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ZADATAK:

Interna provera sprovodi se U Zavodu za udzbenike u propisanim vremenskim
intervalima, radi verifikacije primene Integrisanog sistema menadzmenta
preko jedinstvenih i kontrolisanih metoda za planiranje, koordinisanje i
izvodenje provere, kao i utvrdivanje odgovornosti za aktivnosti provere.
Zadatak studenta je bio da: ucestvovanje u sprovodenju procesa Interne
provere; izrada cek liste; izrada Procedure za obradu zahteva kupca; sve
aktivnosti, student je obavljao uz mentorstvo direktora sektora za strategiju i
razvoj.
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1. uvOD

Interna provera sprovodi se u Zavodu za udzbenike u propisanim vremenskim intervalima, radi verifikacije primene
Integrisanog sistema menadZmenta preko jedinstvenih i kontrolisanih metoda za planiranje, koordinisanje i izvodenje
provere, kao i utvrdivanje odgovornosti za aktivnosti provere. Utvrduje se raspored provera, takvog obima, da osigurava
proveru svih organizacionih delova preduzeca, najmanje jednom u toku godinu dana. U rasporedu provera su imenovani
i ¢lanovi timova za proveru. Lica koja su izabrana u tim za proveru ne smeju biti direktno odgovorna za aktivnost u
proveravanom podrugju. Cek liste za proveru se pripremaju prema podrudju provere i elementima koji se proveravaju,
odnosno prema planovima kvaliteta, procedurama, uputstvima, postupcima, specifikacijama, ugovornoj dokumentaciji

itd. Prilikom izrade ¢ek lista ¢lanovi tima se upoznaju obavezno sa izvestajima od prethodnih provera.

2. OPIS REALIZOVANIH AKTIVNOSTI

UPOZNAVANJE SA DOKUMENTACIJOM - U okviru prve grupe aktivnosti koje su definisane na sastanku Odbora
za kvalitet, osnovni zadatak je bio upoznavanje sa dokumentacijom Zavoda za udzbenike kako bi stekli uvid u njegovu

delatnost.
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IZRADA CEK LISTE — Napravljena su tri tima od po tri ¢lana. Svaki tim je bio zaduZen za proveru odredenih procesa,
§to je bilo definisano u Rasporedu provere. Nakon detaljnog upoznavanja sa dokumentacijom Zavoda za udzbenike,
Tim 2, poéeo je sa izradom pojedinaénih ek lista za sledeée procese: Odnosi s javno$¢u, Razvoj, Upravljanje

kadrovima, Finansije, Upravljanje kvalitetom, l1zdavanje nastavnih sredstava, Izdavanje udzbenika i knjiga.

SPROVODENIJE PROVERE - Sprovodenje procesa interne provere trajalo je tri nedelje. Sa izradenim &ek listama, a
pod mentorstvom Sonje Sarié¢ koja je bila zaduZen za na$ tim (Tim 2 ), obilazili smo radna mesta na kojima su se
obavljali procesi za koje smo mi bili odredeni da proverimo, i pri¢ali sa odgovornima za iste. Na taj nacin, smo
utvrdivali usaglaSenost za zahtevima iz Procedura i Uputstava, na osnovu kojih su bila sastavljena pitanja za &ek liste.

Takode smo obilazili knjizare Zavoda za udzbenike, u Beogradu i Novom Sadu.

IZRADA IZVESTAJA SA INTERNE PROVERE - Po zavrienoj proveri, a na osnovu svih prikupljenih informacija o
usaglaSenosti sa zahtevima iz ¢ek lista, kao i na osnovu svega videnog na radnim mestima, sva tri tima zajedno, pocela
su sa izradom Izvestaja sa redovne interne provere. U izvestaju su utvrdene neusaglaSenosti sa interne provere — 76
neusaglasenosti, i 41 zapazanje. Na osnovu utrdenih neusaglasenosti, predloZene su korektivne i preventivne mere i

utvrdeni su rokovi realizacije za svaku pojedinaénu meru.

3. OSTVARENI REZULTATI

Interna provera je sprovedena prema planu, analizirani su nalazi sa provere i donesene su korektivne i preventivne mere
i rokovi za njihovo izvr§enje. Otklonjene su korektivnim merama samo uzroci bitnih neusaglasenosti, a za ostale
korektivne i preventivne mere definisani su novi rokovi za realizaciju nakon eksterne provere. Kompletna
dokumentacija sa interne provere je sredena i data je na uvid eksternim ocenjivacima iz sertifikacionog tela na dan
resertifikacije. U toku eksterne provere, sve aktivnosti su realizovane prema planu u potpunosti. Preporuke za

poboljsanja su uzete u razmatranje od strane Odbora za kvalitet.
4. ZAKLJUCAK

Cilj organizovanja prakse u Zavodu za udzbenike je da pored konvencionalnog nacina studiranja student dobije i
prakti¢na znanja, kako bi kroz se kroz rad priblizio prakti¢noj delatnosti inzenjera kvaliteta. Pri tom bi trebalo da stekne
uvid u tehni¢ka, organizaciona, ekonomska i socijalna deSavanja i njihovu uzajamnu povezanost u Zavodu za

udzbenike.
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