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[bookmark: _Toc461540796]
Svrha, područje primjene i korisnici
Svrha ove procedure jest osigurati kontrolu nad izradom, odobravanjem, distribucijom, korištenjem i ažuriranjem, pohranom dokumenata i zapisa (također nazivano: dokumentirana informacija) koji se koriste u sustavu upravljanja kvalitetom (engl. Quality Management System -  QMS).
Ova procedura se primjenjuje na sve dokumente  i zapise koji se odnose na QMS, bez obzira da li se radi o dokumentima i zapisima izrađenima unutar [naziv organizacije] ili se radi o dokumentima vanjskog porijekla. Ova procedura obuhvaća sve dokumente i zapise, bez obzira na medij na kojemu su pohranjeni – papirnati, audio, video i sl.
Ova procedura se ne primjenjuje na dokumente i zapise koji se odnose na [navedite dijelove organizacije u kojima se ova procedura ne primjenjuje.].	Comment by 9001Academy: Npr. Financije, računovodstvo, opći I pravni poslovi.
Korisnici ovog dokumenta su svi djelatnici [naziv organizacije] u opsegu QMS.

[bookmark: _Toc262723258][bookmark: _Toc267048914][bookmark: _Toc461540797]Referentni dokumenti
· ISO 9001:2015, točka 7.5
· Priručnik Kvalitete
· Opseg sustava upravljanja kvalitetom
· [ostali dokumenti i regulativa koja regulira upravljanje dokumentima]

[bookmark: _Toc262723259][bookmark: _Toc267048915][bookmark: _Toc461540798]Upravljanje internim dokumentima
[bookmark: _Toc262723260]Pod internim dokumentima smatraju se svi dokumenti izrađeni unutar organizacije, npr. politike, radne upute, zapisi itd., a zapisani su u Popis interne dokumentacije.
[bookmark: _Toc461540799]Izrada i označavanje dokumenata
Svi dokumenti su označeni nazivom, oznakom, datumom verzije, brojem verzije i brojem kopije. 
Označavanje dokumenata se izvodi na sljedeći način:


** ZAVRŠETAK OGLEDNOG PREDLOŠKA **
[bookmark: _GoBack]Kako biste preuzeli potpunu verziju ovog dokumenta kliknite ovdje:
http://advisera.com/9001academy/documentation/procedure-document-record-control/
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