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Mpoueaypa je obaBe3Ha 3a npuMeHy. [y>XHOCT CBaKOr 3arnoC/eHor Ha Kora ce npoueaypa
ONHOCK je Aa ce ca UCTOM yrno3Ha M MNocTyna Ha nponucaH HavuH. Ob6aBesHa je npuMmeHa
CBMX YMyTCTaBa M 3anuca Koju cy aeduHncaHn oBom npouesypom.

Oatym: 04.11.2016. ‘
[OupekTop: K(jM

OejaH JoHuh

OaroBopaH 3a NpuUMeHy: NMomohHuk aupexkTopa/lMpeacTaBHUK
PYKOBOACTBa 3a CUCTEM MeHalyMeHTa 1 3aMeHMK
npeacraBHMKa pyKoBoACTBa

OaroBopaH 3a usmeHe y npoueaypu: FMomohHuk aupekTopa/lMpeacTaBHUK
PYKOBOACTBA 3a CUCTEM MEHaLMeHTa U 3aMeHUK
npeAcCTaBHUKaA PyKOBOACTBa

JlokyMeHT je Baxehu u 'y enekTpoHckoj ¢popmu 6e3 nornmca!
3abpar-eHO je HeoBAAWhEeHO yMHOXaBatbe M HEKOHTPO/INCaHa ANCTpmbyumja!
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1. NMPEOMET

MNpenmeT oBe Npoueaype je aeduHucare noctynaka u paga NucapHuue no Ypenbu o
KaHuenapunjckoM nocrioBamy:

5.1 Tlpunjem nogHecaka 1 CUFTHUPaHE MOLWITE MO KMACURUKALMIM «.ueernneereieenaaneeeaaneeeaneenn 3
5.2 YHoc y 6a3y nogaTtaka no KOPUCHULMMA U LUTAMIMA OMOTA CIIMCA «euuuurerneeeraaneeraaneneaneennn 4
5.3 Otnpema npegmeTta 06pafmBaunMa Y MUHUCTAPCTBO . ..ueennnneete et e aaaaeeaaaneeaaaeeeaaneannn 5
5.4 OpBajatbe nowTe 3a ekcnegmuunjy (Nucawe ekcneguumnje, opaHkupawe n oTnpemMame) .. 5
5.5 CmeluTame NMPEeAMETA Y UHTEPHU POK . .ueeee et e ete e et e e ee e e eaaaaneaeeeaeaaanneeeeeannns 6
5.6. ApxmBupare npegmeTta no opraHmma, Knacumkaumnjama i GOCUJENMA ...evueeereeeeeeannenn. 6

2. MNOoAPYYJIE NMPNMEHE

OBy npoueaypy nNpuMeryjy CBu 3anocsieHn y MucapHuun.

3. OEPVHUNUNIE N CKPAREHWUE

— AOIN — AYTOMATCKA OBPAJA NMOOATAKA

— QMS (,,Quality Management System™) — Cucrtem ynpas/batba KBa/IMTETOM;

— ISMS (,,Information Security Management System”) — Cuctem ynpas/bawa 6e36egHoLhy
UHdopmauuja;

— HACCP (,,Hazard Analysis Critical Contorl Point*“) — Cuctem aHanuse pusmka u
KOHTPOJTHUX Tayaka

— Cuctem MeHapMeHTa - YnpaB/baykM CUCTEM WM CUCTEMM KOjU Cce 3ajefHo
MMMMIEMEHTUPAjY U Ha Koju ce ogHocu oBa npoueaypa (HOp: 1SO 9001:2015, ISO
27001:2013, HACCP cucrem).

4. BE3A CA APYTMM OOKYMEHTVMA

VHTepHa:
— [locnoBHUK KBanuTeTa;

- CBa AOKyMeHTa cucTemMa MeHalMeHTa;
— [OupekTvBa 0 NocTynamwy ca npegmMmeTriMa Koju ce apxX1MBMpajy U HauMHy YyBaka

npegmMmeTta
- ﬂ,mpeKTlea O Ha4YMHy OoTrnpemMara nowTte

EkcTepHa:
— Ypepba o0 KaHUEeNapmjCKoM nocrioBawy

— Ypepba o NUCTW KaTeropuja peructpaTtypckor matepuvjasia ca pokoBuMa vyBara
— 1S0O 9000:2015, Cncrtemun ynpas/balta KBaJ/IMTETOM - OCHOBE U peyHuk, 2015. rognHa;
— 1S0O 9001:2015, Cuctemu ynpas/bata KBaJ/INTETOM - 3axTeBu, 2015. rogmnHa;

[OoKyMeHT je Baxxehu 1 y eNleKTpoHCKoj chopmun 6e3 notnucal
3abpar-eHo je HeoBnawheHO YMHO)KaBaHhe U HEKOHTPO/IMcaHa gnctpubyunjal
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— 1S0 9004:2009, Cnctemun ynpaB/batba KBa/IMTETOM - YNYTCTBa 3a NobosbLlame
nepcopmaHcu, 2009. rogmHa;
— ISO/IEC 27001:2013, NHpopmaLmoHe TexHoNnoruje — TexHuke 6e3begHocTn — Cuctemum

MeHalmeHTa 6e36egHowhy MHGopMaunja — 3axTeBu;

— ISO/IEC 27002:2013, VHdopmMaunoHe TexHonormnje — TexHuke 6e3begHocTn — NpaBuna
rnpakce 3a ynpas/bawe 6e36eaHowhy nHopmMauvja;

- ,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);

7
*

HaBeneHun ctaHpapau cy 6unu Bakehu y TpeHYTKY npornawlerwa gokymeHata QMC-a. Y
Ccnyyajy o6jaB/bMBarba HOBUX U3farba, KopucHuum ce ynyhyjy Ha kKopuwhere Bakehnx
Bep3unja cTaHgapaa.

5. OMWC NPOLEAYPE

MucapHuya Y33MPO pagm no Ypeabu o KaHUenapmjckoMm nocnoBaky 6e3 ymnje npumeHe ce He
61 MOTr/IN U3BPLUMTU OCHOBHU 3agaum.

5.1 Tpujem nogHecaka 1 CUrHMpare NoLuTe No Kjacugurkaunjn

Mpnjem nogHecaka ce MOXXe BPLUUTM Y MPUJjEMHOj KaHuenapuju Koa pedepeHTa 3a npujem
MOLITAHCKNX KbUra n Knacudukauymjy nownbaka. MNpujem ce moxke npegatu of cTpaHe:

e MpaBHO M (PU3NYKO Nnue;

e nytem MNTT ycnyra un

e HenocpegHo o KOPMCHMKa ycnyra v rpahaHa

YKONMKO je cTpaHKa SIM4HO npefana akT (nofAHecak) pedepeHT — ApXXaBHU CAyXO6EeHUK
n3gaje noTBpAy O nNpujeMmy akTta. Ha noTBpay ce cTaB/ba OTMCaK MNpujeMHOr wrtambuba ca
cnegehnm nogaymma:

e HaswmB opraHa y uumjem ce cacTaBy Hasla3m nucapHuula
Bpoj nog Kojum je eBUAEHTUPaH aKT
BpefHOCT Takce — YKOJ/IMKO maTepuja nogsexe takcmpary
Bpoj npunora

PagHUK Ha nNpujeMHOj KaHuenapuju He YHOCWU nogatke O akTy y cuctem, Beh Taj geo nocna
paan pedepeHT y nucapHuumM, KoMe pagHuUK ca npujemMHe KaHuenapuje npocnehyje akt Koju
je cturao Ha npujeMHy KaHuenapujy.

MowTa Koja CTUXKe oA, ApPYror opraHa gpy>kaBHe ynpaBe fAocTaB/ba Ce NyTeM Kypupa npu yemy
ce CTaB/ba Yy AOCTaBHY KHUIY KypupCKe MowTe, Ha AOCTaBHMUM, MOBPATHULM WU KOMUjU
akTa gaTym U uuTak notnuc osnawheHor nuua. Y AOCTaBHOj KhU3W Ce cTaB/ba AaTym U
BpemMe npujema.

Mpujem nowTe NPeKo nowiTaHCcKe cnyxb6e Bpwn ce nyTem MTT ycnyra of cTpaHe Kypupa, Yy
BpeMe Koje je nponucasna nowTta. YKOAUMKO je nowwubKa owTeheHa o ToOMe ce caduhaBa
KOMUCUJCKU 3anmMCHUK. Komucujy udumHe pagHuum MNTT cnyxbe. lNowTa Koja CTUFHE NpPEeKOo

JOoKyMeHT je Baxkehu 1 y enekTpoHcKoj hopmn 6e3 notnuca!
3abpar-eHo je HeoBnawheHO YMHO)KaBaHhe U HEKOHTPO/IMcaHa gnctpubyunjal
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nowTaHcke cnyxbe a Kojy pAocTaB/ba Kypup, OTBapa ce Kof [ApXXaBHOr criy>beHuka -
petepeHTa ogpeheHor 3a TO MUHUCTapPCTBO.

Kopg pethepeHTa ce Bpwn :

oTBapake 1 npernejame,

pacnopehunBare nowTe 1 Knacuukaumja npegMmeta no Mmatepmju,

3aBohene nytem cuctema AOI,

LwTamna omoTta cnuca,

340py>KnBake HaKHagHO npucrnenux nogHecaka,

wTamnake npumonpegajHor 3anmcHnka ( Ha Kpajy pagHor gaHa),

pa3BpcTaBate NoLuTe Mo OpraHM3aunoHuM jeguHnuava

npocnehuBawe MowTe ca npumonpeajHUM 3anMCHUKOM Y HaA/1eXXHO MUHUCTapCTBO
nyTem Kypupa o cekropmma(opraHusaumoHnM jeauHuuama y OKBUPY Ap>XXaBHOr
opraHa) .

OTBaparke W npernegake 06MYHE W npernopyyeHe nowTe Bpwu oBnawheHn pagHUK
nUcapHnLUE — ApPXXaBHU CNY>X6eHUK. AKO ce pagu O XUTHOj NOWW/bLUN KOja CTUTHE BaH pagHor
BpeEMEHa 3a HEHO OTBapam€e je Haa/exkaH AeXYPHU pagHUK. MNOTpebHO je mmaTtu NocebHOo
oBnawhere ako ce paau O MNOWWbLM KOoja cagpXu [pXXaBHY, BOjJHY WN CNY>XOEHY TajHy.
OBnawhere v3gaje nuLe OAroBOPHO Yy APXXABHOM OpraHy 3a KOju je nowta Cturia — Hhp
ceKkpeTap MMHUCTapCTBa.

Mowwns/bke y BE3n ca nnuutaunjoM, KOHKYpPCOM WM C/l. HEe OTBapajy ce, Beh pedepeHTn camo
CTaB/bajy Ha npumjemy gatym, 4yac u MUHYT npujema (oTBapa nx KoMmmucuja) n He yHoce ce Kpo3
cuctem AOIT.

MowTa Ha NIMYHOCT ce He oTBapa, ypydyje My ce NpeKko Kiure rnpuM/beHe nowTe Ha JINYHOCT,
a ako nmue Kaga OTBOpM BMAM Aa ce pagu O akTy ynyheHOM opraHy gp)kaBHe ynpaBe mopa
ha ray poky o 24h BpaTtun nucapHuum paan 3aBohemna.

AKO je y3 aKT Npu/oXeHa AocTaBHULA kY TpeGa notnucatu, of cTpaHe oBnawheHor nuua-
Kypupa, HaBecTu gaTym npujema n BpatuTu nowunsbaouy.

Ha cBakum npum/beHU akT pajHUK Ha npujemMHoj KaHuenapujn (pedepeHT y nucapHuumn)
CTaB/ba OTUCAK MpuUjeMHOr wTtambuba (ropwsn AEeCHW yrao npBe CTpaHe akTa, YKOJIMKO Ty
HeMa MecTa Ha NpBO NpPa3HO MEeCcTO, UM Ha YUCT JINCT XapTuje KOoju ce npuiadke y3 akT). Ha
npujeMHoOM WTaméwusby ynucyjy ce cnegehu nogauyn:

OpraH — 03HaKa opraHa gp>kaBHe yrnpaBse

OpraHusaumnoHa jegnHuMLa- 03HakKa yHyTpallhe opraHu3auMoHe jeguHunue

Bbpoj npeameTta ( genatHoCT, Knacngukaymja n 6poj Koju cuctem gogerbyje)/rogmHa
Mpunor — ykynaH 6poj NnpuM/beHUX Npuaora

BpeagHocT — agMUHUCTpaTUBHA Takca

5.2 YHoc y 6a3y nogartaka no KopucHmymma m wrtamna omoTa cnmca

HakoH npmnjema n oTBapara nowTte cnean HeHo pacnopehuBare of cTpaHe pedepeHTa u
Knacudgumkauuvja no matepmju pedepHTUMa Koju cy 3aayXeHu 3a ofapeheHy maTtepujy. 3atum

JOoKyMeHT je Baxkehu 1 y enekTpoHcKoj hopmn 6e3 notnuca!
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pethepeHTN eBUAEeHTUpPajy nNpeaMeT No Knacupukaumju v ynucyjy 6poj Koju ponervyje cam
cuUcTem.

MpunankoMm eBngeHTUpamwa, y CUCTeM Ce YHOCe OCHOBHM rMojauu o rnpegMety — oprad,
jenatHocT, Knacudukaumja, rogvHa, ume W npesvme nowwbaoya ( HasvMB MpaBHOr
nmua),ctpaHn 6poj (YKOAUKO npegMmeTr mma cTpaHu 6poj), KpaTak cagpykaj npeamerta. HakoH
YHOCa OBMX nojaraka BpLuM ce wTaMmna npBe cTtpaHe oMoTa cnunca (Kowysbnua).
PedhepeHT nNucapHuue nopes eBngeHTpara npegMmera Bplinv 1 gpyre rpomMeHe:

e 3apyXmBare npegMeTa — ca cnakbem y MUHUCTApPCTBO M 6e3 cnarba y apXuUBCKU Aeno
Koje Wa/be Y MUHNCTapCTBO

e CnpoBohemne gornyHa — ca C/lakbeM Yy pOK, apxmBy Aeno, apxmBa Tekyhe roguHe—oBe
JOonyHe eBUAEeHTUpajy 3anoc/fieHn Yy apxumBu Tekyhe roguHe; pPOKOBHUK, Y
MUHUCTApPCTBO Ko obpahuBadva npegmeTta. CBe npucnene AonyHe ce eBuaeHTupajy
KpO3 CUCTEM U 3ajefHOo ca NpuMonpeaajHUM 3anMCHUKOM LWasby Y MUHUCTAPCTBO.

e [lpoBepaBa fa nu gonyHa oArosapa npegmeTty ca Kojum je 3apyxyje, a Koju je seh
3aBefieH Yy OCHOBHY eBUAEHUNjY

e [lpoBepaBa rge ce Haslasu MpegMeT 3a KOju je cTuraa AornyHa Kpo3 CUCTEM, U Ha
OCHOBY TUX MHdOpMauuja nopes NpujemMHoOr wTamburba pedepeHT cTaB/ba gaTym U
nogaTtke rge e npeameTt Hanasn (pPokK, apxusBa, apxmea geno...)

e Ltamna npumonpegajHu 3anuUCHUK Ha Kpajy gaHa, BpwWMW copTupawe npegmeTra no
opraHuma, opraHusaumMoHuM jeauHuuama W HapegHor gadHa, yjyTpy wasbe nowTy
nyTem Kypupa ko obpahmsava

5.3 OTnpema npegmMmeTta obpahuBavymmMma y MMHUCTaApPCTBO

AKTN 1 npegMeTn AocTaB/bajy ce y paj Kog obpahmBada, NMPEeKo MHTEPHE AOCTaBHE Khure
(3anncHMKa- Koju ce wTamna Ha Kpajy cBakor pagHor gaHa), a nyTem Kypupa cBakor pagHor
AaHa. CBaKM akKT Mopa mmaTuM CBOj OMOT M3y3eB akKo ce paan o aktuma ( gonyHama Beh
noctojehmx npegmeTta) Koju CTUrHy nocrne dopmupara npegmeta. AKTu( AoNyHe) ce warby
Ko, obpahmBaya y MMHUCTAPCTBO, U OHU X yAaXky Y OMOT ofgrosapajyher cnuca.

Mpeko nucapHuue y pag pedepeHTMa y MUHUCTapPCTBY Ce AocTaBsbajy U :

e PauyHM — focTaBa ce BpLUM NPEKO KHUre padyyHa — O 4emy NocToju caMo nucaHu Tpar
— He Boau ce AOI eBugeHumja.

e [lowTa Ha NUYHOCT — fOCTaBa Ce BPLUM MNPEKO KHUre Ha JIMYHOCT — O Yemy MocTojn
camMo nmcaHu Tpar — yKOJ/IMKO ce paju O MnowTun Koja je 3a 3aBohemne, pedepeHT n3
MUHUCTaApPCTBA je Ay>aH fa Ty MnowTy BpaTun pedepeHTy y nucapHuuUM y poKy of Tpu
baHa.

e Cnyx6eHu NUCTOBM, Yaconucu n apyre nybnukaumje foctas/bajy ce Kao LTamMnaHu
MaTtepujaJi.

5.4 OpBajare nowte 3a ekcneanunjy (nucame ekcrieguuunje, paHkmpamwe m
oTnpemMare)

HakoH gocTaBe npegMeTa y paj Kopg o6pahmBaya npegmeTta, BpLUM Ce MNOCTynake No TUM
npegMmeTmma. PeweHn npegmetu ce Bpahajy Ha ekcnegmumjy. 3agatak ekcneguymje je ga
BpWMX cnakwe oaroBopa ( obaBelwTeHa) CTpaHKamMa. YKONIMKO je cTpaHKa un3nyko, NpaBHO

JOoKyMeHT je Baxkehu 1 y enekTpoHcKoj hopmn 6e3 notnuca!
3abpar-eHo je HeoBnawheHO YMHO)KaBaHhe U HEKOHTPO/IMcaHa gnctpubyunjal
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NMue oAroBOpY Ce Lasby Ha agpecy nogHocuoua 3aTteBa pefoBHOM nowToM. OBaj Aeo nocna
ce He BOAM KpPO3 CUCTEM, a/in CBE ce Yyrnucyje y KhbUry ekcnegosaHe nowte. [llowTa Koja
rnacu 3a HEKW OpraH ce NpeKo Kypupa LWasbe Y Taj opraH u ynucyje y AoCTaBHY KHUry 3a
MecTO.

5.5 Cmewtanse npegmMmeTa y MHTEPHU POK

HakoH npocrneheHnx ogrosopa npegMeTn ce Laby Kof pedepeHTa y NMcapHuLy Ha Aarbu
nocrtynak. Cee fJas/be NPOMEHE Cce eBUAEHTMpPajy KpO3 cucTem. Y cnydajy pa ce npegmer
Wwarbe y poK, eBuaeHTupa ce Kpo3 cuctem (cuctem npeacras/ba HauYMH obpage eBmgeHuuje 3a
KOje MocToju ynyTCTBO 3a KOPUCHMKEe annunkauuje-pedepeHTe), n3NUKMN ce ofslaxe y pPoK.
MpegMeT je y poKy Aa gatyma Koju je o3Ha4yeH Ha OMOTYy, M3Yy3€eB Y C/y4ajy ako je notpebHo
M3BPWUTU paHuje nosraverwe (ako nosBnavewe npegmeTa Tpakum ob6pafuBady, CTUTHE
JornyHa), cBe OBe MNPOMEHe ce eBUAEHTMpPajy Kpo3 CUCTEM U NpeamMeT ce nyTeM WHTPHP
[ocTaBHe Krbure (MpumMonpenajHu 3anmcHNK) Wwasbe Kog obpahuBayva.

5.6. ApxuBunpame npegmMmeTta no opraHmma, Knacudgpukauymjama n gocmjenma

YKOoNuko je npegMmeT 3aBpLleH, a u3 Tekyhe roguHe je (paHujux rogmHa), eBujeHTupa ce
KpO3 cuUCTeEM M NpPEeKOo Kypupa ce Bpaha y apxmBy Tekyha rogmHa (apxXMBCKM f[eno), rae
pagHMLM apxuBe BpLUe PU3NYKO ynararwe npeameta y dacuukie.

Mocneawn KoOpak Kop 3aBpLUEHMX MpeaMeTa je cTaB/bakbe npeaMetra y apxuBy —
pedepeHT/apxmBap AoKyMeHTanmcTa. M3 apxuBe npegMeTy MOry Aa ce nopnaye Ha 3axTeB
pethepeHTa. dasbe NpoMeHe Ha npeaMeTy Koje ce paje ce eBMAEHTMpajy Kpo3 Cuctem
(noBnayvewe nNpeameTa Ha 3axTeB pedepeHTa, BpaheHa ekcneguumja, AonyHa npegmeTa).
MpegMeT ce nMoBnauM W3 apxvmBe, eBUAeHTMpa Yy 6asu nogataka W 3agyXxyje ce
opraHmsaumnoHa jeguHuLa N NPeKo MHTEPHE AOCTaBHE KiUre fOoCTaB/ba y MUHUCTaApPCTBO.

ApxuBuparme 1 U3NyyMBare apxmMBcke rpahe ce Bpwu y cknagy ca [AUPeKTBOM O
noctynamwy ca npegmMmetrmmMma Koju ce apxXvBupajy M HaduMHy 4dyBakwa npegmerta u
Ypenbom o NnCcTU KaTeropuja perucrtpatypckor martepujasia ca poKoBMMa 4dyBama.
Opfcek 3a apxMBCKe MOC/OBE AyXXaH je ga dopmumpa U BoAU APXMBCKY KHUIY Yy opraHuma
yrnpase — 3aK/byuyje ce 30.04. nayhe rogmHe.

6. YMYTCTBA (Koja npou3unase u3s oBe npoueaype)

JOoKyMeHT je Baxkehu 1 y enekTpoHcKoj hopmn 6e3 notnuca!
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7. 3AMNCU (kojun npounsnnase 3 oBe npouenype)

Ha3us 3anuca Bpoj MNepuvopg vyBara OArosopHocT 3a I‘Ipm_nor
npumMmepaka yyBaH-€ 6poj

MoTBpaa o npujemy 1 _ MogHocunay, ~
akTa 3axTeBa
KomMmuncujckm a _ MowTa ~
3arnuncHuK

JedurHncaHo

Ypenb6om o nuctun

Karteropmja
OmoT cnuca 1 perncrpartypckor PecbepeHT/apxmBa | 1

MaTtepujana ca

pokoBMMa vyBak-a
MpumonpepajHn > 3 roguHe PethepeHT/apxmBap 5
3arnmMcHMK [OKyMmeTanucta
Kwura ekcnegoBaHe 1 3 roguHe PedbepeHT/apxuBap |
nowTe LOKyMeHTannucTa
JocTaBHa Ksura 3a 1 2 roguhe PedbepeHT/apxuBap |
MecTo [OKyMeHTanncTa
ApXMBCKa Khbura 2 TpajHo PedepeHT/apxnsap 3

[OKyMeHTanncTa

[OoKyMeHT je Baxxehu 1 y eNleKTpoHCKoj chopmun 6e3 notnucal
3abpar-eHo je HeoBnawheHO YMHO)KaBaHhe U HEKOHTPO/IMcaHa gnctpubyunjal
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