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SPISAK DISTRIBUCIJE PROCEDURE

· Predstavnik rukovodstva za kvalitet, kopija 01

· PO LISTI DISTRIBUCIJE IZ SOFTVERA ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA SISTEMA KVALITETA
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1. PREDMET

Predmet ove procedure je definisanje dokumenata sistema kvaliteta, u pogledu:

· određivanja Predstavnika rukovodstva za kvalitet,

· izrade dokumenata sistema kvaliteta,

· preispitivanja i evidentiranja dokumenata sistema kvaliteta i

· distribucije i izmene dokumenata sistema kvaliteta 

u zavisnosti od nivoa dokumenata u Preduzeću CEMEX SISTEM. 

2. PODRUČJE PRIMENE

Ova procedura se primenjuje na svim nivoima u postupku upravljanja dokumentima i zapisima u Preduzeću CEMEX SISTEM
3. ODGOVORNOST

a) Za primenu ove procedure odgovoran je Predstavnik rukovodstva za kvalitet.

b) Ovu proceduru sprovode svi zaposleni u procesu formiranja i distribucije dokumenata sistema kvaliteta.

4. DEFINICIJE

U ovoj proceduri koriste se definicije date u standardu ISO 9000:2005. 

5. VEZA SA DRUGIM DOKUMENTIMA

a) Ova procedura proizilazi iz Priručnika kvaliteta.

b) Materija izneta u ovoj proceduri oslanja se na sledeća dokumenta: 

· ISO 9000:2005., Sistemi menadžmenta kvalitetom - osnove i rečnik, 2005. godina;

· ISO 9001:2008., Sistemi menadžmenta kvalitetom - zahtevi, 2008. godina;

· ISO 9004:2000., Sistemi menadžmenta kvalitetom - uputstva za poboljšanje performansi, 2000. godina;

· PREMA SOFTVERU ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA SISTEMA KVALITETA.

Navedeni standardi su bili važeći u trenutku proglašenja dokumenata sistema kvaliteta. U slučaju objavljivanja novih izdanja, korisnici se upućuju na korišćenje važećih verzija standarda.

6. OPIS PROCEDURE

6.1 Delegiranje Predstavnika za kvalitet

Predstavnik rukovodstva za kvalitet određuje se od strane  Generalni direktor preduzeća CEMEX SISTEM, a na osnovu konsultacija sa zaposlenim u vezi ostalih radnih zaduženja, poslova na kojima radi i drugo. Predstavnik rukovodstva za kvalitet zadužen je za sprovođenje navoda dokumenta sistema kvaliteta (priručnik, procedure, uputstva), čuvanje i distribuciju istih. Dokumenta sistema kvaliteta koja formira Predstavnik rukovodstva proverava i odobrava Generalni direktor preduzeća CEMEX SISTEM.   

6.2 Izrada dokumenata sistema kvaliteta

Predstavnik rukovodstva za kvalitet formira uputstvo Pisanje dokumenata sistema kvaliteta, koje se odobrava i overava od strane Generalni direktor preduzeća CEMEX SISTEM
Etaloni dokumenata čuvaju se i ažuriraju kako je to i opisano u uputstvu Evidentiranje, čuvanje i izmena dokumenata sistema kvaliteta, a umnožavaju se i predaju korisnicima na način kako je to i opisano u tački 6.4.1 ove procedure. 

6.3 Preispitivanje i evidentiranje dokumenta sistema kvaliteta

6.3.1 Preispitivanje dokumenta sistema kvaliteta

Preispitivanje dokumenta sistema kvaliteta vrši Predstavnik rukovodstva za kvalitet, odnosno Generalni direktor preduzeća CEMEX SISTEM ukoliko je dokumenta formirao Predstavnik rukovodstva za kvalitet. Provera dokumenta sistema kvaliteta vrši se na osnovu uputstva Pisanje dokumenata sistema kvaliteta.

Provera se vrši na taj način što se crvenom hemijskom olovkom označavaju u nacrtu dokumenta sistema kvaliteta uočene neusaglašenosti i nalaže zaduženom licu da iste ispravi do definisanog vremenskog perioda. Na naslovnoj strani nacrta dokumenta sistema kvaliteta, upisuje se crvenom hemijskom olovkom ISPRAVITI DO: (datum) i potpisuje se lice koje vrši preispitivanje, pri čemu se u slobodnoj formi može navesti i komentar. 

Prilikom sledeće provere dokumenta sistema kvaliteta, predaje se novoštampani dokument sistema kvaliteta, a na uvid se prilaže i prethodno proveravani. 

Dokumenta sistema kvaliteta se na gore opisani način vraćaju na doradu zaduženom licu sve dok ne steknu status odobrenih, kada se na naslovnoj strani zelenom hemijskom olovkom upisuje ODOBRENO: (datum) i potpisuje se, pri čemu se u slobodnoj formi može navesti i komentar. Nacrti dokumenta sistema kvaliteta čuvaju se u ograničenom vremenskom periodu u arhivi Predstavnika rukovodstva za kvalitet, do trenutka njihovog proglašenja. 

Ukoliko je distribuirana elektronska verzija dokumenta na probnu primenu, sve izmene vrše se direktno u samom dokumentu uz obavezne konsultacije sa predstavnikom rukovodstva za kvalitet, kako bi se izmene sprovele i u etalonima. Izmene u fazi nacrta se mogu vršiti bez pokretanja Zahteva za izmenom dokumenta sistema kvaliteta.

Eksterna i interna komunikacija može da se vodi i na zapisu Memorandum, prilog broj 1 ove procedure, ukoliko za korespodenciju nisu predviđeni tačno definisani zapisi (slanje ponuda, odluke i drugo).  

6.3.2 Evidentiranje dokumenta sistema kvaliteta

Evidentiranje dokumenta sistema kvaliteta vrši se softverski, tj. unosom podataka koji se odnose na dokument sistema kvaliteta i dobija se u formi izveštaja. Evidentiranje se odnosi na podatke koje sadrži proglašena verzija dokumenta sistema kvaliteta (npr. za procedure to je predmet, područje primene, odgovornost i drugo). Softver se nalazi na računaru koji koristi Predstavnik rukovodstva za kvalitet preduzeća CEMEX SISTEM i to na lokaciji C:\CS_kvalitet\softver\ISO9000.mde.

Nakon evidentiranja dokumenata sistema kvaliteta ista se štampaju u formi proglašenih, kako je to i objašnjeno u uputstvu Pisanje dokumenata sistema kvaliteta. Nakon potpisivanja od strane ovlašćenih lica koja su navedena na naslovnim stranama dokumenta sistema kvaliteta, ista se prosleđuju kako je to i opisano u tački 6.4.1 ove procedure. 

Etaloni dokumenata sistema kvaliteta u elektronskom obliku čuvaju se na računaru koji koristi Predstavnik rukovodstva za kvalitet na lokaciji C:\CS_kvalitet\, a dalje slede poddirektorijumi prirucnik, procedure, uputstva i zapisi. Evidentiranje i čuvanje dokumenta sistema kvaliteta vrši se na osnovu uputstva Evidentiranje, čuvanje i izmena dokumenata sistema kvaliteta.

6.4 Distribucija i izmena dokumenta sistema kvaliteta

6.4.1  Distribucija dokumenta sistema kvaliteta

Distribuciju dokumenta sistema kvaliteta vrši Predstavnik rukovodstva za kvalitet pri čemu se distribucija uvodi u evidenciju dokumenta (softverski) i, na zahtev ovlašćenih lica, štampa se i prosleđuje izveštaj koji sadrži spisak distribucije i osnovne podatke o dokumentu sistema kvaliteta. Distribuciju je moguće vršiti u štampanoj ili elektronskoj formi, zavisno od mogućnosti. Za sva elektronski distribuirana dokumenta važi da su važeće i bez potpisa lica koja su navedena na samim dokumentima. Validnost za primenu se obezbeđuje potpisima na štampanom etalonu dokumenta kod Predstavnika rukovodstva za kvalitet.

Ukoliko zaduženi za dokumenta sistema kvaliteta napušta Preduzeće CEMEX SISTEM, prethodno se kod Predstavnika rukovodstva za kvalitet razdužuje sa istim. 

6.4.2 Izmena dokumenta sistema kvaliteta

Izmene dokumenta sistema kvaliteta dele se na male (promena pravopisnih grešaka i slično) i na velike (koje se odnose, na primer, na izmene zapisa i slično). Male izmene dokumenta sistema kvaliteta Predstavnik rukovodstva za kvalitet vrši sam, dok se za velike izmene moraju izvršiti konsultacije sa Generalni direktor Preduzeća CEMEX SISTEM ukoliko je reč o dokumentu koji opisuje upravljački proces. Izmene dokumenata sistema kvaliteta vrše se na osnovu uputstva Evidentiranje, čuvanje i izmena dokumenata sistema kvaliteta.   

Velike izmene dokumenata sistema kvaliteta od strane korisnika pokreću se na osnovu zapisa Zahtev za izmenom dokumenta sistema kvaliteta, prilog broj 2 ove procedure. Pomenuti zapis mogu da podnesu svi zaposleni koji su zaduženi dokumentima sistema kvaliteta. Predstavnik rukovodstva za kvalitet, u saradnji sa Generalni direktor preduzeća CEMEX SISTEM, vrši proveru navoda kao i izmenu i distribuciju dokumenta sistema kvaliteta, kako je to i opisano u uputstvu Evidentiranje, čuvanje i izmena dokumenata sistema kvaliteta.

6.5 Upravljanje eksternim dokumentima i zapisima

6.5.1 Upravljanje eksternim dokumentima

Upravljanje eksternim dokumentima podrazumeva obezbeđenje važećih verzija odgovarajućih dokumenata, kao i način čuvanja i njihovu distribuciju. 

6.5.1.1 Utvrđivanje potreba

Generalni direktor Preduzeća CEMEX SISTEM i Predstavnik rukovodstva za kvalitet vrše preispitivanje potrebnih resursa sa aspekta potrebne zakonske regulative, pravilnika, standarda (domaćih, međunarodnih) i drugih eksternih dokumenta neophodnih za proces pružanja usluga koje su predemet ugovaranja.

Predstavnik rukovodstva za kvalitet preduzeća CEMEX SISTEM primarno prati donošenje zakonske regulative (domaća/međunarodna zakonska i noramtivna akta) koja se neposredno odnosi na uslugu koja je predmet ugovaranja, kao i donošenje i usvajanje domaćih i međunarodnih standarda koji definišu oblast koja je predmet ugovaranja. Takođe, Predstavnik rukovodstva za kvalitet prati i navedena eksterna dokumenta iz oblasti koje na bilo koji način regulišu poslovanje i sveobuhvatnu delatnost preduzeća.

Preduzeće CEMEX SISTEM shodno potrebama vrši utvrđivanje potreba za određenim zakonskim i normativnim aktima kroz Službene glasnike, preko zvaničnih web adresa referentnih državnih ustanova (ministarstva i druga zvanična tela i institucije).

Svi zaposleni koji u toku procesa pružanja usluga ustanove potrebu za određenim eksternim dokumentom, usmeno se obraćaju Predstavnik rukovodstva za kvalitet preduzeća CEMEX SISTEM.

Na osnovu novoobjavljene zakonske regulative i standarda ili na osnovu iskazane potrebe od strane nosilaca odgovarajućih funkcija u Preduzeću CEMEX SISTEM, Predstavnik rukovodstva za kvalitet utvrđuje potrebu za pribavljanjem važeće zakonske regulative i standarda ili njihovih izmena i dopuna.

6.5.1.2 Identifikacija važeće zakonske regulative i standarda

Identifikacija važeće zakonske regulative vrši se prema oznakama službenih glasila u kojima su objavljeni, a standarda prema referentnoj oznaci koju daje ovlašćena institucija za izdavanje standarda, i na osnovu njihovih naziva.

Predstavnik rukovodstva za kvalitet obezbeđuje ažurnu evidenciju važeće zakonske regulative praćenjem, na način definisan u prethodnoj tački ove procedure, pri objavljivanju novih zakona ili dopuna važećih zakona koji se odnose na sveukupno poslovanje i delatnost preduzeća i o svim izmenama i dopunama zakona obaveštava nosioce relavantnih procesa sa njihovim sadržajem i to kroz e mail poruke.
Sve informacije o novoizdatim standardima, o proglašenju nevažećih standarda, o pripremama za izradu i poziv za učešće u radu komisija za donošenje i usvajanje domaćih standarda, dobijaju se od Instituta za standardizaciju Srbije - direktnim kontaktom, preko njihove zvanične internet prezentacije ili putem informatora (štampanog glasila) „SRPS informacije“.

6.5.1.3 Distribucija važeće zakonske regulative i standarda

Distribuciju važeće zakonske regulative obezbeđuje Predstavnik rukovodstva za kvalitet, na način da nosiocima relevantnih funkcija obezbeđuje ažuran, tj. važeći primerak iste šalje e mail porukom i iste čuva u SENT ITEMS u periodu od 2 godine.

Prilikom prijema važećih standarda, korisnik istih dužan je da ukoliko poseduje nevažeće primerke standarda u štampanoj formi iste vrati Predstavniku rukovodstva za kvalitet, odnosno ako su u ekektronskoj formi da ih obriše sa računara ili preimenuje tako da naziv fajla počinje sa „NEVAŽEĆE“. 

6.5.1.4 Arhiviranje eksternih dokumenata

Korisnik važeće zakonske regulative ili standarda čuva svoje primerke, uvek i samo važeću verziju, u odgovarajućim fasciklama ili na računaru (elektronski), vidno obeleženim, i odnosi se prema njima na način da su lako dostupni i zaštićeni od eventualnih oštećenja ili gubitka. Isto se odnosi i na primerke u elektronskom obliku.

Predstavnik rukovodstva za kvalitet u svojoj arhivi trajno čuva originalne primerke važeće zakonske regulative, dok zakone, pravilnike i drugo, kojima prestaje važnost čuva do okončanja projekta započetom po njima ili zbog eventualnih sporova koji traju duže vremena i slično. 

Nevažeće kopije zakonske regulative prikupljene od korisnika Predstavnik rukovodstva za kvalitet odlaže na za to predviđeno mesto, odnosno uništava nakon završetka u prethodnom paragrafu nevedenih aktivnosti. Svi standardi čuvaju se u arhivi Predstavnika rukovodstva za kvalitet. Nevažeći standardi povlače se iz upotrebe i Predstavnik rukovodstva za kvalitet ih čuva zajedno sa važećim standardima, ali vidno obeleženi kako ne bi došlo do nekontrolisane upotrebe.

6.5.2 Upravljanje eksternim zapisima

Distribucija i čuvanje eksternih zapisa koji se dostavljaju preduzeću CEMEX SISTEM vrši se u skladu sa njihovom namenom, na način definisan procedurama u kojim se isti pominju. Eksternim dokumentima se upravlja odgovorno i savesno, na način da po potrebi budu lako dostupni i adekvatno arhivirani.

7. UPUTSTVA I ZAPISI

Iz ove procedure proizlaze sledeća uputstva:

· CS U 001-01 Pisanje dokumenata sistema kvaliteta i 

· CS U 001-02 Evidentiranje, čuvanje i izmena dokumenata sistema kvaliteta.
Iz postupka primene procedure vode se i čuvaju sledeći zapisi:

· CS Z 001/01 Memorandum, prilog broj 1

· CS Z 001/02 Zahtev za izmenom dokumenta sistema kvaliteta, prilog broj 2

8. PRILOZI

Ova procedura ima 2 priloga prikazana na stranama broj 9 i broj 10.
Prilog broj 1

MEMORANDUM
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	Palanačke čete br. 9

11420 Smederevska Palanka


	www.cemexsistem.co.rs                 office@cemexsistem.co.rs      

    tel: (+381) 026 314 543         fax.: (+381) 026 318 335                           


CS Z 001/01
Prilog broj 2
Datum: ...................................                                                                                  

ZAHTEV ZA IZMENOM DOKUMENTA SISTEMA KVALITETA
Naziv dokumenta: _____________________________________________________________

Oznaka: ___________________________   Odgovorno lice: ___________________________
Opis predložene izmene:
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	Zahtev predao:
	   Zahtev primio:

	____________________________
	 ___________________________


Odobrene izmene:

	Broj izmene
	Strana dokumenta
	Opis izmene

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Datum:  
	Izmene odobrio:

	
	____________________________


NAPOMENA:Izmene se vrše na računaru  pri čemu naslovne strane i strane na kojima je vršena izmena ponovo štampaju i zamenjuju stare koje se uništavaju. 
CS Z 001/02
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