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Извештај од проверка
бр.___-___-___/20__


	Стандард:
	{standardi}
	Вид на проверка:
	{proverka}
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Клиент:
{naziv}
	Адреса:	{adresa1}
		{adresa2}
	Тел: 	{telefon-organizacija}
	Е-маил: 	{email}
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	[bookmark: _GoBack]Датум на проверка:
	
	Датум на издавање на извештај:
	

	Шифра на дејност (ЕА/ NACE) код:
	{nace}
	Број на вработени во обемот на сертификација:
	{brVraboteni}

	Координатор на тип за системи за управување / контакт лице од организацијата:
	{koordinatorNaTim}
{emailKoodinator}

	Број на големи неусогласености:
	
	Број на мали неусогласености:
	
	Број на опсервации:
	




	Следна проверка
	Планиран датум на следна проверка:

	☐ Сертификациска проверка
☐ Надзорна проверка
☐ Ресертификациска проверка
☐ Специјална проверка
☐ Дополнителна проверка
	



	Проверувачи

	Водечки проверувач
	{vodeckiProveruvac}

	Проверувач
	{proveruvaci}

	Технички експерт
	{tehnickiExpert}





[bookmark: _Hlk152768817]СОДРЖИНА
1.	Вовед	3
Испочитувани документи:	3
Цел на проверката:	3
Во согласност со приложениот план проверката ја изведоа	3
2.	КОНСТАТАЦИИ И ИСПОЛНУВАЊЕ НА БАРАЊАТА НА СИСТЕМ ЗА УПРАВУВАЊЕ СО ИНФОРМАЦИИ, ДОКУМЕНТАЦИЈА И ЗАПИСИ	3
2.1.	Општо	3
Измени во организацијата:	3
Обем на работење:	3
2.2.	Записи и систем на записи:	3
2.3.	Политики и одговорности:	3
2.4.	Мониторинг и евалуација:	4
2.5.	Компетенции и обуки:	4
2.6.	Проценка:	4
2.7.	Одредување и имплементирање на барања за записи:	4
2.8.	Метадата шеми за записи:	4
2.9.	Шеми за деловна класификација:	4
2.10.	Правила за дозволи и пристап:	4
2.11.	Oвластувања за чување:	4
2.12.	Процеси за креирање на записи:	4
2.13.	Процеси за собирање на записи:	4
2.14.	Класификација и означување на записи:	4
2.15.	Контрола на пристап:	4
2.16.	Складирање на записи:	4
2.17.	Употреба и повторна употреба:	4
2.18.	Мигрирање и конвертирање на записи:	5
2.19.	Чување на записи:	5
3.	ПОЗИТИВНИ КОНСТАТАЦИИ	5
4.	НЕУСОГЛАСЕНОСТИ	5
5.	ОПСЕРВАЦИИ	5
6.	ОДРЖУВАЊЕ НА СИСТЕМОТ ЗА УПРАВУВАЊЕ	5
7.	ПОЧИТУВАЊЕ НА ПРЕПОРАКИ КОНСТАТИРАНИ НА ПРЕТХОДНА ПРОВЕРКА	6
8.	ЗАКЛУЧОК	6




[bookmark: _Toc160974328]Вовед
Податоци за организацијата:
	Име на организацијата
	{naziv}

	Адреса
	{adresa1}
{adresa2}

	Подружници
	{brLokacii}

	Управител
	{upravitel}

	Бр. Вработени
	{brVraboteni}



	Опсег на сертификација
	

	Опсег на англиски јазик
	



Опсегот е: ☐ непроменет	 ☐ променет и во текот на проверката потврден.
[bookmark: _Toc160974329]Испочитувани документи:
· 
[bookmark: _Toc160974330]Цел на проверката:
Да се констатира исполнување на барањата на горенаведените референтни стандарди/документи.
[bookmark: _Toc160974331]Во согласност со приложениот план проверката ја изведоа
водечки проверувач
проверувач
Помеѓу проверувачите и проверуваниот не останаа неразрешени спротивставени мислења. Проверката се заснова на случаен избор на примероци и затоа е можно, во системот за управување да постојат неусогласености кои не се констатирани.
[bookmark: _Toc160974332][bookmark: _Hlk525302148]КОНСТАТАЦИИ И ИСПОЛНУВАЊЕ НА БАРАЊАТА НА СИСТЕМ ЗА УПРАВУВАЊЕ СО ИНФОРМАЦИИ, ДОКУМЕНТАЦИЈА И ЗАПИСИ
1.1. [bookmark: _Toc160974333]Општо	
[bookmark: _Toc160974334]Измени во организацијата: 	

[bookmark: _Toc160974335]Обем на работење: 

1.2. [bookmark: _Toc160974336]Записи и систем на записи:

1.3. [bookmark: _Toc160974337]Политики и одговорности:

1.4. [bookmark: _Toc160974338]Мониторинг и евалуација:

1.5. [bookmark: _Toc160974339]Компетенции и обуки:                                    

1.6. [bookmark: _Toc160974340]Проценка:

1.7. [bookmark: _Toc160974341]Одредување и имплементирање на барања за записи:

1.8. [bookmark: _Toc160974342]Метадата шеми за записи:

1.9. [bookmark: _Toc160974343]Шеми за деловна класификација:

1.10. [bookmark: _Toc160974344]Правила за дозволи и пристап:

1.11. [bookmark: _Toc160974345]Oвластувања за чување:

1.12. [bookmark: _Toc160974346]Процеси за креирање на записи:

1.13. [bookmark: _Toc160974347]Процеси за собирање на записи:  

1.14. [bookmark: _Toc160974348]Класификација и означување на записи:

1.15. [bookmark: _Toc160974349]Контрола на пристап:

1.16. [bookmark: _Toc160974350]Складирање на записи:
                             
1.17. [bookmark: _Toc160974351]Употреба и повторна употреба:

1.18. [bookmark: _Toc160974352]Мигрирање и конвертирање на записи:

1.19. [bookmark: _Toc160974353]Чување на записи:	                               

[bookmark: _Toc160974354]ПОЗИТИВНИ КОНСТАТАЦИИ
За време на проверката, констатирани се следните позитивни наоди:


[bookmark: _Toc160974355]НЕУСОГЛАСЕНОСТИ
Во текот на проверката ги констатиравме долу наведените неусогласености со барањата на стандардот MKC EN ISO 15489-1:2016.
Организацијата нека:
· превземе мерки за отстранување на неусогласеностите,
· ги анализира констатираните неусогласености,
· изведе мерки за отстранување на причините за констатираните неусогласености и
· изведе соодветни мерки, со кои ќе ги спречи евентуалните неусогласености од ист тип на други подрачја.
Во случај за време на проверката да е отстранета неусогласеноста се наведува краток коментар:        
	Отстранување на неусогласености

	Напиши ја содржината

	Отстранување на причини за неусогласености

	Напиши ја содржината

	Со наведените мерки, организацијата ја отстранила неусогласеноста



[bookmark: _Toc160974356]ОПСЕРВАЦИИ
Опсервациите претставуваат согледување на проверувачот на лице место кои се однесуваат на функционирањето на системот за управување што може да се подобри. 
Организацијата нека ги анализира подолу наведените опсервации и нека се одлучи дали ќе ги испочитува. За прифатените опсервации нека направи план за нивно остварување, а за неприфатените нека даде соодветна основаност. Мерките ќе бидат презентирани на следната проверка.
[bookmark: _Toc160974357]ОДРЖУВАЊЕ НА СИСТЕМОТ ЗА УПРАВУВАЊЕ
Употреба на сертификатот и сертификациски знак:
	☐ соодветна	☐ несоодветна
Во случај на барања констатирани на СП:
Почитување на барањата констатирани на сертификациска проверка:
	☐ соодветно	☐ несоодветно
Во случај на опсервации констатирани на СП:
Почитување на опсервации констатирани на сертификациска проверка:
[bookmark: _Toc160974358]	☐ соодветно	☐ несоодветно
ПОЧИТУВАЊЕ НА ПРЕПОРАКИ КОНСТАТИРАНИ НА ПРЕТХОДНА ПРОВЕРКА
	☐ соодветно	☐ несоодветно 
[bookmark: _Toc160974359]ЗАКЛУЧОК
------------------------ проверка беше изведена на____________, а за проверката е изработен овој извештај бр.__________.  Како што може да се види од констатациите во точките 4 и 5 од овој извештај, системот за управување на _____________ не е  целосно усогласен со барањата на стандардот --------------------------, се до отстранувањето на неусогласеностите откриени при оваа проверка.
Организацијата во рок од 1 месец да прати на info@inter-cert.net или по пошта на адреса на ИНТЕРЦЕРТ Извештај за планирани мерки по опсервации, наведени во тч.5 од овој извештај. 
Соодветноста на изведените мерки ќе ја провериме со преглед на примениот извештај, а ефикасноста на мерките, во текот на ----------------------------------- проверка, која ќе ја изведеме на __________________ година.

Копии:
· 1x проверувана организација
· 1x архива на ИНТЕРЦЕРТ
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