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ABSTRACT:

The management quality system is based on the existence of the Rules of Procedure, the documented
procedure (instructions and processes) and the records on the quality.

The documents management enables proper degree of management of all kinds of documents that are
generated and used in the business system. The system for coding and saving is important for successful
realization. Nowadays in the era of computers and information technologies, the coding of the
documents by QOMS should not be different from coding the documents in paper, which the example
shows.

Kljuéne rijeci: QMS, sistem oznacavanja
SAZETAK:

Sistem menadzmenta kvalitetom se zasniva na postojanju Poslovnika, dokumentovanih postupaka
(uputstava i procedura) i zapisa o kvalitetu. Upravijanje dokumentima obezbeduje adekvatan stepen
upravljanja nad svim vrstama dokumenata koji se generisu i koriste u poslovnom sistemu. Za uspesno
realizaciju bitan je sistem oznacavanja i cuvanja. Danas u eri racunara i informacionih tehnologija
oznacavanje dokumentacije QMS-a ne treba da se razlikuje od oznacvanja dokumenta na papirnom
mediumu, §to je u radu i prikazano kroz primer.

1. UVOD

Sistem menadzment kvalitetom (QMS) prema standardu ISO 9001 je sistem rada koji je dokumentovan
i kojima se definiSe nacin odvijanja poslovnih procesa i kontole istih.

Da bi informacioni sistem odgovarao podrucju primene u QMS-u prema standardu ISO 9001 potrebna
je dokumentovanost QMS-a. To znaci da procesi moraju biti identifikovani i uspostavljeni, odnosno
da za proces mora postojati dokument koji ga opisuje kako se izvodi, kao i zapisi koji se javljaju kao
rezultat izvodenja aktivnosti, a koji kasnije sluze kao osnova za analizu.

2. DOKUMENTOVANOS QMS-A
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Dokument je svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje, menja, prekida, ili zavrSava neka
sluzbena radnja, a moze sadrzati prilog (crtez, tabela, grafikon), ili neki fizicki predmet koji se prilaze
uz dokument radi dopune, objasnjenja ili dokazivanja sadrzaja dokumenta.

Dokumenti mogu biti u odredenoj formi (obrasci, formulari), u slobodnoj formi (pisma, dopisi), 1
u posebnom obliku (tehnicki crtezi, nacrti).

Prema zahtevima standarda QMS definisani su slede¢i nivoi dokumentovanosti:

Poslovnik kvaliteta - dokument koji iskazuje politiku kvaliteta i kojim se definiSe i opisuje sistem
menadzmenta QMS-a.

Postupak (procedura) - dokument kojim se definiSe tj. propisuje nacin obavljanja nekog zaokruzenog
procesa.

Uputstva - dokument kojim se definiSe tj. propisuje nacin obavljanja dela procesa koji do detalja
razraduju nacin sprovodenja i daju bliza uputstva neposrednim izvrSiocima.

Zapis -Dokument kojim se iskazuju dobijeni rezultati, ili daju dokazi o izvrSenim aktivnostima.

Da bi se realizovali svi nivoi dokumentovanosti potrebno je definisati obrasce tj. formulare namenjene
za upisivanje standardizovanog skupa podataka koji koristi papir kao medij.

Dokaz za primenu QMS-a su zapisi koji nastaju tokom realizacije procesa i koji se odlazu u registratore,
kod ru¢no vodenih dokumenata. Registrator je skup zapisa koji se odnose na isti predmet i Cuvaju
sredeni u istom omotu. Regisar je evidencija odredene vrste zapisa sortiraih po redolsedu nastajanja
odlozenih u registrator. Svaki registar ima svoju oznaku.

Za sigurno i trajno ¢uvanje papirnih dokumnata je vrlo zahtevan postupak, imajuéi u vidu potreban
prostor i pripadaju¢e ambijentalne i sigurnosne uslove potrebne danas. U eri racunara i informacionih
tehnologija elektronska dokumentovanost je jedan od sve prisutnijih na¢ina evidentiranja.

3. ELEKTRONSKA DOKUMENTOVANOST

Definisani procesi poslovnog sistema koji su opisani u dokumentima QMS-a i na osnovu kojih je
izvrSeno identifikovanje zapisa evidentirano je u svakom od dokumenata QMS. Njima je utvrdena
potreba za definisanjem i vodenjem odgovarajucih zapisa kojima se odgovara na neki od zahteva
standarda ISO 9001. Za potrebe informaciono dokumentacionog sistema nize navedeni pojmovi i izrazi
imaju sledec¢a tumacenja:

Fajl- elektronski zapis nekog dokumenta obradenih u MS Office-u.

Templejt — obrazac u elektronskom obliku uraden u MS Office-u.

Forma — elektronski obrazac, odnosno korisnicka maska aplikacije, koja sluzi za unos
standardizovanog skupa podataka koji se zahtevaju QMS-om.

Registar — forma gde se nalazi pregled svih nastalih zapisa sa istom oznakom QMS-a i pomocu koje se
brze pronalazi odredeni zapis. Zapisi se definiSu kao jedan slog (rekord) u registru.

Povezanost ovih elemenata moze se videti na funkcionalnom modelu procesa- upravljanje zapisima
(slika 1), gde ulaz u svaki proces predstavlja elektronska forma koja sluzi za unos standardizovanog
skupa podataka koje se zahtevaju QMS-om za odreden proces, a izlaz je zapis u vidu elektronske forme
koja se smesta u registar odredenog zapisa, odnosno transakcionu bazu. Svaka forma je definisana
prema licu koje je popunjava i prema ovlas¢enjima za rad na poljima forme i overu unosa. Forme su
oznacene prema dokumentu koji ih opisuje, odnosno sadrze oznaku procesa, za ¢iju realizaciju su
modelirane.

Izvodenje procesa upravljanje zapisima na slici 1 daje slede¢i funkcionalni model uraden u BPwin-u.
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Slikal: Funkcionalni model za upravljanje zapisima

Obradu zapisa obavljaju izvrSioci odredenih procesa kako je propisano dokumentima QMS-a pomocu
forme korisnicke aplikacije integracionog informacionog sistema. Forma je obrazac u elektronskom
obliku pomocu koje se kreira zapis unosom podataka prema ovlacenjima i pregleda sadrzaj istog,
odnosno gde se nalazi pregled svih nastalih zapisa sa istom oznakom QMS-a i pomocu koje se brze
pronalazi odredeni zapis (registri zapisa). Dostupnost odgovarajuce forme i ovla§¢enja nad unosom
podataka i azuriranja su definisani konkretnim dokumentom.

4. EVIDENCIJA ZAPISA I OZNACAVANJE

Evidencija zapisa i oznacavanje vrsi se prilikom izrade dokumenta QMS-a prema postupku Q2.12.01,
Upravljanje dokumentima, kojim se propisuje i odredujue identifikacija svih zapisa odredenih
sistemom menadzmenta kvalitetom. Rukovodioci organizacionih jedinica su odgovorni za pregled
zapisa po odredenim registrima koji se automatski azurira prilikom otvaranja novog zapisa.
Realizacija, sa aspekta informacionog sistema, zahtevala je jednoznacnu identifikaciju formi saglasno
procesima prema funkcionalnom modelu i oznakama u dokumentima.
Realizacija korisnickog interfejsa zahtevala je jednozna¢nu identifikaciju formi saglasno procesima
prema funkcionalnom modelu i oznakama u dokumentima.
Jednoznacno oznacavanje forme ima sledecu strukturu:

QX1.X2X3.X4X5.X6.- Z
gde je:
Q - slovna oznaka kojom se oznac¢ava da dokument spada u dokumente sistema kvaliteta,
X1 - broj¢ana oznaka kojom se oznacava nivo u dokumenata sistema kvaliteta odredeni dokument
pripada,
Xi1=1 - Poslovnik o kvalitetu,
X1=2 - postupci,
X1=3 -uputstva,
Xi=4 -zapis.
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X2X3- brojcana oznaka kojom se oznacava proces koji opisuje odogvarajuci postupak/uputstvo,
X2X3 = 00 - procesi rukovodstva,

X2X3 = 10- poslove uprave

X2X3= 11- poslove odlu¢ivanja i planiranja,

X2X3 = 12- poslove sistema upravljanja kvalitetom,

X4Xs — broj¢ana dvocifrena oznaka (od 01 do 99) kojom se oznacava redni broj dokumenta u okviru
grupe dokumenata za taj proces.

Za zapise oznaka je Q.X1.X2X3.X4Xs5.Xe6.- Z, gde se pored prethodnih znaka dodaje:

Xe— redni broj zapisa koji proizilazi iz dokumenta (predstavlja oznaku registra tog zapisa),

Z — predstavlja redni broj formi koje pripadaju jednom zapisu.

Svaka forma sa svojom oznakom zapisa definisana je prema licu koje je popunjava i prema
ovlaséenjima za radna polja forme. Sa aspekta primene u informacionom sistemu za definisanje prava
koriS¢enja za svaku formu prikazana je forma na slici 2 u kojoj administrator baze dodeljuje nivoe
koriS¢enja prema korisniku i definisanim korisnickim imenima za pristup odredenim formama.
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Slika 2: Definisanje ova$¢enja nad korisnickim interfejsom

Sastavni deo dokumenata QMS-a, na primer procedura Q2.12.03. Upravljanje internim proverama,
identifikuje zapise tako da sve forme koje ¢ine jedan zapis imaju drugi broj u oznaci priloga, tj. rastuci
redni broj pipadajuceg priloga kao na slede¢em primeru:

Q4.12.03.1 Registar Protokola internih provera

Q4.12.03.1-1 Protokol internih provera /Nalog za internu proveru

Q4.12.03.1-2 Protokol internih provera / Program IP

Q4.12.03.1-3 Protokol internih provera / Program

Q4.12.03.2 Registar periodi¢nih izvestaja internih provera

Q4.12.03.2-1 Periodic¢ni izvestaj internih provera

504 RIM 2019



dr NataSa Gojgi¢, mr Marija Nikoli¢, dr Marija Duki¢, MA Vesna Petrovi¢
Informaticko oznaCavanje dokumentovanosti QMS-a

EEl 04.12.03.1-1 Protokol internih provera /Nalog za internu proveru

» Braj dokumenta: W Datum naloga: ]m Yrsta plana: }GodisnjiPIanIP »
Maziv plana:  [Flan 1P RazloglP:  [Redovna v
[Organizacija: 1STUDENTSKA SLUZEA ~ Planiran potetak: ]m Planiran kraj: ]m
ICilj plana: [Frovera usaglasenosti sa zahtevima standarda

.
| Tim za provery |

| Fizitko lice: Ulaga tlana komisije (N

Slika 3: Q4.2.12.03.1-1 Protokol IP/Nalog za IP

Kod formi gde lice koje overava odredene aktivnosti nije navedeno lice koje izraduje, podrazumeva se
da je polja na formi popnilo lice za overavanje.

5. CUVANJE ZAPISA - ELEKTRONSKI REGISTRI

Cuvanje papirnih dokumenata vrlo je zahtevan postupak, imajuéi u vidu potreban prostor i pripadajuce
ambijentalne i sigurnosne uslove potrebne za sigurno i trajno Cuvanje. Danas u eri racunara i
informacionih tehnologija elektronsko arhiviranje je jedan od sve prisutniji kao jedan od nacina
arhiviranja.

Dokaz za primenu QMS-a su zapisi koji nastaju tokom realizacije procesa i koji se odlazu i registratore
kod ru¢no vodenih dokumenata. Zapisi se definiSu kao jedan slog (rekord) u registru.

Otvaranjem svakog registra dobija se pregled svih zapisa koji se ¢uvaju u njemu prema kljuénim
stavkam po kojima se mozZe izvrSiti pretraZivanje i gde se moze izvrsiti pojedinacni pregled svakog
zapisa sa pripadaju¢im prilozima. Pozivom na odredeni zapis otvara se svaki pojedinacni zapis sa
detaljima prikazan u vidu popunjene forme.

EE 04.2.12.03.1 Registar internih provera

Broj dokumenta  Maziv organizaciie Razlog IP Planiran  Planirankraj  Datum Datum  Status dokumenta  Yodedi provrivat vk &
pofetak podetka zavrietka
l P01-08  [TEHNICKA SLUZBA [ Redovna [ 20.01.2008 [20.01.2008 | 20.01.2008 [ 20.01.2008 [zavizeno | - —
‘ 1P0Z-08  [KATEDRA ZA PRED. MEN. [ Redovna [ 25.01.2008 [ 25.01.2008 | 26.01.2008 | 26.01.2008 [Zavreno v | #=

Slika 4: Q4.2.12.03.1 Registar internih provera

6. ZAKLJUCAK

Sistemom menadzment kvalitetom - procedurama i uputstvima kojima su dokumentovani procesi rada,
utvrdena je obaveza koris¢enja odgovarajucih zapisa kao podloga za izvodenje aktivnosti i zapisa koji
se javljaju kao rezultat izvodenja tih aktivnosti.

Primena informacionih sistema zasniva se na postojanju korisnickih aplikacija ¢iji je osnovni zadatak
da podrze svakodnevne poslovne procese u vidu transakcija i obradu podataka nad transakcionom
bazom podataka.

Standardom su propisani obavezni zapisi koje organizacija mora imati kao dokaz o primeni i
usaglasenosti sa standardom ISO 9001 i potrebno je uspostaviti povezanost korisnickih formi aplikacija
sa zapisima koji se generiSu iz njih.
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Oznacavanje zapisa i ostalih nivoa dokumenata treba da onoguc¢i jedinstvenu identifikaciju koja ¢e da
olaksa pretrazivanje i Cuvanje, bilo da je dokument elektronski obraden ili na papirnom medijumu.

U radu je dat sistem oznacavanja elektronskih formi kao glavnog nosioca sistema stvaranja zapisa u
integrisanom informacionom sistemu.
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