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NMPABHU N ONLWWITHU NOCJ/IOBMU
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AnekcaHgap Pebuh

Mpoueaypa je obasesHa 3a npuMeHy. [yXHOCT CBaKOr 3amOC/EHOr Ha Kora ce npoueaypa
OAHOCKM je Ja ce ca UCTOM ynosHa M MocTyna Ha NponucaH HauyuH. O6aBe3Ha je npuMeHa
CBUX ynyTCTaBa 1 3anunca Koju cy aeuH1UcaHn oBOM NpoLeanypom.

HAatym: 04.11.2016.
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ﬁeﬁaH JOHMh
OarosopaH 3a npuMeHy: NomohHuk aupexkTopa/fMpeacTraBHUK

PykKoBOACTBaA 3a CUCTEM MeHaLMeHTa u 3aMeHUK
npeacrtaBHUKa pPpyKoOBOACTBa

OaroBopaH 3a usMmeHe y npouenypu: FMomohHuk aAvpektopa/lNpeacraBHUK
PYKOBOACTBA 3a CUCTEM MeHaliMeHTa U 3aMeHUK

npeacraBHMKa pykoBoACTBa

LIOKyMEHT je Baxkehu n y enekTpoHckoj popmu 6e3 nornmca!
3abparbeHo je HeoBaaLWheHO YMHOXaBare U HEKOHTPOIUCAHA AncTpnbyuymja!l
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1. NMPEOMET

MpegmeT oBe npouenype je gethuHmncarwe noctynarwa y obaBsbaky OMNWTMX nocsioBa Oaceka
3a nNpaBHe KU onuwTe nocnoee (Y Aasbem TekcTy: OAceK) M MpUKyMN/bake AOKYMeHTauuje y
notnpouecuma:

5.1 Npahewe 1 NnpyMeHa 3aKoHa 1 gpyrmux rnponuca
5.1.1 lNMpunpema n n3paga npegsora onwTUX akara Ynpase
5.2 Npunpema 1 n3paga yroeopa v criopasymMa Koje YnpaBa 3ak/byuyje ca penyosimukmm m
OpYrM opraHmma, NpaBHUM N (PU3NUKUM NULMma
5.3 Ocurypare MMOBUHE U 3arnoc/eHnx
5.4 Mpunpema gokymeHTayuje 3a OoHOoWeHe of/lyKa U pellera n3 ctambeHe obnactum
5.5 N3paga nnaHa rogmwHbnx ogmopa 1 nojeaAnHadHux pellersa 0 Kopuwhewy roanilibnx
ofMopa 3a 3anocneHe y Yrnpasu
5.6 Ob6aB/bake CTPYUHUX NOC/I0Ba 3a KOMUCUje U paaHa Tena ynpase
5.6.1 AucuunnmHcka KoMmucuja
5.6.2 MNonncHe Komucuje
5.6.3 3page pewemna
5.7 NocnoBu Be3aHW 3a aHraxoBakwe nuua Ha npuBpeMeHUM U NOBPEMEHUM MOC/I0BUMA

2. NoAPYYJIE NMPNMEHE

OBy npoueanypy nNpuMeryjy 3anocneHn y Oaceky 3a rnpasHe U orLwiTe rnocsiose.

3. AEPVNHNUWMIE N1 CKPAREHWNLE

- QMS (,,Quality Management System”) — Cncrem ynpas/batba KBa/IUTETOM;
— ISMS (,,Information Security Management System”) — Cuctem ynpaB/bawa 6e36egHolhy
UHdopmMauuja;
— HACCP (,,Hazard Analysis Critical Contorl Point*“) — Cnucrem aHannse pusmnka u
KOHTPOJTHUX Tayaka

- Cuctem

MeHallIMeHTa - yl'lpaB}'ba‘-IKI/I cnctem  winm CUCtemMm

VMMNMIEMEHTUPAjY WU Ha KOju ce ogHocu oBa npoueaypa (HNp:
27001:2013, HACCP cucrem).

Koju ce 3ajefHo

ISO 9001:2015,

1SO

[OoKyMeHT je Baxxehu 1 y eNleKTpoHCKoj chopmun 6e3 notnucal

3abpar-eHo je HeoBnawheHO YMHO)KaBaHhe U HEKOHTPO/IMcaHa gnctpubyunjal
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4. BE3A CA APYTUM OOKYMEHTUVMA

NHTepHa:

— TpaBU/HUK O YHYTpalwHeM ypehery 1 cuctematnsaunjn pagHUx mecTta Ynpaee;
— TOCNOBHUK KBa/IUTETA;
- CBa AOKyMeHTa cucTema MeHalIMeHTa;

EkcTepHa:

— 3aKoH 0 ocurypary UMOBUHE U Nnua;

— 3aKoH 0 3[paBCTBEHOM OCUTYpamYy;

— Ypepba o YnpaBu 3a 3ajegHunuKe nocrsioBe Peny6/nykmnx opraHa;

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

— 1S0O 9001:2015, Cuctemu ynpas/batba KBa/INTETOM - 3axTeBu, 2015. rogmnHa;

— 1S0O 9004:2009, Cnctemun ynpas/batba KBa/IMTETOM - YNyTCTBa 3a nodossbLuiame
nepcopmaHcu, 2009. rogmHa;

— ISO/IEC 27001:2013, NHpopmMaynoHe TexHonornje — TexHuke 6es3begHoctn — Cuctemm
MeHatlmeHTa 6e36eaHolwhy MHopMaLmnja — 3axTeBu;

— ISO/IEC 27002:2013, VHdpopmMaunoHe TexHonornje — TexHuke 6e3begHoctn — lNpaBuna
npakce 3a ynpassbarwe 6e36eaHowhy nHpopmaymja;

- ,Recommended International Code of Practice General Principles of Food Hygiene,
CAC/RCP 1-1969, Rev. 4 (2003)“. (Mpenopy4yeHn MehyHapoAHW KOLEKC Mpakce orwra
Hayena xurnjeHe xpaHe);

7
*

HaBeneHun ctaHpapau cy 6unu Bakehu y TpeHYTKY npornawlerwa gokymeHata QMC-a. Y
cny4yajy o6jaB/bMBarba HOBUX U3fara, KopucHuum ce ynyhyjy Ha kopuwhere Badkehnx
Bep3uja ctaHgapaa.

5. OMWC NPOLEAYPE

MpaBHM N OMLWWTM NOCNOBM KOjuU ce 0b6aBrbajy y OfceKky 3a npaBHE M onwTe NOCNoBe 6/nXKe cy
ypeheHu MNpaBUTHUKOM O YHYTpallkem ypehewy U cuctemaTmsaumnju pagHnx mecra 'y Ynpasu
3a 3ajefHNYKe NnocnoBe penyoMyKnUX opraHa.

5.1 Npaherwe n NnpMmeHa 3akKoHa U gpyrmx nponuca

Y Opceky ce noceGHO npaTe 3aKOHUM U Apyrn MPonucu U3 Aefiokpyra paga Ynpase, uuvja je
pgenatHoct ytBpheHa Ypegbom O YnpaBu 3a 3ajegHMuke nocnoBe Penybnmnyukmx
opraHa. [ponucn ce nNpuMeryjy Kpo3 u3pagy MpaBWIHMKaA, AUPEKTMBa, Mpouenypa,
ynyTcTaBa, pewewa utgh. lMponuce npaty HadenHuk ogerberba 3a NpaBHE, KafpoBCKe U
onwTe nocnose.

5.1.1 Mpunpema v n3paga npegsiora onwTnx akara Yynpase

M3paga onwTmx akaTa npusnasun M3 [OHeTMX nponuca. PecopHu noMohHWMK ampektopa
Ynpase nogHocu 3axteB (Y onwToj hopMn) — MHULMjaTUBY 3a M3pay onuTer akrta Koja mopa

JOoKyMeHT je Baxkehu 1 y enekTpoHcKoj hopmn 6e3 notnuca!
3abpar-eHo je HeoBnawheHO YMHO)KaBaHhe U HEKOHTPO/IMcaHa gnctpubyunjal
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cagpy>kaTtu carfiacHoCT AupeKkTopa Ynpase. o npunjemy 3axteBa 3a uspagy akta y Oaceky ce
HaKOH OLEeHe ornpaBAaHOCTU AoHollewa akTa,(g4a M Beh MOCToju akT Koju TpeTupa MUCTYy
MaTepujy) mnspahyje npeanor TekcTa 4ymja ce mspaga Tpakum- napadupaH of ctpaHe Llecdpha
ofAceka M HauvenHuka opgerbewa. lpegnor TekcTa ce gocTaB/ba MOAHOCMOLYY 3axTeBa Ha
nucaHy carnacHocT. [lo npujemMy car/sacHOCTM KoHadaH TEeKCT akTa, Koju napadumpa
MoMohHUK gMpeKkTopa cekTopa, ce AOoCTaB/ba AUPEKTOPY YnpaBe Ha noTnuc. HakoH notnuca
JocTaBa ce BpLUM PecCopHUM NOMORHMLMMA AMPEKTOpA Ha pag Ynjux cekKTopa ce akT oAHOCH,
NMPeKo NHTEPHE AO0CTaBHE Krbure.

5.2 MNpunpemMa n nspaga yrosopa v cnopasyma Koje Ynpasa 3aK/byuyje ca
peny6/INYKUM 1 gpyrMmMm opraHmmMa, npaBHUM U OU3NYKUM NTNLmmMa

Ha ocHoBy ykasaHe noTpebe, a nMo Hanory HadesHuka Ogerberba 3a MNpaBHE, Ka[pOBCKe U
onwite nocnoee, y OAceky ce uspahyjy mogenu yroeopa v HaupTu cropasyma W npoTokosa
UMju ce TEKCT HaKOH ycarsalwaBaha ca APYrom CTpaHOM AOCTaB/ba AVPEKTOPY YrnpaBe Ha
notnuc. MNpouec ycarnawaBawa TeKkcTa n3amehy Ynpase v gpyre yroBopHe cTpaHe o6as/ba ce
nMcaHUM UAN eNeKTPOHCKUM NyTeM.

5.3 Ocuryparwe nMmoBUHE U 3arocsieHnx

Y Opceky ce npukyrn/ba AOKyMeHTauuja m wuspahyje 3axTeB 3a HakKHaay LwiteTe 3a
3anocneHe, npujaesbyjy WITETHU gorahaju Koju ce TUdy MMOBUHE Y POKY Of TpU AaHa of
JaHa HacTaHka pgorahaja, uspahyjy 3axTeBu 3a HakKHagy WTeTe 3a C/fiyvyajeBe MOKpUBEHE
ocurypaeajyhum pusuyuma, p[ocTtaB/bajy 3axTeBu ocurypasajyhem gpywTtBy W ynaxy
NpUroBopu Ha ogJlyKe o IMKBngaunjn wrete.

3a mn3pagy n nogHolewe 3axTeBa 3a HakHajy wTeTe 3a 3aroc/ieHe, o, 3aroc/ieHor Koju je
wTeTty npeTpneo, npmnbassba ce cnepgeha OOKyMeHTayuja: NieKapcka
OOKyMeHTaumnja,poTokonuja nuyHe Kapte wun doTokonuja Tekyher paudyHa 3anocneHor.
JokymMmeHTaumja ce y3 3axTeB 3a HakHajy LITeTe AocTaB/ba ocurypasajyhem gpywitBy ca
KOjMM je 3aK/by4€eH YroBop O ocurypamy.

5.4 Mpunpema goKyMeHTauuMje 3a oHOoLWEHE o4/lyKa U pellesa n3 ctambeHe
ob6nactun

CtambeHa KoMucuja, Koja ce obpasyje pellerem gupekTopa Ynpase, pagu gogene ctaHoBa y
3aKyn Ha ogpeheHo Bpeme u3pahyje TeKCT orsaca, NpuKyn/ba AOKyMeHTauujy, cadmkbaBa
paHr nucty, npocnehyje npuroBope M oaroBope Ha npuroBope Komucujm 3a ctambeHa
nuTaka MU pacnogeny cny>kbeHux 3rpaga v Moc/ioBHMX MPOCTOpuja, Koja [OHOCU KOHauHy
paHr nNCTy peaa NpBEHCTBA Ha OCHOBY Koje ce y Oaceky uspahyje oanyka o gogenn crtaHa
Ha ogpeheHO Bpeme, cauyMkaBa YroBop O 3aKyny cTaHa Ha ogpeheHo Bpeme n mspahyje
pelwere 0 yTBphnBary 3aKyrnHUHEe Koje ce AocTaB/ba 3aKynuuma.

JOoKyMeHT je Baxkehu 1 y enekTpoHcKoj hopmn 6e3 notnuca!
3abpar-eHo je HeoBnawheHO YMHO)KaBaHhe U HEKOHTPO/IMcaHa gnctpubyunjal
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5.5 N3paga niaHa rogmlibux ogMopa v nojearHavyHux pellersa o Kopuwhemwy
rognbnx ogMopa 3a 3arocsieHe y Ynpasu

CBU ceKTopu Cy AY>XXHU HajkacHuje go 25.03. Tekyhe rognmHe pga poctaBe Opaceky [MnaH
Kopuwhera rognbnx ogMmopa 3a Tekyhy roguHy. Ha ocHoBy npuMm/beHUX npegJsiora 'y
Opaceky ce wuspahyje nnaH roguwkbux ogmopa 3a Tekyhy roavHy Koju ce p[ocTaBrba
OVpeKTopy Ynpase Ha notnuc HajkacHuje o 20.04. tekyhe roguHe. Ha ocHoBY ycBojeHOr
nnaHa roguwmwnx ogmopa y Opceky ce wm3pahyjy nojeguHadHa pewera 3a MnpBuM [eo
rogvker ogmopa 3a Tekyhy roamHy HajkacHuje o 20.05. Tekyhe roguHe. lNojegnHavHa
pelwewa 3a gpyrn geo roguwmer ogMmopa y Ofceky ce paje Ha OCHOBY MNMcaHOr 3axTeBa
3arnocneHor Ha obpacuy — 3axTeB 3a Kopuwhere rogulHker ogmopa.

5.6 O6aBsbare CTPYHHMX MOC/0BA 3a KOMUCHje 1 pagHa Tena Ynpase

5.6.1 AncuyunnanHcka Kommcuja

MocnoBn Opceka obyxBaTtajy obaB/barbe agMUHUCTPATUBHO TEXHUUKMX MNOC/0Ba 3a notpebe
ONCUUNMIMHCKE KOMUCUje Koja ce obpasyje pelweswem gupektopa Ynpase. Ha 3axteB
npeagcegHvka OucumnauvHcke Komucuje y OpfceKy ce caduktbaBa  3anmMcHUK O TOKY
OVCUMM/IMHCKOF MOCTyrNKa, BpLW YypyuuBarke Mo3vmBa W ofaslyka O U3pPedYeHUM Mmepama. Y
3aBUCHOCTU Of1 BPCTE U3peYeHe AMUCLUMIMHCKE Mepe 3aBUCU U peanm3auuja.YKonInko ce pagu
O MpecTaHKy pafgHor ogHoca Mepy wusBpwaBa Opfcek 3a KagpoBe U3pagoM pellewa o
npecTaHKy pagHor ogHoca HaKOH MpaBOCHaXXHOCTM Oanyke.EBuaeHuUMja ce BOAU Y JINYHUM
Aocnjeama sanocneHnx y OAceKy 3a KajpoBe.

MocTynak yTBphuBama AVUCUVMNIVIHCKE OArOBOPHOCTM HaMellTeHWKa BoAau oBnawheHo nuvue
Ha OCHOBY pellera AMpeKTopa Yrnpase. 3axTeB 3a yTBphMBake Oir0OBOPHOCTM HamMeluTeHMKa
nogHocunay, AocTaB/ba AUPEKTOpPY YrnpaBe Ha car/iacHocT. MoTnucaH 3axTeB AocTaB/ba ce
Opceky, y Kome ce 06aB/bajy aiMMHUCTPATMBHO- TEXHUYKM MOCNI0BU Be3aHu 3a yTBphuBame
ANCLUUNIMHCKE OAr0BOPHOCTM HaMeLlTeHMKaA.

5.6.2 NonucHe KoMmucuje

MocnoBm Oaceka obyxBaTajy ob6aB/bate CTPYYHUX NocioBa 3a LieHTpasiHy NonucHy KoMMUcujy
3a roguiikby NonNuUc MMOBUHE, KOjU Ce cacToju y uU3pagu 3anucHuka, pellewa M gonuca rno
Hasnory npeacegHuka LleHTapnHe nonucHe Komucuje.Peanusauunjy npatu npeacegHuk
LleHTpasiHe nonucHe Komucuje.

Takohe, nocnosu Oaceka obyxBaTajy U obasB/bame CTPYUHUX nocsioBa 3a Komucmjy 3a otnuc
M pacxof, OCHOBHUX cpejcTaBa W CUTHOI MHBEHTapa KOoju ce cacTtoje y m3pagu pellera o
oTnnucy M pacxogy, Ha npegnor MMomohHMKa pAgupekTopa 3a (MHAHCUJKO- MaTepujasiHe
nocnoBe, HaKOH MpujemMa KomrjaeTHe AOKyMeHTauuje koja Oaceky mopa 6uTu goctaB/beHa y
cknagy ca lpouenypoM O HauMHY pacxofoBara OCHOBHMX cpefcTaBa M CUTHOr MHBEHTapa
Ynpaee.Peanuzayunjy npatm NomohHMK anpekrTopa 3a MHaHCUJKO- MaTepujasiHe MocnoBe.

JOoKyMeHT je Baxkehu 1 y enekTpoHcKoj hopmn 6e3 notnuca!
3abpar-eHo je HeoBnawheHO YMHO)KaBaHhe U HEKOHTPO/IMcaHa gnctpubyunjal
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5.6.3 V3page pewera

MocnoBn Opceka obyxBaTajy m3pagy pellewa 3a paj AY>KU o4 MyHOr pagHor BpemMeHa
(npekoBpeMeHU paj) KOju ce BpLIM Ha OCHOBY [OOKyMeHTaumje (Hasora u wu3BewTaja)
npuM/beHe of cekTopa. KomnneTHy AoKymeHTauujy, MOoTnucaHy of CTpaHe pecopHor
MomohHuKa gupekTopa, CeKTopu gocTtassbajy Oaceky o 05. y meceuly 3a NpeTxofHu mecew,.
Opcek pewewna nspahyje go 09. y meceuly 3a npeTxoaHu mecel,. Pellera ce goctas/bajy Ha
noTAVUC AVPEKTOpY YNpaBe, a HakoH Tora CeKTopy 3a (hMHaHCUjeKo martepujasiHe nocnoBe
paan peanusaynje-nnahama.

Takohe, nocnosu Opfceka o0yxBaTajy wu3pagy pelwewa O o6pasoBarby KoMucumja 3a
npumMonpegajy pagosa W pelera O Bplery CTPYYHOr Haj3opa Ha MnucaHu 3axTes
nomohHmMka gupektopa CekTopa 3a MHBecTUuuje, MHBECTULIMOHO N Tekyhe oap>xaBare.HaKoH
n3page pellera ce ocTaB/bajy AUPEKTOPY Ynpase Ha rnoTnmc 1 3atum goctasrbajy Cektopy
3a uvHBecTUUMje,MHBECTUUMOHO n Tekyhe ogpxaBawe paaun ypydewa.Peanmnsaujy npatu
nomohHMK gmupekTopa Cekrtopa 3a MHBecTuuunje,MHBEeCTULMOHO N Tekyhe ogp>xaBahe.

Opacek nzpahyje pewemwa o ynyhmBamwy Ha CAy>X6HM NyT Bo3aya YrnpaBe Ha OCHOBY nucaHor
3axTeBa oOpraHa 3a 4uvje noTpebe ce BO3a4y aHraxyje. Peanmsauujy npatu MNOMOhHUK
OMpeKTopa 3a nocsioBe caobpahaja.

5.7 lNMocnoBu Be3zaHn 3a aHra>kosawe smua Ha npneBpemMeHmnm n nospemMeHnM
rnmocsosmnma

CekTopu KoOju uMajy noTtpeby 3a aHraxoBarwem uua Ha MpUBPEMEHUM W MOBPEMEHUM
nocnosmma- omnaguHaua, OyXHu cy pga Ofgceky Kpajem meceua joctase rnpegsore 3a
aHrakoeake omaguHaua 3a HapegHu Mecel. CBaku NOAHETW Mpeasor Mopa cagpxxatu
carnacHocT aupektopa Ynpase. Y Opceky ce pno 05. y meceuyy 3a Tekyhu Mecen of
OMMaAMHCKUX 3ajpyra npumajy nojegumHadyHu ynytu. Oacek go 20. y mecely cekTtopuma
[ocTaB/ba obpacue noTepga v usBewTaja. MNonykweHe NOTBPAE M MU3BewTaje 3a 06padvyHCKN
Mecel, ceKTopu gocTtaesbajy Opaceky HajkacHuje go 0l1. y meceuy 3a npetxogHu mecey,. Y
Opfceky ce y ynyT yHOCe OCTBapeHu caTu 3a CBaKkor oMiaguHua v Bpwn obpayvyH 3apagje.
M3BpweHn o6payyH ce JocTaB/ba Ha npoBepy CekTopy 3a QUHaHCUjCKO-maTepujanHe
nocnose. HakoH n3BpLUEHE NpoBepe ynyTe NOTNUCYje ANPEKTOP Ynpase U OHWU ce oCcTaB/bajy
OM/IaAMHCKUM 3agpyrama. 3ajpyre Ha OCHOBY nojeguHayHux ynyrta OfceKy AocTas/bajy
36UpHM padyH Ao 10. y meceuly KOju ce 3aBOAWN Y KrbUry padyHa CekTopa 3a (UHaHCUjCKO-
mMaTepujasiHe nocsioBe Koju Bpwu nnaharwe. Y OAceky ce 0 7-0r 'y Meceuy 3a NpeTxoaHu
Mecel, yHoce rnojaun O aHraxoBaHuM OMIafMHLMMa Yy perncrap 3anoc/eHuX y cknagy ca
Ypenbom o0 wn3rneny, cagpxkajy M HauduHy nMonykwaBaka obpasaua, Kao M 0 HauuHy
pocTaB/batba W 06page nogataka KoOju Ce yHoce Yy permcrap 3anoc/eHux, unsabpaHux,
MocTaB/bEHNUX U aHraXxoBaHuX nunua y jaBHom cektopy (,CnyxkbeHn rnacHuk PCY, 6poj
76/13). Peanuzauujy nparte pecopHy noMohHULKM AnpeKTopa.

JOoKyMeHT je Baxkehu 1 y enekTpoHcKoj hopmn 6e3 notnuca!
3abpar-eHo je HeoBnawheHO YMHO)KaBaHhe U HEKOHTPO/IMcaHa gnctpubyunjal
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JATYM VN3OAHSA:
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6. YMYTCTBA (koja npouswusiase s oBe npoueaype)

7. 3AMNCU (koju npounsnnase 3 oBe npouenype)

Bbpoj OpgrosopHocT 3a | MNMpwunor
Ha3us 3anuca MNepnopg vyBama .
npumepaka yyBaH€e 6poj
3axTeB 3a Kopuwhemwe .
1 TpajHo apxusa 1
roguiHer ogmopa
Noanwrwnm nnad pag a
A pan 10 neT rogmHa apxmea /
ynpase
MnaH rognwHnx
10 geceT rogmnHa apxvBa /
ogmopa
OonwTn akTn ynpase
(npaBunHnun,anpekTmnee | 10 TpajHo apxuBsa /
ncn.)
Yrosopu 6 TpajHo apxmea /
Cnopasymu 6 TpajHo apxmea /
Pewerna(ns ctambeHe
o6nacTtn,pagHnx y
ofHoca,BpLUeHa 3aBUCHOCTU
neT rogmHa apxuBa /
Haa3opa n apyrux oa
o6/1acTn y 3aBUCHOCTU npegveTa
o4 NogHeTMX 3axTeBa)
Oanyke(n3 ctambeHe
obnacTtn,pagHux Yy
o4HOcCa,BpLUeHa 3aBUCHOCTM
neT rogmHa apxmea /
Haa3opa n apyrumx oa
o6/1acTn y 3aBMCHOCTU npeaveTa
o4 NogHeTUX 3axTeBa)

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