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Sveuciliste u Dubrovniku P61 — Nadzor nad dokumentima kvalitete

1. SVRHA

Svrha postupka je odrediti radnje u strukturiranju, pisanju, pregledavanju, odobravanju, pohranjivanju,
azuriranju, pristupu, povlacenju i arhiviranju dokumenata kvalitete Sveucilista u Dubrovniku.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj postupak primjenjuje se na dokumente u okviru sustava upravljanja kvalitetom, te temeljne
dokumente Sveucilista i dokumente vanjskog podrijetla.

3. REFERENCE
a) Norma ISO 9001

4. ODGOVORNOSTI

Autor dokumenta odgovoran je za izradu i preradbe dokumenta, te sudjelovanje u diskusiji o njihovoj
provedbi.

Osobe odgovorne za radnje opisane u dokumentu sudjeluju u diskusijama o izradi, preradbi ili
povlacenju dokumenata.

Voditelj Ureda za kvalitetu odgovoran je za odredivanje autora dokumenata, pregled dokumenata i
usuglasavanje s ostalim dokumentima, te izdavanje i pohranjivanje tiskanih primjeraka dokumenata.

Rektor je odgovoran za odobravanje dokumenata kvalitete i za odluc¢ivanje o njihovom prevodenju na
strane jezike.

Svi djelatnici u okviru svojih radnih odgovornosti i ovlastenja odgovorni su za uocavanje nesukladnosti u
dokumentima i nesukladnosti izmedu dokumenata i njihove praktiéne primjene, te davanje prijedloga za
izradu, preradbu ili povlaenje dokumenta.

Voditelj organizacijske jedinice daje suglasnost za prijedloge, te sudjeluje u diskusiji o izradi, preradbi ili
povlacenju dokumenata.

5. DIJAGRAM TIJEKA

Nema

6. OPIS POSTUPKA
6.1. Opcéenito o dokumentima u sustavu kvalitete

6.1.1. Okvirna struktura dokumentacije

Dokumenti kvalitete opisani ovom postupku obuhvacaju postupke, radne upute i obrasce. Dokumenti
kvalitete u Sirem smislu dodatno obuhvacaju Opseg sustava upravljanja kvalitetom, temeljne dokumente
Sveucilista i dokumente vanjskog podrijetla.

Postupci i radne upute kao prilog mogu sadrzavati obrasce koji se na njih odnose. Temeljni dokumenti
Sveucilista, dokumenti vanjskog podrijetla, te drugi postupci i radne upute s kojima je odredeni postupak
povezan navedeni su u referencama pojedinog postupka.

6.1.2. Odlucivanje o detaljima u strukturi dokumentacije

Voditelj Ureda za kvalitetu, u dogovoru s rektorom, odlucuje o promjenama u strukturi dokumentacije,
vodi brigu o ukupnom broju i izbalansiranoj raspodjeli postupaka i radnih uputa po podrucjima poslovanja i
zahtjevima norme ISO 9001, koordinira ujednacenu razinu detalja u dokumentima i daje odgovarajuce
smjernice autorima dokumenata.
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6.1.3. Nosac zapisa dokumenata

Svi izvorni dokumenti su u elektroni¢kom obliku. Voditelj Ureda za kvalitetu ¢uva jedan tiskani primjerak
svakog dokumenta, s potpisima autora, voditelja Ureda za kvalitetu i rektora gdje je to primjenjivo.

6.1.4. Jezik dokumenata

Svi dokumenti su na hrvatskom jeziku. Rektor moze odluciti o prevodenju dokumenata kvalitete na jedan
ili viSe stranih jezika.

6.2. Pisanje dokumenata

6.2.1. Sadrzaj 1 format dokumenata kvalitete
Dokumenti kvalitete sadrzavaju:
a) na vrhu prve stranice zaglavlje (kao dio teksta) sa sljede¢im elementima:
e logotip Sveucilista,
e naziv Sveucilista,
e naslov dokumenta,
e Sifru dokumenta i to:
- postupci u obliku Pxx (xx je broj postupka s vode¢om nulom),
- obrasci u obliku Fxx-yy (xx je broj postupka na koji se obrazac odnosi, a yy redni broj obrasca,
- ostali dokumenti prema uputama pomoc¢nika rektora za kvalitetu
b) na vrhu svih ostalih stranica zaglavlje sa sljede¢im elementima:
e naziv Sveucilista na lijevoj strani,
e Sifru i naslov dokumenta na desnoj strani
¢) nadnu prve i svih ostalih stranica:
e na lijevoj strani datum od kojeg dokument vrijedi i to:

- za postupke u obliku: “Vrijedi od: gggg-mm-dd” (gdje je gggg godina, mm mjesec s vodecom
nulom, a dd datum s vode¢om nulom),

- zaobrasce u obliku “gggg-mm” (gdje je gggg godina, a mm mjesec).
e na desnoj strani broj stranice i ukupni broj stranica dokumenta,
d) Dodatno gore navedenim sadrzajima svaki postupak na prvoj stranici sadrzava sadrzaj, te potpis autora,
voditelja Ureda za kvalitetu i rektora.
6.2.2. Izrada dokumenta

Svaki djelatnik moze predloziti izradu novog dokumenta kvalitete iz podrucja svojih radnih odgovornosti i
ovlastenja, uz suglasnost voditelja organizacijske jedinice.

Voditelj Ureda za kvalitetu odreduje autora dokumenta. Autor dokumenta priprema prijedlog teksta
dokumenta na podlozi (template).

U izradi prijedloga teksta autor prema potrebi koristi Normu ISO 9001, postojece dokumente kvalitete,
temeljne dokumente Sveucilista i dokumente vanjskog podrijetla, savjetuje se prema potrebi s djelatnicima
koji provode radnje opisane u postupku ili sli¢ne radnje, s voditeljem Ureda za kvalitetu i voditeljem
organizacijske jedinice, obavlja potrebne promjene, i daje kona¢ni tekst dokumenta voditelju Ureda za
kvalitetu.
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6.2.3. Odobravanje i izdavanje dokumenta

Voditelj Ureda za kvalitetu pregledava dokument, tiska jedan primjerak, pribavlja potpis autora, stavlja
svoj potpis i pribavlja potpis rektora za odobrenje dokumenta, te ga pohranjuje u svoju arhivu i u
elektronickom obliku na nacin da se osigura dostupnost relevantnim djelatnicima.

6.3. Preradbe dokumenta

6.3.1. Prijedlog za preradbu dokumenta

Svaki djelatnik moze predloziti preradbu dokumenta iz podrucja svojih radnih odgovornosti i ovlastenja, uz
suglasnost voditelja organizacijske jedinice. Predlaga¢ preradbe daje voditelju Ureda za kvalitetu prijedlog
na obrascu “Prijedlog za preradbu dokumenta kvalitete” ili slanjem dopisa voditelju Ureda za kvalitetu
elektronickim ili pisanim putem. Obrazac mogu rucno ispuniti 1 predati ga voditelju Ureda za kvalitetu ili
ga poslati elektronickom postom na e-mail adresu istoga. Iznimno, na traZzenje odgovorne osobe, prijedlog
za preradbu dokumenata moze se zaprimiti drugim sredstvima komunikacije. Voditelj Ureda za kvalitetu, u
dogovoru s drugim osobama zaduzenim za predmetno podrucje poslovanja, odlucuje je li preradbu
opravdano provesti. Ako voditelj Ureda za kvalitetu procjenjuje da nije opravdano provesti preradbu
dokumenta, o razlozima izvjeStava predlagaca. Ako je preradba opravdana, autor dokumenta preraduje
tekst, drze¢i se istih uputa kao kod pisanja dokumenta.

6.3.2. Autor preradenog dokumenta

Autor preradenog dokumenta je u pravilu autor izvornog dokumenta. U slu¢aju trajnog odsustva autora,
promjene funkcije ili drugih razloga, Voditelj Ureda za kvalitetu moZe odrediti drugu osobu za autora.
Nova osoba se upisuje kao autor preradenog dokumenta.

6.3.3. Oznacavanje promjena u preradenim dokumentima

Autor preradenog dokumenta na preradenom dokumentu unosi novi datum valjanosti dokumenta.

Izmijenjeni i novi tekst autor u pravilu oznacava zutom pozadinom, dok se izbrisani tekst ne prikazuje. U
tiskanom obliku izmjene imaju Zutu pozadinu (pri tisku u boji) ili sivu pozadinu (pri crno-bijelom tisku).
Iznimno, izmijenjeni i novi tekst moze se prikazati podcrtavanjem, stavljanjem u kurziv ili podebljavanjem
takvog teksta.

6.4. Povlacenje dokumenta

Svaki djelatnik moze predloziti povlacenje dokumenta iz podrucja svojih radnih odgovornosti i ovlastenja,
uz suglasnost sebi nadredene osobe. Predlaga¢ daje voditelju Ureda za kvalitetu pisani prijedlog. Iznimno,
na trazenje odgovorne osobe, prijedlog za povlacenjem dokumenata moZze se zaprimiti sredstvima
komunikacije koja se uobiCajeno koriste u suvremenom poslovanju. Voditelj Ureda za kvalitetu, u
dogovoru s autorom, voditeljem organizacijske jedinice i drugim osobama zaduzenim za predmetno
podrucje poslovanja, odlucuje je li povlaenje opravdano provesti, te ga odlaZze prema niZe opisanom
postupku za nevaze¢e dokumente.

6.5. Pristup dokumentima

6.5.1. Izvornici dokumenata

Izvornici svih vaze¢ih dokumenata pohranjeni su u elektronickom obliku. Voditelj Ureda za kvalitetu ¢uva
jedan tiskani primjerak svih vaze¢ih dokumenata.

6.5.2. Pristup dokumentima

Relevantni dokumenti kvalitete u elektronickom obliku dostupni su na mreznoj stranici SveuciliSta i na
druge raspolozive nacine.

6.5.3. Postupak s nevaze¢im dokumentima

Nevazec¢i dokumenti se arhiviraju u elektronskom obliku.
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Voditelj Ureda za kvalitetu u pravilu kriza prvu stranicu svog primjerka nevaze¢eg dokumenta i arhivira ga
na odgovarajuée ozna¢enom mjestu odvojenom od vaze¢ih dokumenata.

Cuvaju se posljednje dvije verzije nevaze¢ih dokumenata i s njima povezanih zapisa.

7. ZAPISI
a) Izvornici vaze¢ih dokumenata (u elektronskom obliku i po jedan tiskani primjerak)
b) Povuceni primjerci nevaze¢ih dokumenata (u elektronskom obliku i po jedan tiskani primjerak)

c) Prijedlog za preradbu dokumenta kvalitete

8. PRILOZI

Nema.

9. PRIPADNE RADNE UPUTE I OBRASCI
a) Obrazac F61-01: Prijedlog za preradbu dokumenta kvalitete
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