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E-KAKOVOST QMS · Navodila za uporabo
Dokumenti
Nalaganje, potrjevanje, seznanjanje, nove verzije in vzdrževanje dokumentov sistema vodenja
Različica navodil: 30. 10. 2026. Velja za produkcijsko okolje https://qms.ekakovost.si. Posnetki zaslona so iz vzorčnega podjetja; imena in dokumenti so izmišljeni.
Kako brati ta navodila: vsak postopek je opisan po korakih (1, 2, 3 …) in s posnetkom zaslona. Besede v »narekovajih« so natanko tisto, kar piše na gumbu ali polju na zaslonu. Ni vam treba prebrati vsega — v kazalu poiščite, kar potrebujete. V aplikaciji pritisnite F1, da se ista navodila odprejo v brskalniku.
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Modul Dokumenti je »omara« vašega sistema vodenja: v njem so poslovnik, politike, postopki, navodila, obrazci in zapisi — vsak z jasno oznako, ali je še osnutek, v pregledu ali že potrjen, kdo ga je potrdil in kdo ga je prebral. Stran odprete z naslovom /dokumenti ali s ploščico »📄 Dokumenti« na domači strani.
Standard ISO 9001 (točka 7.5) zahteva, da so dokumenti pred uporabo odobreni, da so na voljo tam, kjer jih potrebujejo, in da so spremembe sledljive. Modul to zagotavlja samodejno: vsak korak (naloženo, poslano v pregled, potrjeno, zavrnjeno, seznanjen, nova verzija) se trajno zapiše v zgodovino dokumenta in v revizijsko sled — to je vaš dokaz pri presoji.
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Slika: Stran Dokumenti: štiri kartice s števci, iskanje s filtri in seznam dokumentov vzorčnega podjetja
[bookmark: _Toc691]1. Kaj je modul in kdo ga uporablja
Z dokumenti dela vsak zaposleni, a vsak drugače. V navodilih zato ločimo štiri vloge:
	Vloga
	Kaj počne
	Kaj potrebuje

	Bralec (zaposleni)
	bere potrjene dokumente svojih enot, potrdi seznanitev (»Seznanjen sem«), lahko predlaga spremembo
	raven »bere« na modulu Dokumenti

	Avtor / urednik
	nalaga dokumente in nove verzije, ureja podatke, pošilja v pregled
	raven »ureja« na modulu Dokumenti

	Odobritelj
	pregleda dokument v pregledu ter ga potrdi ali zavrne z razlogom
	vloga v organizacijski strukturi (nosilec enote ali dodan odobritelj) — ne glede na raven modula

	Skrbnik dokumentov (npr. vodja kakovosti)
	vidi dokumente VSEH enot (tudi v pregledu), zahteva seznanitev in odpre poročilo seznanjenosti
	posebno dejanje »Skrbnik dokumentiranih informacij« v profilu dostopa (ISO 9001 §7.5.3)

	Skrbnik
	vse zgoraj + kategorije, uvoz/izvoz, procesi potrjevanja, umik, veljavnost na datum, poročila seznanjenosti
	vloga Administrator



Kdo ima katero raven, nastavi skrbnik na strani Uporabniki → Dostopi (glej priročnik Uporabniki, dostopi in nastavitve). Kdo je odobritelj, pa ni pravica modula, temveč položaj v organizacijski strukturi (glej priročnik Organizacijska struktura).
Namig: Kar ne smete, v programu ni vidno: bralec ne vidi gumba »+ Naloži«, nekdo, ki ni odobritelj, ne vidi gumba »Potrdi«. Če kak gumb pogrešate, najprej preverite razdelek »Pogosta vprašanja«.
[bookmark: _Toc692]2. Kaj vidim na strani Dokumenti
Štiri kartice zgoraj
1. »Skupaj dokumentov« — vsi dokumenti, ki jih smete videti (brez umaknjenih). Klik pokaže vse.
1. »V pregledu« — dokumenti, ki čakajo na potrditev. Klik nastavi filter statusa.
1. »Čakajo vas« — dokumenti, ki čakajo vašo seznanitev ali vašo potrditev. Klik nastavi poseben filter (značka »📌 Čakajo vas«, ki jo odstranite s križcem).
1. »Revizije ta teden« — potrjeni dokumenti, ki jim v 7 dneh poteče rok revizije (ali je že potekel).
1. »⏰ Seznanitev v zamudi« — dokumenti, kjer je rok seznanitve potekel, a se vsaj ena oseba iz kroga še ni seznanila. Značka se pokaže, ko pridete s kartice »Seznanitve v zamudi« v KPI (Kaj gori danes); odstranite jo s križcem.
[image: ]
Slika: Klik na kartico Čakajo vas: seznam kaže samo dokumente, ki čakajo vaše dejanje (značka 📌 Čakajo vas)
Iskanje in filtri
1. »Išči po nazivu…« — išče po nazivu, oznaki (npr. »CNC-07«), opisu in kategoriji; seznam se osveži med tipkanjem.
1. »Vse enote« — samo dokumenti izbrane organizacijske enote.
1. »Vsi razen umaknjenih« — filter statusa: »Osnutek«, »V pregledu«, »Potrjen«, »Umaknjen«. Umaknjeni dokumenti se pokažejo samo, če jih izrecno izberete. Filter »Potrjen« pokaže vse dokumente z veljavno izdajo — tudi tiste z novo verzijo v reviziji (ti se najdejo tudi pod »Osnutek« oziroma »V pregledu«).
1. »Vse kategorije« — filter po kategoriji iz šifranta (npr. Politike, Postopki, Navodila, Obrazci, Zapisi).
Namig: Na telefonu so štiri kartice v eni vrstici, izbirniki enote, statusa in kategorije pa za gumbom »⚙ Filtri« (če kateri velja, gumb pokaže število, npr. »⚙ Filtri (1)«). Orodja »🔗 Zunanji dokumenti«, »⬇ Izvozi« in »🕒 Veljavnost na datum« (pri skrbniku še Procesi, Organizacijska struktura, Uvoz/izvoz in Kategorije) so v meniju »⋯ Več« desno od naslova. Iskanje ostane vedno vidno.
Vrstica dokumenta
V vsaki vrstici je naziv dokumenta, pod njim značke in v tretji vrstici avtor, verzija (npr. v1.0) in datum zadnje spremembe. Klik na vrstico odpre okno s podrobnostmi (glej »Okno dokumenta«). Kadar dokument čaka vaše dejanje, ima vrstica spodaj še gumb — samo enega, tistega, ki je na vrsti:
	Značka v vrstici
	Kaj pomeni
	Gumb v vrstici

	✏️ Osnutek
	dokument še ni poslan v pregled; vidita ga avtor in skrbnik
	[object Object] (avtor)

	🕐 V pregledu
	čaka na odobritelja
	[object Object] ali [object Object] (odobritelj)

	✅ Potrjen
	veljaven dokument
	[object Object] (če se morate seznaniti)

	🔄 V reviziji · velja v1.0
	nova verzija je v pripravi; vi vidite in prenesete veljavno verzijo (tu v1.0)
	—

	📦 Umaknjen
	ne velja več, ostane v zgodovini
	—

	❌ Zavrnjen
	odobritelj ga je vrnil v osnutek; razlog vidite, ko z miško postojite na znački
	—

	🔀 ime koraka
	dokument s procesom potrjevanja: v katerem koraku je zdaj
	[object Object] samo pri izvajalcu koraka

	⚠️ Čaka vašo potrditev
	ste odobritelj in dokument je v pregledu
	»✓ Potrdi«

	⚠️ Čaka vašo seznanitev
	dokument je potrjen in morate potrditi, da ste ga prebrali
	»👁️ Preberi in potrdi«

	✓ Seznanjen
	seznanitev ste že potrdili
	—

	○ Niste v krogu seznanjenosti
	dokument vidite, a niste med tistimi, ki se morajo seznaniti (npr. skrbnik)
	—



Namig: »Potrditev« in »seznanitev« nista isto: potrjuje se dokument v pregledu (odobritelj), seznanja pa se z že potrjenim dokumentom (bralec). Vrstica vedno uporabi isto besedo kot gumb.
Strani seznama
Seznam kaže 25 dokumentov na stran. Spodaj piše »Prikazani 1–25 od 40« in gumba »← Prejšnja« / »Naslednja →«. Vsaka sprememba filtra vas vrne na prvo stran.
[bookmark: _Toc693]3. Kako naložim nov dokument
Dokument naloži avtor (raven »ureja«) ali skrbnik. Ob nalaganju določite enoto, ki ji dokument pripada — od nje je odvisno, kdo ga vidi in kdo ga potrdi.
Okno kaže najprej samo polja, ki jih potrebuje vsak dokument: »Datoteka«, »Naziv«, »Kdo dokument vidi in odobri« (organizacijska enota) in »Aktivacija dokumenta«. Neobvezna polja so zložena pod »Več možnosti«. Gumba »Prekliči« in »Naloži« sta v nogi okna, ki ostane vidna tudi med drsenjem.
1. Kliknite »+ Naloži« desno zgoraj. Odpre se okno »Naloži nov dokument«.
1. Pri »Datoteka« izberite datoteko (PDF, Word, Excel, slika …). Naziv se samodejno izpolni iz imena datoteke.
1. Popravite »Naziv« v razumljivo ime (npr. »Navodilo za varno delo v skladišču«).
1. Pri »Kdo dokument vidi in odobri« (pod imenom polja piše »Izberite organizacijsko enoto: njeni člani (in člani podenot) dokument vidijo, njeni odobritelji ga potrdijo.«) izberite enoto (npr. Proizvodnja). Dokument bodo videli člani te enote in podenot ter nadrejeni; potrdil ga bo nosilec enote ali dodan odobritelj. Če pustite »Brez enote (samo admin lahko odobri)«, dokument vidijo vsi, potrdi pa ga lahko samo skrbnik.
1. Kljukica »🌍 Viden celotni organizaciji (izjema od hierarhije)« naredi dokument viden vsem zaposlenim, čeprav pripada enoti (npr. poslovnik, politika kakovosti).
1. Pri »Aktivacija dokumenta« izberite, kdaj dokument postane veljaven: »Po odobritvi vseh odobriteljev« (običajno), »Po odobritvi IN seznanjenosti vseh članov« (dokument velja šele, ko ga vsi v krogu preberejo; seznanitev se zahteva samodejno, enota mora imeti člane — sicer oddaja v pregled opozori, da je krog prazen) ali »Takoj ob nalaganju (admin nastavi potrjen)«. Pozor: nobena izbira dokumenta ob nalaganju NE potrdi — tudi prevzet, že veljaven dokument (z izhodiščno verzijo, npr. 4.0) pošljete v pregled in ga potrdi odobritelj; izbira »Takoj« se trenutno obnaša enako kot »Po odobritvi«.
1. Po želji odprite »Več možnosti« in izpolnite neobvezna polja: »Oznaka dokumenta (neobvezno)« (npr. NAV-CNC-07; oznaka je v organizaciji edinstvena — velike in male črke se ne razlikujejo; če je že uporabljena, program to pove in dokumenta ne naloži), »Lastnik dokumenta (neobvezno)« (oseba, ki odgovarja za vsebino in pravočasno revizijo) in »Rok naslednje revizije (neobvezno)« (glej »Oznaka, lastnik in rok revizije«).
1. Polje »Začetna verzija« (v »Več možnosti«) pustite prazno (dokument dobi v1.0). Vpišite ga samo, če dokument prenašate iz starega sistema in ima že npr. verzijo 7.2 — ta verzija bo trajno označena kot »prevzeto ob vnosu«.
1. Če ima organizacija narisane procese, pri »Proces potrjevanja (neobvezno)« izberite proces z več koraki ali pustite »Brez procesa - preprost tok (osnutek → pregled → potrjen)«.
1. Izberite »Kategorija (neobvezno)« iz šifranta (po njej se filtrira in išče; na odobravanje ne vpliva) in vpišite »Opis (neobvezno)« — kratko, komu je dokument namenjen.
1. Po želji vpišite »Velja od (neobvezno)« in »Velja do (neobvezno)« — datuma se pokažeta v Planerju in v izpisu »Veljavnost na datum«.
1. Kliknite »Naloži«. Dokument se pojavi na seznamu kot ✏️ Osnutek. Če datoteka ali naziv manjka, program okna ne pošlje: polje se obarva rdeče, pod njim piše »Izberite datoteko.« oziroma »Vnesite naziv.«, kazalec pa skoči nanj.
[image: ]
Slika: Okno Naloži nov dokument, izpolnjeno za navodilo Proizvodnje s kategorijo Navodila in aktivacijo po odobritvi
Pozor: Osnutek še ne velja in ga drugi (razen skrbnika in odobritelja) ne vidijo. Dokument začne veljati šele, ko ga pošljete v pregled in ga odobritelj potrdi — glej »Potek potrjevanja«.
Namig: Dokument lahko dodelite le enoti, ki jo v organizacijski strukturi upravljate (svoji enoti ali podrejenim). Skrbnik lahko izbere katerokoli.
[bookmark: _Toc694]4. Okno dokumenta — kaj vidim po kliku na vrstico
Klik na vrstico odpre na desni strani okno s podrobnostmi. Zgoraj je naziv s statusom, verzijo in kategorijo, pod njim pa razdelki:
1. ⚠️ Vaša potrditev čaka — poudarjen okvir takoj pod naslovom, kadar dokument čaka VAŠO seznanitev, z gumbom »👁️ Preberi in potrdi« (glej »Seznanitev«). Brez čakajoče seznanitve okvirja ni.
1. Akcije — gumbi, ki jih smete uporabiti pri tem dokumentu: »Predogled dokumenta«, »Prenesi dokument«, »Izvozi audit trail PDF«, »Naloži novo verzijo« (ali »Predlagaj novo verzijo«, če dokumenta ne smete urejati), »Uredi podatke«, »Pošlji v pregled«, »Potrdi dokument« / »Zavrni«, »Obravnavaj korak«, »Zahtevaj seznanitev«, »Poročilo seznanjenosti«, »Umakni dokument«, »Izbriši dokument«. Kateri gumbi so vidni, je odvisno od statusa dokumenta in vaše vloge.
1. Podatki — opis, »Status«, »Verzija«, »Kategorija«, »Organizacijska enota«, »Vidnost«, »Odobritelj«, »Posodobljeno«, »Velja od« / »Velja do«, »Nasl. revizija«. Pri zavrnjenem dokumentu je tu rdeč okvir z razlogom zavrnitve. Skrbnik ima pri potrjenem dokumentu še polje »Veljavnost (admin)« z opomniki.
1. Predlogi novih verzij — če je kdo predlagal spremembo (glej »Nova verzija«).
1. Seznanjenost — koliko ljudi iz kroga je dokument že prebralo (npr. »2 od 3 uporabnikov · 67 % seznanjenih«) in ali ste vi seznanjeni.
1. AI pomočnik — povzetek, ISO točke, celovitost, primerjava verzij (če ima organizacija vklopljen AI).
1. Aktivnost — zadnjih šest dogodkov (poslano v pregled, potrjeno, zavrnjeno, nova verzija …) in gumb »Vse verzije« za celotno zgodovino.
1. 💬 Pogovor — komentarji ob dokumentu (z @omembo sodelavca).
[image: ]
Slika: Okno osnutka, kot ga vidi avtor: gumb Pošlji v pregled, urejanje, brisanje in podatki
[image: ]
Slika: Okno potrjenega dokumenta, kot ga vidi skrbnik: nova verzija, poročilo seznanjenosti, umik, veljavnost z opomniki
Namig: Okno zaprete s križcem ✕ zgoraj desno ali s klikom izven njega. Iz obvestila (zvonček) se dokument odpre neposredno v tem oknu.
[bookmark: _Toc695]5. Potek potrjevanja — od osnutka do potrjenega dokumenta
Vsak dokument gre skozi isti tok:
1. Osnutek — avtor naloži datoteko in uredi podatke.
1. V pregledu — avtor klikne »Pošlji v pregled«. Odobritelj dobi obvestilo in dokument med »Čakajo vas«.
1. Potrjen — odobritelj klikne »Potrdi dokument«, v oknu »Odobritev dokumenta« odpre dokument (»Odpri dokument« — prej potrditev ni mogoča; tudi program odobritve ne sprejme, dokler odobritelj te verzije ni odprl v predogledu ali prenesel), po želji vpiše komentar in potrdi. Če je dokument pripravil sam, okno na to opozori. Dokument postane veljaven (pri aktivaciji »po seznanitvi« šele, ko je odobren IN ga preberejo vsi v krogu). Ljudje v krogu dobijo poziv k seznanitvi, če je zahtevana. Kdo in kako je dokument potrdil, piše v oknu dokumenta pri »Potrdil«.
1. Zavrnjen — odobritelj namesto tega klikne »Zavrni« in vpiše razlog. Dokument se vrne v osnutek z značko ❌ Zavrnjen; avtor ga popravi in znova pošlje v pregled.
1. Nova verzija — ko se dokument spremeni, avtor naloži novo verzijo (manjša v1.0 → v1.1 ali vsebinska v1.1 → v2.0); obe gresta znova v pregled (manjša le, če proces tega ne izklopi). Do potrditve nove verzije ostane v veljavi dosedanja — zaposleni jo vidijo z značko 🔄 V reviziji.
1. Umaknjen — skrbnik dokument umakne z obveznim razlogom, ko ne velja več; ostane v zgodovini.
Pri dokumentu s procesom potrjevanja je korak 3 razdeljen na več korakov (npr. najprej vodja kakovosti, nato uprava) — glej »Procesi potrjevanja«.
[bookmark: _Toc696]5.1 Kako pošljem dokument v pregled
1. Odprite osnutek (klik na vrstico) in preverite podatke — po pošiljanju jih ne morete več urejati.
1. Kliknite »Pošlji v pregled« (v oknu) ali »📤 Pregled« (v vrstici).
1. Status se spremeni v 🕐 V pregledu. V oknu piše »Čaka na odobritev: …« z imenom odobritelja, ki dobi obvestilo.
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Slika: Dokument po pošiljanju: status V pregledu (označeno)
Pozor: Če dokument nima enote, ga lahko potrdi samo skrbnik. Če enota nima nosilca in tudi nadrejene enote ne, dokument obtiči — skrbnik naj določi nosilca ali doda odobritelja v organizacijski strukturi.
[bookmark: _Toc697]5.2 Kako potrdim dokument (odobritelj)
Dokumenti, ki čakajo vašo potrditev, imajo v vrstici značko ⚠️ Čaka vašo potrditev in gumb »✓ Potrdi«; šteje jih kartica »Čakajo vas«. O vsakem dobite tudi obvestilo.
1. Kliknite vrstico dokumenta in ga preberite: »Predogled dokumenta« ga pokaže kar v oknu, »Prenesi dokument« ga shrani.
1. Če je dokument v redu, kliknite »Potrdi dokument« (v oknu) ali »✓ Potrdi« (v vrstici).
1. Če vaša organizacija zahteva elektronski podpis, se odpre okno »Elektronski podpis« z izjavo »Potrjujem, da sem dokument pregledal(a) in ga odobravam za uporabo.« Vpišite svoje »Geslo« (in »Koda MFA«, če jo uporabljate) ter kliknite »Podpiši in potrdi«. Podpis se veže na to različico dokumenta.
1. Dokument dobi status ✅ Potrjen. Avtor dobi obvestilo, ljudje v krogu pa poziv k seznanitvi.
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Slika: Seznam pri odobriteljici: vrstica z značko Čaka vašo potrditev in gumbom ✓ Potrdi, kartica Čakajo vas kaže 1
[image: ]
Slika: Okno dokumenta pri odobriteljici: gumba Potrdi dokument in Zavrni
[image: ]
Slika: Po potrditvi ima dokument status Potrjen
Namig: Odobritelj potrdi dokument tudi, če ima na modulu samo raven »bere« — odobravanje je vloga v organigramu, ne pravica modula. Zavrnitev in potrditev se zapišeta v zgodovino z imenom in časom.
[bookmark: _Toc698]5.3 Kako zavrnem dokument z razlogom
1. V oknu dokumenta v pregledu kliknite »Zavrni«.
1. V okno »Zavrni dokument« vpišite »Razlog zavrnitve (obvezno)« — konkretno, kaj je treba popraviti.
1. Kliknite »Zavrni«. Dokument se vrne v Osnutek z značko ❌ Zavrnjen; avtor dobi obvestilo z razlogom.
[image: ]
Slika: Okno Zavrni dokument z vpisanim razlogom
[image: ]
Slika: Zavrnjen dokument na seznamu avtorja: značka ❌ Zavrnjen (razlog ob prehodu miške)
[image: ]
Slika: Okno zavrnjenega dokumenta: rdeč okvir »Zavrnjen — potrebna dopolnitev« z razlogom, kdo in kdaj
Avtor nato naloži popravljeno datoteko z »Naloži novo verzijo« (ali samo popravi podatke) in dokument znova pošlje v pregled. Značka ❌ Zavrnjen izgine ob novi verziji ali ponovnem pošiljanju.
[bookmark: _Toc699]5.4 Kdo je odobritelj
Odobritelj ni izbran pri vsakem dokumentu posebej — izhaja iz organizacijske strukture:
1. Nosilec enote, ki ji dokument pripada, je privzeti odobritelj — za to enoto in vse podenote.
1. Če enota nosilca nima, potrdi nosilec nadrejene enote (pravilo gre navzgor do vrha).
1. Odobritelj – izjema: skrbnik lahko enoti doda posameznika, ki potrjuje njene dokumente, čeprav ni nosilec (v organizacijski strukturi, okno Člani → »Odobravanje dokumentov«).
1. Skrbnik lahko potrdi vsak dokument (in izvede vsak korak procesa) — tudi namesto določenega odobritelja, npr. ko je ta odsoten. Tako potrditev program vedno označi: v oknu dokumenta pri »Potrdil«, v zgodovini in v revizijski sledi piše »s skrbniškimi pravicami namesto določenega odobritelja«. Dokument brez enote lahko potrdi samo skrbnik (tam je on določeni odobritelj).
1. Pri dokumentu s procesom vsak korak določi svoje izvajalce (osebe ali enoto).
Kdo je odobritelj vašega dokumenta, piše v oknu pri »Odobritelj«.
[bookmark: _Toc700]5.5 Kdo je potrdil dokument in kdaj se potrdi brez klika »Potrdi«
Pri potrjenem dokumentu v oknu pod Podatki piše »Potrdil«: ime, datum in način potrditve. Enako je zapisano v zgodovini dokumenta, v revizijski sledi in v audit trail PDF. Načini so:
	Način
	Kaj se je zgodilo

	kot določen odobritelj
	odobritelj (nosilec enote, dodan odobritelj ali izvajalec koraka) je kliknil Potrdi oz. pot naprej v oknu Obravnava koraka

	s skrbniškimi pravicami namesto določenega odobritelja
	skrbnik je kliknil Potrdi ali pot naprej pri koraku, za katerega je bil določen nekdo drug (varnostna mreža, npr. ob odsotnosti); v oknu koraka ga program prej opozori, namesto koga odloča

	samodejno ob zadnji potrditvi seznanitve
	dokument z aktivacijo »Po odobritvi IN seznanjenosti vseh članov« je bil že odobren, nato je zadnji iz kroga kliknil Seznanjen sem — ime je ime te osebe



Brez klika na »Potrdi« dokument postane veljaven samo na dva načina: (1) samodejno ob zadnji seznanitvi — a le, če ga je odobritelj (oz. zadnji korak procesa) že potrdil; seznanitev nikoli ne preskoči odobritelja; seznanitve ljudi izven kroga se ne štejejo; (2) manjša (minor) verzija že potrjenega dokumenta — nova datoteka velja takoj, brez ponovne odobritve; zato jo sme naložiti le, kdor ima posebno pravico, z obveznim razlogom, ki se zapiše v revizijsko sled.
Pozor: Prevzem obstoječega dokumenta ob vnosu (izhodiščna verzija, npr. 4.0) dokumenta ne potrdi — tudi tak dokument gre v pregled in ga potrdi odobritelj.
[bookmark: _Toc701]5.6 Kdo vidi dokument in kdaj
Vidnost sledi organizacijski strukturi: nadrejeni vidi vse, kar vidijo podrejeni, nikoli obratno in ne v sosednje veje.
	Dokument
	Kdo ga vidi

	brez enote
	vsi v organizaciji

	z enoto (🔒 Enota in podenote)
	člani, nosilci in odobritelji te enote in vseh nadrejenih enot; skrbnik

	🎯 Izbrane enote
	dodatno še člani izbranih enot (samo bralno)

	🌍 Celotna organizacija
	vsi



1. Med potrjevanjem (osnutek, v pregledu) OSNUTEK vidita samo avtor in odobritelj (oz. izvajalec trenutnega koraka) ter skrbnik in skrbnik dokumentov. Izjema: dokument z aktivacijo »po seznanitvi« vidi njegov krog že v pregledu.
1. Med revizijo velja prejšnja verzija (ISO 9001 §7.5.3): ko je za že potrjen dokument v pripravi nova verzija, vsi, ki so dokument videli, še naprej vidijo in prenesejo zadnjo potrjeno verzijo z značko 🔄 V reviziji. Osnutka nove verzije ne vidijo, dokler ni potrjena. Enako pokaže »Veljavnost na datum«.
1. Kdor ima raven »bere«, vidi samo potrjene dokumente — osnutkov in dokumentov v pregledu ne, niti v svoji enoti.
1. Krog seznanjenosti = krog vidnosti: k seznanitvi so pozvani natanko tisti, ki dokument vidijo (brez skrbnikov po službeni dolžnosti).
[bookmark: _Toc702]6. Seznanitev — »Seznanjen sem«
Pri pomembnih dokumentih (navodila, postopki) mora vsak, ki mu je dokument namenjen, potrditi, da ga je prebral. To vklopi skrbnik z gumbom »Zahtevaj seznanitev« v oknu dokumenta (izklopi ga »Brez zahteve seznanitve«). Potrditev je trajen zapis z imenom in časom — dokaz, da ste dokument poznali.
Seznanitev se čaka šele, ko je dokument potrjen — seznanja se z veljavnim besedilom, ne z osnutkom. Skrbnik lahko zahtevo vklopi že na osnutku; pas, značka in gumb »Seznanjen sem« se pokažejo ob potrditvi. Osnutek ali dokument v pregledu z vklopljeno zahtevo zato v vrstici nima ne značke ne gumba za seznanitev; pri odobritelju ima vedno prednost gumb »✓ Potrdi«. Edina izjema je aktivacija »Po odobritvi IN seznanjenosti vseh članov«: tam krog dokument bere že v pregledu, ker se potrdi šele, ko ga vsi preberejo.
Kako potrdim seznanitev
1. Ko je dokument potrjen, vas nanj opozori obvestilo, pas »1 dokument(ov) čaka na vašo seznanjenost« na vrhu strani in značka ⚠️ Čaka vašo seznanitev v vrstici. Kartica »Čakajo vas« ga šteje.
1. Kliknite »Preberi in potrdi« (v vrstici, v pasu na vrhu ali v okvirju »⚠️ Vaša potrditev čaka« takoj pod naslovom okna dokumenta). Dokument se odpre v predogledu — preberite ga.
1. Gumb »✓ Seznanjen sem« v glavi predogleda postane na voljo, ko se vsebina naloži. Pri datoteki brez predogleda (npr. Excel) ali kadar predogleda ni mogoče prikazati (v okvirju piše »Predogleda ni mogoče prikazati, odprite dokument s ›Prenesi‹«), dokument najprej odprite z »⬇️ Prenesi« — šele nato se gumb omogoči.
1. V glavi predogleda kliknite »✓ Seznanjen sem«. V oknu »Potrditev seznanitve« označite izjavo, da ste dokument (z oznako verzije) prebrali, in kliknite »✓ Seznanjen sem«. Seznanitev brez odprtja dokumenta ni mogoča — program zapiše, kdaj ste dokument odprli (vidno v poročilu seznanjenosti).
1. Če dokument zahteva kviz razumevanja (v oknu pod Podatki piše »Kviz razumevanja«), se ob kliku odpre okno »Kviz razumevanja« s tremi vprašanji iz vsebine; pravilno odgovorite na vsaj dve in kliknite »Oddaj odgovore«. Ob neuspehu lahko z »Nov kviz« poskusite znova z drugimi vprašanji. Kviz reši vsak zaposleni sam — za to ne potrebuje dostopa do modula AI.
1. V vrstici se pokaže ✓ Seznanjen, v oknu pri Seznanjenost pa »Vi ste seznanjeni«.
[image: ]
Slika: Zaposlena vidi pas s pozivom na vrhu strani, značko Čaka vašo seznanitev in gumb Preberi in potrdi
[image: ]
Slika: Okno dokumenta pri bralcu: Seznanjen sem, Predlagaj novo verzijo in odstotek seznanjenih
[image: ]
Slika: Po potrditvi: značka ✓ Seznanjen, pas na vrhu izgine
Pozor: Ko avtor naloži vsebinsko (major) verzijo, seznanitev preneha veljati in jo morate potrditi znova. Ali jo razveljavi tudi manjša verzija, določa pravilo procesa (»Manjša sprememba sproži ponovno seznanitev«). Obvestilo o novi verziji vedno pove, ali je ponovna seznanitev potrebna.
Namig: Če v oknu piše »Niste v krogu seznanjenosti«, dokumenta ne rabite potrjevati — vidite ga zaradi svojega položaja (npr. skrbnik ali nadrejeni), a ni namenjen vam.
[bookmark: _Toc703]6.1 Rok seznanitve in zamuda
Ko skrbnik klikne »Zahtevaj seznanitev«, se odpre okno, v katerem pri »Rok seznanitve (neobvezno)« določi, do kdaj se mora krog seznaniti (rok ne sme biti v preteklosti). Brez roka zahteva velja kot doslej. Rok pozneje premakne z gumbom »Rok seznanitve« v razdelku Seznanjenost okna dokumenta — poziv se pri tem ne pošlje znova.
1. Zaposleni vidi rok v pasu na vrhu strani (»do …«); po roku je rdeč. Nočni opomnik navede rok, po roku pa pove, da seznanitev zamuja.
1. V poročilu seznanjenosti in v audit trail PDF je vsak iz kroga, ki se do roka ni seznanil, označen z ⚠️ zamuja; na dan roka še ne.
1. V Planerju je rok seznanitve postavka »Seznanitev z dokumentom« s številom oseb, ki se še niso seznanile; po roku je med zamujenimi. »Samo moji roki« jo pokaže lastniku dokumenta in vsakemu, ki se še ni seznanil.
1. Dan po roku lastnik dokumenta (brez lastnika: kdor ga je naložil) enkrat dobi obvestilo, koliko oseb zamuja.
1. Ko nova verzija zahteva ponovno seznanitev ali ko skrbnik zahtevo izklopi, se rok počisti — za novo seznanitev določite nov rok.
[bookmark: _Toc704]6.2 Poročilo: kdo je seznanjen
Skrbnik v oknu dokumenta klikne »Poročilo seznanjenosti« ali »Poročilo (kdo je seznanjen)«. Odpre se tabela z vsemi osebami iz kroga seznanjenosti: »Uporabnik«, »Stanje« (✓ datum ali »še ni«) in »Kviz« (rezultat, če je bil zahtevan). Uporabniki izven kroga so našteti ločeno in se ne štejejo.
[image: ]
Slika: Poročilo seznanjenosti: kdo je potrdil in kdaj, kdo še ni
Skrbnik z gumbom »Zahtevaj kviz razumevanja (AI)« vklopi kviz: AI iz vsebine dokumenta pripravi vprašanja, uporabnik pa mora pravilno odgovoriti na vsaj 2 od 3. Če je vklopljen modul Usposabljanja, lahko kviz povežete z usposabljanjem — uspešen kviz samodejno vpiše udeležbo v matriko kompetenc.
1. Gumb je v oknu dokumenta samo pri skrbniku, samo če je vklopljena »Zahtevaj seznanitev« in samo če ima organizacija modul AI asistent. Brez modula AI gumba ni in seznanitev poteka brez kviza.
1. Kviza skrbnik ne rešuje in ga ne »zažene« — reši ga vsak zaposleni iz kroga, ko klikne »Seznanjen sem«.
1. AI kviz sestavi iz besedila dokumenta. Pri skeniranem PDF-ju ali dokumentu z zelo malo besedila kviza ni mogoče zahtevati — program to pove z razlogom; naložite verzijo z berljivim besedilom (npr. PDF, shranjen iz Worda).
1. Če kviza ob seznanitvi ni mogoče pripraviti (npr. AI trenutno ni dosegljiv), zaposleni dobi sporočilo, naj obvesti skrbnika; seznanitve brez opravljenega kviza ni mogoče potrditi.
[bookmark: _Toc705]7. Nova verzija dokumenta — manjša ali vsebinska
Potrjenega dokumenta ni mogoče urejati — spremembo naložite kot novo verzijo. Vsaka verzija ostane shranjena; kdorkoli lahko prenese katero koli starejšo verzijo.
1. V oknu dokumenta kliknite »Naloži novo verzijo«.
1. Pri »Datoteka« izberite novo datoteko. Če ima organizacija vklopljen AI, ta primerja novo datoteko s trenutno in predlaga vrsto spremembe (»AI predlaga: manjša (minor)« z oceno vpliva) — končno izbiro potrdite sami.
1. Pri »Vrsta spremembe« izberite:
1. V »Kaj se je spremenilo« opišite spremembo (obvezno) — vidno v zgodovini verzij in v obvestilih odobriteljem.
1. Kliknite »Naloži«.
	Vrsta
	Primer
	Številka verzije
	Kaj se zgodi

	Manjša (minor)
	popravki, kozmetika, tipkarske napake
	1.0 → 1.1
	gre v odobritev (do potrditve velja 1.0); seznanitve ostanejo, razen če pravilo procesa določa drugače. Proces lahko odobritev manjše spremembe izrecno izklopi — tedaj velja takoj, v dnevnik pa se zapiše, kdo jo je uveljavil

	Vsebinska (major)
	spremembe postopkov, odgovornosti, zahtev
	1.1 → 2.0
	dokument se vrne v osnutek in gre znova v pregled; po potrditvi se morajo vsi znova seznaniti



[image: ]
Slika: Nova verzija: manjša sprememba s predlogom AI in obveznim opisom sprememb
[image: ]
Slika: Nova verzija: vsebinska sprememba — dokument gre v ponovno odobritev
Pozor: Označitev spremembe kot manjše (obstoječe seznanitve ostanejo, usposabljanja ne zastarijo) zahteva posebno pravico »manjši popravek dokumenta« (skrbnik jo dodeli v profilu dostopa). Brez nje lahko naložite samo vsebinsko verzijo. V oknu dokumenta pri »Potrdil« vedno piše, katero verzijo je kdo potrdil (npr. v1.1).
Namig: Dokument, ki še nikoli ni bil potrjen (osnutek, zavrnjen osnutek, v pregledu), ostane 1.0 ne glede na izbrano vrsto spremembe — vsaka naložena datoteka je nova izdaja istega osnutka in je vidna v zgodovini verzij. Številka izdaje se poveča šele po prvi potrditvi (1.0 → 2.0 oziroma 1.0 → 1.1). Prevzeti dokument z izhodiščno verzijo (npr. 7.2) šteje kot že potrjen. Potrditev vmesnega koraka procesa ni potrditev dokumenta: če kasnejši korak dokument zavrne, ostane 1.0.
[bookmark: _Toc706]7.1 Zgodovina verzij in odobritev
Gumb »Vse verzije« (v razdelku Aktivnost) odpre okno »Zgodovina« z dvema seznamoma: »Verzije datoteke« (vsaka verzija z imenom datoteke, kdo jo je naložil, kdaj, opis spremembe in gumb »Prenesi to verzijo«) in »Odobritvena zgodovina« (poslano v pregled, potrjeno, zavrnjeno z razlogom — kdo in kdaj).
[image: ]
Slika: Zgodovina dokumenta: verzije 1.0, 1.1 in 2.0 z opisi sprememb ter odobritvena zgodovina
1. Verzija z značko 📦 prevzeto ob vnosu je začetno stanje dokumenta, prenesenega iz starega sistema — njegova zgodovina pred tem tu ni vodena.
1. Skrbnik lahko z »Popravi začetno verzijo« popravi oznako prevzete verzije, a samo dokler dokument nima novih verzij.
1. Z vklopljenim AI je tu še »AI primerjava verzij«: izberite dve verziji in kliknite »Primerjaj« — AI povzame, kaj je novo, spremenjeno in odstranjeno, ter oceni vpliv.
[bookmark: _Toc707]7.2 Predlog spremembe (kadar dokumenta ne smete urejati)
Kdor dokument le vidi, a ga ne sme urejati (raven »bere« ali dokument nadrejene enote), ima namesto gumba za novo verzijo gumb »Predlagaj novo verzijo«.
1. Kliknite »Predlagaj novo verzijo«. Odpre se okno »Predlagaj novo verzijo«.
1. V »Kaj predlagate in zakaj« opišite predlog (najmanj 10 znakov). Datoteka ali fotografija (»Datoteka ali fotografija (neobvezno)«) ni obvezna — z telefona zadošča besedilo. Nadrejeni besedilni predlog sprejme tako, da spremembo vnese z novo verzijo.
1. Kliknite »Pošlji predlog«. Nadrejeni (nosilec enote) dobi obvestilo; v oknu dokumenta vidite stanje predloga (»Čaka na obravnavo nadrejenega«, »Sprejet« ali »Zavrnjen« z odgovorom).
[image: ]
Slika: Okno Predlagaj novo verzijo s priloženo datoteko in obrazložitvijo
Nadrejeni predlog vidi v razdelku »Predlogi novih verzij« z gumboma »Sprejmi kot novo verzijo« (nastane vsebinska verzija, ki gre v ponovno odobritev) in »Zavrni« (z obveznim razlogom, ki ga predlagatelj prejme).
Kdor naloži novo verzijo ali sprejme predlog, nastali osnutek vidi in ga lahko sam pošlje v pregled. Če to ni avtor dokumenta, avtor dobi obvestilo, da ga čaka osnutek. Stari pozivi k seznanitvi ob novi vsebinski verziji (in ob umiku dokumenta) izginejo.
[image: ]
Slika: Razdelek Predlogi novih verzij pri nadrejenem: datoteka, obrazložitev in gumba za sprejem ali zavrnitev
[bookmark: _Toc708]8. Kako uredim podatke in vidnost dokumenta
Gumb »Uredi podatke« (✏️) v oknu dokumenta odpre okno »Uredi podatke dokumenta«: pri osnutku lahko spremenite »Naziv«, »Kdo dokument vidi in odobri« (organizacijska enota), »Proces potrjevanja (neobvezno)«, »Kategorija (neobvezno)« in »Opis«. Pri potrjenem dokumentu se odpre samo okno »Vidnost dokumenta« — vsebino in podatke spremeni šele nova verzija, občinstvo pa lahko prilagodite kadarkoli.
[image: ]
Slika: Okno Uredi podatke dokumenta z izbiro vidnosti 🎯 Izbrane enote in kljukicami po enotah
[bookmark: _Toc709]8.1 Tri možnosti vidnosti
1. »🔒 Enota in podenote (privzeto)« — dokument vidijo člani, nosilci in odobritelji njegove enote ter nadrejenih enot. Primer: navodilo Proizvodnje vidita Proizvodnja in Uprava, ne pa Nabava.
1. »🎯 Izbrane enote« — dokumentu dodatno dodelite enote s kljukicami; vsaka jih vidi, kot bi bil njen (samo bralno — nove verzije še vedno nalaga nivo dokumenta ali višje). Kljukica na oddelku označi tudi podenote.
1. »🌍 Celotna organizacija« — vidijo vsi.
Kar izberete, določi tudi krog seznanjenosti: pozvani in šteti so natanko tisti, ki dokument vidijo. Razširitev vidnosti nove takoj doda, zožitev jih umakne. Vsaka sprememba vidnosti se zapiše v revizijsko sled.
Pozor: Vidnost lahko določa le nekdo z nivoja dokumenta ali višje (član, nosilec ali odobritelj enote dokumenta ali nadrejene enote) ali skrbnik. Dokument brez enote je viden vsem — vidnost mu omejite tako, da mu določite enoto.
[bookmark: _Toc710]9. Predogled, prenos in audit trail
1. »Predogled dokumenta« — pokaže PDF, Word, sliko ali video kar v oknu (Word se pretvori v PDF). Gumb »Odpri v novem zavihku« ga odpre v celem oknu brskalnika. Za tipe brez predogleda piše »Predogled ni na voljo za ta tip datoteke«.
1. »Prenesi dokument« — prenese trenutno verzijo; starejše verzije prenesete iz zgodovine (»Prenesi to verzijo«).
1. »Zgodovina dokumenta (PDF)« — pripravi PDF s celotno sledjo dokumenta: verzije, odobritve (z načinom — določen odobritelj, skrbnik namesto njega, samodejno ob seznanitvi ali manjša sprememba brez odobritve), zavrnitve, seznanitve (tudi, kdo se še ni seznanil), podpisi. Verzija je v vseh razdelkih izpisana z isto oznako kot v zgodovini verzij (npr. v4.1). Uporabno za presojevalca ali za arhiv.
[image: ]
Slika: Predogled PDF dokumenta v oknu
Namig: Vsak prenos in predogled je dovoljen samo tistim, ki dokument vidijo — povezava do datoteke je začasna in vezana na vašo prijavo.
[bookmark: _Toc711]10. Veljavnost, rok revizije in opomniki
Pri dokumentu lahko vodite »Velja od« in »Velja do« (ob nalaganju ali pozneje) ter »Nasl. revizija« — datum, do katerega je treba dokument pregledati (ISO 9001 točka 7.5.3 zahteva redno preverjanje). Pretečen datum je v oknu obarvan rdeče; dokumenti z revizijo v 7 dneh se štejejo v kartici »Revizije ta teden«. Vsi datumi se pokažejo tudi v modulu Planer.
Opomniki pred potekom (skrbnik)
1. V oknu potrjenega dokumenta pri »Veljavnost (admin)« vpišite ali popravite datuma.
1. Označite »⏰ Opomniki pred potekom«. Pri »Dni prej:« vpišite, koliko dni pred potekom naj sistem opomni (npr. 30, 14, 7).
1. Pri »Komu:« izberite »Administratorjem«, »Vsem uporabnikom« ali »Določen e-naslov« (in vpišite naslov).
1. Kliknite »Shrani veljavnost in opomnike«.
[image: ]
Slika: Veljavnost (admin) pri potrjenem dokumentu: datuma in vklopljeni opomniki 30, 14 in 7 dni pred potekom
Pozor: Opomniki zahtevajo nastavljen datum »Velja do«. Opomnik pride kot obvestilo v aplikaciji in po e-pošti.
[bookmark: _Toc712]10.1 Oznaka, lastnik in rok revizije
ISO 9001 (točka 7.5.2 a) zahteva, da je dokument ustrezno označen, točka 7.5.3 pa, da je nekdo odgovoren za njegov pregled. Zato ima dokument poleg naziva še oznako (npr. NAV-CNC-07), lastnika (skrbnika vsebine) in rok naslednje revizije. Vse tri vpišete ob nalaganju ali pozneje.
1. V oknu dokumenta kliknite »Oznaka, lastnik, revizija« (gumb ima skrbnik in kdor ima posebno dejanje »Skrbnik dokumentiranih informacij«).
1. Vpišite ali popravite »Oznaka dokumenta (neobvezno)«, izberite »Lastnik dokumenta« in datum pri »Nasl. revizija«. Prazno polje podatek izbriše.
1. Kliknite »Shrani«. Sprememba velja takoj — tudi za potrjen dokument — in ne ustvari nove verzije; v revizijsko sled se zapiše, kaj je bilo prej in kaj potem.
1. Oznaka je na seznamu pred nazivom, v oknu dokumenta, v audit trail PDF in v izvozu v Excel (stolpec »Oznaka«); po njej lahko iščete.
1. Lastnik je v Planerju odgovorna oseba roka revizije (»Samo moji roki« ga pokaže njemu), e-poštni opomnik 14 in 7 dni pred rokom ter ob zamudi dobi poleg skrbnikov, obvesti pa ga tudi zamuda seznanitve. Brez lastnika je odgovoren tisti, ki je dokument naložil.
1. Lastnik mora biti aktiven uporabnik z dostopom do modula Dokumenti.
[bookmark: _Toc713]11. AI pomočnik pri dokumentih
Če ima organizacija vklopljen AI modul, ima okno dokumenta razdelek »AI pomočnik« s štirimi gumbi. AI prebere vsebino datoteke in vrne besedilo, ki ga lahko s »Kopiraj« prenesete drugam. Rezultat za isto verzijo se shrani — drugi klik je takojšen.
1. »Povzetek dokumenta« — kratek povzetek vsebine (za koga, kaj ureja, glavne zahteve).
1. »Katere ISO točke pokriva« — seznam točk standarda (npr. 7.5.3, 8.5.1), ki jih dokument naslavlja — pomoč pri pripravi na presojo.
1. »Preveri celovitost« — kaj v dokumentu manjka ali je nejasno (odgovornosti, zapisi, povezave na druge dokumente).
1. »Primerjaj verzije« — pri dokumentu z vsaj dvema verzijama povzame razlike (novo / spremenjeno / odstranjeno + ocena vpliva).
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Slika: Razdelek AI pomočnik v oknu dokumenta
Pozor: AI je pripomoček. Pri zelo dolgih dokumentih analiza temelji na začetnem delu besedila (okno to pove). Odločitev o potrditvi in vsebini je vedno vaša.
[bookmark: _Toc714]12. Pogovor ob dokumentu
Na dnu okna je razdelek »💬 Pogovor«. Vpišite komentar (z @Ime Priimek omenite sodelavca, ki dobi obvestilo) in kliknite ➤. Pogovor je del zapisa kakovosti — ostane pri dokumentu. Iz sporočila lahko neposredno ustvarite ukrep CAPA (npr. »postopek ne ustreza delu na liniji«).
[bookmark: _Toc715]13. Umik in brisanje dokumenta  [skrbnik]
1. »Umakni dokument« (skrbnik ali kdor ima v profilu posebno dejanje »Umik dokumenta iz veljave«; samo potrjen dokument; razlog umika je obvezen in se zapiše v zgodovino) — dokument dobi status 📦 Umaknjen: ne velja več, ne pojavlja se v seznamu (razen s filtrom Umaknjen), ostane pa v zgodovini in v izpisu »Veljavnost na datum« za obdobje, ko je veljal.
1. »Izbriši dokument« (posebna pravica »brisanje«) — trajno izbriše osnutek ali dokument v pregledu skupaj z vsemi verzijami. Potrjenega ali umaknjenega dokumenta ni mogoče izbrisati — ostane zaradi revizijske sledi.
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Slika: Potrditveno okno Umakni dokument?
[image: ]
Slika: Potrditveno okno Izbriši dokument? — brisanja ni mogoče razveljaviti
Pozor: Umik je pravi način, kako »ukiniti« dokument, ki ne velja več. Brisanje uporabite samo za osnutke, naložene po pomoti.
[bookmark: _Toc716]14. Orodja za skrbnika  [skrbnik]
Skrbnik ima v vrstici gumbov pod naslovom še: »🔀 Procesi« (procesi potrjevanja, glej spodaj), »⚙️ Organizacijska struktura« (enote, člani, odobritelji — edino mesto, kjer se urejajo), »📦 Uvoz/izvoz vseh« in »🏷️ Kategorije«. Gumba »⬇ Izvozi« in »🕒 Veljavnost na datum« vidijo vsi uporabniki.
[bookmark: _Toc717]14.1 Kategorije dokumentov (šifrant)
Vsaka organizacija ima svoj šifrant kategorij. Dokument nosi eno kategorijo ali nobene; po njej se seznam filtrira in išče. Kategorija na odobravanje ne vpliva — to določa organizacijska struktura.
1. Kliknite »🏷️ Kategorije«. Odpre se okno »Kategorije dokumentov«.
1. V »Nova kategorija« vpišite naziv (npr. »Zapisniki«), po želji »Opis (neobvezno)«, in kliknite »+ Dodaj«.
1. Pri obstoječi kategoriji: ✏️ jo preimenuje (preimenovanje se prenese na vse dokumente, ki jo nosijo), »⏸ Deaktiviraj« jo umakne iz izbirnika (obstoječi dokumenti jo obdržijo), »▶ Aktiviraj« jo vrne, 🗑 pa jo izbriše — samo če je ne uporablja noben dokument.
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Slika: Okno Kategorije dokumentov s privzetimi kategorijami in novo kategorijo Zapisniki
[bookmark: _Toc718]14.2 Uvoz in izvoz vseh dokumentov
Gumb »📦 Uvoz/izvoz vseh« odpre okno »Uvoz / izvoz vseh dokumentov«:
1. »Izvozi vse dokumente (.zip)« — prenese vse dokumente (trenutne verzije) kot en .zip skupaj s seznamom podatkov v Excelu. Za lastno arhiviranje ali selitev.
1. »Uvozi izbrane datoteke« — naložite do 50 datotek naenkrat (npr. iz starega sistema); vsaka postane nov dokument v statusu Osnutek, brez enote. Pri »Skupna začetna verzija« lahko vpišete verzijo, ki jo dokumenti nosijo v starem sistemu (npr. 3.0). Dokumente nato ročno razporedite po enotah in potrdite.
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Slika: Okno Uvoz / izvoz vseh dokumentov
Gumb »⬇ Izvozi« na strani (viden vsem) prenese seznam dokumentov v Excel — natanko to, kar vidite na seznamu z izbranimi filtri (bralec dobi samo potrjene).
[bookmark: _Toc719]14.3 Veljavnost na datum — kateri dokumenti so veljali takrat
Za preiskavo reklamacije ali presojo za nazaj pogosto potrebujete odgovor: »Katera verzija postopka je veljala 5. marca?« Gumb »🕒 Veljavnost na datum« odpre okno »Veljavnost na datum«.
1. Pri »Datum in ura« izberite trenutek in kliknite »Preveri«.
1. Izpiše se tabela vseh dokumentov, ki so bili takrat potrjeni in še ne umaknjeni, z verzijo, ki je takrat veljala, in datumom »Veljavna od«. Vključeni so tudi varnostni listi nevarnih snovi (veljavni od vpisa); dokument, ki je bil potrjen le v vmesnem koraku procesa in nato zavrnjen, ni vključen. Seznam, izvoz in pošiljanje vsebujejo le dokumente, ki jih vidite tudi na seznamu Dokumentov.
1. Z »⬇ Excel« ali »⬇ PDF« seznam prenesete; skrbnik ga lahko pri »Interno pošlji izbranim uporabnikom« pošlje sodelavcem (»Kot PDF« / »Kot Excel«, gumb »Pošlji«).
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Slika: Okno Veljavnost na datum s seznamom takrat veljavnih dokumentov in njihovih verzij
[bookmark: _Toc720]15. Procesi potrjevanja (stran Procesi)  [skrbnik]
Preprost tok ima enega odobritelja. Če mora dokument potrditi več ljudi zaporedoma (npr. najprej vodja kakovosti, nato uprava), skrbnik nariše proces potrjevanja na strani /procesi (gumb »🔀 Procesi«) in ga dodeli dokumentom. Proces je ponovno uporabna predloga: en proces lahko uporablja več dokumentov.
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Slika: Seznam procesov: naziv, število korakov in koliko dokumentov proces uporablja
[bookmark: _Toc721]15.1 Kako narišem proces
1. Kliknite »+ Nov proces«, vpišite »Naziv« (npr. »Dvostopenjska odobritev«) in »Opis (neobvezno)« ter kliknite »Ustvari in uredi«.
1. Odpre se urejevalnik s platnom. Na njem je že zelen kvadratek Začetek. Z »+ Korak« dodate odobritveni korak (moder), z »+ Konec« končni korak (rdeč, »potrjeno«). Kvadratke razporedite z vlečenjem.
1. Kliknite kvadratek koraka. V oknu »Uredi korak« vpišite »Naziv koraka« in pri »Odobritelji (kdo izvede ta korak)« označite eno ali več oseb — ALI pri »ALI: vodja organizacijske enote (brez imen, neobvezno)« izberite enoto. Kliknite »Shrani«.
1. Kliknite »Poveži korake«, nato izvorni kvadratek in ciljni kvadratek. Vpišete lahko oznako puščice (npr. »Potrdi«). Vsak korak razen konca mora imeti izhodno puščico. Klik na puščico jo izbriše.
1. Z »Lastnosti procesa« uredite naziv, opis, »Aktiven (na voljo za dodelitev dokumentom)« in pravilo »Manjša (minor) sprememba sproži ponovno seznanitev« (če kljukico izklopite, manjši popravki ohranijo obstoječe seznanitve) ter »Manjša (minor) sprememba gre v odobritev po tem procesu« (priporočeno; če jo izklopite, manjši popravek velja takoj).
1. Kliknite »Shrani«. Če proces ni popoln (brez konca, korak brez odobritelja …), vas program opozori — lahko shranite in dokončate pozneje.
Korak brez imen: vodja enote
Če korak vežete na enoto, ga izvede nosilec (vodja) te enote — ali nosilec nadrejene enote ali odobritelj, ki ga skrbnik enoti doda v organizacijski strukturi (Člani → Odobravanje dokumentov). Navadni člani enote koraka ne izvedejo. Pri enoti v izbirniku piše ime trenutnega vodje, pod izbirnikom pa »Trenutno bo korak izvedel: …«. Ko v organizacijski strukturi zamenjate vodjo, se samodejno zamenja tudi izvajalec koraka — procesa ni treba urejati.
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Slika: Okno Nov proces
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Slika: Okno Uredi korak: naziv koraka in izbrani odobritelj
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Slika: Urejevalnik procesa: Začetek → Pregled vodje kakovosti → Potrditev uprave → Potrjeno
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Slika: Lastnosti procesa s pravilom o manjši spremembi
Pozor: Proces izbrišete z 🗑️ na seznamu; dokumenti, ki ga uporabljajo, se vrnejo na preprost tok. Neaktiven proces ostane pri obstoječih dokumentih, novim pa se ne ponudi.
[bookmark: _Toc722]15.2 Kako dokument dobi proces
Ob nalaganju (ali pri urejanju osnutka) pri »Proces potrjevanja (neobvezno)« izberite proces. Ko avtor dokument pošlje v pregled, ta skoči na prvi korak; v vrstici se pokaže značka 🔀 ime koraka, gumb »⚖️ Obravnavaj« pa dobi samo izvajalec tega koraka.
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Slika: Nalaganje dokumenta z izbranim procesom Dvostopenjska odobritev
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Slika: Dokument v pregledu s trenutnim korakom procesa (značka 🔀)
[bookmark: _Toc723]16. Kako obravnavam korak procesa (izvajalec koraka)
Če ste določeni kot izvajalec koraka, dokument čaka med »Čakajo vas« z značko ⚠️ Čaka vašo potrditev in gumbom ⚖️ Obravnavaj.
1. Odprite dokument, ga preglejte (»Predogled dokumenta«) in kliknite »Obravnavaj korak« (v oknu) ali »⚖️ Obravnavaj« (v vrstici).
1. V oknu »Obravnava koraka« piše, v katerem procesu in koraku je dokument. Pod »Naprej po poti:« je za vsako izhodno puščico en gumb (npr. »Potrdi → Potrditev uprave«; pri zadnjem koraku »→ Potrjeno (potrjeno)«). Gumbi poti so omogočeni šele, ko kliknete »Odpri dokument«. Kliknite pot, po kateri naj gre dokument naprej.
1. Če dokument ni v redu, kliknite »Zavrni (vrni v osnutek)« in vpišite razlog — dokument se vrne avtorju.
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Slika: Okno Obravnava koraka pri izvajalcu prvega koraka: pot naprej in zavrnitev
Namig: Kdor ni izvajalec trenutnega koraka, vidi samo značko 🔀 z imenom koraka — gumba nima. Skrbnik lahko obravnava vsak korak; če ni določen izvajalec, ga okno Obravnava koraka opozori, namesto koga odloča, odločitev pa se zapiše kot »s skrbniškimi pravicami namesto določenega odobritelja«.
[bookmark: _Toc724]17. Zunanji dokumenti (stran Zunanji dokumenti)
Zakonodaja, standardi, specifikacije kupcev in navodila dobaviteljev »živijo« pri drugih, standard (ISO 9001 točka 7.5.3) pa zahteva, da jih obvladujete: veste, katera različica velja, in opazite spremembe. Stran /zunanji-dokumenti (gumb »🔗 Zunanji dokumenti« v glavi strani Dokumenti in v meniju »⋯ Več« ter ploščica »Zunanji dokumenti« na domači strani v vrstici Skupno za vse standarde) je register takih dokumentov: program vsak dan preveri, ali se je vsebina na povezavi spremenila, in vas opozori. Vsaka preverba se trajno zabeleži.
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Slika: Register zunanjih dokumentov z značkami stanja in tipom
Vrstica pokaže naziv, izdajatelja, ISO klavzulo, kdaj je bil dokument nazadnje preverjen, odgovorno osebo in značke: »sprememba!« (zaznana sprememba čaka na pregled), »ni sprememb«, »povezava ne dela« (tri zaporedne napake), »brez spremljanja«, »arhiviran«. Nad seznamom je opozorilni pas s številom nepregledanih sprememb. Če ima dokument vpisan rok, vrstica pokaže še semafor veljavnosti (glej »Kako spremljam veljavnost zunanjega dokumenta«). Filtri: iskanje, tip, veljavnost (»Poteče kmalu«, »Potekli«), »⚠ Samo nepregledane spremembe«, »🗄️ Arhivirani«; gumb »⬇ Excel izvoz« prenese register.
[bookmark: _Toc725]17.1 Kako dodam zunanji dokument
1. Kliknite »+ Nov zunanji dokument«.
1. Vpišite »Naziv *« in »Povezava (URL) *« — javno dostopno povezavo (strani za prijavo ni mogoče spremljati; takrat spremljanje izklopite in dokument vodite kot evidenco).
1. Izberite »Tip« (Zakonodaja, Standard, Specifikacija kupca, Navodilo dobavitelja, Drugo) — privzetega tipa ni, brez izbire program dokumenta ne shrani —, vpišite »Izdajatelj«, določite »Odgovorna oseba (lastnik)« in »ISO klavzula«.
1. Če dokument velja omejen čas (certifikat, atest, specifikacija kupca), vpišite »Velja do« in po potrebi »Opomni … dni prej« (privzeto 30). Obe polji sta neobvezni; pri zakonodaji ali standardu brez izteka ju pustite.
1. Nastavitve spremljanja so zložene pod »Napredno spremljanje (samo za dokument s povezavo)« in se pokažejo šele, ko vpišete povezavo; privzete zadoščajo za večino strani. Pri »Način spremljanja« izberite »Vsebina strani/datoteke — zaznaj spremembo besedila« (specifikacije, navodila — vsebina se ureja na istem naslovu) ali »Povezave na strani — zaznaj NOVO datoteko (zakonodaja!)« (pri predpisih se stara datoteka ne spremeni, objavi se nova novela — vpišite povezavo do strani s seznamom različic, npr. PISRS, in vklopite »Stran zahteva JavaScript«; pri »Filter povezav (neobvezno)« za PISRS vpišite »pregledNpb«).
1. Nastavite »Preverjaj vsakih (dni)«, po potrebi »CSS selektor (neobvezno)« (spremlja samo del strani — manj lažnih alarmov) ter kljukice »Dnevno spremljaj spremembe«, »Stran zahteva JavaScript (počasneje)«, »Hrani posnetek za primerjavo (omogoča AI povzetek)« (pri plačljivih standardih SIST/ISO pustite izklopljeno — avtorske pravice).
1. Kliknite »Ustvari«. Prva preverba postavi izhodišče, odslej se spremljajo spremembe.
Dokument brez povezave (npr. certifikat ali specifikacija, prejeta po e-pošti) dodate s priponko: program ga vpiše v evidenco brez samodejnega spremljanja (»Dokument dodan v evidenco (brez samodejnega spremljanja).«), v podrobnostih pa ni zadnje preverbe ne zgodovine preverb. Veljavnost certifikatov dobaviteljev vodite pri dobavitelju (Certifikati).
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Slika: Okno + Nov zunanji dokument, izpolnjeno za predpis s spremljanjem novih različic
[bookmark: _Toc726]17.2 Kako spremljam veljavnost zunanjega dokumenta
Spremljanje vsebine na povezavi ne pove, ali dokument še velja. Certifikat dobavitelja, atest materiala ali specifikacija kupca ima rok; standard (točki 7.5.3 in 8.4) zahteva, da veste, kateri dokument je že potekel. Zato ima vsak zunanji dokument neobvezni polji »Velja do« in »Opomni … dni prej«.
1. Semafor v seznamu: zelena značka »Velja do …« (do poteka je več dni, kot je nastavljen opomnik), jantarna »Poteče čez N dni« (znotraj opomniškega roka), rdeča »Poteče čez N dni« (10 dni ali manj) in rdeča »Poteklo«. Isti pragovi in barve kot pri certifikatih dobaviteljev.
1. Pas nad seznamom: pove, koliko dokumentov je potekla in koliko jih poteče kmalu (čez ves register, ne glede na filtre); gumb »Prikaži« seznam takoj zoži. Isto naredi izbirnik »Veljavnost« (»Poteče kmalu«, »Potekli«).
1. Opomnik: ob »Velja do« minus »Opomni … dni prej« program obvesti odgovorno osebo dokumenta (če je ni, skrbnike), ob poteku pa še enkrat. Vsako obvestilo pride enkrat; ko vpišete nov rok, se krog začne znova.
1. Planer: rok je v Planerju kot »Potek veljavnosti zunanjega dokumenta«; klik odpre podrobnosti dokumenta.
Namig: Ko prejmete novo različico certifikata ali atesta, odprite dokument, kliknite Uredi in vpišite nov rok (po potrebi naložite novo priponko). Dokument, ki ga ne potrebujete več, arhivirajte — arhiviran dokument ne opominja.
[bookmark: _Toc727]17.3 Kaj naredim, ko program zazna spremembo
Klik na vrstico odpre podrobnosti z gumbi:
1. »🔗 Odpri izvor« — odpre izvorno povezavo; »🔄 Preveri zdaj« — takojšnja ročna preverba; »✏ Uredi«.
1. »Odpri v PISRS ↗« — pri predpisih, uvoženih iz PISRS, odpre stran predpisa v PISRS (povezava je tudi v vrstici seznama; ročno vpisani dokumenti je nimajo).
1. »✓ Potrdi pregled« — ko ste spremembo ovrednotili, vpišete opombo (kaj se je spremenilo, vpliv na sistem) in s tem spremembo označite kot pregledano. Presojevalec preveri prav to.
1. »🔧 Ustvari ukrep KU/PU« — če sprememba zahteva ukrepanje, iz nje neposredno ustvarite korektivni ukrep v modulu CAPA (opis se predizpolni).
1. »🗄️ Arhiviraj« / »📂 Obnovi« (skrbnik) — zunanjih dokumentov ni mogoče brisati (dokaz za presojo), lahko jih arhivirate.
V podrobnostih so še »AI povzetek zadnje spremembe« (če je vklopljen AI in shranjen posnetek: kaj se je v predpisu spremenilo), »Podatki« (način, zadnja preverba, zadnja zaznana sprememba, zadnji pregled) in »Zgodovina preverb« — vsaka preverba z datumom, izidom in kdo jo je sprožil (dokaz obvladovanja pri presoji).
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Slika: Podrobnosti zunanjega dokumenta z gumbi, podatki in zgodovino preverb
[bookmark: _Toc728]18. Pogosta vprašanja in težave
Ne vidim gumba + Naloži
Na modulu Dokumenti imate raven »bere«. Nalaganje, pošiljanje v pregled in nove verzije zahtevajo raven »ureja« — dodeli jo skrbnik v profilu dostopa (Uporabniki → Dostopi). Spremembo lahko medtem predlagate z gumbom »Predlagaj novo verzijo«.
Dokumenta, ki ga je sodelavec naložil, ne vidim
Trije najpogostejši razlogi: (1) dokument je še osnutek ali v pregledu — vidita ga samo avtor in odobritelj; (2) dokument pripada enoti, katere član niste (vidnost gre navzdol po strukturi, ne v sosednje veje) — skrbnik naj preveri članstvo v organizacijski strukturi ali vidnost dokumenta; (3) imate raven »bere« in dokument še ni potrjen.
Pri dokumentu piše »Niste v krogu seznanjenosti«
Dokument vidite zaradi svojega položaja (skrbnik ali nadrejeni), ni pa namenjen vam, zato vam seznanitve ni treba potrditi in se v odstotek ne štejete Če bi se morali seznaniti, naj nadrejeni razširi vidnost (🎯 Izbrane enote ali 🌍 Celotna organizacija).
Kdo lahko potrdi moj dokument?
Nosilec enote, ki ji dokument pripada, nosilec nadrejene enote, dodan odobritelj-izjema ali skrbnik. Ime piše v oknu dokumenta pri »Odobritelj«. Če tam ni nikogar, enota nima nosilca — skrbnik ga določi v organizacijski strukturi.
Dokument je potrdil nekdo, ki ni odobritelj — kako?
V oknu dokumenta pod Podatki poglejte »Potrdil«: tam piše ime in način. »S skrbniškimi pravicami namesto določenega odobritelja« pomeni, da je skrbnik v oknu Obravnava koraka (ali z gumbom Potrdi) odločil namesto določenega odobritelja. »Samodejno ob zadnji potrditvi seznanitve« pomeni, da je bil dokument že odobren in se je potrdil, ko je zadnji iz kroga kliknil Seznanjen sem. Podrobnosti so v razdelku »Kdo je potrdil dokument in kdaj se potrdi brez klika Potrdi«.
Dokument je v pregledu, a ga nihče ne more potrditi
Dokument je brez enote (potrdi ga lahko samo skrbnik) ali pa enota in vse nadrejene nimajo nosilca. Pri procesu: trenutni korak nima izvajalca ali izhodne puščice — skrbnik naj uredi proces.
Kaj pomeni manjša (minor) in vsebinska (major) verzija?
Manjša (1.0 → 1.1): popravki, kozmetika, tipkarske napake — gre v odobritev (razen če proces to izklopi), do potrditve velja prejšnja verzija; seznanitve ostanejo po pravilu procesa. Vsebinska (1.1 → 2.0): spremembe postopkov, odgovornosti, zahtev — dokument gre znova v pregled in vsi se morajo znova seznaniti. Če ne morete izbrati »manjša«, nimate posebne pravice za manjši popravek potrjenega dokumenta. Dokument, ki še nikoli ni bil potrjen, ostane 1.0 pri obeh vrstah — številka se poveča šele po prvi potrditvi.
Moj dokument je bil zavrnjen — kaj zdaj?
Razlog preberite v oknu dokumenta (rdeč okvir) ali ob prehodu miške čez značko ❌ Zavrnjen. Naložite popravljeno datoteko z »Naloži novo verzijo« (ali popravite podatke) in dokument znova pošljite v pregled. Zavrnitev z razlogom ostane v zgodovini.
Zakaj ne morem izbrisati potrjenega dokumenta?
Potrjeni in umaknjeni dokumenti ostanejo zaradi revizijske sledi. Namesto brisanja skrbnik dokument umakne (»Umakni dokument«).
Kategorije, ki jo potrebujem, ni v izbirniku
Šifrant kategorij ureja skrbnik z gumbom »🏷️ Kategorije«. Neaktivna kategorija se novim dokumentom ne ponudi več.
Ali lahko spremenim enoto ali vidnost že potrjenega dokumenta?
Vidnost da — gumb ✏️ pri potrjenem dokumentu odpre okno Vidnost dokumenta. Enoto, naziv in kategorijo pa spremeni šele nova verzija (vsebinska).
	Kdo sme kaj
	bere
	ureja
	odobritelj
	skrbnik

	Ogled potrjenih dokumentov svojih enot, predogled, prenos, audit trail
	✓
	✓
	✓
	✓

	Ogled osnutkov in dokumentov v pregledu
	—
	svojih
	svoje enote
	✓

	Seznanjen sem, kviz, pogovor, predlog nove verzije
	✓
	✓
	✓
	✓

	+ Naloži, Uredi podatke, Pošlji v pregled, Naloži novo verzijo (vsebinsko)
	—
	✓
	—
	✓

	Manjša (minor) verzija brez ponovne odobritve
	—
	posebna pravica
	—
	✓

	Potrdi dokument, Zavrni, Obravnavaj korak
	—
	—
	✓
	✓

	Vidnost dokumenta (🔒 / 🎯 / 🌍)
	—
	nivo dokumenta ali višje
	✓
	✓

	Zahtevaj seznanitev, kviz, Poročilo seznanjenosti, veljavnost in opomniki
	—
	—
	—
	✓

	Umakni dokument
	—
	posebna pravica
	—
	✓

	Izbriši dokument (osnutek)
	—
	posebna pravica
	—
	✓

	🏷️ Kategorije, 📦 Uvoz/izvoz vseh, 🔀 Procesi, ⚙️ Organizacijska struktura
	—
	—
	—
	✓

	⬇ Izvozi (seznam), 🕒 Veljavnost na datum
	✓
	✓
	✓
	✓ (+ pošiljanje)

	Zunanji dokumenti: ogled, Preveri zdaj, Potrdi pregled
	✓
	✓
	✓
	✓

	Zunanji dokumenti: nov, uredi, ukrep KU/PU
	—
	✓
	—
	✓

	Zunanji dokumenti: arhiviraj / obnovi
	—
	—
	—
	✓
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Nalozi nov dokument

DATOTEKA

navodtio-vLpa

NAZIV

Navodilo za vamo delo v skiadiscu

ZACETNA VERZIJA (NEOBVEZNO — ZA PREVZETE DOKUMENTE)

npr. 7.2 — pustite prazno za 1.0

Ce dokument prenaSate iz obstojecega sistema, vpiite rjegovo trenuino verzijo. Verzia bo trajno
‘oznatena kot »prevzeto zatetno stanje ob vnosu v QMS«.

ORGANIZACIISKA ENOTA

1l Proizvodnja

Doloca, kdo dokument VIDI (ciani enote in podenot; nadrejeni navzdol) in kdo ga lahko potrd.
Enote, clane in odobritele urejate na strani 4 Organizacijska strukture.

O @ VIDEN CELOTNI ORGANIZACIJI (ZJEMA OD HIERARHIJE)
KATEGORIJA (NEOBVEZNO)

Navodiia

OPIS (NEOBVEZNO)

Pravila za vamo delo z vilicarjem, skiadiscenje na regalin in ravnanje ob razlitju.

AKTIVACIIA DOKUMENTA

Po odobritvi vseh odobriteljev
Kdaj dokument postane akiven (status: Potjen).

VELIA OD (NEOBVEZNO) VELIA DO (NEOBVEZNO)

10/01/2026 O [EE/30/2028 &





1c66aef80abc05571574c1d5f66fc1b7e97ee451.jpg
Navodilo za varno delo v skladi$éu x
Osnutek V1.0 Navodila

AKCIE

Posiji v pregled

® Predogled dokumenta

Prenesi dokument

[ tavozi audi rail POF

Nalozi novo verzijo
“\. Uredt podatke
A Zantevaj seznanitev

& uzbrisi dokument

PODATKI

Pravila za vamo delo 2 viicarjem, skiadiscenje na regalin in
ravnanje ob raziifu.

Status Osnutek
Verzia vio
Kategorja Navodia
Organizaciska enota Uprava > Proizvodnja
Vidnost & Enota in podenote
odobriel Petra Presojik
Posodobleno 25.00. 2026, 1552
Velia od 01.10. 2026, 00:00
Veliado 30. 0. 2028, 00:00
Advacia Po odobiiti

+  pomocNiK
B povastsidshimants
[] Katere 150 totke pokriva

5 Preveri celovitost

AKTIVNOST Ve verzie

i Maja Kovag —
25.09. 2026, 15:52

V1.0 — navodilo-vL.pdf

© Pocovor

© Pogovor ob zapisu (de zapisa kakouost — sporoci
mogoce ureas af bsat)

Se ni sporoti ob tem zapisu.

Komentar... (@Ime Primek za omembo) ’
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Navodilo za varno delo v skladi$¢u x
Potrien V10 Navodia

AKCIE

V' Seznanjen sem

® Predogled dokumenta

Prenesi dokument

[ tavozi audi rail POF

Nalozi novo verzijo

Uredi podatke

Porotilo seznanjenosti

Umakni dokument

Brez zahteve seznanitve

N
o
]
(]
«

PODATKI

Zahtevaj kviz razumevanja (Al)

Pravila za vamo delo 2 vilicarjem, skiadiscenje na regalin in
ravnanje ob raziifu. VKjucuje 0sebno varovaino opremo.

Status Potrjen
Verzja vio
Kategorja Navodia
Organizaciska enota Uprava > Proizvodnja
Vidnost @ Enota in podenote
Odabriel Petra Presojik
— Petra Presojnik - 25. 00, 2026, 1553
Kot dolocen odobrie
Posodobleno 25.00. 2026, 1553
Veliaod 01.10. 2026, 00:00
Veliado 30. 0. 2028, 00:00

Veljavnost (admin)

10/01/2026 B — 09/30/2028 [=]
)13 opomnikd pred potskom

‘Shrani vefaunost in opomike.

PREDLOGI NOVIH VERZIJ

Ana zupan 25.09. 2026, 1554

 prediog.pdt
© Prediagam dodati skico razporedive regalov — novi sodelavci
Je 5e ne poznajo.

SEZNANJENOST

1 0d 3 uporabiikov

——
3% seznanjenih - A VaSa potritev taka

99 Porotilo (kdo je seznanjen)

a1 PomoENIK
|/ Povzetek dokumenta
[] Katere 150 toske pokriva

<5 Prever cetovitost

AKTIVNOST Vse verzile

s Petra Presojnik — % Potreno (ko dlocen sdabrcl)
26.05.2025, 1553

i Maja Kovad — g Posiano v pregied
25.09. 2026, 1553

pp Petra Presojnik — X Zavmjeno (kot dolocen odobric)
© Manka toeka o osebni varovalni opremi (¢elada, vamosti Cov.
Dopolnte in posite ponovno
25.09. 2026, 1553

i Maja Kovad — g Posiano v pregied
25.09. 2026, 1552

i Maja Kovag — [ V1.0 — navodiio-vL pdf
25.00. 2026, 1552

© Pocovor

© Pogovor ob zapisu (4 zapisa kakouost — sporoci
mogote urea i bsat)

Se i sporoti ob tem zapisu

Komentar... @Ime Primek za omembo) .
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* Navodilo za varno delo v skladiséu
(©)Vpregledu  Navodla  Uprava » Proizvodnia

V10-25.09. 2026, 1552 A Caka vaSo potrditev

* Poroilo o pregledu opreme — Inspecta (vzorec za Al uvoz)

@Potien  Zapisi
V10-24.09. 2026, 21:10

* Navodilo za delo s CNC strojem
Vpregledu  Navodia
¥10-24.09. 2026, 21:10 j Caka vaso potrditev

- Postopek ravnanja z neskladnimi izdelki
e (o
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Dokumenti
& Zunanji dokumenti || & Izvozi %) Veljavnost na datum
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1563 po nazivu.

" Navodilo za vamo delo v skladis&u
©Vpregledu  Navodia  Uprava > Proizvodnia
V1.0-25.09. 2026, 1552 A Caka vaSo potrditev

* Poroilo o pregledu opreme — Inspecta (vzorec za Al uvoz)
WPotien  zapis
V10- 24,09, 2026,21:10

* Postopek ravnanja z neskladnimi izdelki
WPotrien  Posiopki
V10-24.09. 2026,2109

* Poslovnik kakovosti
[ Potien ol
V10 -24.09. 2026, 21:09

Cakaio vas
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Vse enote

0
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Nirevizi
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Navodilo za varno delo v skladiéu x
Vpregledu VL0 Navodia

AKCIE

/ Potrdi dokument

X zavmi
® Predogled dokumenta

Prenesi dokument

[ O revoriauai i or

| Prediagaj novo verzijo

PODATKI

Pravila za vamo delo 7 vilicarjem, skiadiscenje na regalin in
ravnanje ob raziifu.

Status V pregledu
Verzia vio
Kategoria Navodia
Organizaciska enota Uprava > Proizvodnja
Vidnost & Enota in podenote
Odobriel Petra Presojik
Posodobleno 25.00. 2026, 1552
Veliaod 01.10. 2026, 00:00
Veliado 30. 0. 2028, 00:00
Ativacia Po odobiiti

“+ A1 PoMOBNIK
|/ Povzetek dokumenta
[] Katere 150 toske pokriva

8 Preveri celovitost

AKTIVNOST Ve verzie

i Maja Kova — g Posiano v pregied
25.09. 2026, 1552

i Maja Kovag — [ v1.0 — navodiio-vL pd
25.09. 206, 1552

© Pocovor

© Pogovor ob zapisu (1o zapisa kakovost — sporoci
mogoce urees i brsat)

S i sporoti ob tem zapisu

Komentar... @Ime Primek za omembo) ’
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VL0 -25.09. 2026, 1553

* Poroilo o pregledu opreme — Inspecta (vzorec za Al uvoz)
Potren  Zepis
V10-24.09. 2026,2110

- Postopek ravnanja z neskladnimi izdelki
[@Potrien  Postopki
V10-24.09. 2026, 2109

* Poslovnik kakovosti
[ Potien  Poliike
V10-24.09. 2026, 21:09
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Zavrni dokument

RAZLOG ZAVRNITVE (OBVEZNO)

Manjka togka o osebni varovalni opremi (¢elada, vamostni

cevij). Dopolnite in posjite ponovrio. —
tzbolisa )

Prekici Zavmni
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eKakovost QMS Qus svetovaiee | [ Uporaori | | presole o T odava | [ sovensina v

Dokumen

Dokumenti
 Zunanjj dokumenti | B3 Procesi % Organizaciskastrukiura @ Uvoziizvozvseh | %, Kategorile | 3 lzvozi ©) Veljavnost na datum
5 1 1 0
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Pricativse - Fitiaj Priazi - Nirevizi
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* Navodilo za varno delo v skladiséu

,Osnutek  Navodia  Uprava Proizvodnja X Zavrjen

VLO - 25.09. 2026, 1553

Pregied

* Poroilo o pregledu opreme — Inspecta (vzorec za Al uvoz)

@Potien  Zapisi
V10-24.09. 2026, 21:10

* Navodilo za delo s CNC strojem

DV pregledu  Navodia
V10-24.09. 2026, 21:10 A Caka vaSo potrditev

- Postopek ravnanja z neskladnimi izdelki
e (o




f9f8b46f7f1daa47108ff40835e2874093298d9d.jpg
Navodilo za varno delo v skladi$éu x
Osnutek V1.0 Navodila

AKCIE

Posiji v pregled

® Predogled dokumenta

Prenesi dokument

[ tavozi audi rail POF

Nalozi novo verzijo
“\. Uredt podatke
A Zantevaj seznanitev

& 1zbrisi dokument

PODATKI

Pravila za vamo delo 2 viicarjem, skiadiscenje na regalin in
ravnanje ob raziifu.

Status Osnutek
Verzia vio
Kategorja Navodia
Organizaciska enota Uprava > Proizvodnja
Vidnost & Enota in podenote
odobriel Petra Presojik

X Zavinjen — potrebna dopoinitev
€ Manjca toka o osebni varovalni opremi (celada, vamosini
Gevi). Dopolnite in posjte ponovno.
— Peta Presojik - 25,09, 2026, 1653

Posodableno 25.00.2026, 15:53
Vel od 01.10.2026, 00:00
Velado 30.09. 2028, 00:00
Advacia Po ocobini

A1 PoMOENIK
|/ Povzetek dokumenta
[] Katere 150 toske pokriva

5 Preveri celovitost

AKTIVNOST Ve verzie

pp Petra Presojnik — X Zavmjeno (kot dolocen odobric)
© Marjka toeka o osebni varovalni opremi (¢elada, vamosiri Cov)
Dopolnte in posite ponovno
25.00. 2026, 1553

i Maja Kova — g Posiano v pregied
25.09. 2026, 1552

e Maja Kovag — [ V1.0 — navodiio-vL pdf
25.00. 2026, 1552

© Pocovor

© Pogovor ob zapisu (de zapisa kakouost — sporoci
mogote ureas af brsat)

Se ni sporoci ob tem zapis

Komentar... (@ime Primek za omembo) ’
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1 dokument(ov) &aka na vaSo seznanjenost

Navodilo za vamo delo v skiadiscu + Seznanjen sem

Dokumenti
& Zunanji dokumenti || & lzvozi ) Veljavnost na datum
4 0 1 0
Skupaj dokumentov Vpregied Cakajo vas Revizie ta teden
Pricativse - N dokumentov Priazi - Nirevizi
158 po nazivu. Vse encte v Vsirazenumaknjenh v Vse kategorje v

* Navodilo za varno delo v skladiséu
[ Potrien  Navodia  Uprava. Prozvodnia

V10-25.09. 2026, 1553 A Caka vaSo seznanitev

Porotilo o pregledu opreme — Inspecta (vzorec za Al uvoz)
[MPotren  Zapisi
V10- 24,09, 2026,2110

Postopek ravnanja z neskladnimi izdelki
MPotien  Postopki
V10-24.09. 2026, 2109
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Navodilo za varno delo v skladi$¢u x
Potrien V10 Navodia

AKCIE

v

eznanjen sem

® Predogled dokumenta

Prenesi dokument

[ tavozi audi rail POF

Prediagaj novo verzijo

PODATKI

Pravila za vamo delo 7 vilicarjem, skiadiscenje na regalin in
ravnanje ob raziifu. VKjucuje osebno varovalno opremo.

Status Potrjen
Verzia vio
Kategoria Navodia
Organizaciska enota Uprava > Proizvodnja
Vidnost @ Enota in podenote
Odobiiel Petra Presojnik
- Petra Presojik - 25. 09. 2026, 1552
Kot dlocen odobricl

Posodobjena 25.09. 2026, 1552
Veijaod 01.10. 2026, 0000
Vel do 30.09. 2028, 00:00
SEZNANJENOST

0 0d 3 uporabnikov

0% seznanjenih - A Vasa potriev aka

A1 PoMOENIK
|/ Povzetek dokumenta
[] Katere 150 toske pokriva

<8 Preven celovtost

AKTIVNOST Ve verzie

op Petra Presojnik — % Potreno (ko dlocen sdabrcl)
26.05. 2026, 155

i Maja Kovat — s Posiano v pregied
25.00.2026, 1553

op Petra Presojnik — X Zavnjeno (kot colocen odobriel)
© Manjka totka o osebni varovalni opremi (¢elada, varnosti Gevij).
Dopolnte in posite ponouno.
25.00.2026, 1553

i Maja Kovad — g Posiano v pregied
25.09. 202, 1552

i Maja Kovag — [ V1.0 — navodiio-vL pdf
25.00. 2026, 1552

© Pocovor

© Pogovor ob zapisu (4o zapisa kakouost — sporoci
mogote urea af brsat)

Se ni sporoci ob tem zapis

Komentar... @ime Primek za omembo) .
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Navodilo za varno delo v skladistu

[@Potren  Nevodila  Uprava. Proizvoda

VL0 -25.09. 2026, 1553 + Seznanjen

* Poroilo o pregledu opreme — Inspecta (vzorec za Al uvoz)
Potren  Zepis
V10-24.09. 2026,2110

- Postopek ravnanja z neskladnimi izdelki
[@Potrien  Postopki
V10-24.09. 2026, 2109

* Poslovnik kakovosti
[ Potien  Poliike
V10-24.09. 2026, 21:09

Prikazani 1-4 0d 4 Prejsja Stranlodl Nash
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Navodilo za varno delo v skladi§&u — seznanjenost

113 uporabnikov v krogu seznanjenasti je potrdilo trentno veljavno raziicico (all manjsa
spremenmba seznanitev razveljavi, doloca pravilo procesa).

UPORABNIK sTanE Kz
Maja Kovat seni —
Peira Presajnik Seni -
Ana Zupan 25,09, 2026, 1554 =

» lzven kioga seznanjenosti (2) — poziva niso prejeli in se ne Stejejo

Zapri
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Nalozi novo verzijo

DATOTEKA

navodlio-vi-1.pd

VRSTA SPREMEMBE *

@ MANJSA (MINOR) — POPRAVKI, KOZMETIKA, TIPKARSKE NAPAKE.
STATUS DOKUMENTA IN OBSTOJECE SEZNANJENOSTI ZAPOSLENIH
OSTANEJO (POTRIEN OSTANE POTRIEN).

O VSEBINSKA (MAJOR) — SPREMEMBE POSTOPKOV, ODGOVORNOSTI,
ZAHTEV.
DOKUMENT GRE V PONOVNO ODOBRITEV, VS SE MORAJO ZNOVA

SEZNANITI.

Al prediaga: vsebinska (major) - ocena vpliva: visok
“The new version adds a clause on extemal documents, shortens the approval deadiine from
ten days to five and moves the approval of work instructions from the managing director to
the quality manager, These are changes to responsibilies and procedure, o re-approval
and re-acknowledgement by employees are required. Konéno izbiro potrdite sami,

KAJ SE JE SPREMENILO *

Popravijene tipkarske napake v tocki 3 in posodobljena telefonska stevilka

vzdrzevanja.
(" 1zbolisaj
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Nalozi novo verzijo

DATOTEKA

navodtio-v2.pa

VRSTA SPREMEMBE *

(O MANJSA (MINOR) — POPRAVKI, KOZMETIKA, TIPKARSKE NAPAKE.
STATUS DOKUMENTA IN OBSTOJECE SEZNANJENOSTI ZAPOSLENIH
OSTANEJO (POTRIEN OSTANE POTRIEN).

@ VSEBINSKA (MAJOR) — SPREMEMBE POSTOPKOV, ODGOVORNOSTI,
ZAHTEV.
DOKUMENT GRE V PONOVNO ODOBRITEV, VS SE MORAJO ZNOVA

SEZNANITI.

Al prediaga: vsebinska (major) - ocena vpliva: visok
“The new version adds a clause on extemal documents, shortens the approval deadiine from
ten days to five and moves the approval of work instructions from the managing director to
the quality manager, These are changes to responsibilies and procedure, o re-approval
and re-acknowledgement by employees are required. Konéno izbiro potrdite sami,

KAJ SE JE SPREMENILO *

Dodana tocka 5 ravnanje z nevamimi snovmi in nova odgovornost vodje izmene,

(% 1zbolisaj

Obvezno — vidno v zgodovini verzi in obvestih odobritefiem.





5803dd5560dbe5fdedc433a49787d0bec71cff53.jpg
Navodilo za varno delo v skladi&u — zgodovina

Verzije datoteke

1 Al primerjava verzij

VIO v . w20 v

Al povzame vsebinske razlike med izbranima verziiama (novo / spremenjeno /
odstranjeno + ocena vpliva).

Verzija 2.0 (trenutna) - navodilo-v2.pdf
Maja Kova - 25. 09. 2026, 15:55 - Dodana tocka 5: ravnanje 2 nevamimi snovi in nova
odgovomost vadje izmene.

3 Prenesito verzjo

Verzija 1.1 - navodilo-vi-1pdf
Maja Kovat - 25. 09. 2026, 15:54 - Popravijene tipkarske napake v to¢ki 3 in posodobliena
telefonska Stevilka vadizevania.

3 Prenesito verzio
Verzija 1.0 - navodilo-v1.pdt
Maia Kova - 25, 09, 2026, 1552

3 Prenesito verzjo

Odobritvena zgodovina

7 Potrjeno (v1.0)
Petra Presainik - 5. 09. 2026, 15:53 - kot dolocen odobiriel]

i Posiano v pregled (vL.0)
Maia Kovat - 25, 09, 2026, 1553

X Zavinjeno (v1.0)
Pera Presojni - 25, 09. 2026, 15:53 - kot dolocen odobrite] - "Manika toeka o 0sebni varovaini
opremi (celada, varosini cevl). Dopolnite in posijte ponovno.

# Posiano v pregled (v1.0)

Maja Kovat - 25. 09. 2026, 1552

Zapri





06e1f41b38d76cde8882879101b1c1ad13f6aa91.jpg
Predlagaj novo verzijo

Dokument Navodilo za varno delo v skladiseu upravija nadrejena enota. Vas prediog 2
datoteko in abrazlozitvjo bo prejel nadrejeni (nosilec enote) in ga sprejel kot novo verzijo ali
zavmil z raziogom,

PREDLAGANA DATOTEKA *

preogpat

OBRAZLOZITEV PREDLOGA

Prediagam dodati skico razporeditve regalov — novi sodelavci je Se ne poznajo.

o)





1b7b970856d25429c89f1d1d40ae1c104b8b215a.jpg
PREDLOGI NOVIH VERZIJ

Ana zupan 25.09.2026, 15554

 prediogndt
© Prediagam dodati sico razporedive regalov — novi sodelavci
e 8e ne poznajo.





7c4f238894d5f163fec4fea2a3127004dc9d7d18.jpg
Uredi podatke dokumenta
Naziv

Navodilo za vamo delo v skiadiscu
ORGANIZACIISKA ENOTA
1l Proizvodnja v

VIDNOST DOKUMENTA

O @ ENOTAIN PODENOTE (PRIVZETO)
©® © 1ZBRANE ENOTE
O © CELOTNA ORGANIZACIIA

O 1 UPRAVA
O 1 KAKOVOST
[l NABAVA IN PRODAJA
O 1@ PROIZVODNIA

(O 2 VODJA PROIZVODNIE

Kar izberete, doloCi tudi krog seznanjenosti: pozvani in Stet so natanko st ki dokument vidio.
Nove verzije v vseh primerih nalaga le nivo dokumenta af vise.

KATEGORIJA (NEOBVEZNO)

Navodila v

opis

Pravila za vamo delo  vilicarjem, skiadiscenje na regalih in ravnanje ob razitju.




30e7ddebd09f8109e5081452d697c5122f9363e7.jpg
Navodilo za varno delo v skladiséu M Prenesi

= aboutblank 11 |- w4 | B | % L &

Navodilo za varno delo v skladi$¢u — verzija
1.0

Vzoreno podjetie d.0.0. - 25. 9. 2026

i,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elt. Sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua.

2.

Ut enim ad minim veniam.
Quis nostrud exercitation ullamco.
Duis aute irure dolor in reprehendert.





2047936b3db6ccbd5f25bb699ca089c22701c028.jpg
PODATKI

Pravila za vamo delo 7 vilicarjem, skiadiscenje na regalin in
ravnanje ob raziifu. VKjutuje 0sebno varovalno opremo.

Status
Verzia

Kategora
Organizaciska enola
Vidnost

Odobritel]

Potrdil

Posodobljeno
Vel od
Velado

Veljavnost (admin)

10/01/2026

Potrjen
vio

Navodia

Uprava > Proizvodnja
@ Enotain podenote
Petra Presojik

Petra Presojnik - 25. 09. 2026, 15:53
kot dolocen odabritel

25.00. 2026, 1553
01. 10. 2026, 00:00

30.00. 2028, 00:00

B — e9/30/2028 =]

3 Opomniki pred potekom

Dnipref: | 30,14,7

Komu:  Administratoriem

‘Shrani vefaunost in opomike.




0fb6fdad640b57fea6d47a9f0556cc55648c0e83.jpg
a1 pomoENIK
|/ Povzstek dokumenta
[ Katere ISO toske pokriva

5 Preveri celovitost




70d47c985bc4b0cce20142a06803662ebb6dfa85.jpg
Umakni dokument?

Dokument ™ bo oznaten kot umaknjen (ne velja vet kot
trenumo veljaven), a ostane v zgodovini.

Prekici Umakni





db546fca4229e29c6db44350931dc7efbdae2819.jpg
Izbrisi dokument?
Dokument "Postopek nabave materiala’ bo trejno
izbrisan skupaj z vsemi verzijami. Tega dejanja ni

mogoce razveljavti

Prekici Izbrisi




bb41fe29ffc39d82564c463b30b17275b30a59d6.jpg
. Kategorije dokumentov

Sirant vase organizacie. Dokument lahko nosi eno kategoro i tega seznama: po njefse fitra n ice.
Na odobravanje ne vpliva— to doloca organizaciska struidura. Neakiina kategoria ostane na
obstojecin dokumenti, novim pa se ne ponudi

NOVA KATEGORIJA OPIS (NEOBVEZNO)

npr. Postopld Keatka razlaga, ke sodi sem

Politike
Paitika kakovost, poslovnik n druge zaveze vodstva N eDeakivig |
L dolument

Postopki
Dokumentirani postopk (P00 N eDeavis =
3 doluments

Navodila
Delowna invamostna navodia (NA-0) N eDeavrs | &
7 dokumentou

Obrazci
Predioge obrazcev (OBR-1x) . wDeakivie | @
0 dokumentov

Zapisi
Izpolnjeni zapisi kot dokazila . | wDeakivi
Ldolument

Zapisnii .
Zapisniisestarkov in vodstverih pregledov N wDeakvie [ @ |

0 dokumentov

Zapri




c046ba2bf1b92d78940a093250fd0298ef30c468.jpg
@ Uvoz | izvoz vseh dokumentov

¥ 1zvoz

Prenese VSE dokumente organizacije (trenutne verzie) kot en .zip, skupaj s
seznamom metapodatkov (Excel). Uporabno za lastno arhiviranje al
prenosijivost podatkov.

1 Uvoz

Nalozite vet datotek nagnkrat (npr. iz obstojecega dokumentnega sistema) —
vsaka postane nov dokument v statust "Osnutek', brez enote. Kasneje jin
Totno razporedite in odobrite. Najvet 50 datotek naenkrat (omejtev velikosti
posamezne datoteke e odvisna od vase organizaciie).

Choose Files | No file chosen

SKUPNA ZACETNA VERZIJA (NEOBVEZNO)

npr. 3.0 — pustite prazno za 1.0

Uvozene verziie bodo oznacene kot »prevzeto zacetno starje ob vnosu v QNS Ce.
imajo dokumenti raziine verzie, izhodisée posameznega dokumenta kasneje
popravite v rjegovi zgodovini verzi

Zapri





1ae51ec9a4fec5212d4e30f1293be68806b38aca.jpg
5 Veljavnost na datum

Izberite datum in uro - iZpisani bodo vsi dokumenti, ki so bili takrat veljavni (potrfen in Se ne umaknjen),
skupaj z verzijo, ki je takrat veljala.

Datumin ura

10/15/2026, 12:00 PM

3 Excel | [ 4 PDF

1 vefjavnih dokumentov na 15. 10. 2026, 10:00;

NAzIV

KATEGORA  VERZUA  VELJAVNAOD

Navodilo za vamo delo v skiadiscu Navodila 20 25.09. 2026, 1555

 Interno posiji izbranim uporabnikom

‘Ana Zupan (ana.zupan@vzorcno-podjetie-d-0-0.demo)

Boris Novak (boris.novak@vzorcno-podjetfe--0-0.demo)

Maja Kovat (maja.kovac@vzorcno-podjee-d-0-0.demo)

Petra Presojuik (petra.presojnik@vzorcno-podjetfe-0-0-0.demo)

kotpoF v (B




c41dc234048e71088fa8e8d22dac9113fb996510.jpg
j na dokumed Odjava Slovenstina v

Procesi potrjevanja

Narisite ponovno uporabne procese (delotoke) za potrjevanje dokumentov. Vsak dokument lahko tece skozi izbran proces.

Dvostopenjska odobritev

4Korak{ov) - O dokument(ov) uporabiia . Uredti




b10ed392d6f86b2ee2e18ef1d5e442ef7399b1e4.jpg
Nov proces
Nazv

Dvostopenjska odobritev

OPIS (NEOBVEZNO)

Pregled vodje kakovosti, nato potrditev uprave.

i





b36f53182e8e61f6a122de559562fb34d42bf170.jpg
Uredi korak
NAZIV KORAKA

Pregled vodje kakovosti
ODOBRITELJI (KDO IZVEDE TA KORAK)

Izberite enega alive€ uporabnikov po imenu ALI (brez imen) vezite korak na.
organizacisko enoto spodaj

) ANAZUPAN (UPORABNIK)

BORIS NOVAK (UPORABNIK)

O MAJAKOVAE (aomm)

() PETRAPRESOINIK (UPORABNIK)

(] ZASLON HALA 1 (PRIMER ZA PRIROENIK) (PRIKAZ
ALI: VODIA ORGANIZACIJSKE ENOTE (BREZ IMEN, NEOBVEZNO)

—brez— v
Korak izvede NOSILEC (vodja) izbrane enote — ai nosilec nadrejene encte
ailocobril, ki ga Sebnk enot doca v rganizaciikl sukiur (Clan -
‘Odobravanje dokumentov). Navacii lan encte koraka ne zvedef. Ko v

organizaciski strukturi zamenjate vodjo, se samodejno zamenja tudi izvajalec
Koraka — procesa i treba urefat

T pre— —




75c7a34be2cb592cb300ed23148858e2f1122c64.jpg
j na dokume Maja Kovat Odjava Slovenstina v

Dvostopenjska odobritev ~ Seznam procesov

) () G (o ==

Zatetek Pregled vodje kak... | Poir Potrditev uprave | _Por Potrjeno
et L oot 2 odobr. potens.

Zatetek  Korak (odobritey)  Konec (potrjeno)
Povieci kvadratke za razporeditev. Kikni kvadratek za urejanje. "Povezi korake" — Kiki izvor, nato cil




54f2e2d394c60bcd02eae022172becc2b45037d1.jpg
Lastnosti procesa

NAZV

Dvostopenjska odobritev

opis
Pregled vodje kakovosti, nato potrditev uprave.

Aktiven (na voljo za dodelitev dokumentom)
Manjga (minor) sprememba sprozi ponovno seznanitev

Vsebinska (major) sprememba seznanitey razveljavi vedno. Ce je kijukica
izklopljena, manjsi popravki (tpkarske napake, oblika) potrditev branja

onanio.
prektiet




eb8b41eaee638a48633a1b25259f55c3bf855f0c.jpg
Nalozi nov dokument

DATOTEKA

postopecnabave pi

NAZIV

Postopek nabave materiala

ZACETNA VERZIJA (NEOBVEZNO — ZA PREVZETE DOKUMENTE)

npr. 7.2 — pustite prazno za 1.0

Ce dokument prenasate iz obstojecega sistema, vpiSte njegovo trenuino verzijo. Verzia bo trajno
‘oznatena kot »prevzeto zatetno stanje ob vnosu v QMSe:

ORGANIZACIISKA ENOTA
111 Nabava in prodaja v

Dologa, kdo dokument VIDI (ciani enote in podenot; nadrejeni navzdol) in kdo ga lahko potdi.
Enote, clane in odobritele urefate na strani 4 Organizacijska struktura.

O @ VIDEN CELOTNI ORGANIZACIJI ZJEMA OD HIERARHIJE)
PROCES POTRIEVANIA (NEOBVEZNO)

Dvostopenjska adobritev v

e izberee proces, dokument tece skozi narsan delotl (vec korakov odobitve), Procese ureja
admin prek "8 Procesi potrevania

KATEGORIJA (NEOBVEZNO)

Postopki v

OPIS (NEOBVEZNO)

Kako nastane zahtevek za nabavo, kdo ga odobri in kako gre k dobavitelju.

&=,
I

AKTIVACIIA DOKUMENTA
Po odobritvi vseh odobriteljev v
Kdaj dokument postane akiven (status: Potjen).

VELJIA 0D (NEOBVEZNO) VELJIA DO (NEOBVEZNO)
[mm/dd/yyyy 8] [mm/dd/yyyy 8]





1417c87d483badffefbfbdbcf80ec27ca010c729.jpg
?liﬁkoyns‘ QmMs QMS svetovalec Uporabniki W Presoje

a ¢ - Vzoreno pos Odjava Slovenstina v

1 dokument(ov) &aka na vaSo seznanjenost

Navodilo za vamo delo v skiadiscu + Seznanjen sem

" Dokumenti

& Zunanj dokumenti | E3Procesi 4 Organizaciskastukiuia @ Uvozizvoz vseh

“ Kategorje || #1zvozi | | (5 Veljavnost na datum

Skupaj dokumentov V pregledu Cakaio vas Revizie ta teden

Prikazivse Fitrcaj Prikazi - Nirevizi

15¢i po nazivu. Vse enote v Vsirazenumaknjenih v Vsekategore v

*  Postopek nabave materiala

D Vpregledu  Postopki  Uprava Nabava n prodaja  E3 Pregled vodie kakovosti
V10-25.09. 2026, 1556 A Caka vaSo potrditev

% Navodilo za vamo delo v skladis&u
[@Potrien  Navodia  Uprava Proizvodnia
V20 25.09. 2026, 1555 A Caka vaSo seznanitev

Znanjen sem

* Poroilo o pregledu opreme — Inspecta (vzorec za Al uvoz)





f760ad63156eb20930c564bd0b78deefbf13c57a.jpg
Obravnava koraka

Postopek nabave materiala

Proces: Dvostopenjska odobiitey - Trenutni korak: Pregled vodje
kakovosti

NAPREJ PO POTI:

X Zavemi (v v osnutek)

Zapri





6c77992ef4208217ac251c15d187ca8cab9d3140.jpg
/ eKakovost QMS Sokument  Domov Stovenséina | MajaKovat | Odjava

¢ Zunanji dokumenti

Dokumenti zunanjega izvora (zakonodaja, standardi, specifikacile kupcev, navodila dobaviteljev) 2ivio pri drugih. Standard zahteva, da i obviadujete — eKakovost dnevno preveri, al se je
Vsebina na povezavi spremenila, in vas opozor. Visaka preverba se trajno zabele2i: ta zgodovina e vas dokaz pri presoji. Veljavnost certifikatov dobaviteljev vodite pri dobavitelju (Certiikat).

L T—

2 zunanjima dokumentoma veljavnost potete kmalu

Potekel cerifikat, atest ali specifikacija ni ve zanesijiva podiaga (1SO 9001 §7.5.3, §8.4). Pridobite novo razlicico in vpisite nov rok

Iskanje po nazivu ali zdajatelj Vsi tpi v Vsavelawnost v (J 4 Samo nepregledane sprememve (] Bl Arhivirani

(9 Atest materiaia a2CrMod, arza 2210-77 Jekiama Store) N S G

Jeklarma Store - §8.4 - vella do 13. 10. 2026 - preverjeno: Se ni preverjeno - Boris Novak

o Cerfikal AT 16549 — Orodjarna Novak ..
[ Orodjama Novak s.p. - §8.4 - velja do 02. 10. 2026 - preverieno: 3e ni preverieno - Boris Novak

brez spremijana  Poteklo  Navodilo dobavitelja

brez spremijanja Vel do 06.01.2027  Navoilo dobavitelja
Lakirica Barvica d.0.0. - §8.4 - velja do 06. O1. 2027 - preverjeno: Se ni preverjeno

P emn ipeiaeenmeis P T ——

Magna Steyr - §8.2 - vela do 29. 10. 2026 - preverjeno: Se ni preverieno - Maja Kovat

© Standard SIST EN ISO 9001:2015
& SiST- 541 veliado 12. 11. 2027 - preverino: s i preverieno - Maja Kovat

brez spremijanja  Veljado12.11.2027  Standard

[ oo oaprnces

Prikazani 1-5 0d 5




1195c9eb8b7311029cb19a02ce26f6b98f300603.jpg
+Nov zunanji dokument
Naziv *

Atest materiala 42CrMod, sarza 2210-77

Povezava (URL)

hitps:/iwww jekiama.example/atest-2210-77.pdf

Javno dostopna povezava. Sirani za prifavo (portal, inranet) i mogote spremfati — v tem primeru izkiopite
spremijanie in dokument voie kot evidenco z opomnikom 2a oEno preverbo,

Priponka (namesto ali poleg povezave)

‘Choose File | No file chosen

Nor. specifikacia alf navodilo, prejeto po e-post (PDF. sika, Word, Excel). Dokument brez povezave se nie
spremiia samodeino.

Dobavitel] (izdajatel] iz registra)

— ni iz registra dobaviteljev —

ip zdajatel
Navotilo dobavitela v Jekama
Odgovora oseba (lastnik) 150 kiavzula
— ni dologena — v e4
Veljado Opomni... dniprej

03/15/2627 6] (=

Neobvezno. Za certikt, atest ai specifikacio 2 omejeno veljavnosjo; pusiite prazno za dokument brez roka
Lastnk (sice skabrik) dobi obvestlo tfiko dri pred potekom; od tedea = znatka v registru umena.

» Napredno spremijanje (samo za dokument s povezavo)

Opombe




77c4615648e1d7a14e58f2bed5d5a17ae8346495.jpg
Certifikat IATF 16949 — Orodjarna Novak s.p.

© Veljavnost je potekia (02. 10. 2026)
Pridobite novo razlcico dokumenta in vpiSite nov rok (Ured) ai dokument arhivirate.

vasto ot oot (5 onprima ) (@ pevenzan) (< P )

PODATKI

& hitpsilprimersifatt
1 lzdajatel: Orodjama Novak s.p.
11S0 Klavzula: §8.4
% Vela do: 02. 10. 2026
2 Opomnik: 30 dni pred potekom
® Odgovorna oseba: Boris Novak.
5] Spremijanje: izkioplieno (samo evidenc)
@ Natin: sprememba vsebine
©) Zadnja preverba: Se ni preverjeno

ZGODOVINA PREVERB (dokaz obviadovanja pri presoj)

Ni preverb — prva bo postavila izhodisce,





aac67229be25d49b302816955fdf1a2cb4ab18ad.jpg
?Kﬂk"“"’s‘ Qms QS svetovalec Uporabniki | | M Presoje a ¢ - Vzoreno pos Odjava

Slovenstina v

Dokumenti
& Zunanjidokumenti | §3 Procesi 4 Organizaciskastiuktura @ Uvozizvozvseh 4, Kategorje | & lzvozi ©) Veljavnost na datum
4 1 1 0
Skupaj dokumentov Vpregied Cakajo vas Revizie ta teden
Pricativse - Fitiaj Priazi - Nirevizi
158 po nazivu. Vse encte v Vsirazenumaknjenh v Vse kategorje v

* Poroilo o pregledu opreme — Inspecta (vzorec za Al uvoz)
[@Potrien  Zapisi
V10- 24,09, 2026,2110

* Navodilo za delo s CNC strojem
O Vpregiedu  Navodia
v10-24.09. 2026, 21:10 j Caka vaso potrditev

- Postopek ravnanja z neskladnimi izdelki
MPotrien  Postopki
V10-24.09. 2026, 2109

* Poslovnik kakovosti
@ Potien ol
V10 -24.09. 2026, 21:09




