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[ToNnTMKa KBasunTeTa

[MoNUTMKa KBAaNAUTETA je JOKYMEHT
HajBMLWIEr pyKOBOACTBA KoOja ce
oAHOCK Ha oapeheHe npuHuune
KOje HajBuLIe PYKOBOACTBO Kenu

A2 CaonLTnN 3anHTEPECOBAHMM

CTpaHama 1 No Kojuma
opraHusaumja *xenun aa byae
yne4yaTt/buBa.

OBaj AOKYMEHT mopa butu
CAonNLTEH CBMMA Y OpraHmn3aunjm u
AOCTYMNaH CBUM peneBaHTHUM
3aMHTEepecoBaHUM CTpaHamMa.



[TONNTUKa KBaIUTETa - Npumep

3anocsieHu y npedy3ehy XXX Hacmoje Oa catglea' 8UCOK Keasiumem yciriyae
ucrnyH-aearta 3axmeea mehyHapoOHo2 cmaHdapda 1SO 9001.

[puHyunu ose nornumuke cy criedehu:

» YcpecpeheHocm Ha KOpUCHUKa

[Towmoesar-e 3aKOHCKUX 3axmesa 8e3aHux 3a OerlaHocm ripedy3eha

O0pxkagaH-e KOHKYPEHMHOCMU Ha mpxxuwimy cmarnHum rpusozalhasakem mpeHoosuma
Ynazare y rby0cKe pecypce Kpo3 obyke u cmarsHo yHarnpehueare 3HaH-a 3arnocrieHuUx
YHarpehere ripoueca cucmema Keasiumema

Crangapa y Tadku 5.2 obaBesyje pyKoOBOACTBO O NOMUTULM KBAnNuUTETa Koja:

* oadroBapa CBPCU U KOHTEKCTY opraHmnsauuje

* Mpy>Xa OKBMpP 3a NocTaBSbake UUrbeBa

* YKIby4dyje nocBeheHOCT 3a40BOSbaBakby NPUMEHIBUBUX 3aXTeBa

* YKIby4dyje nocBeheHOCT cTariHoM noborsbliaBaky cCUCTEMa MeHalLIMEHTa KBarMTETOM



[ToNnUTUKa KBauTeTa — npumep 2

Zitstracika

Najvise rukovodstvo ZITO BACKA DOO uspostavija sledecu Politiku kvaliteta kao dokument
kojim utvrduje misiju, viziju | strategiju za njeno ostvarenje:

POLITIKA KVALITETA

Z2ITO BACKA DOO utvrduje ovu Politiku kvaliteta radi obezbedenja da ¢e proizvodi
koje proizvodi | isporucuje ispunjavati iskazane i realne zahteve korisnika kao | zahteve
vazecih zakona | propisa.

Cilj 2ITO BACKA DOO je da postane i ostane vodecée preduzece na tristu u pogledu
proizvodnje | prodaje brasna.

Ovaj cil) 2ITO BACKA DOO ostvaruje sprovodenjem i stalnim pobolj$avanjem sistema
menadZmenta kvalitetom usagla$enog sa zahtevima standarda

ISO 9001:2015
|
Principima Codex Alimentarius

§to obuhvata:
- Mere za povecanje zadovoljenja korisnika,
- Stalnu modernizaciju internih resursa
- Ostvarenje liderske uloge i posvecenost rukovodstva,

- Aktivno u¢esce zaposlenih u planiranju, sprovodenju i vrednovanju svih aktivnosti u
procesu proizvodnje i prodaje brasna,

- Utvrdivanje i upravljanje procesima koji doprinose zadovoljstvu korisnika,
- Stalno poboljsanje kvaliteta proizvodnje i prodaje brasna

- Odluéivanje na osnovu prikupljenih i analiziranih podataka koji se odnose na
proizvede,

- Razvijanje partnerskih odnosa sa isporuciocima
- Politika je saopStena da se razume i primenjuje unutar organizacije
- Politika je odrzavana i dostupna relevantnim zainteresovanim stranama

Politika kvaliteta predstavlja osnov za uspostavijanje ciljeva teta | usmerava ZITO
BACKA DOO u naporima za stalno poboljSavanje.

1 /
Kula, Januar 2020. Z&‘(

1
rdan Bukilica




v [ToNNTUKa KBanuTeTa — npumep 3
BEOHIDRO DOO

b | Najvise rukovodstvo BEOHIDRO d.o.0. uspostavija sledecu Politiku kvaliteta kao
) i dokument kojim utvrduje misyu. viziju | strategiju za rgeno ostvarenje:

POLITIKA KVALITETA

BEOHIDRO d.0.0. utvrduje ovu Politiku kvaliteta radi obezbedenja da ¢e usluge koe
isporucupe ispunjavati iskazane i realne zahteve konsnika kao | zahteve vazecih zakona i
propisa.

Cilj BEOHIDRO d.0.0. je da postane | ostane vodece preduzede na t2isiu u
procesana pruZanja usluga projektovanja, konsaltinga i inZenjeringa u oblasti
hidrotehnike, hidrologije, zastite Zivotne sredine, geclogije | upravijanja otpadom.

Ova cllj BEOHIDRO d.o.0. estvaruje sprovedenjem | slalnem pobofsavaniem sistema
o menad2menta kvaletom usaglaiencg sa zahtevima standarda

ﬁ ISO 9001:2015,

\ e 8to obuhvata;

1

Mere za povecanje zadovolienja konsnika,
N - Stainu modernizaciu intemih resursa,
1 ‘ | . Ostvarenje iderske uloge | posvedanost rukovedstva,
Aktivno uteéde zaposlenih u planiranju, sprovodenju | vrednovanju svih

i

< ',.__,\;.ﬂ;—/—/ 3

aktrvnosti u procesima pruzamna usluga,
Utvr@vange i upravijanje procesima keji doprinose zadovoljstvu konsnika,
Stalno pobolisanje kvalteta pruzanja usluge,

Odiucivania na osnovu prikupfenih | analziranih podataka koj se ednose na
procese pruZanja ushuge,

Razwjanju partnerskih odnosa sa isporuéiocima,
Politika je sacpslena da se razume | primenjuje unutar organizacipe,
Politika je odrZavana | dostupna relevaninim zainteresovanim siranama

Politika kvaiteta predstavija osnov za uspostavijanje ciljeva kvaleta | usmerava
BEOHIDRO d.0.0. u naponma za stalno pobolj$avanje

Januar 2018

O\ B2

Direktor —

' Dejan lli¢ K




HectaHgapanu narnen Monntuke
KBa/MTeTa AOCTyNaH Ha cajTy npeay3eha



LLlema Nnpoueca yrnpaBs/bdrba KBAJIMTETOM



[poueaypa 3a yrnpas/batbe AOKYMETUMa

JIOKYMEHT KOju 3a Un/b UMa Aa AePUHULLE HAUYMH
yrnpaB/batba AOKYMEHTMMA CUCTEMA YMNpPaB/bakba
npeayseha n obyxsata Ha4ynH uU3paje,
npencnutTMBama, ogobpasarba, ycBajatba, YyBaHba,

n3aaBarbe, pesmsmnje, AUCTpmnbyuuje n cnposoherbe
M3MeHa JOKYMeHaTa.



Caapraj [lpoueaype 3a ynpas/bake
NOKYMEHTUMA

1. MNpeameT

2. HameHa

3. Be3sa ca gpyrmm fOKYMEeHTMMaA
4. Netas/bu npouenype

4.1 HuBOM AOKYMEHTaumMje cucema ynpas/bama

4.2 WpeHtndukaumja n wmndpoBarbe 4OKYMeEHaTa

4.3 N3rnep, AOKYMEHTA

4.4. N3pana AOKYMEHTaa
4.4.1 U3papa NocnoBHUKA cncTtema ynpassbarba, [MoAUTUKE MHTErpucaHor cuctema m Linsbesa MHTErpmMcaHor cmctema
4.4.2 U3paga poueaypa, ynytcrTea n obpasaua
4.4.3 dopma u auctpubyumja AoKymeHaTa

4.5 Axkypupare OKymMmeHaTa

4.6 PeBM3nja 4OKyMeHaTa

4.7 ApnBunpare AOKymeHaTta

4.8 EKCTepHa AOKYMeEHTa

5. Npwnnosu
6. PeBusnje



pmep [Tpoueaype 3a ynpas/batbe

NOKYMeHTMMa npeayseha EHepronnacT

EPL.IS.2.01 Procedura za upravljanje
dokumentima

ENERG@®PL

Predmet

Procedura za upravijanje dokumentovanim informacijama - dokumentima ima za cilj da definise
nacin upravijanja dokumentima sistema upla\rljanja Energopla.sta sto obuhvata nain izrade,
pmlspfhvanja odobla\tan]a usvajanja Cuvanja, zdavan]a revizije, distriibucije | sprovedenja
izmena dok ta. last' poseduje integrisani sistem (QMS | FSMS), pa se odredbe
ove procedure primenjuju na oba standarda ravnopravno.

Procedura se primenjuje u sluéaju kada se ukaZe potreba za izradom novog dokumenta, kaoiu
sluéaju lewzl]e ili izmene postojeéeq dokumenta. Takode, primenjuje s& u organizacionoj jedinici
u kojoj se Guvaju i izdaju dokumenti sistema upravijanja.

Namena

Procedura j ie namen}ena obezbedenju kvaliteta i svim zaposlenima koji ufestvuju u edobravanju,
izdavanju, izmenama i cuvanju dokumenata.

Veza sa drugim dokumentima
Peslovnik sistema upravijanja
Detalji procedure
Nivoi dokumentacije sistema upravljanja
Dokumentacija sistema upravijanja ,Energoplasta”’ se moZe posmatrati na Getiri nivoa:
1. Poslovnik integrisanog sistema upravijanja, Politika integrisanog sistema i Ciljevi
integrisanog sistema
2. Procedure,

3. Uputstva za rad i rukovanje opremom, standardi i pravilnici,
4. Obrasci.

Liste svih vaZecih i zastarelin dokumenata se evidentira kroz kategerizaciju na wiki stranici ili kroz
softver Asana.

Identifikacija i Sifriranje dokumenata

Q'rfriranje dokumenata ima za cilj da uspostavi jedinstven sistem oznacavanja svih dokumenata
sistema upravijanja. Oznaka dokumenata sistema upravijanja ima sledecu sirukturu;

| EPL.15.0znaka_procesa.broj_dokumenta |

1) EPL — predstavija oznaku firme Energoplast’ 2 15 — predstavija oznaku za Integreated
System 3) Proces je mesto nastajanja dokumenta. Lista procesa u Energoplastu” i njihove
odgovarajuce oznake nalaze se u sledecoj tabeli:

| Proces | Brojéana oznaka procesa

Upravljanje poslovnim sistemom 1
QmMs i FSMS 2
Proizvodnja 3
Prodaja 4
MNabavka 5
Odrzavanje [
Kentrola

Skladigtenje 3

4) Broj dokumenta moZe biti: a) jednostruk, kod oznacavanja stavid navedenih pod tatkom 4.1
pod 1), 2)1 3), kada =e iza oznake procesa, a posle tatke, upofrebljava samo dvocifrena cznaka
dokumenta, i b) dvostruk, ked oznatavanja stavke navedene pod tatkom 4.1 pod 4), kada se
posle brojéane oznake stavki navedenih pod tatkom 4.1 pod 1), 2)i 3), odn. dokumenta na koji
se poziva stavka pod 4.1 pod 4), a posle tatke, upotrebljava dvocifrena oznaka tog dokumenta.

Interna dokumenta, na koje =& vri pozivanje u dokumentima sistema, nemaju Eifre | prepoznaju
S& 5amo po nazivu. Dokumenta integrisanog sistema upravijanja takode nemaju Sifru.
Izgled dokumenta

Svi dokumenti firme Energoplast” ispisani su latiniénim pismom, fontom , Times Mew Roman®.
Dozvolieno je, ukoliko uslovi zahtevaju, upotrebiti za odredene nazive ili pojmove lafiniéno pismo
fonta "Arel™.

Svaki pojedinacni dokument mora sadrZavati zaglavije i podnoZje stranice.
U zaglaviju siranice se moraju nalaziti:

1. Maziv dokumenta ispisan kurzivom i
2. Znak firme Energoplast”.

Propisani izgled zaglavija stranice:

ENERG@PLAS

(Maziv dokumenta) _|_ 0 za proizvodnju i promet plastiznih zatvarada

Pored zaglavija stranice, podrazumeva se da svaki pojedinatni dokument mora sadrZati i sam
tekst. Ukoliko je potrebno, zbog ogranifenog prostora, dozvoljeno je smanijiti font, ako nikako nije
moguée prilagoditi veliéinu dokumenta zahtevanom stanju.

|zrada dokumenta

lzrada Poslovnika sistema upravijania, Poliike integrisancg siterma i Cilieva integrisanog sistema
Za izradu Poslovnika o sistemu upraviiania zaduZena je osoba koju imenuje Direkior firme
JEnergoplast”, pismeno ili usmeno. Poslovnik o sistemu upravijania se usaglaava na sastanku
Direkiora i najvigeg rukovodstva. Preispitivanje | edobravanje Poslownika o sistemu upravijanja
wrii Direktor. Poslovnikom sistema upravijanja obuhvacen je integrisani sistem QM3 | FSMS.

Za izradu Polifike infegrisancg sitema i Cilieva integrisanog sistema zadufena je osoba koju
imenuje Direktor firme  Energoplast®, pismenao ili usmeno. Preispitivanje | odobravanje Politike
integrisanog sitema i Ciljeva integrisanog sistema vrie Direktor i najvise rukovodstvo.

Dokumenti sistema kvaliteta su dostupni javnosti, prema zahtevu il pofrebama.
lzrada procedura, upuistavs | obrazaca

Za izradu procedura, uputstava i obrazaca zaduZeni su viasnici procesa gde ta dokumenia
nastaju, ili liceflica koje usmena ili pismeno odredi Direkior. Usaglasavanje dokumenta sa
sistemom kvaliteta wrii viasnik procesa, a odobravanje Direktor. Ma Wiki stranici i u softveru
Asana, u elekironskoj formi se automatski dodaju autori procedura, autord izmena i revizije.

Farma i distribucia dokumenta

Sva dokumenta postoje u $tampanoj i elekironskoj formi. Dokumenti sistema kvaliteta se nalaze
na wiki stranici web sajta energoplast i u softveru Asana, odakle se mogu koristiti i €iji se backup
redovno vrii. Oviastene osobe koje su od direktora dobile korisnicko ime i Sifru mogu menjati
tekst dokumenata na wiki stranici i softveru Asana uz prethodnu saglasnost direkiora.

AZuririranje dokumenta

AFuriranje dokumenata se vréi direktno na wiki sajtu firme i u softveru Asana, fime Sto se
kreiranje i revizije dokumenata vrie direkino u elektronoskom formatu. Ma taj nacin je svaki
dokument dostupan za pesmatranje (izv “read cnly” pravo) svim zaposlenima u poslednjoj
aZuriranoj verziji.

Revizija dokumenta

Revizija e wrii ukoliko fo zahteva integrisani sistem, zakonski propis, korisnik proizvoda ili
ukolike se iskustveno pokaZe da se revizija mora |Z\rrsm Reviziju moZe predloZiti viasnik procesa,
direktor ili voda fima za bezbednost hrane. Revizija se elekironskoj formi, najbolje u word(.docx)
formatu, dostavija direkioru na edobrenje. Makon Sto direktor odobri re\.riziju potrebno je istu
aZurirati na wiki sajtu i u softveru Asana. AFuriranje dokumenata moZe da s iskljufivo direktor
odnosno osoba koju on oviasti, upotrebom korisnickog naloga koji ima prave da vrsi ne samo
gitanje vec i zmene dokumentacije.

Arhiviranje dokumenata

Arhiviranje dokumenata se u wiki formatu i u softveru Asana vrii automatizovano. Evidencija
izmena se takode wii automaiizovano pa stoga nema potrebe da se na kraju dokumenata pravi
posebna evidencija o revizijama.

Viasnici procesa su duZni da arhiviraju sledede dokumente u pisanoj formi u oznadenim
regisiratorima:

EPL.IS.1.01.13 Imovina korisnika - marketing menadZer

EPL.IS.2 25.01 Obrarac 7a ocenu efeldivnosti obuke zaposlenih - direktor
EPL.IS 4 01.04 Potvrda prihvacene nijanse zatvarata - markefing menadfer
EPL.IS.7.04.01 Zapisnik o priiemnoj kontroli - menadZer logistike se stara da se izvrsi
skeniranje uz fakture

+ EPL.IS.2 19.01 Evidencija higiienskog odrzavanja prostorija - infenjer kontrole

kvaliteta

InZenjer kontrole kvaliteta je duZan da se stara o tome da =& za gotove proizvode Energoplasta
blagovremeno obezbede izveitaji o zdravstvenoj ispravnosti kao i za ahriviranje ovih izvestaja.
|zvesitaji o zdravstveno] ispravnosti gotovih proizvoda se Euvaju u skeniranoj formi u
dokumenacionom sistemu ERP softvera, a original u posebnom registratoru u arhivi kod
sekretarice.

Eksterna dokumenta

U eksterna dokumenta spadaju razni upiti za ponudu vrEenja usluge, poslovni ugovori, sva
dokumenta za carinjenje robe, fakiure dobavijata, refenja i odluke sudova, poreskih organa i
drugih institucija, zakonski propisi, sve vrste poslovnih pizama, struéne publikacije, standardi,
kodeksi i 5. dokumenta.



[lpumep [lpoueaype 3a ynpas/batbe
NOKYMeHTMMa nnpeayseha EHepronnacT

Ekgleme dokumente prima sekretarica, skenira ih | unosi potrebne podatake u knjigu ulazne

poste koja se nalazi u elektronskoj formi u bazi pedataka kreiranej upotrebom posebnog softvera - Utalki 4.2 dodato Nekontrolisani primerci dokumenata se zavode
u okviru informacionog sistema. Sekretarica raspodeljuje eksterne dokumente licima na koja se 8 u Listi nekontrolisanih primeraka." 02.09.2009.
oni odnose putem informacienog sistema, u elekironskoj formi. Na originalni eksterni dokument )
sekretrica upizuje broj koji isti dokument nosi u knjizi ulazne poste i arhivira ga u registrater, po
hronoleskom redosledu.
- U tacki 4.4.1 umesto rukovodioci organizacionih celina” stavijeno
Prilozi predstavnik rukovodstva za kvalitet | voda HACCP tima®; izbateno
— 9 j& da su Poslovnik o sistemu upravijanja i Politika kvaliteta jedini 20042015,
Haziv priloga Oznaka dokumenti dostupni javnosti, dok je dodato da su dokumenti sistema
Glavna lisla dokumenala kvaliteta destupni javnosti prema zahtevu ili prema potrebama;
Lista zastarelih dokumenata
- U tadki 4.4 3 izvr3ena je poipuna promena — dodata distribucija
Lista eksternih dokumenata i zapisa | EPL1S.2.01.04 10 papimih i elekironskih dokumenata 24.07.20135.
Revizije
Pripremio: Usagiasio sa IM3: Cdobric:
Redni Dat
broj lzmena u odnozu na prethodnu reviziju vaie”n'!; Miljzn Dragicevic Jelzna Kowadevic Marko Aleksic
revizije I . o o
Ref: EPLIS.2.01 Revizija: | Detum paslednje revizije == vidi u
istoriji izmena
1 Mowi dokument 15.06.2007
3 - U tacki 4.3 dodato; ,Ukoliko postoji potreba za kompakiiranjem 15.10.2007.

dokumenta, dozvoljeno je korstiti i fontove manje velicine *

- U tadki 4.4.1 umesto ,na sastanku Direktora i rukovodilaca
3 organizacienih celina® stavijeno ,na sastanku Direkiora, 01.11.2007.
Predstavnika rukovodstva za kvalitet i vode HACCP tima*

- izbafeno: Poslovnik o kvalitetu i Polifika kvaliteta su dokumenti

4 sistema kvaliteta koji su dostupni javnosti.* 24.01.2008.
- U tacki 4.4 2 umesto |Usaglasavanje dokumenta sa sistemom

5 kvaliteta vrsi viasnik procesa, a odobravanje Direktor.® stavijene 20.01.2008
 Usaglasavanje dokumenta sa sistemom kvaliteta wsi Predstavnik - -
rukovodstva za kvalitet, a edobravanje Direktor*

& lzmena podnoZja stranice | grafickog prikaza podnozja stranice 06.03.2008.

7 - U taki 4.1 ped 3) dodato i ,standardi® 23.092008.



[TpoLeaypa 3a ynpaB/bakbe NPOU3BOAHOM

* [IPOLEC NMPOUN3BOAHE — HN3 mehycobHO noBe3aHmX
aKTUBHOCTU Koje je noTpebHO cnpoBecTn Kako bu ce
peann3oBasa NPon3BOAHA HEKOT Aena UAKU NPYKuaa
ogpeheHa ycnyra y cknaay ca oapehenmnm 3axrteBuma.

* MPOUEAOYPA 3A YINPAB/BAHE NMPON3BOAHOM —
Aeduule TOK akTUBHCTM, HOCKOLLE MHPOPMaALUja U
HOCMOLLE aKTUBHOCTU Y YNpaB/bakby NPOLLECOM
npon3BoH-e.



[lpoueaypa 3a ynpas/batbe NPOnN3BOAHOM
- CaapXaj -

1. Npegmer

2. HameHa

3. Be3a ca gpyrum 4OKYMeHTUMa

4. lepnHnumnje

5. [leTa/bu npouenype

6. UHCTpYKUUje

7. MocebHe MHCTPYKUMje n ynytcTea (3aBncHO oA npeayseha)
9. YnyTtcTBa 1 3anucu

10. Mpnnosu

11. PeBusnje
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PROCEDURA O
UPRAVLJAN]JU PROCESOM PROIZVODNJE

PREDMET |zvestaji o realizaciji proizvodnje
lzvedtaji o zastojima
Owom procedurom se definiée postupak planiranja, obezbedenja resursa, realizacije |zvesitaji o kvalitetu proizvoda

proizvodnje, kao i pracenja izvrienja, utvrdivanja i sprovodenja poboljfanja u
tom procesu.

POKAZATEL EFEKTIVMNOSTI PROCESA PROIZVODNJE
2. PODRUCJE PRIMENE
Obim proizvodnje ( fizicki ili vrednosno )
Owa procedura primenjuje se u tehnitkom sektoru proizvodnje. Poitovanje rokova proizvodnje
Za sprovodjenje ove procedure odgovoran je tehnicki direktor, kao viasnik procesa, a  Kvalitet proizvoda
za njenu primenu rukovodioc proizvednje. o ]
Trogkovi proizvednje
SISTEM ZA PROIZVODMN|U

3. VEZA SA DRUGIM DOKUMENTIMA IDENTIFIKACIA | SLEDLJIVOST
IMOVINA KORISNIKA

Poslevnik o kvalitetu QJC-01 OCUVANJE PROIZVODA

Standard 15O 2001:2000 ODRZAVANIE MASINA | UREBAJA

Procedura o ugovaranju prodaje, Q|C-720.01 5.9 PLANIRANIE PROIZVODNIE

Procedura o nabavci, QJC-740.01 5.10 OTVARANIE RADNOG NALOGA

Procedura o skladitenju i ofuvanju proizveda, QJC-750.02 3.011 REALIZACIA RADNOG NALOGA

Procedura o kontroli kvaliteta proizveda, QJC-750.03 5.12 USLOVI RADA

4. DEFINICIJE & ZAPISI

PROCES PROIZVODNIE - cbuhvata niz medusobno povezanih aktivnosti koje je 6.1 Spisak magina i uredaja, QJC-750.01.001
potrebno sprovesti da bi se proizvec proizved ili pruiila usluga koji ce biti

saglasni sa utvrdenim zahtevima, 6.2 lzvestaj o zastojima, QJC-750.01.002

5. POSTUPAK 6.3 Plan edriavanja , QJC-730.01.003

ULAZI U PROCES 6.4 Plan proizvodnje, QJC-750.01.004

6.5 Radni nalog, QJC-750.01.005

Ciljevi 6.6 [zvedtaj o realizaciji proizvodnje, QJC-750.01.006
Planovi poslovanja preduzeda 6.7 ldentifikaciona kartica, QJC-730.02.002
Planovi nabavke 6.8 Evidencija prisutnosti i odsutnosti, QJC-622.01.001
Planovi prodaje i planovi proizvodnje 6.9 Pregled proizvodnje, QJC-750.01.007
Radni nalozi 6.8 Uputstvo za zavarivanje, QJC-730.01.001

IZLAZI IZ PROCESA



EPL.IS.3.02 Procedura za upravljanje
procesom proizvodnje

ENERG@®PLAST

Predmet

Ovom procedurom se definige tok aktivnosti, nosioci informacija i nosioci aktivnosti u upravijanju
procesom proizvednje. Procedura cbuhvata: tehnolosku pripremu proizvodnje, izdavanje
repromaterijala, tehnoloski proces izrade zatvaraca, faznu kentrolu procesa, pakovanje i
skladigtenje gotovog proizvoda i statistiCku obradu radnih naloga i izvetaja o proizvodniji.

Namena

Procedura se primenjuje u procesu upravijanja proizvodnjom, od fehnicko-tehnoloske pripreme
do izlaska gotoveg proizvoda iz proizvednje.

Veza sa drugim dokumentima

Tehnitka specifikacija proizvoda, Tehnoloski listlista proizvoda, Trebovanje/Povratnica,
Predajnica gotovog proizvoda, |zvestaj o proizvodnji, Kartica gotovih proizveda, Trebovanje
zatvaraéa za Stampu

Definicije

Mema
Detalji procedure
TehnoloZka priprema proizvodnje

Ma osnovu tehnicke specifikacije proizvoda i recepture konkretnog proizvoda, plana proizvodnije,
zahteva za proizvodnju ili vanrednog zahteva za proizvodnju referent logistike priprema i izdaje
neophodnu dokumentaciju za proizvednju: radni naleg.

Odgovoran: menadZer logistike
Izvrdilac: referent logistike
5.2 lzdavanje sirovina i ambalaze

Ma osnovu izdatog radnog naloga, ti. normativa po radnom nalegu, magacioner formira
trebovanje i izdaje iz magacina operaterima na masinama potreban repromaterijal (sirovine i
ambalaza) da bi =e izvrEio radni nalog. Primopredaja materijala se obavija prema Uputstvu za
evidentiranje potrosng izdatoq repromaterijala u proizvednju, koje Ie sastavni deo procedure o
rilemu, skiadisteniu i izdavanju materiiala (EPL1IS.8.02). Neiskoriséen materjal se povratnicom
vrata u magacin.

Odgovoran: magacioner
Izvrdilac: magacionen/glavni operater
5.3. Tehnoloski proces izrade zatvaraca

Operater na masini priprema proizvodnu liniju, prima repromaterijal iz magacina i pokrece
proizvodni ciklus. Proizvodnja se mora odvijati u zadatim granicama tolerancija prema tehnickoj

specifikaciji. Sve aktivnosti u toku rada operater mora izvrSavati pridrZavajudi se uputstava koja
su na raspolaganju na radnom mestu operatera. Proizvodni ciklus fizitke izrade zatvarada se
zaustavlja u slufaju Skarta, | procenta odbafenih zatvarata na kameri, van datih granica:

KTWW-0,1-5%
HUSKI:0,1-3%
PAMWY:0,1-1%%
presa &0, 1-1%
presa B:0,1-1%

Odgovoran: £ef proizvodnje
Izvrdilac: nepasredni izvrSilac, operater
5.4 Fazna kontrola procesa

U foku proizvednog procesa operater na liniji proizvodnje mora da e pridrZava svih uputstava
keojima se defini$e rad magina, podesavanje parametara rada maing i svih aktivnosti vezanih za
pogonsku konfrolu kvaliteta proizveda. O svim preduzetim merama i izvrSenim kentrolama mora
se uredno voditi evidencija kako je to predvideno uputstvima.

Odgovoran: Zef proizvodnje

IzvrSilac: neposredni izvrilac, operater

5.5. Pakovanje i skladistenje gotovog proizvoda

Ma presama, liniji za narezivanje i nalivanje podioske, narezivanje 1881, brizganje 38mm i 28mm
zatvaraca, na Stampi | kameri operateri su cbavezni da oznacavaju i pakuju gotov proizved na
nacin kako je uputstvima to definisano. Magacioner je obavezan da skladisti gotov proizvod

prema uputstvima. U slucaju bilo kakve neusaglaenosti operater i magacioner su obavezni da
primene uputsiva za takve slucajeve.

Odgovoran: £ef proizvodnje za pakovanje, magacioner za skladidtenje
Izvriilac: operater za pakovanje, magacioner za skiadistenje
5.8. |zvestaji o proizvodniji

Ma osnovu podataka o upakovanim proizvodima, zapisima pogenske konirole | na osnovu
neposradnog uvida Sef proizvednje obraduje sve podatke i izraduje izvetaje, nedeljne, meseéne
i godisnje. Izvestaj se predaje direkioru. Na osnovu analize podataka se po potrebi odreduju
mere kako bi s& planirani parametri proizvodnje postigli il odrZali na dostignutom nivou.

Odgovoran: £ef proizvodnje

Izvrdilac: Sef proizvodnje

Evidencija koriscenja klisea na Stampi

Eef proizvodnje na kraju svakog meseca evidentira broj proizvedenih zatvarata (podatak iz
Probita) za svaki od kiSea i upisuje podatke u fabelu gde se ukupna proizvednja sabira od
trenutka pocetka koriscenja kligea i formira izvestaj. Na osnovu tog podatka se sprovedi nabavka

novog kisea. Deklanisani vek frajanja Kigea je 80 miliona za metalne (stan modeli), tj. 35 miliona
za metalne (novi tip) i 350 miliena za keramicke.

U praksi, vek trajanja metalnih kizea (stari model) je 40-90 miliona.
Odgovoran: £ef proizvodnje
Izvriilac: $ef proizvodnje

pumep lpoueaype 3a ynpas/bakbe .~ N\
npoLecom Npon3Boar-e EHepronaacT

Instrukcije
(Odgovornost je Predstawnika rukovodstva za kvalitet, koji odobrava proceduru, da se aktivmosti
vezane za Planiranje proizvodnje cdvijaju u skladu sa ovom procedurom.

Odgovomnost je svih zaposlenih koji koriste owvu proceduru i pripadajuca dokumenta da postupaju
u skladu sa u njima propisanim odgovornostima.

Kopija u elektronskom obliku se fuva na hard disku i flies memoniji ked rukovodioca proizvednje.

UPUTSTVO ZA UZIMLJAVANJE FABRIKE ZA VREME
NOVOGODISNJIH PRAZNIKA
Za dane Movogodignjih praznika, u proizvodnom pogenu i kancelarijama nema organizovanog

rada take da je potrebno pomenute prostorije uzimiti. Uzimljavanje je potrebno odraditi da bi se
sprefile posledice hladnog wremena i pojave pofara. Korake koje trebamo preduzeti su sledeéi:

1. F{lf.:.zime potrebno je proveriti kencentraciju rashladne fetnosti na smrzavanje na sledaedim
pozicijama

- Giler prese &

- tilere prese B

- Ciler PMV

- Eiler Huski i

- Ciler KTW.

Ako je koncentracija dobra ne preduzimati nita, a ako je koncetracija slaba pojaati je
dodavanjem koncentrovane rashladne tefnosti

2. U kompresorskoj stanici posle gaenja kompresora zatvoriti sve prozore i otvore za ventilaciju.
24 sata pre pokretanja proizvodnje portiri ukljufuju uljni radijator u kompresorskoj stanici da bi se
prostorija zagrejala i da bio se kompresori lakse pusiili u rad.

3. Po gasenju Huskija potrebno je u prostorijama sa Silerima zatvoriti Zaluzing.

4. U proizvednim pogonoma po gasenju masina zatvoriti sva vrata i prozore. Spiit sistemi ostaju
ukljuéeni da bi grejala proizvodnu halu, ali ih freba podesiti na 10 oC. Elektro ormar prese A B,
PMV-a i RTI ostaju upaljeni da bi se zastitila elektronika.

5. U magacinu gotove robe iznad vrata i u prostoriji sa Eilerima za Huski | KTW treba da budu
upaljeni grejni kablovi za grejanje hidrantskih vodova.

6. U pumpnoj stanici ukljuéiti uljni radijator.
7. Po kancelarijama ugasiti grejna tela (klime i uljne radijatore).

Po odiasku na praznike poririma se dostavija uputstvo Sta trebaju da rade i da kontroliSu dok
nema proizvodnje u fabrici.

OBAVESTENJE ZA PORTIRSKU SLUZBU za rad tokom
novogodisnjih praznika

Za c!ane Movogodigneg praznika, zbog najavijenih niskih spoljnih temperatura, na pojedinim
kriticnim mestima postavijena su grejna tela koja treba povremeno kontrolisati.

Grejna tela HE GASITI.

Pezicije na kojima se nalaze grejna tela u radu su sledede:

1. uljani radijator u kompreserskoj stanici — 1 komad (ukljuéiti dana 07.01.2020 u 06:00)

2. Klima uredaji u pogonu — 2 komada



3. grejni Kablovi u magacinu gotove robe iznad vrata — 3 komada

4. grejni kablovi za grejanje hidranta u prostoriii gde se nalazi ciler Haskila — 1 kom
5. uljani radijator u pumipnoj stanici — 1 komad.

Zhog zastite elekironike u razvodnim ormarima u pogonu ostaju ukljuceni:

1. elektro ormar prese A

2. elektro ormar prese B

3. elektro ormar PRI

4. elektro armar RTL

Dana 31.12.2019. godine

Uputstva i zapisi
Pripadajuci zapisi:
+ Plan proizvodnje
»  Tehnitka specifikacija
« Karlica repromaterijala
+ Radni nalog
+ Trebovanje
+ Povratnica
s (Obrazac smenskog lisia
+  Smenski izvesta)
+ Obrazac kenirolnog lista
*»  Smenski izvestaj o kontrali
+ Predajnica {Probit)
+ FKarlica golovih proizvoda
»  lzvestaj o proizvodnji
Prilozi
1. Dijagram foka
9. REVIZIJE
Redni broj . Dratum
revizije lzmena u odnosu na prethodnu reviziju vaenja
1 Movi dokument 12.038.2007.
2 Promena podnoZja stranice 01.11.2007.
3 lzmena u zaglaviju 20.04 2015,
4 Usaglazavanje za FSMS 2407 2015.
Dopuna poglavija 5.5. pakovanje | sidadistenje gotovog
5 proizvoda; lzmena naziva poglavija 5.6. | njegovog sadrzaja; ——2017.
Formirano novo poglavije 5.7. za evidenciju rada klisea na stampi

Prilog 2. Difagram foka

PROCEDURA: Upravijanfe procesom proizvodrje
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Upravijanje procesom proizvodnje
Skracenice:
RP — rukovodilac proizvodnje
M — magacioner
IZ — neposredni izvrsioc (operater)
Pripremiao: Usaglasio sa IM5: Odobrio:
Dejzn Antonijevic lelena Kovalevic Marko Aleksic
Datum poslednj izij iidi
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EPL.IS.4.01 Procedura za prodaju

ENERG@PL

Predmet

COrvom procedurom se definife tok aktivnosti, nosioci informacija | nosioci aktivnosti u procesu
prodaje od obrade upita korisnika do isporuke proizvoda.

Namena

Procedura se primenjuje u celokupnom procesu prodaje.
Veza sa drugim dokumentima

Poslovnik sistema upravijanja

Detalji procedure

Ugovaranje

U cilju ugovaranja isporuka za kupce pofrebno je postovati uputstvo za rad u CEM moduly
informacionog sistema.

Da bi se planski pristupalo radu sa postojecim i potencijalnim kupcima, logistika je duZna da u
kontinuitetu analizira trigte potencijalnih kupaca u regienu u kojem se nalaze potencijalni kupci
proizvoda Energoplasta i da rezultate analize predstavija u izvestalima o Analizi fr¥igta. Ovi
izvestaji treba da budu "presecani” na godignjem nivou radi pratenja kretanja uéesca
Energoplasta na tristu. Godinji izvestaj o analizi trfista marketing menadZer predaje najkasnije
do kraja godine menadZenu logistike i direktoru.

Prijem | cbradsa zahteva za ponudy

MenadzZer logistike prima pismeni ili usmeni zahtev za ponudu:

+  ako je u pitanju novi korisnik ili specijalni zahtev - osnovni podaci o korisniku i
njegevom zahievu evidentiraju se u softveru Asana.

»  ako nije v pitanju novi korisnik ili specijalni zahtev - vréi se sistematsko preispitivanje
da bi se utvrdilo kad se moZe isporufiti potrebna kolifina proizvoda. Usagladavanje
se VIS prema integrisanom sistemu upravijanja.

izrada i arfiviranje ponuds
Lica koja uéestvuju u procesu nudenja, konkretno marketing menadZer, menadzZer logistike i
direktaor.

Ma osnovu karlice stanja gotovih proizvoda | podataka iz Preispitivanja zahteva konisnika o tome
da li je korisnik stalni, povremeni ili potencijalni, da li je zahtev za standardnim zatvaratima ili po
posebnom zahtevu, kapacitetu, nabavci, ceni i rokovima, direktor | menad#er logistike definifu
osnovne elemente ponude: cenu, rok isporuke, uslove pladanja, kvalitet proizvoda i tehniéku
specifikaciju proizvoda i dostavijaju ponudu korisniku.

Svaka ponuda mora biti kreirana v informacionom sistemu i radi evidencije i pracenja statusa u

softveru Asana. Odgovomno lice za kreiranje, evidenciju i pracenje je marketing menadZer ili u
njegovom odsustvu lice koje ga menja po nalogu menadzera logistike.

Po prihvatanju ponude referent logistike na osnovu ponude kreira porudzbinu kupca ako je
ponuda pravijena za konkretne isporuke a ne za konfinuiranu kupoprodaju u odredenom
vremenskom periodu,

Ako se korisniku ne dostavija ponuda potrebne je u obrazac Preispitivanje zahteva korisnika
upisati rezultat preispitivanja upita korisnika.

Overs uzoraks zatvarata
Evidencija o poskatim uzorcima se vodi u softveru Asana u projekiu na slededem linku.
Overa boje i $tampe

Pre prve lspclruke proizvoda u nm.foj boji, i 53 novom Stampom, potrebno je kupcu iti
karton sa uzorcima zatvaraga, i dati mu ga na ovens, u zavisnosti od dogovora sa korisnikom il
hitrosti isporuke. Ako se radi o novom artiklu, pe overi noveg artikla od strane kupeca, marketing
menadZer freba da:

+ odredi oznaku boje po PANTONE skali (pre otvaranja novog arfikla u 1S, da bi onaj ko
otvara novi artikal znao kako da ga nazove)

» dostavi uzorak {mustru) overenog zatvaraca sa novim brojem arikda proizvodnji za
potrebe pogonske kontrole

Perugivanje Ki$ea za Stampu vr3i menadzZer ili referent logistike na esnovu crteZa odobrenog
putem elekironske poste od strane korisnika. Makon izvriene porudZbine odobreni crie? logo-a
se skladisti na lokaciji Wiki obrasci folder Overene pripreme Stampe. Odgovorna osoba za slanje
crteZa na overu korizniku i dobijanje saglasnosti od korisnika je marketing menadZer. Da bi se
omogudilo da se Stampa istim kifeom moZe vriiti na zatvaraCima Sija je gornja povrsina razlidita
(manja ili veta) potrebno je voditi ratuna o tome da preénik logoa na crie?u i kasnije kiSeu bude
Z3mm.

Kada dode do promene logotipa za $tampu, marketing menadZer je dufan da organizuje izradu
uzorka za potrebe overavanja dim stigne klige i &im se stvore organizacioni preduslovi.

Prilikom unosa novog artikla u 1S (od strane marketing menadZera ili referenta logistike),
obavezno odmah uneti i plansku cenu u cenovnik (ove naravno vazi za arfikle za koje se vode
planske cene). Kada se budu menjale planske cene, preporucuje se da se svi proizvodi i
poluproizvodi unesu u jedan dokument, da im se tu dodele planske cene i da se onda taj
dokument kopira na sva skladista vezana za proizvodnju (gotovi proizvodi, poluproizvodi, Skar i
1), to bi spreilo unos duplih cena ili da neke cene nedostaju na nekim skladistima.

Pe overi uzorka nove Stampe od strane kupca marketing menadzZer treba da napravl napraviti
karton sa “merama”, tj poseban zapis u koji se unose odstupanja do ivice zatvarata i dostavi ga
proizvednj radi poganske kontrole kvaliteta. Pofpisani obrazac EPL.IS.4.01.04 Pofvrda
prihvadens nijanse zatvarata marketing menadZer je zadufen da Euva uz ugovor sa kupcem.

Overa ispravnosti aplikacije

Pre prve isporuke zatvarata novom kupcu il novog fipa zatvaraca postojecem kupcu, potrebno je
organizovati testiranje aplikacije uzorka od minimum jedne kufije zatvarata u svim reZimima rada
na liniji za punjenje kupca. Ako je potrebno, a shodno cdluci direktora, organizovati posetu
predstavnika Energoplasta kupcu radi asistencije u pegledu osposobljavanja opreme kupea za
adekvatnu aplikaciju zatvaraéa Energoplasta. Ako je radi pravilne aplikacije potrebno organizovafi
izradu adaptera ("chucks") za odredenog kupca, proizvodatu adaptera treba poslati uzorak
zatvarata u boji koju kupac zahteva, kao i dodatne uzorke u najsvetiijim bojama (2uta,
narandZasta i crvena) i najtamnijim bojama (tamno plava i tamno zelena). Proizvodal adaptera
treba da proizvode adapters takvih dimenzija da moZe da aplicira zatvarate u boji koju zahteva
kupac kao i najuZe (svetlije) i najsire (tamnije) zatvarace. Ako su adapten shodno ugovoru
finansirani od strane Energoplasta, oni su viasnistvo Energoplasta i prilikom njihove predaje
poirebno je obezbediti potpisani revers koji se predaje u sekretanjat | knjigovodsive na
arhiviranje. Adaptere treba proizvoditi od celika C4732, tvrdoce 1000 Wmm2 i nazubljene prema
ozubljenju zatvaraca. Poirebno je da matenijal bude kiselootporan.

Odgovoran: direkior, menadZer logistike [zvrSilac: marketing menadzer
Usaglagavanie ponude £& korisnikom | zrads predioga ugovora ili ansksa ugovors

Pismenim i usmenim putem sa korisnikom se usaglafava ponuda i u zavisnosti od rezultata
usaglafavanja se odreduje status ponude: da li je usvojena ili ne. Ma osnovu obrade upita
korisnika, ako je to zahtevano od strane korisnika ili organizacije, definiSu se specifikacije
ugovora ili aneksa ugovora, vidi unos podataka i tehniéka obrada dokumenta i preispituje se sa
pravnog aspekta. Obavesni sastavni deo svakog ugovora o prodaji je tehnitka specifikacija
zatvaraca koji se ugovaraju.

Odgovoran: direktor, menadZer logistike IzvwrSilac: marketing menadZer

Preigpitivanjs ugovora‘ansksa

Usagladava se plan prodaje i zaliha i plana proizvodnje sa kapacitetom sa definisanim koliéinama
i rokovima iz ugovora/aneksa. Eventualno se vrie korekcije specifikacije ugovora. Elementi

ugovora koji utitu na finansijsku konstrukciju se preispituju i vrie eventualne korekeije
ugovora‘aneksa.

Odgovoran: direktor lzvriilac: direktor, menadzer logistike, rukovodilac proizvodnje
Usaglagaveane =& korisnikom § zakljutivanje ugovora‘aneksa

Usaglatavanje zahteva korisnika i predloga ugovora. U prilogu svakog ugovora o prodaji
zatvaraca koje proizvodi Energoplast potrebne je da bude u prilogu tehnicka specifikacija
zatvaraca koji se ugovara. Provera svih elemenata ugovora/aneksa, potpisivanje i distribucija:
Eetir kopije, od toga dve za korisnika. Broj ugovora se odreduje na osnovu rednog broja u
potanskoj knjizi ulazne poste pod kojim s ugovor zavodi. Svaki potpisani ugovor treba da se
skenira i arhivira u digitalnoj formi u 15 (Podtanska knjiga u softveru Probit), a zatim original odloZi
u poseban klaser u ormaru za Euvanje ugovora koji s& zakljuéava.

Odgovaoran: direktor, menadZer logistike Izvrsilac: marketing menadZer i direktor

Prijem i obrada porudzbine korisnika

1. Preizpitivanje nacina placanja
1. Ako je re¢ o postojecem kupcu i odlozenom placanju, po
prijemu porudZbine korisnika (pismeno od korisnika ili usmenim
putem) vrsi se -
1. vréi se preispitivanje

porudzbine. Preispitivanjem porudZbine se

konstatuje da i pestoji porudena koliina

slobodna za prodaju (koja nije vec rezervisana za

drugog kupea) na lageru.

2. U zavisnosti od broja odvoza poruéene robe u
porudEbini kupca
1. ako je predviden iedan
odvoz onda referent logistike
popunjava obrazac Narudzbina
kupca u informacionom sistemu.
2. Ako e predviden sukcesivni

odvoz, za svaki planirani datum
odvoza freba praviti poseban
obrazac Narudzbina kupca ili
jedan ako je to omoguéenc u
informacionom sistemu da jedan
obrazac ima vie datuma
isporuke. Ako kupac nije planirac
konkretne datume odvoza, treba
mu traZiti plan odvoza ili napraviti



sopstveni plan odvoza shodno
iskustvu i obavestiti kupca o
planiranim datumima odvoza
kroz potvrdu porudzbine.

3. referent logistike radi rezervaciju porucene robe
ako je ima na stanju

4, referent logistike dostavija Potvrdu prijema
porudibine kupcu putem elektronske poste:

1. ako ima na stanju, $alje se
potvrda da ima na stanju

2. ako je nema stanju, obavestava
kupca o prvom mogudéem temminu
isporuke | usaglasava termin
isporuke sa kupcem.

2. Za kupce za koje je predvideno avansno placanje ili
dostavljanje bankarske garancije:

1. sprovodi se Preispitivanje porudibine.

2. referent logistike izraduje i ispostavija mejlom
profakiuru ili pribavija bankarska garanciju. U
mejlu istovremeno obavestava kupca do kada
uplata mora biti izvriena da bi isporuka bila u
Zeljenom roku. U CC prilikom slanja profakiure
mejlom je potrebno staviti mejl knjigovedstva da
bi imalo wvid u peslate profakiure.

3. MenadZer logistike ili referent u njegovom
odsustvu svakog dana proverava izvede sa
tekucih ratuna u pegledu naplate predratuna.

4. Poizvrienoj naplati ili pribavijanju bankarske
garancije referent logistike proknjiZava predracun
u informacionom sistemu i iz njega pravi avansni
ratun na datum kada je uplata izvr3ena (avansni
ratuni =& rade samo za domace kupce, za
inostrane se ne rade). Zatim referent logistike
izraduje Narudzbenicu kupca gde rezervise rob
u ako je ima na stanju. Ako robe nema na stanju
referent logistike direktno iz NarudZbenice kupca
formira RN ili ukoliko ima deo robe, on
se rezervise a za preostalu kolicinu se pravi RN.

5. Ako nije izvrieno placanje u valufi, niti je
privavijena bankarska garancija u dogovorenom
roku do kraja tekuteg meseca (u kom je
predracun izraden i posiat kupcu), referent
logistike kontaktira mailom, poslednjeg dana u
mesecu, kupca da bi proverio da li ée biti
izvriena uplata ili ne. Ako uplata nece biti
izvrZena- ili je kupac odustao od placanja
predratuna, referent logistike vrsi storniranje
predratuna.

2. Predieg plana proizvednje se usvaja od strane direkiora
3. Posle proizvodnje poruéenih proizvoda kupcu se dostavija Potvrda da je roba
spremna za isporuku

Za pojedine koriznike sa kojima je potpisan Ugovor, istim mogu da se definizu minimalne i
maksimalne zalihe koje Energoplast ima obavezu da uvek drZi na lageru. Minimalni nivo ovih
zaliha je tokom perioda vaZenja ugovora potrebno imati unet u informacieni sistem (PROBIT) i
uzimati u obair prilikom izrade predioga planova proizvodnje. Shodno tome za ove zalihe nije
pofrebno izdavati posebne naloge za proizvodnju. Od ovih korisnika je potrebno redovno

pribavijati najavu utovara/potreba za narednih mesec dana i najavijene kolifine i datume unositi
kao porudZbine.

Logistika (marketing menadzZer ili referent logistike) izdaje predratun. Prilikom izmene dizajna
zatvarata, potrebno je izmeniti Sifru proizvoda u elekironskom sistemu upravijanja. Svakog
korisnika je potrebno obavestiti da porud#binu dostavija sa ukljuéenim Siframa artikia.

Makom edobravanja proizvoda sa movim dizajnom, novi artikal otvara logistika na osnovu
instrukcija konfrole kvaliteta, a shodno uputstvw u prilogu ove procedure. Prilikom otvaranja
noveq artikla obavezno je uneti | njegovu plansku cenu.

Odgovoran; direkior IzvrEilac: menadzer logistike, marketing menadZer, rukovodilac proizvodnije i
odrZavanja, rukovodilac kontrole kvaliteta
Otprema gotovog proizvoda

|zdaje se naleg za oipremu gotovog proizvoda, koji se potvrduje u celosti ili delimitno pri
izdavanju robe i izdaje se ofpremnica za izdatu koli¢inu robe, jedna kopija korisniku, dve za dalju
obradu i afuriranje. Korisniku se dostavija i uverenje o kvalitetu, ako to zahteva.

U prilogu 1., koji se nalazi u ovoj proceduri, su definizana pofrebna dekumenta za izvoz.

Odgovoran: menadZer logistike IzvrSilac: menadZer logistike, magacioner
Fakturisanje

Postoje Cetirl kategorije raznih racuna koji se formiraju u informacionom sistemu i ispostavljaju
kupcima:

predratun
avansni ratun
konacni racun
racun
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Ako je za konkretnog kupca predvideno avansno placanje, potrebno je izdati mu predragun keji u
sehi sadrfi sve stavke koje kupac treba da plafi shodno ugovorenom paritetu prodaje. Ako je reé
o kupcu na demacem trzistu, kojem se fakturige i PDV, odmah po uplati predracuna je petrebno
napraviti avansni rafun i dostaviti ga kupcu i knjigovodstvu. Po isteku svakog kalendarskog
meseca potrebno je da e dostavi knjigovodstvu pregled avansno naplacenih predratuna.
Posebno treba paziti kod stranih kupaca sa kojima je ugovoren EX Works paritet, jer se u tom
sluéaju u predradun unosi i troSak izvoznog carinjenja.

MNa osmovu otpremnice za isporudenu robu korisniku izdaje se racun koji se korisniku dostavija uz
igporudenu robu ili podtem. Kupcima koji su uplatili robu u avansu se uz isporudenu robu
dostavija konacan racun. U tekstu konanog raduna je potrebno naznatiti da je isporutena roba
placena avansno.

Za poslovne partnere iz Srbije sve vrste rafuna koji se izdaju, kao i knjiZna odobrenja, treba raditi
u elektronskoj formi sa elekironskim poipisom i slati elekironskom postom, osim ako poslovni
partner izri¢ito ne zahieva drugacije.

Odgovoran: menadZer logistike lzvriilac: referent logistike ili finansijski | knjigovodstveni referent
(u outsorced crganizaciji ake je tako ugovoreno)

Pracenje i analiza porudZbine

Ma osmovu izvedtaja o dnevnim prilivima koje izdaje poslowna banka prati se realizacija
porudZhing u finansijskom smislu, prate se rokovi placanja, stanje potrazivanja i naplate.
Odgovoran: direktor lzvriilac: finansijski referent, menadZer logistike
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Obrada ankete korisnika

Ma kraju kalendarske godine ili podetkom sledede potrebno je poslati anketne listice
(EPL.IS.4.01.01 Anketni list za korisnika) korisniku, sa ciljem da se dobiju podaci o kvalitetu
proizvoda. Wradeni upitnici se obraduju, a statistika u formi popunjenog Obrasca izvestaia o
rezultatima ankete korisnika predaje Direkiorn.

Odgovoran: menadzZer logistike lzvSilac: menadzZer logistike, referent logistike
Instrukeije

Odgovornost je Predstavnika rukovodstva za kvalitet, koji odobrava procedum, da se aktivmosti
vezane za predaju odvijaju v skladu sa ovom procedurom. Odgovornost je svih zaposlenih koji

konste ovu procedury i pripadajuca dokumenta da postupaju v skladu sa u njima propisanim
cdgovornostima.

Uputstva i zapisi
Pripadajuci zapisi:

+ Preispitivanje zahteva korisnika
+ Ponuda

»  Anketni listié

+ Pracenje ankete korsnika
= Predlog ugovera

+ Ugovor, aneks ugovora
+ Poud?bina korisnika (ekstemo ili inferno)

+ Predratun

» EPL.IS.4.01.04 Potvrda prihvacene nijanse ratvaraca

» Obrazac izvestaja o rezultatima ankete korisnika

» Nalog za otpremu

+ Tehnitke specifikacije

« Otpremnica

+ Ratun

» LUverenje o zdravstvenoj ispravnosti

+ Prlog 1 — Necphodna dokumenta za izvoz

+ Prilog 2 — Dijagram toka procesa obrade porudZbing kupaca

Prilog 1. Neophodna dokumenta za izvoz:

+ FAKTURA — 5 PRIMERKA - finansije

»  OTPREMMICA ZA IZVOZ — 2 PRIMERAKA — magacioner | marketing menadfer

+ CMR - ORIGINAL | FOTOKOPIJA overeni od strane transportera i pofiljaoca -

transparter

+  [ZJAVS O POREKLU (2urt obrazac) — 2 PRIMERKA — marketing menadZer

+ SERTIFIKAT O KVALITETU - marketing menadZer
Izjava o poreklu robe se sastavija na osnovu obraéuna preferencijalnog porekla robe. Za obradun
preferencijalneg porekla robe neophedno je odstampati , SarZu za trebovanje radnog naloga®.

- ,'Salia za trebovanje radnog naloga® dobija se na esnovu broja radnog naloga.
+ Broj radnog naloga se dobija na osnovu brojeva paleta rezervisanih za izvoz

Meophodna dokumenta za ocbracunavanje preferencijanog porekla robe:



+ Faktura Womﬂeﬁiah — dva primerka — za sve tipove zatvaraca - marketing Prilog 2. Dijagram toka procesa obrade porudzbine kupaca

Prilog 3. Dijagram toka procesa ugovaranja

y . Falduramasterbam dva primerka - za sve fipove zatvaraca - marketing menadzZer
a + Fakiura Lajnera — dva primerka — samo za HINGE LOK Il zatvarac - marketing
menadzer

» Faktura lubrikanta — dva primerka — samo za 1881 zatvara¢ - marketing menadZer
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Prilog 4. Uputstvo za otvaranje novog artikla u PROBITu|
OTVARANJE NOVOG ARTIKLA (PO KORACIMA)
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1.Definisanje vrste zatvaraca
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5.Definisanje Ziga/Stampe ukoliko postoji 7.Unos mase zatvaraca i konta

3.Definisanje mase zatvarata
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Mormativi se uncse zasebno, nakon Cega se povezuju sa samim artiklom u Sifamiku,
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