| PO-SU-01

" UPRAVLJANJE Reviziia: 4 28.09.2023
mlinar DOKUMENTIMA o e

Strana 1/4

1. SVRHA

Ovim postupkom odredene su aktivnosti upravljanja svim dokumentima i podacima SU (sustava upravljanja
kvalitetom i sigurnosti hrane), a uklju€uju izradu, oznagavanje, kontrolu, odobravanje, raspodjelu,
evidentiranje, povlagenje iz upotrebe, izmjene i €uvanje dokumenata.

2. PODRUCJE PRIMJENE
Sve organizacijske jedinice

3. REFERENCE

EN ISO 9001:2015

International food standard,vol. 8
HRN BAS 1049:2010
PO-SU-02, Upravljanje zapisima

4. DEFINICIJE | SKRACENICE

Dokumenti sustava upravljanja kvalitetom i sigurnosti hrane (SU) su sve dokumentirane informacije,
odnosno dokumenti i podaci kojima se definira struktura SU, pravila upravljanja kvalitetom i sigurnosti
hrane i/ili evidentira provedba planirane/propisane aktivnosti SU. Temeljna struktura dokumenata ukljucuje:

a) Sustavski dokumenti — odreduju pravila provedbe i nadzora procesa sustava upravljanja kvalitetom i
sigurnosti hrane:
- PO- Standardizirani operativni postupak — opisuje provedbu pojedinih procesa unutar SU .
- RU- Radne upute detaljno opisuju provedbu odredenih aktivnosti i primjenjuju se na
odgovarajuéim radnim mjestima.

b) Unutarniji radni dokumenti i podaci :
- interne radne upute, recepture, specifikacije, tehnoloSke upute za proizvodnju, dokumenti
nabave i prodaje, interni opéi akti.

c) Vanijski radni dokumenti i podaci :
- tehnic¢ka dokumentacija opreme, zakonska regulativa (pravilnici vanjskih institucija o kvaliteti,
Narodne novine), specifikacije dobavlja¢a

d) Zapisi:
- razligiti oblici standardnih obrazaca i drugi zapisi kojima se evidentira planiranje i/ili provedba
odredenog zahtjeva SU ili procesa upravljanja kvalitetom i sigurnosti hrane.
Upravljanje ovim dokumentima propisano je u PO-SU-02.

Voditelji sluzbi/sektora- direktori/rukovoditelji/ voditelji organizacijskih jedinica
CU- ¢&lan Uprave

QM- voditelj sustava upravljanja za kvalitetom i sigurnost hrane

VSIZ- voditelj sluzbe integralne zastite

SU- sustav upravljanja kvalitetom i sigurnosti hrane

5. ODGOVORNOSTI

Za provedbu pravila propisanih ovim postupkom odgovorni su QM i/ili voditelji sluzbi/sektora — izdavadi
dokumenta, a za nadzor provedbe postupka odgovoran je QM. Odgovornosti za izradu, kontrolu i
odobravanje dokumenata nalaze se u Popisu sustavskih dokumenata (OB-SU-01).

6. POSTUPAK

6.1. lzrada dokumenata

Inicijativu za izradu i/ili izmjene sustavskih dokumenata putem pojedinac ili Voditelji sluzbi/sektora predlaze
QM-u, koji imenuje voditelja za izradu dokumenta.

Potreba za izradom/izmjenom dokumenata utvrduje se na osnovu uvodenja novih/promjena procesa,
sirovina, repromaterijala, proizvoda, opreme, uvjeta, opasnosti, rizika, redovnog ili izvanrednog
preispitivanja sustava i procesa, te osobnom procjenom o potrebi za izmjenama u procesu, novim
dokumentom ili izmjeni postojeceg.
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Sve planirane promjene Voditelji sluzbilsektora evidentiraju u Zahtjev za izradu/izmjenu
dokumenta/evidencija pregleda sustava i potrebnih izmjena (OB-SU-02), o €emu obavjestavaju QM, te
realizaciju planirane promjene evidentiraju na OB-SU-02. Inicijativu za izmjenu/izradu dokumenta mogu
dati svi ucesnici pojedinih procesa, koji usmeno/e-mailom obavjestavaju Voditelja sluzbi/sektora.

O potrebi izrade/izmjene sustavskih dokumenata (PO, RU, OB) Voditelji sluzbi/sektora obavjestavaju QM
dostavljanjem OB-SU-02, koji odobrava izradu/izmjenu dokumenta i imenuje osobu odgovornu za izradu
dokumenta. U OB-SU-02 QM evidentira i redovnifizvanredni pregledi SU, te sve ostale potrebne radnje
koje su posljedica odobrenih izmjena u dokumentima ili SU, te prati realizacija istih.

PO i RU izraduju se u standardiziranom obliku, te zapisi (OB) koji nisu drugacije definirani.

Pojedina poglavlja PO i RU, te standardizirani oblik OB izraduje QM u suradnji sa voditeljima
sluzbi/sektora, sukladno zahtjevima primijenjenih normi i stvarnih potreba za propisivanjem i evidentiranjem
odredenih procesa upravljanja kvalitetom i sigurnosti hrane.

Vazeée PO i RU evidentira i prati QM u Popis sustavskih dokumenata (OB-SU-01), a zapise u Popisu
zapisa (OB-SU-07).

Interne radne upute, recepture, tehnoloske upute za proizvodnju, odluke, planove i zapise, izraduju Voditelji
sluzbi/sektora ili zaposlenici, u slobodnoj formi ili standardnoj ako je tako predvideno.

Pravilnike drustva izraduju voditelji sluzbi/sektora na koje se pravilnik odnosi, prema zakonskim
odredbama, a odobrava ih &lan Uprave.

Vanjsku, tehni¢ko-tehnolodku dokumentaciju opreme, pravilnike vanjskih institucija (o kvaliteti, o sigurnosti
hrane, o ispravnosti i o mjeriteljskim zahtjevima), struéne radove te svu ostalu eksternu dokumentaciju, za
koju se procjeni da je potrebna za planiranje i provedbu SU, pribavljaju i odobravaju voditelji sluzbi/sektora
koje ih i koriste.

Sva dokumentacija vanjskog podrijetla za koju je utvrdeno da je potrebna za planiranje i provedbu SU
evidentiraju voditelji sluzbi/sektora u Popis eksternih dokumenata (OB-SU-06), a prati se prema
originalnom nazivu, imenu autora i godini izdavanja. Voditelji sluzbi/sektora duzni su obavijestiti QM o
koristenju vanjske dokumentacije.

Voditelji sluzbi/sektora odgovorni su i za praéenje svih ostalih vaznih tehnoloskih i znanstvenih znanja i
informacija, putem vanjskih edukacija, kontaktiranjem specijaliziranih institucija, pracenjem i prijavljivanjem
za dobivanje newslettera na web stranicama organizacija koje nude takvu uslugu, te koristec¢i sve ostale
izvore {npr. od dobavlja¢a, kupaca i sl.). Kada procijene da je informacija bitna za implementaciju u SU, istu
evidentiraju u Popis eksternih dokumenata (OB-SU-06), te o istom obavjestavaju QM i zaposlenike za koje
utvrdena informacija mozZe imati utjecaj.

Voditelji sluzbi/sektora prate dokumente zakonske regulative na sluzbenim stranicama narodnih novina i
EURLEX-a, te putem newslettera specijaliziranih institucija, i evidentiraju ih u Popisu dokumenata
zakonske regulative (OB-SU-05), te o zahtjevima obavjeStava ostale zaposlenike na koje se isti odnose.
Poznavanje zakonske regulative podrazumijeva i zakonsku regulativu zemalja porijekla nabavljenih
proizvoda kao i zemalja u koje se gotovi proizvodi distribuiraju.

Minimalno jedan put mjese¢no Voditelji sluzbi/sektora su odgovorni da pregledaju izvore informacija o
zakonskoj regulativi i tehnologkim i znanstvenim informacijama te po potrebi aZuriraju OB-SU-05 i OB-SU-
06, te o0 istom obavijeste QM i zaposlenike za koje utvrdena informacija moze imati utjecaj.

VSIZ prati dokumente unutarnje regulative i ih evidentira u Popisu dokumenata unutarnje regulative (OB-
SU-04), te o zahtjevima obavjeStava ostale zaposlenike na koje se isti odnose.

6.2. Oznacavanje
Svi sustavski dokumenti oznaéavaju se slovno-brojtanom oznakom $to osigurava prepoznavanje razine
dokumenta u SU (PO, RU, OB) i procesa SU, te brojem i datumom revizije (PO i RU), odnosno brojem
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revizije (OB). Za nadzor oznacavanja sustavskih dokumenata odgovoran je QM, a pravila oznatavanja
propisana su Shemom oznad¢avanja sustavskih dokumenata, koja se nalazi u prilogu ovog postupka.

Vanjska dokumentacija ne oznacava, nego se prati prema originalnim oznakama izdavac¢a (naziv, autor,
godina izdanja), za §to su odgovorni voditelji sluzbi/sektora koji ih koriste.

6.3. Kontrola i odobravanje

Sustavski i drugi dokumenti u SU i podaci u njima moraju biti kontrolirani i odobreni kako bi se iskljucila
mogucénost uporabe nevazecih dokumenata i podataka. Kontrola i odobravanje sustavskih dokumenata
ukiju€uje formalnu provjeru sadrzaja i uskladenosti s drugim dokumentima SU.

Standardizirane operativne postupke (PO) i Radne upute (RU) kontrolira QM, a odobrava QM/voditelj
sluzbe/sektora.

Kontrolu i odobrenje upotrebe forme zapisa provodi QM §to evidentira upisivanjem vazece revizije zapisa i
datuma pocetka upotrebe u Popisu zapisa (OB-SU-07).

Radne dokumente, interne i vanjske, odobravaju voditelji sluzbi/sektora; status kontrole i odobrenja mora
biti prepoznatljiv datumom i potpisom na dokumentu.

6.4. Raspodjela i evidencija
Kontrolirani i odobreni sustavski dokumenti namijenjeni su iskljucivo zaposlenicima i Upravi, a svako
kopiranje ili usmeno prenasanje sadrzaja tre¢im licima je zabranjeno bez odobrenja Uprave.

QM provodi raspodjelu sustavskih dokumenata (PO i RU), §to dokumentira u Listi raspodjele postupaka
(OB-SU-03). Ukoliko se raspodjela vrsi preko elekironske mreze, QM je odgovoran da sakupi potpise ili
povratnu informaciju o primitku, odnosno o upoznavanju zaposlenika sa dokumentom.

Raspodjela zapisa (OB) se ne evidentira, a voditelji sluZzbi/sektora su odgovorni da dostave zaposlenicima
vazece zapise na koristenje.

Za potrebe prezentiranja sustava upravljanja kvalitetom vanjskim korisnicima, moze biti izdana
nekontrolirana kopija Poslovnika ili sustavske dokumentacije, uz odobrenje Uprave. Promjene ovih kopija
nece biti azurirane, a njihov sadrzaj ne moze biti predmet vanjskih provjera SU.

QM je u suradnji sa voditeljima sluzbi/sektora duzan osigurati raspolozivost vazecih izdanja dokumenata na
radnim mjestima korisnika, odnosno slobodan pristup dokumentaciji i provesti obuku zaposlenika o
propisima u dokumentaciji.

6.5. Izmjene i dopune dokumenata
Izmjene sustavskih dokumenata (PO, RU) provode se i dokumentiraju po istim pravilima kao i izrada novog
dokumenta kako je propisano u to¢ki 6.1. ovog PO.

Oznaéavanje izmijenjenog teksta vrsi se na sljedeci nagin:
- izmijenjeni i dodani tekst piSe se kosim slovima
- izmjene koje ne utje€u na provedbu SU (gramati¢ke greske, stilski izrazi i sl.) ne oznacavaju se.
- ukoliko je iz teksta izbacen dio reCenice, cijela reenica pise se kosim slovima

Svaka promjena u dokumentu oznac¢ava se datumom i brojem revizije izmijenjenog dokumenta.

Kod ponovne revizije prethodno promijenjeni podaci prebacuju se u normalan font, a nove promjene pisu
se kosim slovima. lzmijenjene dokumente QM dostavlja korisnicima, te poviadi iz uporabe i uniStava
nevazece dokumente. QM pohranjuje original zadnjeg nevazecéeg izdanja kojeg na naslovnici oznacava
oznakom “NEVAZECE IZDANJE”.

PO i RU podlijezu kontinuiranim revizijama i pregledima kao dio revizija i pregleda SU. Redovita revizija
vr§i se nakon 3 godine ukoliko dotad nije bilo nikakvih promjena u dokumentu. Ukoliko se tijekom redovne
revizije (nakon 3 godine bez izmjena) utvrdi da izmjene nisu potrebne, provedba pregleda potvrduje se
potpisom i datumom.
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QM evidentira reviziju sustavskih dokumenata u Popisu sustavskih dokumenta (OB-SU-01).

Revizije i izmjene PO odobrava QM i RU odobrava QM ili Voditelji sluzbi/sektora, OB odobrava QM, a
tehnicke dokumentacije voditelji sluzbi/sektora ili CU.

Izgled OB odobrava QM, $to evidentira u Popisu zapisa (OB-SU-07) definiranjem vazece revizije i datuma
vazenja obrasca.

6.6. Cuvanje dokumenata

Sustavski dokumenti u uporabi moraju se &uvati na primjeren nacin koji osigurava zastitu dokumenata,
priloga i podataka od unistenja ili neovlastenog koristenja i izmjene.

QM pohranjuje originale vaZzec¢eg i zadnjeg nevazeceg izdanja Opseg sustava upravljanja i kontekst
organizacije, PO i RU.

Zaposlenici kojima je omogucéen pristup na e-mrezu, koriste se PO koji su na njoj pohranjeni, a pohranjuju
vazece revizije RU, tehniCko-tehnoloSke dokumentacije.

Ostali zaposlenici kojima je raspodijeljena dokumentacija, pohranjuju samo originale vazeceg izdanja PO,
RU, tehnitke dokumentacije, a zadnje nevazece izdanje RU, tehnitke dokumentacije, dostavljaju QM koji
ih unistava.

Zapisi se ¢uvaju prema PO-SU-02 (Upravljanje zapisima).

6.7. Back up elektronskih dokumenata
Svi elektronski dokumenti se pohranjuju svakodnevno automatski na serveru.

7. POHRANJIVANJE

ZAPIS ODGOVORNOSTI POHRANJIVANJE
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