHO CYLLUTUHCKUX aKTUBHOCTW OpraHusauuje.
3. [pouecu nogplike — MpPOLECUM KOju npyxajy NOAPLUKY, OOHOCHO npeacTaBrbajy
NOrUCTMKY OCHOBHMM MpouecuMma.
AKTMBHOCTU Cy €0 MOCMOBHMX MPOLeca KOjU He YKIbydyjy OOHOLWIEH-E OANyKa WU 3aTO HUCY

BpeOHU [OeKOMroHoBawa. [1pBa akTMBHOCT Ce HasvBa MOYeTHa, a fnocnefhka TepMUHarHa.
[Mpouec Moxe umaTtu BULle TepMUHANHUX akTUBHOCTW. lNpenasak jegHe akTUBHOCTWU Yy Apyry
Ha3uBa ce TpaH3uuuja. PagHo mecTo je HocunaL, akTUBHOCTMW.

AncTpakuuja je npouec oaBajakba BaXKHOr M HeBaXHOr. AncTpakuuja je 3aHemapuBahe
getaroa.

Cuctem ynpaBrbawa AOKyMeHTMMa (Document Management System — DMS) je pavyHapcku
cuctem kopuwheH 3a npahewe U CKnaguwTere enekTpPOHCKUX AOKYMeHaTa u/unv BpeaHoCTu
nanupHUx JoKymeHara.
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Cucrtem ynpaBrbaia efeKTPOHCKUM AOKYMeHTUMa (Electronic Document Management System
— EDMS) je komnjytepckum ©OasvpaH cuCTEM 3a YynpaBrbatbe EeNIeKTPOHCKUM W NanupHUM
OOKyMeHTMMaA.

Cucrtem ynpaBrbatba €NeKTPOHCKMM AOKyMeHTUMa M 3anucuma (Electronic Document and
Records Management System — EDRMS) onucyje kOMOUHOBaHE TEXHUKE CUCTEMA YynpaBibaka
€MNeKTPOHCKUM JOKYMEHTMMA M CUCTEMA YyNpaBSbaka eMeKTPOHCKMM 3anucrMma Kao KoMneTaH
WHTerpucaH CUCTeM.

Peu nopgarak notuye og MH. naT. pedn damym WTO 3Ha4n feo uHdbopmauumje. To je
jeaHocTaBHa HeobpaheHa n3onoBaHa MMcaoHa YMkEHMLA KOja MMa HeKO 3Hadewe. NogaTak je
YMHbEHMLA N3 pearHor cMcTema KogmpaHa y3 noMoh HEKakBor cuctema (puanyknux BenmymnHa.
O6nuum nopaTaka cy:

1. 3By4HW,

2. CINUKOBHMW,

3. 6pojuyaHn n

4. TeKCTyasnHu.

lMopaTak ce MOXe CXBaTUTW Kao ancTpakTHa cmpykmypa cacmassbeHa 00:

v' 3Hauvemna (HasvB 1 onuc 3Havera ogpefneHor cBojcTBa)

v' BpegHocTu (Mepa 1 nsHoc)

v' BpemeHa
lMopaTak je ocHoBa 3a gobujarbe mMHdopmauuja. lNogpasymeBa ga MOCTOjU CKynm PU3NYKMX
BENMYMHa 3a ONUCMBaH-e YMheHnua 13 peanHor cuctema. OH je Hocunay nHgopmaumje.
MHudopmaumja (eHr. information) je pe3ynTtaT aHanu3e u opraHusaumje nogaTtaka Ha HauvMH ga
Aaje HOBO 3Hake npumaouy. OHa nocTaje 3Hawe Kafg je HTepnpeTMpaHa, OAHOCHO CTaBibeHa
Yy KOHTEKCT WNun Kag joj je pgogato 3Hadvewe. VHdopmauuja npencrasiba n mepy ypeheHocTtu
cuctema. VIHbopmauuja je MHKpEMEHT 3Hawa y peanHom cuctemy. MiHdbopmauumja je obpaheHu
nogartak. EHTponuja je mepa HeypeheHoCcTn cuctema
OcHoBHa obenexja uHdopmauumja cy:

1. PeneBaHTHOCT-NoBe3aHa je cCa peneBaHTHOWNY porahaja Ha Koju ce opHocu
nHdopmaumja unn peneeaHTHowhy gorahaja 3a ogpeheHor KopucHuka. PerneBaHTHe
MHdopMaumje cy NOTNyHe, TavyHe, pasymMribuee, LOK TO HUje Cryyaj ca MHdopMaumjama o
HEKOM CBakogHeBHOM Adorahajy.

2. [otnyHocT-porahaj je notpebHo aoBosbHO onucaTtu. . Minak ceaku gorahaj He Mmoxe ouTtn
onucaH y NoTnyHOCTM M MOCMaTPaHO M3 CBAKOr yrna na je 3ato NoTpebHO Ha NnoveTky
aeduHucatn okeBup onuca gorahaja (Bpeme, MecTo, HauuH gelwaBaksa...). HenoTtnyHa
nHdopmaumja ce gonywaBa MNPETXOAHUM M HakHagHUM WHdopmaumjama o gorahajy,
NpYHUMNUMa 1 3aKOHUMa KOju HUCY HaBeLEeHU jep ce noapasymeBajy 1 npeTnocraBkama.

3. PenpeseHTaTMBHOCT-OMUCYje penpe3eHTaTUBHE KapakTepuctuke gorahaja.

4. TayHocT-noayaapHOCT WHGopmaumje u pgorahaja, y cknagy ca wmoryhHocTuma
nocmarpaya u notpebama KopucHuka nHgopmMaumja.

5. PasyM/bMBOCT-jeOHOCTaBHO M HeABOCMUCEHO Tymadewe. [Asanay uHdopmauuje
Tpeba ga pasymrbmBo onuvwe gorahaj u ga noctoju notepba KOpucHuKa Aa pasyme
MHdopMaumjy, kako 6u cTekao pearnHy crnvky gorahaja.

6. [1paBOBPEMEHOCT- OOHOCK Ce Ha BPEMEHCKE UHTepBane o4 AellaBara Heke cuTyauuje
00 cacTaBrbarwa U heHe anctpudyumje. NMotpebHo je [obuTtn noTpebHy nHdopmauujy y
NpaBOM TPEHYTKY.

7. [loBeprbMBOCT- OOHOCM Ce Ha MoBepsbMBOCT Jorahaja koju onucyje. OBuM
MHdopMaLumjama NnpucTyn nmajy camo ogpeheHe ocobe, koje 3a To umajy ograsapajyha
oBrawheta.
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M3Bop nHdopmaumja moxe 6utn 6mno koja nojaesa, gorahaj,npouec nnn cuctem.a

M3Bopwu nHcopmauumja mory 6mtu:

1. OuckpeTHu n3Bopu - N3BOPU KOjU Npomn3Boae KoHadaH 6poj nopyka.

2. KoHTuHyanHu unssopu- Cumbonu Koju npeacTtaBibajy CTawa M3BOpa O3HayaBajy ce Kao
Tayke jeAHOAMMEH3NOHArNHOr NpocTopa, OAHOCHO Kao Tayke Ha Npaso;.

JoKymeHT npefnctaBiba WHpoOpmauMjyy U Meamjym Ha KoM je cadyBaHa. [oKymeHT je

MaTtepuvjanHu objekaTt Ha KOMe je 3anuMcaH Heku nogatak u nomohy kora je moryhe h.eroso

Aaroe caowTaBake Yy BpemMeHy 1 npoctopy. Ckyn JOKyMeHaTa YMHU AOKYMeHTaLmjy.

Meauvjym koxe 6GUTK BGUTU NanUMPHU, MarHETHW, €NEKTPOHCKM UM ONTUYKN KOMMjyTEPCKN OUCK,

doTorpadcka nnu WTamnapcka Mmatpuua unm kbuxosa KombuHaumja.

OOKYMEHT = MEOAUJYM + NOOATAK
[okymeHTU o gpopmu mory 6uTu:

1. TekcTyanHu - CBM pyKOMMCU, Yaconucu, kiure, obpacum, ...
2. [paduykm — upTexn, kapTe,...
3. Ayamo-Bm3yenHu — BUOEO KNUMOBWU, My3UKa Ca CIINKOM, ...
[loKkyMeHTU 1o Mecmy HacmaHKa Mmory 6uTu:
1. YnasHu - ynase y HeKu nocrioBHU CUCTEM.
2. WHTepHu - NOCTOje y nocmMaTpaHOM MOCIOBHOM CUCTEMY.
3. W3nasHu - JOKyMeHTa nocmaTpaHor NocroBHOM cUCTeMa, Koja Cy eKkcTepHa 3a apyre
MOCNOBHE CUCTEME (payyH Kynuy).
Takohe, HOKYMEHTU MOry OUTU 1 :
1. EkcTepHu - kaga y Haw MNOCMAOBHW CUCTEM CTUrHe AOKYMEHT o Apyrux nvua
(oobaerbaun).
2. WHTepHW - AOKYMEHTa yHyTap MOCMOBHOI cuctema (Hanor 3a nNpeHoc M3 NoOMOhHor y
rmaBHO cknaguwiTe).
HokymeHTU no cadpxajy mory 6uTu:
1. [pumapHu - cagpxe HenocpedHe pesynTate akTMBHOCTUM W MaTUyHe nojaTke
(oTnpemHuua).
2. CekyHOapHu — pes3yntar Cy aHanuTudke Wu CcuHTeTudke obpage npuMapHMX
AOKyMeHaTa (M3BeLUTaj Ha OCHOBY OTNPEMHULE).
Takohe mory 6utn u :
- [ocnosHa
MHxxensepcka
- HayyHo-TexHu4ka
- AOMUHUCTpPATMBHO ynpaBHa
[OKyMeHTN no cmpykmypupaHocmu Mory ouTu:
1. CTpykTypupanu - YBeK uMajy ucty dopMmy, camMO UM Ce pasfnukyje canpxaj
(oTnpemHuua).
2. HectpyktypupaHu - Hemajy ctangapgusoBaHy opMy v cagpxaj. To ce yroBopw,
YnaHuM y HOBMHama, U3BeLuTaju,...
Takohe, [OKYMEHTU MOry BUTU u:
1. [pumapHu — HECTPYKTYpUpaHa
2. CekyHOapHu - cCTpykTypupaHa; Crniyxe 3a npeTpaxuBaHje HeCTPYKTYpupaHuX
AOKyMeHarTa.
MoTpebaH je Hekn mexaHusam koju he omoryhmtM ga ce HEeCcTpyKTypupaHu [LOKYMEHTU
npetpaxe nomohy CTPyKTypupaHux, a To Cy:
1. AHoTaumja — n3gBajate BaXXKHUX peyn, KIbydHUX rnogaTtaka 3a Oonnc HeaATpyKTypupaHor
OOoKymeHTa. AHoTaumja je CBOjCTBO AOKYMEHTa.
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2. NHpekcupawe — gaje ce CKyn BpeaHOCTU Koje OMnuUCyjy AOKYMEHT. Ha CTpyKTypupaHom
OOKYMEHTY ce Aaje pedbepeHua Ka HaCTPYKTypMpaHOM AOKYMEHTY.

3. Tesaypyc — peyHuK yHanpen OeduHMUCaHMX peyn, Koje ce 30BY OeCKPUNTOpU U Koju
onucyjy gokymeHTte. KopucTte ce 3a onmc HeKor YnaHka. Y HheMy je OnMcaHo LiTa 3Hauu
Koju TepMuH. [lobap Tesaypyc Tpeba ga nma u cynpoTaH nojam.

Mo o6nuKy AOKYMEHTU Mory 6uTu:

1. TlannpHn — meanjym Ha KOM ce Harnasu je nanvp

2. EnekTpoHCKM — HKUXOBa nogBpcTa Cy MynTUMeaujanHu OOKYyMaHTW, KOju umajy
MynTUMeanjy n xmnepTekcT. Paanor yBohena je jeagHOCTaBHWUjU NPUCTY.

3. EnekTpoHCcKku KpeumpaHu — enekTpoHCcKa je obpaga, NOTOM ce WTamnajy U noTnucyjy y
nanupHoj hopmu.

HecTpykTympaHu (npumapHu) OOKYMEHTU Ce Onucyjy nomohy CTPYKTyMpaHux (CeKyHAapHWX)

AokyMeHata. CTpyKTMpaHOCT Kopulherwe pasHnx BpcTa MHAeKCcUpara.

Kpo3 CBOj XXKMBOTHM LIMKITYC JOKYMEHT nposnasun Kpo3 cregehe dase:

Kpeunpare

Mpernea (npoBepa)

Hopapa (npepapaa)

Opobpetrse

O6jaerbmBamne (NybrnmkoBame)

Pacnogena (auctpubyuuja)

Kopuwhere

. ApxuBupare

MpoAayxeHU XUBOTHU LIMKYC OOHOCK Ce Ha BpLUeHe NpeTpaxuBara cagpxaja goKymeHaTa

KOju Ccy apXvMBUpaHW.

Mpouecun y obpagm gokymeHaTta cy cnegehu:

1. MNpeTxoaHa obGpapja AoKymeHaTa — nogpasymeBa KOHTPOMy dopmarnHe MCnpaBHOCTU
OOKyMeHTa. Y OKBMpY OBOT npoueca noctoje cneaehe noadase:

e 3aBohewe OoKyMeHTa — ogBuja ce y nucapHuun. PAgm ce rpyba knacudumkauuja
AokymeHata. [eduvHuwe ce npegmet, nowwurbanad, gatym, Bpeme, ogpeauiTe,
npumanad, Npunosun n 6poj npunora, kKao 1 Apyrn opmManHu napameTpu.

o [lpegmeTHO ogpehere AOKyMeHTa — MOXe ce dhopmMupaTi NOTNYHO HOB NpeameT unu
kopuctutn ogpeheH ctapu npegmet. To je nornyko passohewe AoKymeHTa. [da 6u
nocTojao npegMeT, Mopa MOCTojaTM CKyn pasnuuuMTuX, anu JNOrnykMm noBe3aHuX
AOKyMeHara.

2. O6papa moKkymeHaTa — noctoju 6a3a y Kojoj AOKYMEHT npenasu U3 jeaHor ctawa y apyro,
npema gedwuHncaHmm ogpenbama 3a onvcusawe. lNpenasak u3 jegHor y Apyro cramwe ce
OABMja 3aTO LWITO Ce Mera cagpXkaj AOKYMeHTa. Y OKBMpY OBOr npoueca noctoje cregehe
noggase:

e Knacudukaumnja gokymeHaTa — obaBrba ce (hMHO KnacudurkoBarwe JOKyMeHara.

o [lapameTpusauuvja gokymeHaTa — pagu ce aHoTauuvja U uHaekcupawe; deduHue ce
CKyN KIby4HUX NapameTapa u HrxoBe BPeaHOCTMU.

e Bohewe gokymeHaTa — npahewe U eBUOEHTUpPaHwe NpoMeHa Koje cy ce Adecune Ha
OOKYMEHTY.

3. ApxuBupame fOKyMeHaTa — CBaku JOKYMEHT MMa CBOj POK Baxewa. PAan ce 3aBohene
JOKyMeHaTa, apxumBcka obpaja OokyMeHaTa M MHTepakuuja ca WHCTUTyUMjama Koje Oajy
[03BOITY 32 YHULLITEHE apXmBCKe rpahe.

4. CymapHM U aHanNnUMTUYKM U3BeLlTaj — Hema yTBpheHy npoueaypy obaBrbama, Beh 3aBucu
o[ [OKyMeHTa, NnapameTapa v npupoae 3axTeBaHux u3BeLuTaja.

XuneprnuHK je Nokasnead Ha Apyrn AOKYMEHT, NpaBu Ce Mpexa CPpoAHUX AOKyMeHaTa.

PNOOEWN S
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MocnoBHM cuctem npeacraBrba OCHOBHU OGNMK opraHM3oBama y NpyMBpean 1 cactoju ce of
BULLE NoAcUCTEMA KOjU Cy NOBE3aHN ynpaBibadkum NoacucTeMOoM.

M3jaBa o nonuTMUM KBanuTeTa — [OKYMEHT KOjU npeAcTaBiba CErMeHT WHTerparHor
nocrnoBHor cuctema. OH cagpXu UWIbeBe KBanuTeTa, Hadena, npaBuna 3a OCTBapuBahe
KBanuTeTa, HUBOE oaJlyYMBara 1 OArOBOPHOCT 3a KBanuTeT.

U3jaBa o umibeBUMa kBanurteta — obyxBaTajy ce KpaTKOPOYHU U AYrOpPOYHM LMIbEBM BE3aHM
3a:

* 3agoBosbere noTpeba KopUCHUKa NPon3Boga NOCMOBHON CUCTEMA;
+ obesehere ycrioBa 3a NoCTM3ake KBanNuTeTa;
* CTBapawe€ KBanuTeTa;
s 3alWTuTa NPUPOLHMX MU EKO CUCTEMA;
¢ CTasfHo M cucTemaTtcko yBehaBawe 3HaHa, COCOOHOCTM U BELUTMHA CBUX 3aMOCINEHUX Y
NMOCNOBHMM CUCTEMY.
MocnoBHUK O KBanuUTeTy — [edUHULLIE CUCTEM YrMpaBibaka KBANUTETOM OpraHusumje.

Cagpxu ycknaheHe vHdopmauuje - MHTEPHO N eKCTepHO ycknaheHe, 0 cuctemMy ynpasrbara
KBanuteTom opraHusauuje. Onucyje cucteM MeHalMeHTa KBanuteToM y cknagy ca ytspheHom
NOMUTUKOM U LUUIbEBMMA KBanuTeTa.

Mpouenype — NnponucaH Ha4yvH paga Ha peanu3aunjyu KapakTepucTuka y CMCTeMy KeanuTeTa, a
H€HN OCHOBHM UUsbEesU CY:

+ jeoHoobpasaH HauvH M3BpLUAaBaHa NOCroBa;

s MOCTM3ane afeKBaTHUX edekaTa;

« Op30 yKIbyunBake y NpoLec paga HoOBUX U3BpLUMNALIA;

e pajy AatuMm ycrnosuma UTA.

MojaBHM o6GnuuKM npouenypa :

1. TexHonorwja paga - nosesyjy ogpeheHe npouece Unn akTMBHOCTU Yy BULLE nogcuctemMa y
OKBUPY MOCNOBHOI cuctemMa. lNpakTnyHo, TexHororvjama ce noseasyjy ogpeheHu aenosu
MOCNOBHOI CUCTEMA, paau ocTBapvBarwa AedUHUCAHOr Lurba.

2. noctynak pafja - Oeo Cy TexHornorvja paga Koju nosesyjy ogpeheHe npouece wnu
aKTMBHOCTW y OKBMPY jedHOr nogcucTema Unu Hherosor gena.

3. ynytCcTBO 3a pad - AeO0 Cy nocTynaka 3a paj Koju geTtarbHo objallsaBajy HauuH
obaBrbara nojeAnHayHuX npoueca n akTMBHOCTK, 06aBrbaHWX O CTpaHe nojeguHavyHuX
n3spLumoua.

XapTuje on BpegHOCTM Cy NMUCMEHE UCMNpaBe KojuMa ce HUXOB usgasanay obasesyje fa
ncnyHn obasesdy ynucaHy Ha TUM ucCrpaBama HWXOBMM 3aKOHCKMM umaouuma. Hajyelwhe
ynoTtpebrbaBaHe Cy MeHULe, YEKOBM, KpeauTHe KapTuue.

lpu3sHaHuya - [pu3HaHULA je KHWUrOBOACTBEHW [OKYMEHT Koju rnpeacTBarba MNoTBpay O
NPUMIBLEHOM HOBLIYY CacTaBrbeHY O CTpaHe nuvua Koje npvMa HoBal, a Ha 3axTeB Nnuua Koje
HoBay, ucnnahyje.

YroBopu cy AokyMeHTa Kojuma ce noTBphyje carnacHOCT BOrba [Ba wnuv Bulle nuua. Yrosop
npeactaBba obasesyjyhu cnopasym. OBMM OOKYMEHTMMA Ce 3acCHMBajy, MeHajy unn race
obaBe3e HeKor Npema HEKOME UIN HeveMy.

MoHyne cy jenaH of enemeHaTa nnu 6orbe peyeHo, NpeaycrnoBa 3a cacTaBrbake yrosopa.
CraHpapavma cy AedUHUCaHN OCHOBHU erleMeHTU Koje Tpeba gaTtn y anroputamckom obnuky,
a To Cy: MoyeTak M Kpaj npouenype, akTMBHOCT npoueca paja, ynasHu n nanasHu AOKYMEHTU
y/u3 aKTMBHOCTK, Be3a ca ApyrM [AOKYMeHTMMa npoueca paja U U3BpPLIMOLM aKTUBHOCTU
npoueca paga.
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Cuctem kBanuteta je ckyn MehycobHO nosesaHux unu mehycobHo genyjyhmx enemeHarta
KOjum ce, Kopuctehu pasnuumTe pecypce, NOCTUXY UnibeBn Be3aHun 3a ksanuteT. (1ISO 9000)
Mpouepype — nponucaH Ha4YMH paga Ha peanusaumjy KapakTepucTuka y cuctemy KsanurteTa.
MnaH je JOKYMEHT HacTao Kao pesynTar rnpoleca nnaHupama.

MnaH kBanuTeTa — je AOKYMEHT KOjuMm ce, 3a crneumunyHn npojekart, npons3sod, npouec unm
yroBop, yTBphyje Koje ce npoueaype n ogrosapajyhu pecypcu mopajy npuMeHuTH, Ko Mopa aa
nX NPUMEHU 1 Kaga.

Cneundmkaumja — je JOKYMEHT KOjUM Ce UcKasyjy 3axTeBw.

O6pacumn — JOKYMEHTW KOju ce KOpUCTe Aa ce 3anuvuly nofauum Koju ce 3axTeBajy y cuctemy
MeHalmMmeHTa kBanutetom. O6pasau je rpadwudka ¢popma, npasHa Tabena, nojaBHU 0O6MMK
Oyoyher gokymeHTa.

3anuc — ucKasyjy ocTBapeHe pesyntate unuM gajy gokase ga cy obaBfbeHE aKTMBHOCTM,
onucaHe y AOKYMaHTOBaHMM npouecypama W pagHuMM YnyTcTBUMMA. 3anuc je nonyweHu
obpasau. Lurs 3anuca je ga Ham omoryhu ynpasrbame.

PapHa nucTa cagpxu nHgopmauuje kakaB 3agatak Tpeba ga ce o6aBu Ha pagHOM MeECTY.
TexHuYka _pgokyMmeHTauumja obyxsaTa nMpojekTte, cheunduunpaHe OOKYMEHTE, LpTEXe,
peuenType, TEXHOMOLWKY [OKYMeHTauujy 3a WCNUTUBake W KOHTPONMcawe, WHTEpHe
cTaHgapge, NeKCUKOHe MNojMoBa M BaXHWX TepMUHa, CKpaheHuue M O3Hake, He MocCToju
YHUUUMPAHOCT, 3aBUCe 04 BENNYMHE N AenaTHOCTX npoLieca.

PapgHu Hanor je AJOKYMEHT Koju 03Ha4yaBa noyeTak npoussogne. OH cagpxu crnegehe:

6poj 3a Koju ce Be3yjy ocTana AOKyMeHTa

Ha3uB 1 KONMM4YMHY Npou3soaa

Ha3MB N KONMUYNHY enemeHarta

POK NnoYeTKa 1 3aBpLUeTKa NPon3BogHe

OBepy TEXHUYKe KOHTpOre KBanuteta uapaneHmx nponssona
eBuaeHunjy yTpoLuka paga 1 matepujana

Onucyje QMS y cknaay ca yTepfieHOM NonuTrKOM 1
LUMIbEBMMA KBANUTETA, Kao 1 odpeheHum cTakjapanma 3a
ynpasroatbe kBanureTom.Moxe caapxati usjasy 0 NONUTALN

POSLOVNIK O KVALITETU KBanuTeTa 1 MaTpULLy 0ArOBOPHOCTY. Mpo3uBa nocTynke

—_—

POSTUPCI (PROCEDURE) > Onncyjy mefycobHo nosezaHe npouece 1 akTUBHOCTY,
koje ce 3axTeBajy paan npumeHe QMS -a. Cagpxe

anropuTMe 1 Nokasyjy Be3y akTUBHOCTU y NPOLECY.

UPUTSTVA

CacToje ce 04 AeTarbHUX PajHuX AoKymeHaTa.
lNpaBe ce kaga cy akTUBHOCTW BENMKE UNu TpOLLe
nyHo cpejcTaBa. Hekaga ce ynyTcTBa ANPEKTHO
NpO3nBajy NOCMOBHUKOM, @ HE NOCTYMKOM.

RADNA UPUTSTVA - EE——

ZAPISI, PROGRAMI, PLANQVI, LISTE, KATALOZI, Ocrana gokymerta QMS -a

Cnuka 4-8.- Xujepapxuja OoKymeHama cucmema Keasumema

TexHonolwka [AOKYMeHTauuja npeacTaerba A0KyMeHTauujy Kojom ce AeUHMLLY 3aKOHUTOCTU
pegocneaa u HauyMHa u3Bohera TEXHOMOLLKMX onepalmja y TEXHOMOLLKOM npouecy, AeduHue
BpCTa anaTa, CpeAcTaBa 3a paf U HauMHu kuxoBe ynotpebe, BpcTa MaTepujana u noHawawa
IbyAM Kao Hocunaua pagHe akTMBHOCTM.

CucTeMm npeacTaBrba CKyn eneMeHaTa u huUxoBux MefycobHux Besa.
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CTpyKTypHa cMCTeMCKa aHanu3a Hactana je kao OAroBop Ha npobnem HeagekBaTHe
creumdukalmje 3axrteBa KOPUCHMKA MOMONY KracuyHWX cpefctaBa (PyHKLMOHANHe aHanuse.
CCA je jacHa rpachmuka cneundumkaumja, norogHa 3a koMmyHukaumjy ca kopucHmkom. CCA gaje
jacaH n petarbaH onuc cuctema, NPUMEHOM MeToAe ancTpakuuje, Tako ga ce CUCTeM Ha
BMLUMM HMBOMMA OMucyje jacHo, a Ha Hwkum getarbHo. CCA npeactaBrba NOrMYKy, a He
dur3ndKy cneundukaumjy npoueca — cneuundukaumja onmcyje wta he 6yayhu cuctem pagutm un
wrta he npyxkatu KOPUCHUKY, a He kako he 6utn umnnemeHtupaH. CCA je notnyHa
KOHBEHUMOHanHa metoga 3a cneuudumkaumjy wnHdopmaumoHor cuctema. CCA nocmatpa
NMHPOPMaLMOHN CUCTEM Kao PYHKUM]Y KOja, Ha Ba3un ynasHux, reHepuvwe usnasHe nogatke. O
MHTepeca Cy caMO CajpXaj WU CTPyKTypa yrasHor Toka, a He W MeaujyM — Hocunay, Toka.
Xvjepapxujckn opraHuM3oBaH CKyn Aujarpama Toka nogataka. PevyHuK nogataka Koju onwucyje
cagpaj n CTpyKTypy CBMX npoLieca, TOKOBa U CKnaauviiTa nogaraka.

Mpouec obpage nogataka je akTMBHA KOMMOHEHTa cucTema, Koja BpLluM TpaHcdopmauujy
CTPYKTYpe W cagpxaja ynasHor Toka y usnasHu Tok. HasmB npoueca Tpeba npeumsHo na
O3Ha4yaBa (PyHKUWjy KOjy OH obaBrba.

Tok nopaTtaka je BoJ KpO3 KOju NMpoTUYy rpyne nogaTtaka nosHaTte CTpykType. Tok nogartaka
ocTBapyje Be3y u3melly ocTanux KOMMOHEHTW cuUCTeMa M Ha AujarpaMy Toka nogaTaka
npeacTaBrba ce UMEHOBaHOM, OpujeHTUcaHoM nuHunjom. Cakm Tok nogataka y AT mopa umatu
jedAVHCTBEHO MMe Koje ofpakaBa 3Hayere nogataka Koje OH Hocu. M3yseTak cy TOKOBU Koju
nay npema, oAHOCHO Of CKraguiiTa nogartaka Koju He Mopajy 6T uMeHoBaHu.

Cknaguvwte nogataka Cryxu 3a dyBawe nopaTaka. [ledwuHule ce kao TOK nogartaka y
MupoBamny. [loBesaH je ca NPpUMUTUBHUM (PyHKLMjama Npeko TokosBa nogataka. Cknaguwirte
nogartaka Tpeba ga omoryhu:

- ToK nogataka KA cknaguwty, o3HayaBa onepauujy ogpxasawa, Tj. ybaumBawa, nsbaumsarwa
W NnpomMeHe cagpxaja.

- Tok nogataka O[] cknaguwTa o3HavyaBa Kopulhewe cknaguiTa 3a u3BeLlTaBahe.
NHTepdejc (cnoreHn objekar) je objekaT BaH KOHTEKCTa NOCMaTpaHor CUCTeEMa Koju Ce jaBrba
Kao 13BOp MM NOHOP TOKOBa nogaTtaka.

CnojeBu nomaxy y opraHu3doBamwy M nojawrasaky OTI1. MNocToje AMBEpPreHTHU CnojeBu Koju
Jere TOK nojaTtaka Ha JBa Wnn BULLIE U3rasa, Kao U KOHBEPreHTHW CMojeBU Koju cnajajy asa
unu BuUWe TOKa nopgartaka y jegaH. CnojeBu ca jegHUM ynasoM W jedHUM M3nas3oM 30BY Ce
NHeapHu CrnojeBu.

Onjarpam Ha HajBMLIEM HUBOY Xujepapxuje cagpxu manu 6poj npoueca BMCOKOr ancTpakTHOr
HMBOA W HUXOBY KOMYHWUKaLM)y ca okpyxeweM. [lpeactaBrba rpaHuue cuctema Koju ce
aHanuaupa.

MpaBuno O6GanaHca TOKOBa: YnasHn W wusnasHum TokoBu Ha [MATIM koju je pobujeH
AEKOMMO3nLUNjOM Hekor npoueca, Mopajy OuTu ekBMBaneHTHM ca ynasHuM W U3nasHum
TOKOBMMa TOr npoueca Ha gujarpamy suwier HuBoa. Caaku npouec Mopa umatn 6ap jeaaH
ynasHu v jegaH msnasHu Tok. [pouec koju MMa BulIe ynasHWX Hero M3nasHux ToKoBa je
CUHTETMYKKN,a OHAj KOjU MMa BULLE U3MA3HUX HEro ynasHux je aHanutudku. MNpouecn Ha OTI
nameny cebe Tpeba ga KOMyHMUMpajy UCKIbYYMBO npeko cknaguwTta. OTI koju cagpxu
npoLece Koju ce garbe He AeKOMMOHYjy HasmBa ce NPUMUTUBHOM GOYHKLINjOM.
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Ceaka npumntBHa oyHKUMja gedomHUcCaHa je:

- YnasHum TOKOM nopgartaka

- Jlornkom obpage nogaTtaka U3 ynasHoOr Toka UNn HEKOr cKnaguwita nogataka

- WN3nasHum TOKOM nogaTaka unu axxypupaHum nogaumma y cKnaguwity nogaTaka.

TokoBM nopgarTaka cy BOAOBW KPO3 Koje TeKy nogaun geduHUcaHe CTPYKType, WK Kao
MOKPETHA Tpaka Koja cTasiHO NPEHOCU NakeTe nojaTtaka U3 jedHor gena cuctema y Apyru, U Ha
Taj Ha4YMH ocTBapyje Be3y nameny KOMNOHEHTU CUCTEMA.

CknaguluTe nogartaka je ToK nogaTaka y MMpoBaksy.
UHTepdejc je objexkat BaH MHPOPMALMOHOr CUCTEMA ca KojumMa WMHAOPMAaLIMOHU CUCTEM

KOMyHUUMpa.
PeuHuk nopgataka (PI1) npeacTtaerba_anaT _3a CTPYKTYPUMPaHM OMUC nogaTtaka Y CUCTEMY,

OHOCHO ONWC HUXOBOI caapaja U CTPYKType. PeyHnk nogaTaka onucyje TOKOBe M CcKnaauvwiTa
nogataka. AKO CKMaguliTa U TOKOBM MojaTtaka MMajy UCTY CTPYKTYpy, He Tpeba ux nocebHo
onucuBaTh. Ha 0CHOBY peyHVK noaaTtaka ce npase AOKyMeHTa.

MoaHecak je cBakm 3axTeB, obpasal, Koju ce KOpUCTU 3a ayToMaTcKy obpady nopaTtaka,

npeanor, npujasa, monba, xanba, NpUroBop M ApPyro caonwTewe Kojum ce rpahaHu, npasBHa
nuua n gpyre ctpaHke obpahajy opraHnma gpxaBHe yrnpase;

AKT je cBaku nucaHu cactaBs Kojum ce nokpehe; gonywyje, Merwa, Npekuaa unn 3aespliaBa Heka
cnyxbeHa pagta opraHa gp>kaBHe ynpase;

Mpwunor je nucann cactas (QOKyMeHT, Tabena, rpaduKoH, LPTEX U CN.) UnNn usnykn npegmeT
KOju ce Npunaxe y3 akT paav AonykwaBana, objalera nnvm AokasnBara cagpXuHe akaTta;
MpenmeT je ckyn cBUX MOAHEecaka, akata M npunora Koju ce OAHOCE Ha WUCTO MuUTake WUnn
3ajaTak 1 Kao TakBW YNHE jeOUHCTBEHY LIENVHY;

Hocwuje je ckyn Buwe nNpegMeTa Koju ce OAHOCe Ha UCTY MaTepujy UM Ha MUCTO NPaBHO UMnx
OM3NYKO NULE;

dacumkna je ckyn Bue npegmeTa UnNu gocujea Koju ce nocrne 3aBpLUeHOr NocTynka 4vysajy
cpefheHn y uctom oMoty (KyTuja u CRnyHo);

PerncrtpaTtypcku maTtepujan 4ynHe npegMetu u aktn, dotorpadpckm n hoHorpadpckn CHAMLM n
Ha OpYyrM Ha4YvH cacTaBrbEHW 3anvcu U OOKYMEHTU, KibUre U KapTOTeKe O eBUMAEHTUPary TUX
chnuca, 3anmca U JoKyMeHaTta, Kao U MUKPOMUIIMOBM O HMMa NPUMILEHU U HAcTanu y pagy
opraHa ApxaBHe ynpaBe;

ApxuBcka rpafja npeacrtaeBrba MMcCaHuW, UpPTaHKW, WTamnaHu, dootorpadcku, dunmMoBaHw,
doHorpadhCkn U Ha OpyrM HaumH 3abenexeHu M3BOPHU W PenpoayKoBaHW OOKYMEHTapHM
Martepujan og nocebHoOr 3Havaja 3a UCTopujy, KynTypy u apyre notpebe, koju je HacTtao y pagy
opraHa gpxaBHe ynpase, npegyseha u opraHusaumja y BpLlewy jaBHUX oBnawherwa 6e3
003upa kaga je HacTao;

MpujeMmHa KaHUenapwuja je opraHM3auuoHa jeauHuua y Kojoj ce obasrbajy crnegehu nocnosu:
UHoOpMUCabe U MpyXawe CTpyyHe MomMohu CTpaHkam a 3a cacTaBibakbe MOAHecaka;
HenocpeaHu npujem nogHecka O CTpaHaka, OCHOBHO obaBeluTaBawe CTpaHaka O CTakby
pellaBata HUXOBUX 3axTeBa U ApYrMx NOAHecaka Kao 1 peluaBajy ogpeheHn npegmeTu;
MucapHuua je opraHmMsaumoHa jeanHuua y Kojoj ce obasrbajy criegehy nocrnosu: npumarbe
nogHecaka o4 CTpaHaka, npujem, OTBapawe, npernefawe U pacnopefuBawe nowTe;
eBuaeHTMpake NpeamMeTa; 3apyXnBate akata; JOCTaBrbake NpeaMeTa 1 akaTa yHyTpallkbum
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OpraHu3auMoHVM jeduMHUUaMa; oTnpemare MowTe; YyBawe npeametTa Yy POKOBHUKY;
pa3Boherwe npegmMmeTa Kao U HUXOBO apXUBMpPaHE - YyBahse;

ApxuBa je cactaBHM Oe0 nucapHuue unu nocebHa opraHuM3auMoHa jeauHuua ca UCTUM Unu
CNUYHMM YCNOBUMA 3a pag, Y KOjoj ce YyBajy 3aBpLUEHM (apXMBUpPaHW) NpeaMeTu, eBuaeHumje o
npeamMeTMMa Kao U OCTanu perucTpaTypcku matepujan oo npenaje HaanexHom apxvmy Unu oo
HEroBOr YHULUTEH-A.
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