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1. MNoAaPy4YJE NMPUMEHE

OBy npoueaypy npuMeryjy cBu 3arnocrieHn y Ogerbemwy 3a MHhopMaLOHO-A0KYMEHTaLMOHE
n 6nbsIMoTevKe NocrsioBe.

2. AEOPVHNUWMIE N CKPATREHWLUE

— YAK — yHuBep3a/iHa geummMmasiHa Knacmgukaumja

- QMS (,,Quality Management System”) — Cucrem ynpas/barba KBa/IUTETOM;

- ISMS (,,Information Security Management System”) — Cuctem yrnpasrbarta 6e36egHowhy
nHdopmMauvja;

— HACCP (,,Hazard Analysis Critical Contorl Point*“) — Cnucrtem aHannse pusmnka u
KOHTPOJTHUX Tadaka

- Cuctem MeHayMeHTa - Ynpas/bauyku CUCTEM W/IN CUCTEMWU KOju Cce 3ajefHo

UMNJIEMEHTUPAjy U Ha Koju ce ogHocu oBa npouegypa (HOp: 1SO 9001:2015, ISO
27001:2013, HACCP cucrem).

— EKCTepHM foKyMeHT — CBaKu AOKYMEHT CNo/bHOr nopekna (3akoHu, ctaHgapaun,
ypenoe...);

3. BE3A CA APYTMM AOKYMEHTUMA
VHTepHa:

— T[locnoBHUK KBaUIUTETA;
- Csa AOKyMeHTa CuctemMa MeHaLIMeHTa,;

EkcTepHa:

— Ypepgba o YnpaBu 3a 3ajegHnuke nocnose, Cny>k6eHn rnacHuUK Penyb6nnke Cpbuje 6p. 63
on 19.07.2013.

— 3aKoH 0 6MbNOTEUKO-UHGOPMALIMOHO] AEeNaTHOCTM U 3aKOH O CTapoj N PeTKOj
onénnotedkoj rpahu, Cny>x6eHn rnacHukK Penybnmnke Cpbuje, 6p. 52/2011

— TlpaBWIHMK O MHBEHTapucawy, 0b6paan, peBnsnju n otTnucy 6ubInNoTeUKo-
nHdopmMauvoHe rpahe n n3eopa, Kao 1 Boherwy eBugeHumnje o 6MbNnMoTevKo-
MHgopmMauunoHoj rpahu, Cny>x6eHn rnacHuUK Peny6nnke Cpbuje, 6p. 47/2013

— [MMpaBWU/IHMK O Mepama TeEXHUYKE 3aluTUTe cTape U peTke bnbnunoteuke rpahe, Cny>x6eHn
rnacHuk Penybnuke Cpbuje, 6p. 22/2013

— YnyTcTBO 3a 06paay 6monmotedke rpahe, Cny>xbeHun rnacHmk Penyonuke Cpbéuje, 6p.
25/1995

— 1S0O 9000:2015, Cucrtemu ynpas/bata KBaJ/INTETOM - OCHOBE M peyHunK, 2015. roguHa;

— 1S0O 9001:2015, Cuctemu ynpas/bata KBaJINTETOM - 3axTeBu, 2015. rogmnHa;

[OoKyMeHT je Baxxehu 1 y eNleKTpoHCKoj chopmun 6e3 notnucal
3abpar-eHo je HeoBnawheHO YMHOXKaBahe M HEKOHTPOo/IMcaHa gnctpubyunjal
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— 1S0O 9004:2009, Cnctemun ynpas/batba KBa/IMTETOM - YNyTCTBa 3a nodossbLulame
nepcopmaHcu, 2009. rogmHa;

— ISO/IEC 27001:2013, NH(opmaLmoHe TexHoNnoruje — TexHuke 6e3begHocTn — Cuctemu
MeHatimeHTa 6e36eaHolwhy nHopMauuja — 3axTesu

— ISO/IEC 27002:2013, NH(popmaynoHe TexHosnoruje — TexHnke 6e3begHocTn — MNpaBuna
npakce 3a ynpaB/bawe 6e36egHowhy nHpopmauvja

- ,Recommended International Code of Practice General Principles of Food Hygiene,
CAC/RCP 1-1969, Rev. 4 (2003)“. (MNpenopyyeHn mehyHapoaHW KOAeKC npakce onwrta
Hayena xurnjeHe xpaHe)

« HaBepeHu ctaHgapan cy 6unm Baxkehm y TpeHyTKy npornalewa AOKyMeHata cuctema
MeHalMeHTa. Y cny4ajy ob6jaB/bmBarba HOBUX U3gakba, KoOpucHuum ce ynyhyjy Ha
Kopuwherwe Baxxehnx Bep3uvja ctaHgapaa.

4. OrnwvcC rNMPOLUEAYPE

4.1. VHBeHTapucawe 6MBNMoTeUYKO-NHhopmalmoHe rpahe npema BpCTU
rpahe y KibUry MHBeHTapa
CBa 61b61MoTEUYKO-MHOpPMaLMoHa rpaha MHBEHTapuLle ce Npema BPCTU Y KhUTy MHBEHTapa
KOja MMa O3Ha4yeHe CTpaHuLie U OBepeHe of cTpaHe oBnawheHor nnua. Ha Kopuyama Kwure
VHBEHTapa HasHa4eH je HasuB MHBEHTapa.

4.1.1. YHOC MOHorpadckux nybnvkaumja y Kery MHBeHTapa
MoHorpadcke nyb6nvkaumje yHoce ce Yy KhbUry UHBeHTapa 3a MoHorpadcke nyb6rnunkauuje
nonywaBarwemM pybpuka nojauvma KoOju ce O0fHOCe Ha WHBEHTapckm 6poj, AaTtym
MHBeHTapucawa, ckpaheHn onuc jeauHuue 6nbGINoTeUKo-UHGopMaLmoHe rpahe Koju
obyxsaTa MMe ayTopa, Hacfosa, nofHacnosa, u3faka, Mecta nsgasama, ndgasaya n roguHy
n3gaBama, CUrHaTypy, HauMH HabaBke, 6poj U AaTym padvyHa, LUeHy MHBEHTapCcKe jeaguHuue u
HarnomeHy.

4.1.2. YHOC cepunjckux nyénvkaymja y Kbury MHBeHTapa
Cepunjcke nybnukaumje YHOCe ce Y KmbUIy WHBEHTapa 3a cepujcke nyb6nukauuvje
nonywaBakemM pybopuMka nogaymma KoOju ce ogHoce Ha WHBEHTapCcKu 6poj, a[artym
MHBEHTapucawa, CcKpaheHn onuc jeauHuue O6mbnnoTedko-nHopmaumoHe rpahe Koju
obyxBaTa MMe ayTopa, Hac/noBsa, NOAHACN0Ba, M3gara, MecTa ngasama, ngasada U roguHy
n3gaBara, CUrHaTypy, HaumMH HabaBke, 6poj U gaTtym padyHa, LLeHy MHBEHTapcKe jeanHunue n
HarnomeHy.

4.1.3. YHOC cTape " peTKe KhbUure y Khbury MHBeHTapa
CTape 1 peTKe KrUre yHoCe Ce y KhbUry MHBeHTapa 3a ctapy M peTKy KhUry nonyHaBaHem
py6puKa nogauuma Koju ce ogHOCe Ha MHBEHTAPCKU 6pOj, AaTyM MHBEHTapucawa, ckpaheHun
onuc jeanHuue 6mbnnoTevko-mHopMaumoHe rpahe koju obyxBaTa MmMe ayTopa, Hacnosa,
nogHacnosa, nsgawa, Mecta usgasara, U3gaBava M rognHy usgaBarba, CUrHaTtypy, HauuH
HabaBKe M HanomMeHy. Ha Kopuue cBake KhWUre cTaB/ba Ce MocebHa HalenHuya Koja
O3Ha4aBa ga ce nybsimkauuja Hanasu nog nocebHoOM 3alTUTOM.

JOoKyMeHT je Baxkehu 1 y enekTpoHcKoj hopmn 6e3 notnuca!
3abpar-eHo je HeoBnawheHO YMHOXKaBahe M HEKOHTPOo/IMcaHa gnctpubyunjal
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4.2. VHBeHTapucawe 6MBNMoTeyKo-nHhopmaymoHe rpahe npema BpCTU
rpahe y enekTpoHcKy 6a3y nogartaka
CBa 6M61MoTe4YKOo-NHopMaLMoHa rpaha MHBEHTapuLLEe ce npema BpCTU rpahe y eNeKTPOHCKY
6a3y nogaraka.

5.2.1. YHOC nogaTtaka o 6UubnoTeuKkKnM jeamHuuama MoHorpadckmx nyénmkaumja

Mopgaun o 6MBNNOTEUYKUM jegnHULaMa MOHOrpadcknx nyb6nvkauuja yHoce ce Y efleKTPOHCKY
6a3y nogataka nonywaBakeM pybpuka cnegehum nogauvma: akTtuBa/nacvBa, O3Haka,
Nnokaumja, NHBEHTaApCKMU 6poj, ume ayTopa, HacfoB, rognHa msgaBara, gaTym 3aBohena,
YOK, ueHa vHBeHTapcKke jeanHuue, 6poj pewena 3a OTNUC N AaTyM pellewa 3a OTnuc Yy
cnyyajy Kaja ce o6as/ba peBusvja 6mbnmoteukor oHAa, msfgambe, MecTo u3gaBama,
n3gaBad, je3ank n Ha4ynH HabaBkKe.

5.2.2. YHOC nofjaTtaka 0 6UbNnoTeuKnM jegmHulama cepujcknx nybnnkauuvja
Mogaun o0 6BUBANOTEYKUM jegmHMLamMa CepUjcKMUX Nybnmkaymja yHoce ce y efleKTPOHCKY 6asy
nogataka nonykwaBakeMm pybpuka cnegehum nogaumma: aktmpa/nacmpa, O3Haka, Nlokauuja,
VHBEHTapCcKn 6poj, MMe ayTopa, Hac/foB, rogMHa usgaBawa, AaTym 3aBohewa, YK, ueHa
VHBEHTapCKe jeauHunue, 6poj pellera 3a oTNUC U gaTyM pellera 3a OTAMC y cnyvajy Kaja ce
ob6aBrba peBusnja bubnuoTedkor poHaa, nsgarbe, MECTO M3gaBama, ngasad, je3auK M HauuH
HabaBKe.

5.2.3. YHOC nogaTaka 0 6ub/MoTEeUKNM jegmHubama ctape n peTke Kwure
Mogaun o 6MBNNOTEYKUM jegnHULaMa MOHOrpadcknx nybnmkauuja yHoce ce y efIeKTPOHCKY
6a3y nopgaTtaka nonykwaBakbeM pybpuka crnegehmm nogauvma: akTuBa, O3Haka, flokauwuja,
VHBEHTApPCKM 6poj, UMe ayTopa, Hac/oB, rogvHa nsgaBsama, gatym 3aBohewa, YAK, nsgame,
MEeCTO usgaBama, n3gasad, jeankK n HaunmH HabaBke.

5.3. N3paga karanora
M3papa katanora nogpasymeBa nuspahmBare 1 hopMupare pasnmumtux BpcTa Karasora.

CBe BpcTe 6MBAMOTEUKO-NHOpMaumoHe rpahe cagp>XuMHCKM ce obpahyjy, OQHOCHO CTPY4HO
Knacugunkyjy n opraHmayjy npema Temu.

5.3.1. 'pynucane rpahe npema YK
BubnnoTteuko-nHhopMaymoHa rpaha rpynuue ce npemMa CTpy4YHUM obsiacTmMa 3aCHOBaHMM Ha
jeAMHCTBEHO] NpPUMEHN cuUcTeMa YHUBEpP3a/IHE AeumMasiHe kKnacudukauymje. YK ce cactojum
oA, rnaBHMX N NomohHMX Tabnuuya, 3HaKoBa 3a MNoBe3nBak€ 0O3Haka, abeuegHor npeameTHor
yrnyTCcTBa 1 npasuia 3a ynotpedy Knacugmkaymjckmx tabnumua.

5.3.2. Pa3paga y okBupy rpyna
Paspaga y OKBMpY rpyna o4HOCK Ce Ha Cy>aBaH-e NOjMOBHOI Nogpydja n getasbHnjy paspagy
Yy OKBUPY MOjeguMHUX rpyna.

5.4. N3papa nucHMx Katasora
O3HauvaBa nspagy angpabeTckux MMEHCKUX, MpeaMeTHUX N CTPYYHUX JIMCHUX KaTasora.

JOoKyMeHT je Baxkehu 1 y enekTpoHcKoj hopmn 6e3 notnuca!
3abpar-eHo je HeoBnawheHO YMHOXKaBahe M HEKOHTPOo/IMcaHa gnctpubyunjal
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5.4.1. i3paga Kata/loWKuUX jegnHuua
M3pahyjy ce kaTtasiolwke jeanHuue n Mehawn 3a IMCHN CTPYYHW KaTasor.

5.5. NMocnoBu peBusnje
Mocnosuma peBusmnje yTBphyje ce cTBapHO 6pojyaHO U (PU3NYUKO CTawe WHBEHTapucaHe
onbnnoteuke rpahe, y cknagy ca lpaBU/HMKOM O WHBEHTapucawy, 0o6paav, pPeBusujn u
oTnnucy 6ubnnoTedko-nHopmauoHe rpahe u wn3Bopa, Kao M Bohewy eBuaeHumje o
o6nb6nnoTevKo-nHpopmaunoHoj rpafm, Cny>xéeHun rnacHuk PC, 6p.47/2013.

5.6. YcnyXmnsawe KOpUCHUKa
Ycny>kuBakbe KOPUCHUKA OBUONNOTEUYKUMM MaTepujasioM ofBumja €€ KOHTUHyMpaHo W
nogpasymeBa 3afy>XK1Bawe U pasfy>XmBame NyTeM peBepca U e/1eKTPOHCKMU.

5.6.1. MNpyxawe cTpy4yHe nomohu
KopucHunumma je o6ezbeheHo npyxkawe CTpydyHe rnoMohu npu npetpaxmeawy U Kopulhewy
onbnnoTevko-nHopmaunoHe rpahe n nssopa.

5.7. QurntanHa 6ubnuorteka
AurntanHa 6ubnnoTeka ogHoOCK ce Ha hopMupare gurntasiHe 6MbNMoTEKE Koja ce Hasas3nm Ha
WEB wvHcopmaumoHom nopTany pagun cnobogHor npuctyna gurntasiHOM cagpykajy crapux
KwUura o 1868. rogmHe Koje ce Hanase y 6mbnmoteuykom ooHAy .

5.7.1. Opabup Hacnosa 3a AUrnTasiHy 6mbnnoTeky
Opabup HacnoBa cTapux Khweura 3a WEB nHopmMmauvoHu noptas, Tj. gurutanHy 6nbnmoteky

5.7.2. CkeHupawe nybnuvkaumvja 3a gurutaaHy 6mbnmoTtexky
OpabpaHu HacnoBu CTapux Kibura CKeHmpajy ce pagu nocrabB/bakba Ha WEB mHdopMaumoHun
noptaJi.

5.7.3. CpaBwMBame cagpxaja nybnmkauunja ca IMHKOBaHEM
Cagp>kaju CKeHupaHux nybnumkaymja cpaBhyjy Ce Ca JIMHKOBMMA Ha TPaXeHW HacroB y
ourntanHoj néenunoTteuu.

5.7.4. MNpahewe aXXypHOCTU cagpykaja gurntanHe onbnmnorteke
KoOHTUHYMpaHO ce npaTtu aXypHOCT MocTaB/baka cagp)kaja Ha WEB cajT v XpoHoNowku
pacnopepg npema roguHu nsgama n Tematuun nyénmkaymje.

[OoKyMeHT je Baxxehu 1 y eNleKTpoHCKoj chopmun 6e3 notnucal
3abpar-eHo je HeoBnawheHO YMHOXKaBahe M HEKOHTPOo/IMcaHa gnctpubyunjal
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5. YMNYTCTBA (Koja npou3nnase M3 oBe npoueaype)

6. 3AMNCU (Kojun nponsnnase N3 oBe npoueaype)

bpoj OAroBopHOCT 3a Mpwnor

Ha3uB 3anuca

npumepaka

MNMepnog vysarba

yyBatbe 6poj

MHBeHTapCKa Khbura 3a
MoHorpadcke nybankaumje

TpajHo

Opesvetbe 3a 1
nHpopmaunoHo-
OOKYyMeHTaLMoHe
n 6ubnmoTteuke
nocnose

NHBeHTapCcKa Khura 3a
cepujcke nybamkaumje

TpajHo

Operverbe 3a
MHbOpMaLMOHO-
AOKYMEeHTalUMOoHe
n bubnnoTeuke
nocnose

MHBEeHTapCKa Khbura 3a
CTapy v PETRY KhouUry

TpajHo

Operverbe 3a
nHpopmaunoHo-
OOKYMEeHTaLMoHe
n 6BubnnoTeyke
nocnose

Pesepc

o TpeHyTKa
pa3fyKerba Krbure

Operverbe 3a
nHpopmaunoHo-
AOKYMEeHTalUMoHe
n bubnnoTeuke
nocnose

[OoKyMeHT je Baxxehu 1 y eNleKTpoHCKoj chopmun 6e3 notnucal
3abpar-eHo je HeoBnawheHO YMHOXKaBahe M HEKOHTPOo/IMcaHa gnctpubyunjal
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