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	Upravljanje dokumentima i zapisima
	Oznaka dokumenta: PROC-IMS-01
Stranica:   1/2

	
	
	Izdanje / datum
v1.0 /22.11.2025



UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA I ZAPISIMA
	Tvrtka:
	TEHMA d.o.o.

	Oznaka dokumenta:
	PROC-IMS-01

	Verzija:
	v1.0

	Datum:
	22.11.2025

	Odobrio:
	Direktor



UPRAVLJANJE DOKUMENTOM
· Vlasnik dokumenta: Predstavnik uprave (MR) / Administracija
· Odobrio: Direktor
· Sljedeći pregled: u sklopu Upravine ocjene ili najkasnije 12 mjeseci od datuma izdanja
· Status: Kontrolirani dokument (elektronička verzija je mjerodavna)

SVRHA, OPSEG I PRIMJENA
Definirati jedinstven način izrade, pregleda, odobravanja, objave, distribucije, izmjene, identifikacije, korištenja, pohrane, zaštite i arhiviranja svih dokumentiranih informacija IMS-a (dokumenta i zapisa), uključujući i vanjske dokumente (zakoni, norme, projektna dokumentacija).

PODRUČJE PRIMJENE
Odnosi se na sve organizacijske jedinice Tehme (ured i gradilišta), na sve razine dokumentacije (politike, priručnik, procedure, planovi, upute, obrasci, zapisi, registri) te na sve medije (elektronički, papirnati).

DEFINICIJE I SKRAĆENICE
· Dokument: politika, priručnik, procedura, plan, uputa, obrazac.
· Zapis: dokaz o izvršenoj aktivnosti (npr. zapisnik, lista prisutnosti, PKI, prateći list otpada).
· Kontrolirani dokument: objavljen u repozitoriju, s oznakom, verzijom i odobrenjem.
· Vanjski dokument: zakon, norma, projektni nacrt/crtež, upute proizvođača.
· MR: Predstavnik uprave (u Tehmi objedinjeno s administracijom).

OZNAČAVANJE I METAPODACI
Oznaka dokumenta
Svaki dokument u IMS-u mora imati jedinstvenu oznaku koja omogućava identifikaciju vrste dokumenta, područja sustava i njegov redni broj. Oznaka osigurava sljedivost, dosljednost i olakšava pronalaženje dokumenata u elektroničkom repozitoriju.

Format oznake:
	
	VRSTA-
	PODRUČJE-
	REDNI_BROJ

	Primjer
	PROC-
	IMS-
	01



Objašnjenje sastavnih dijelova:

VRSTA – troznamenkasta oznaka koja definira kategoriju dokumenta (npr. POL, PRIR, PLAN, PROC, OBR, ZAP, REG, UPU).
PODRUČJE – skraćenica koja označava sustav ili temu (npr. IMS – integrirani sustav, HR – ljudski resursi, OT – otpad, IA – interni audit).
REDNI_BROJ – troznamenkasti serijski broj dokumenta unutar područja (01, 02, 03...).

Primjeri:
POL-IMS-01 – Politika kvalitete i zaštite okoliša
PRIR-IMS-01 – Priručnik integriranog sustava
PLAN-IMS-01 – Plan implementacije IMS-a
PROC-IMS-02 – Upravljanje nesukladnostima i korektivnim radnjama
OBR-OT-01 – Očevidnik otpada
ZAP-IA-01 – Zapisnik internog audita

Verzija dokumenta:
vVEĆA.MANJA (npr. v1.0, v1.1, v2.0)

VEĆA (prva znamenka) – mijenja se pri većim izmjenama sadržaja, strukture ili politike dokumenta (npr. revizija norme, promjena procesa).
MANJA (druga znamenka) – mijenja se kod manjih korekcija (pravopis, format, dodavanje napomena bez utjecaja na sadržaj).

Naziv dokumenta:Mora biti jasan, sažet i nedvosmislen, primjerice:
„Upravljanje dokumentima i zapisima”
„Interni audit IMS-a”
„Registar rizika i prilika”

Kod naziva se izbjegavaju skraćenice koje nisu općeprihvaćene i ne koristi se više od 100 znakova.

Obvezni 	ci na prvoj stranici
Svaki dokument mora imati na prvoj stranici jasno vidljive i standardizirane metapodatke koji osiguravaju potpunu identifikaciju i kontrolu verzija:

	Element
	Opis

	Tvrtka
	Naziv organizacije (TEHMA d.o.o.)

	Sustav
	ISO 9001:2015 / ISO 14001:2015 – Integrirani sustav upravljanja (IMS)

	Oznaka i naziv dokumenta
	Npr. PROC-IMS-01 – Upravljanje dokumentima i zapisima

	Verzija
	Broj verzije (v1.0, v1.1...)

	Datum
	Datum izdavanja ili revizije dokumenta

	Vlasnik dokumenta
	Odgovorna osoba za sadržaj i ažuriranje (MR / Administracija)

	Odobrio
	Direktor ili druga osoba ovlaštena za odobravanje

	Status
	Kontrolirani dokument / Nekontrolirana kopija

	Sljedeći pregled
	Datum ili događaj kada se dokument revidira (npr. u sklopu Upravine ocjene)

	Lokacija repozitorija
	Putanja u elektroničkom sustavu (npr. SharePoint / IMS / Procedure)

	Format dokumenta
	Word / PDF (elektronički)



Svi ovi metapodaci moraju biti smješteni u zaglavlje dokumenta i ujednačeni po izgledu.U slučaju tiskanih primjeraka, isti metapodaci moraju biti vidljivi na naslovnici.

Footer i zaglavlje (identifikacija po stranicama)
Svaka stranica dokumenta mora sadržavati elemente identifikacije kako bi se spriječila zabuna prilikom ispisa ili dijeljenja dokumenata.

U zaglavlju (Header):
· Naziv dokumenta (skraćeni oblik)
· Oznaka dokumenta (npr. PROC-IMS-01)
· Broj stranice u formatu: Stranica X od Y(npr. „Str. 2/15”)

U podnožju (Footer):

· Oznaka verzije (npr. v1.0)
· Broj stranice

Tekst: “Kontrolirani dokument – elektronička verzija je mjerodavna”

U slučaju ispisa, svaka stranica mora zadržati te elemente, čime se osigurava sljedivost i jednoznačna identifikacija dokumenta.

HIJERARHIJA I VRSTE DOKUMENATA
	Razina
	Vrsta
	Oznaka (primjeri)
	Odgovornost

	I
	Politika
	POL-IMS-01
	Direktor

	II
	Priručnik / Planovi
	PRIR-IMS-01, PLAN-IMS-01
	MR

	III
	Procedure
	PROC-IMS-01, PROC-IMS-02
	MR

	IV
	Upute / Obrasci
	UPU-IMS-01, OBR-IMS-01
	MR / Voditelji

	V
	Zapisi i registri
	ZAP-IMS-xx, RIZ-IMS-01, AO-IMS-01
	Izvršitelji



Napomena: tehnički/projektni dokumenti (nacrti, specifikacije) prate zasebne projektne mape, ali su pod kontrolom ove procedure (verzije, distribucija, povlačenje).

UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA
Izrada i odobravanje
Izrada i odobravanje dokumenata mora biti sustavno, sljedivo i u skladu s pravilima IMS-a.
1. Iniciranje dokumenta: potrebu za izradom novog dokumenta ili izmjenom postojećeg može inicirati Direktor, MR, HSE referent ili voditelj gradilišta kada se promijeni proces, zakon ili zahtjev kupca.
2. Izrada nacrta: dokument izrađuje MR ili osoba koju MR odredi kao autora; koristi se službeni predložak i standardizirano označavanje.
3. Obavezni elementi svakog dokumenta: naziv, oznaka, verzija, datum izdavanja, vlasnik, odobravatelj, status (aktivno/povučeno), te poveznica na repozitorij.
4. Pregled: prije odobrenja, MR pregledava usklađenost dokumenta sa zahtjevima norme i postojećim praksama.
5. Odobravanje:
· Direktor odobrava sve dokumente razine I–III (politike, priručnike, planove, procedure).
· MR odobrava obrasce, zapise i upute (razine IV–V).
6. Evidencija: svi dokumenti i njihove verzije evidentiraju se u Master listi dokumenata (Prilog A).
Cilj je osigurati da niti jedan dokument ne postane aktivan bez formalnog odobrenja i zapisa o odobrenju.

Distribucija i dostupnost
1. Objava: svi aktivni dokumenti IMS-a objavljuju se u elektroničkom repozitoriju (SharePoint / IMS / [kategorija]).
2. Pristup: dokumenti su dostupni svim zaposlenicima u skladu s njihovim ulogama i pravima pristupa.
3. Distribucija: MR/Administracija automatski obavještava korisnike o novim verzijama putem e-maila ili SharePoint notifikacija.
4. Tiskane kopije: kada su potrebne na gradilištima, označavaju se crvenim žigom "NEKONTROLIRANA KOPIJA".
5. Praćenje distribucije: vodi se Distribucijska lista (Prilog D) u kojoj se evidentira datum objave i osobe upoznate s novom verzijom.
Elektronička verzija u repozitoriju uvijek je mjerodavna.

Revizije i verzioniranje
1. Pokretanje revizije: provodi se kada dođe do promjene procesa, zakonskih zahtjeva, nalaza audita, korektivnih radnji ili prijedloga poboljšanja.
2. Vrste promjena:
· Manje izmjene (pravopis, format, dodatak bez utjecaja na sadržaj) → nova podverzija (npr. v1.1).
· Veće izmjene (promjena sadržaja, strukture ili odgovornosti) → nova glavna verzija (npr. v2.0).
3. Odobravanje revizije: provodi se istim postupkom kao i kod početnog odobrenja.
4. Povlačenje starijih verzija: zastarjele verzije arhiviraju se u mapi /POVUČENO i označavaju crvenim žigom “NEAKTIVNO”.
5. Zapis o izmjeni: vodi se u tablici „Povijest verzija“ na kraju svakog dokumenta.
6. Obavještavanje: MR je odgovoran da sve relevantne strane budu obaviještene o novim verzijama te, po potrebi, organizira kratku obuku.

Sigurnost i integritet
1. Kontrolirani pristup: elektronički repozitorij (SharePoint) ima definirane razine pristupa:
· Read (čitanje): svi zaposlenici,
· Edit (uređivanje): MR/Administracija,
· Approve (odobravanje): Direktor.
2. Zaštita integriteta: svi dokumenti su zaštićeni od neovlaštene izmjene ili brisanja.
3. Sigurnosna kopija: IT osigurava dnevni backup repozitorija.
4. Revizijski trag (audit trail): promjene datoteka i verzije automatski se bilježe u sustavu.
5. Papirnati dokumenti: pohranjuju se u zaključanim ormarićima; pristup ima samo MR i Direktor.
Cilj: zajamčiti da su svi dokumenti vjerodostojni, dostupni i zaštićeni od gubitka ili neovlaštene izmjene.
UPRAVLJANJE ZAPISIMA
Definicija
Zapis je dokaz da se određena aktivnost provela u skladu s IMS-om i njegovim zahtjevima.
Primjeri: zapisnik sastanka, izvješće o auditu, lista prisutnosti na obuci, PKI zapisnik, očevidnik otpada, rezultat ispitivanja ili potpisan ugovor s dobavljačem.
Zapisi se ne revidiraju, već se, ako su pogrešno ispunjeni, poništavaju novim zapisom uz jasno označavanje „STORNIRANO“.

Vođenje i čuvanje
1. Svaki zapis popunjava odgovorna osoba odmah po završetku aktivnosti.
2. MR vodi Registar zapisa IMS (Prilog C) u kojem su navedeni svi zapisi, povezana procedura, lokacija i rok čuvanja.
3. Zapisi se mogu voditi u fizičkom (papirnatom) ili elektroničkom obliku, ovisno o prirodi aktivnosti.
4. MR provodi redoviti pregled kompletnosti zapisa najmanje jednom godišnje ili prije internog audita.
5. Zapisi moraju biti čitki, potpisani (ako se primjenjuje) i dostupni auditorima.

Vrijeme čuvanja
Minimalno vrijeme čuvanja iznosi 3 godine, osim ako zakonski propisi ne određuju dulje razdoblje.
	Vrsta zapisa
	Rok čuvanja
	Lokacija

	Zapisnik audita
	3 godine
	SharePoint / IMS / Audit

	Očevidnik otpada
	5 godina
	SharePoint / IMS / Okoliš

	Zapisnik o obuci
	3 godine
	SharePoint / HR / Edukacije

	PKI zapisnik i ispitivanja
	10 godina
	SharePoint / IMS / Gradilišta

	Zapisnik Upravine ocjene
	3 godine
	SharePoint / IMS / UO

	Računovodstveni zapisi
	11 godina
	Financije / Arhiva



Arhiviranje i brisanje
1. Nakon isteka roka čuvanja, MR provodi pregled opravdanosti brisanja uz konzultaciju s Direktorom.
2. Ako zapis više nije potreban za dokaz sukladnosti, može se ukloniti iz sustava, uz izradu Zapisnika o brisanju (koji se čuva 3 godine).
3. Elektronički zapisi brišu se iz repozitorija samo uz pisano odobrenje Direktora.
4. Papirnati zapisi uništavaju se mehaničkim rezanjem (shredder) uz prisutnost MR-a ili ovlaštene osobe.
5. O brisanju ili uništavanju vodi se evidencija s datumom, nazivom dokumenta i potpisima odgovornih osoba.
Svrha: osigurati da se zapisi čuvaju dovoljno dugo za potrebe dokazivanja, ali ne duže nego što je potrebno, u skladu s načelima učinkovitosti i zaštite podataka.
VANJSKI DOKUMENTI – PREDLOŽAK TEKSTA
Vanjski dokumenti (zakoni, norme, projektna dokumentacija, upute proizvođača) podliježu ovoj proceduri.
MR vodi Evidenciju vanjskih dokumenata (popis izvora i načina praćenja važeće verzije).
· Zakoni/NN: praćenje kroz RZZ i PUZ; veze na službene portale.
· Norme: praćenje kroz pretplatu/portal HZN.
· Projektna dokumentacija: revizije/nacrti s oznakama revidiranja; zastarjele verzije se povlače s gradilišta bez odgode.
Svaka distribucija/izmjena projektnih crteža evidentira se u distribucijskoj listi projekta.

ODGOVORNOSTI
	Funkcija
	Odgovornosti

	Direktor
	Odobrava dokumente razine I–III; osigurava resurse.

	MR / Administracija
	Izrada, revizija, objava i kontrola dokumenata; vođenje registra zapisa.

	Voditelji gradilišta / HSE
	Korištenje važećih verzija; vođenje i dostava zapisa.

	Zaposlenici
	Poštivanje procedura i prijava potreba za izmjenama.



	Aktivnost
	Direktor
	MR/Adm
	Voditelj gradilišta
	HSE

	Iniciranje dokumenta
	A
	R
	C
	C

	Izrada/pregled nacrta
	C
	R
	C
	C

	Odobravanje
	A
	C
	I
	I

	Objavljivanje/distribucija
	I
	R
	I
	I

	Upravljanje zapisima
	C
	R
	R
	R


Legenda: R – radi; A – odgovoran; C – konzultiran; I – informiran.

POVEZANE NORME I DOKUMENTI
Ovaj dokument povezan je s relevantnim normama, zakonima i internim dokumentima IMS sustava.

Reference na norme i zakone
· ISO 9001:2015 – Sustavi upravljanja kvalitetom, točka 7.5 Dokumentirane informacije
· ISO 14001:2015 – Sustavi upravljanja zaštitom okoliša, točka 7.5 Dokumentirane informacije
· Zakon o gospodarenju otpadom
· Zakon o zaštiti okoliša

Povezani IMS dokumenti
· PRIR-IMS-01 Priručnik IMS
· POL-IMS-01 Politika kvalitete i zaštite okoliša
· RIZ-IMS-01 Registar rizika i prilika
· AO-IMS-01 Matrica aspekata i rizika okoliša
· PROC-IMS-02 Upravljanje nesukladnostima i korektivnim radnjama
· PROC-IMS-03 Interni audit
· PLAN-IA-01 Plan internih audita

KPI- JEVI UČINKOVITOSTI
Praćenje učinkovitosti upravljanja dokumentima i zapisima provodi se kroz sljedeće pokazatelje:
· Postotak ažuriranih dokumenata u odnosu na planirani pregled (>95%).
· Broj zastarjelih dokumenata u optjecaju (=0).
· Prosječno vrijeme od izrade nacrta do objave (<10 radnih dana).
· Broj zatečenih zastarjelih dokumenata tijekom audita (=0).
KPI pokazatelji analiziraju se u sklopu Upravine ocjene i služe za kontinuirano poboljšavanje IMS sustava.

INFORMIRANJE ZAPOSLENIKA
Svi zaposlenici moraju biti upoznati s važećim dokumentima koji se odnose na njihov rad. MR osigurava da su nove verzije dostupne, a zastarjele verzije uklonjene iz upotrebe. Informiranje se provodi putem e-mail obavijesti, SharePoint notifikacija i tiskanih obavijesti na gradilištima.

POVIJEST VERZIJA
	Verzija
	Datum
	Opis promjene
	Odobrio

	v1.0
	10.11.2025.
	Inicijalno izdanje procedure upravljanja dokumentima i zapisima IMS
	Direktor
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Kontrolirani dokument – elektronička verzija je mjerodavna”
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