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1. PREDMET | PODRUCJE PRIMJENE

Ovom procedurom se utvrduje skup aktivnosti vezanih za pripremu i sprovodenje ocjenjivanja,
kada, zbog vanrednih okolnosti nije moguce ili nije preporucljivo sprovesti ocjenjivanje na
licu mjesta. U takvim slu¢ajevima se koristi tehnika ocjenjivanja na daljinu koja podrazumijeva
primjenu informacionih i telekomunikacionih tehnologija.

Ocjenjivanje na daljinu se ne primjenjuje kod pocetne akreditacije i proSirenja akreditacije. Za
ostale postupke ocjenjivanje na daljinu je primjenjivo, uz ograniCenja navedena u
ovom dokumentu.

Proceduru primjenjuju zaposleni 1 ocjenjivaci ATCG prilikom pripreme ocjenjivanja i
ocjenjivanja TOU u slucaju procjene postojanja vanrednih okolnosti.

1. SKRACENICE I DEFINICIJE

a. SKRACENICE
ATCG - Akreditaciono tijelo Crne Gore
TOU- tijelo za ocjenjivanje usaglasenosti
b. DEFINICIJE
Vanredne okolnosti (dogadaj): Okolnosti izvan kontrole
Tehnike ocjenjivanja: metoda koju akreditaciono tijelo koristi za sprovodenje ocjenjivanja

(ocjenjivanje na licu mjesta, ocjenjivanje na daljinu, osvjedocenje, preispitivanje dokumentacije,
preispitivanje zahtjeva za akreditaciju, provjera rezultata uces¢a u PT/ILC, intervju)

Ocjenjivanje na daljinu: ocjenjivanje fizicke ili virtuelne lokacije TOU uz primjenu elektronske
opreme (informacione i komunikacione tehnologije)

2. VEZA SA DRUGIM DOKUMENTIMA

IAF ID 3, Informative Document for Management of Extraordinary Events or
Circumstances Affecting ABs, CABs and Certified Organizations

IAF ID 12, Principles on remote Assessment

IAF MD 4, IAF Mandatory Document for the Use of ICT for Auditing/Assessment Purposes
PR 01 Procedura ocjenjivanja

Napomena: Navedena dokumenta nisu oznacena godinom izdanja, ve¢ se podrazumijeva da se
koristi vazece izdanje dokumenta.

3. OPIS RADA | ODGOVORNOSTI
3.1 OpSste

Ocjenjivanje na licu mjesta se sprovodi u skladu sa PR.01 Procedurom ocjenjivanja u skladu sa
uobicajenim postupkom akreditacije tijela za ocjenu usaglasenosti (u nastavku TOU).
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U slucaju vanrednih okolnosti, koje su izvan kontrole ATCG, uslijed ¢ega je ATCG privremeno
sprijeCeno u doslijednom sprovodenju i primjeni dokumenata da sprovodi redovnu nadzornu
posjetu na propisani nac¢in, ATCG se za aktivnosti predvidene fazom ocjenjivanja na licu mjesta
odlucuje na razuman opseg aktivnosti ocjenjivanja drugim tehnikama kojima ¢e moci utvrditi
kompetentnost TOU i ispunjavanje kriterijuma akreditacije.

Postoje okolnosti kada je potrebno hitno sprovesti ocjenjivanje, npr. znafajne promjene
akreditovanog TOU, prigovor na rad akreditovanog TOU i sl. Tada Rukovodilac Sluzbe za
akreditaciju planira ocjenjivanje uz primjenu drugih nadina ocjenjivanja, koji svakako ukljucuju
ocjenjivanje na daljinu, predlazu¢i ocjenjivacki tim uz sardnju sa rukovodiocima odgovarajuéih
odjeljenja.

U postupcima gdje se razmatraju drugi nacini ocjenjivanja, ne preporucuje se promjena vodeceg
ocjenjivaca, osim u procedurama produzavanja akreditacije i ako za to postoji obrazlozenje. Sva
odgadanja i odluke o sprovodenju ocjenjivanja se evidentiraju kroz zapise o TOU prikupljene
izmedu dva ocjenjivanja.

Zavisno od svakog slucaja ponaosob, pored tehnika intervjua, preispitivanja dokumentacije i
ocjenjivanja njene adekvatnosti, procjenjuje se i prikladnost primjene tehnike ocjenjivanja na
daljinu.

lako ocjenjivanje na daljinu ne moZe u potpunosti zamijeniti ocjenjivanje na licu mjesta. smatra se
da moZe, u pojedinim slucajevima, osigurati u dovoljnoj mjeri postizanje priblizno istih
ciljeva ocjenjivanja. U slucajevima ocjenjivanja na daljinu, ocjenjivacke aktivnosti ocjenjivackog
tima, odnosno ocjenjivac¢a smatrace se zavrSenim uz obavezno planiranje, $to je prije moguce 1 kad
okolnosti to dozvole, uobicajenih aktivnosti ocjenjivanja na licu mjesta (npr. planiranje iduceg
redovitog akreditacijskog ocjenjivanja).

Za svaki pojedini Plan ocjenjivanja koji predvida ocjenjivanje na daljinu, vodeci ocjenjivac, koji je
istovremeno 1 voda tima mora dobiti saglasnost Rukovodioca sluzbe za akreditaciju. Isto se
evidentira kroz zapis (u slobodnoj formi) koji se koristi kao preduslov za izradu Plana
ocjenjivanja.

Koristenje tehnike ocjenjivanja na daljinu se obostrano usaglasava izmedu ATCG i TOU, uz
primjenu postoje¢ih odrednica povjerljivosti obuhvaéenih ugovorom, a sa ciljem da se utvrdi
prihvatljivi I zadovoljavaju¢i nivo povjerenja u aktivnosti TOU primjenom informacionih i
komunikacionih tehnologija.

Ocjenjivanje na daljinu, se ne preporucuje ukoliko su tokom prethodnih ocjenjivanja kod TOU
utvrdena znacajna odstupanja od kriterijuma akreditacije i1 Velike neusaglasenosti ili je doSlo do
znacajnih promjena u obimu poslova, opremi ili osoblju u odnosu na pocetno ocjenjivanje TOU ili
ocjenjivanje na licu mjesta nije sprovedeno duze vrijeme (vise od 18 mjeseci).

Ocjenjivanje na daljinu ukljucuje 1 primjenu svih ostalih tehnika, npr. cjenjivanje dokumentacije
I zapisa, intervju ili sl. uz koristenje informacionih i komunikacionih tehnologija.

Tehnicki preduslovi sprovodenja ocjenjivanja na daljinu takode moraju biti usaglaseni i
zadovoljeni izmedu obje strane (TOU i ocjenjivackog tima ATCG), a ukljucuju: dostupnost
razli¢ite informacione 1 komunikacione tehnologije i opreme (mobilni telefoni, racunari,
mreze...), informacije o platformi koja ¢e se koristiti (npr. Skype, Zoom itd.) i dostupnost platforme
pojedinom ocjenjivacu i TOU (npr. prosljedivanjem linka ili sl.), zadovoljenje sigurnosnih aspekata
1 odredbi povjerljivosti, mirno okruzenje (npr. minimiziranje pozadinske buke...), preporuku
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koriS¢enja dodatne opreme, npr. sluSalica, kamera i sl. provjeru pristupa platformi kratko prije
samog sprovodenja ocjenjivanja (npr. 15 minuta prije planiranog termina ili sl.).

Istovremeno, prije sprovodenja ocjenjivanja na daljinu TOU stavlja na raspolaganje sljedece
informacije: raspolozivost osoblja TOU prema pojedinim djelovima obima akreditacije (ime i
funkciju osoba koje su ispred TOU zaduzene za sprovodenje ocjenjivanja na daljinu prema
definisanom dijelu obima akreditacije), pripremljenosti potrebne dokumentacije, zapisa, predmeta,
okolnost ili dogadaji koji mogu znacajno uticati na ocjenjivanje (npr. jedna osoba TOU zaduzena za
viSe oblasti, iznenadan izostanak osobe TOU planirane za ocjenjivanjei sl.)

Ocjenjivanje na daljinu podrazumijeva obostrano razumijevanje okolnosti u kojima se sprovodi
I ulaganje maksimalnih napora kako bi se uspjesno sprovela prema predvidenom planu.

NAPOMENA:

- ukoliko se koristi video zapis rada osoblja u toku izvodenja aktivnosti vezanih za ocjenjivani
dio obima akreditacije  ili web kamera, osoba koja se snima objasnjava kako i zasto
sprovodi aktivnosti.

- tokom ocjenjivanja u viSe navrata usaglaSavati $ta je videno, procitano i1 utvrdeno, a na kraju
svakog ocjenjivanja jasno prezentirati rezultate ocjenjivanja i nalaz.

- kada ocjenjiva¢ zaklju¢i da nije mogucée sprovesti ocjenjivanje do kraja i prema planu
putem videokonferencije (npr. ucestali prekidi veze, buka, nejasna slika ili sl.) preporucuje
se nastavak ocjenjivanja koriStenjem telefona, mobilnog telefona ili e-mail-a, a

- izuzetno ocjenjiva¢ moze prekinuti ocjenjivanje u potpunosti uz prikladno obrazlozenje
u Izvjestaju ocjenjivaca

Ocjenjivanje na daljinu podrazumijeva uvodni i zavrs$ni sastanak i ukljucuje jasno prezentovanje i
dokumentovanje nalaza prema uobicajenom postupku. Nalazi se usuglaSavaju putem e-poste.

Voda tima, odnosno vode¢i ocjenjiva¢ kao 1 ostali ocjenjivaci u ocjenjivackom timu primjenjuju
svu dokumentaciju relevantnu za pripremne aktivnosti ocjenjivanja i ocjenjivanje na licu mjesta,
uzimajuci u obzir nac¢in opisan u ovom dokumentu.

Zapisi koji nastaju tokom sprovodenja ocjenjivanja na daljinu ostaju isti. Ako se dogode
nepredvidena odstupanja (npr. ocjenjivanje na daljinu se nije sprovelo iz opravdanih razloga) voda
tima, odnosno vode¢i ocjenjiva¢ nastavak aktivnosti dogovara sa Rukovodiocem Sluzbe za
akreditaciju i Direktorom.

Odgovornost: Rukovodilac Sluzbe za akreditaciju / Voda tima ocjenjivaca

3.2 Odluka o sprovodenju ocjenjivanja na daljinu i Plan ocjenjivanja

U sluc¢aju vanrednih okolnosti, odnosno dogadaja koji su van kontrole ATCG, Rukovodilac Sluzbe
za akreditaciju u saradnji sa direktorom moze donijeti odluku o privremenoj obustavi i/ili
odgadanju svih aktivnosti ili dijela aktivnosti postupaka akreditacije. O svim odlukama se klijenti i
zainteresovane strane javno obavjestavaju putem e-poste i/ili objavom na web stranici.

Na osnovu tih odluka ATCG- a u vezi nastanka vanrednih okolnosti, dostavljenih obavjeStenja i
informacija TOU o odlukama i na¢inu rada u vanrednim okolnostima, kao i analize rizika planira se
ocjenjivanje.

U slucaju da akreditovano TOU predlaze odgadanje planirane nadzorne posjete, voda tima/ vodeci
ocjenjiva¢ razmatraju prethodne nalaze ocjenjivanja i dokumentaciju TOU koja je na raspolaganju
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(npr. obavjestenja o odlukama i na¢inu rada u vanrednim okolnostima i uobi¢ajenu dokumentaciju
za nadzor itd.) 1 u saradnji sa rukovodiocem Sluzbe za akreditaciju donose odluku o predlozenom
odlaganju. Pri tome se uzimaju u obzir sve okolnosti i ograni¢enja s kojima se akreditovano TOU
suoCava u obavljanju aktivnosti iz obima akreditacije tokom vanrednih okolnosti ili dogadaja, kao
npr. nedostupnost osoblja, zakonska ograni¢enja u obavljanju aktivnosti, smanjen obim poslova
itd.

TOU, ukoliko kao razlog odgadanja ocjenjivanja na daljinu moze navesti nemoguénost
ispunjavanja tehni¢kih uslova (npr. odgovarajua brzina internet konekcije, raspolozivost
odgovarajuc¢e opremljenih radnih stanica, zbog nedostatka osoblja itd.). U tom slu¢aju navedene
razloge TOU mora potkrijepiti dokumentacijom i/ili zapisima. Usmene izjave ili e-mailovi
zaposlenih TOU ne predstavljaju dovoljnu osnovu.

Ako vodeéi ocjenjivac u saradnji s ostalim ¢lanovima ocjenjivackog tima zakljuc¢i da drugi nacini
ocjenjivanja nijesu prikladni, predlaze odgadanje u razumnom roku (ne duze od 18 mjeseci od
prethodnog ocjenjivanja na licu mjesta).

I u slucaju vanrednih okolnosti planiranje ocjenjivanja je zadatak vodeéeg ocjenjivaca koji u ovim
okolnostima mora posebno detaljno da uklju¢i ¢lanove ocjenjivackog tima s obzirom na opseq i
obim ocjenjivanja koje im je dodijeljeno za ocjenjivanje. Putem e-poste vodeéem ocjenjivacu
se dostavljaju informacije o reprezentativnom uzorku obima akreditacije koji je potrebno ocijeniti,
potrebnoj dokumentaciji, zapisima, osoblju koje je kljutno za ocjenu kao i predlog tehnike
ocjenjivanja. Sve informacije i prijedlozi u vezi sa drugim tehnikama ocjenjivanja se razmjenjuju i
dogovaraju unutar ocjenjiva¢kog tima.

Popunjavanjem ZPR.01.08 Plana ocjenjivanja u slu¢aju vanrednih okolnosti treba da se naznaci
reprezentativni uzorak metoda iz obima akreditacije koje ¢e se na taj nadin ocijeniti, vrijeme
ocjenjivanja (dan, sat i trajanje ocjenjivanja, i uz to vezanu dokumentaciju, zapise, predmete (files)
koje je TOU obvezno da pripremi i koji ¢e biti predmet ocjenjivanja, osoblje TOU koje ¢e biti
sagovornik i ucesnik u ocjenjivanju. Svaki ¢lan tima priprema zaseban pregled dodatnih
dokumenata i zapisa koje vodeci ocjenjiva¢ dostavlja TOU u okviru ZPR.01.08 Plana ocjenjivanja,
a na nacin da u koloni “Aktivnosti” naznaci “Trazeni dokazi za ocjenjivanje na daljinu”. TOU je
obavezno da trazene =zapise 1 dokumente dostavi u dogovorenom roku. Rok za
dopunu dokumentacije se dogovora u razumnom roku, zavisno od okolnosti.

Pristup navodenju datuma/vremena ocjenjivanja je fleksibilan, zavisno od tehnika koje se
primjenjuju (sati se navode uz planiranje ocjene na daljinu, umjesto datuma ocjenjivanja moze se
navesti period u kojem se komunicira s TOU u svrhu ocjenjivanja itd.)

Nacin ocjenjivanja onih dokumenata 1 zapisa koji iz nekog razloga nijesu dostupni
prije ocjenjivanja (iz sigurnosnih razloga se ne daju na uvid elektronski ili sl.), na¢in komunikacije
izmedu ocjenjivaca i TOU (npr. telefon, mail, platforme itd.) je takode sastavnin dio komunikacije
izmedu TOU 1 ocjenjivackog tima prije realizacije ocjenjivanja na daljinu, a nakon dostavljanja
Plana ocjenjivanja.

U skladu sa pravilima ATCG obavezno je osigurati saglasnost TOU s Planom ocjenjivanja.
Obzirom na specificnosti ocjenjivanja na daljinu, potrebno je voditi ratuna o opsegu ovog

ocjnjivanja, a po potrebi, vode¢i ocjenjiva¢ se prilikom planiranja ocjenjivanja konsultuje sa
rukovodiocem Sluzbe za akreditaciju.
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Ukoliko ovim nac¢inima ocjenjivanja ipak nije moguce ocijeniti sve potrebne aspekte, preostali dio
se planira sprovesti naknadno, s prvim narednim moguc¢im ocjenjivanjem na licu mjesta.

Odgovornost: Rukovodilac Sluzbe za akreditaciju / Direktor ATCG / Voda tima ocjenjivaca

3.3 Dokumentacija u svrhu pripreme ocjenjivanja

Pored uobicajenog opsega dokumenata i zapisa koje se stavljaju na raspolaganje prije ocjenjivanja,
u pravilu je potrebno zatraziti dodatnu dokumentaciju i zapise. Dodatni zapisi se utvrduju prema
planu, na¢inu i opsegu ocjenjivanja uzimajuci u obzir posebne okolnosti TOU 1 njegove moguénosti
pristupa i proslijedivanja dokumenata. Dokumenti koji se stavljaju ocjenjiva¢ima na raspolaganje:

1. Pregled izdatih ispitnih izvjestaja/sertifikata (period od prethodnog ocjenjivanja)

2. Zapisi 0 osoblju (promjene u osoblju, pregled osoblja, plan i realizacija obuke, monitoring,
obucavanje novog osoblja, nova imenovanja, itd.)

3. Zapisi o opremi (vlastita oprema, ugovorena oprema, kalibracija opreme, provjera opreme
itd.)

4. Zapisi za horizontalni audit dijela procesa, npr. usluga kalibracije, usluga ispitivanja, usluga
nabavke, rjeSavanje prigovora, sprovodenje interne provjere (plan, izvjeStaji, osposobljavanje
internih auditora) itd.

5. Zapisi o sprovodenju procesa ispitivanja/ kalibracije/ sertifikacije/ kontrolisanja (vertikalni
audit predmeta klijenta)

6. Bilo koji drugi zapis na zahtjev ocjenjivaca
5.4 Pregled dokumentacije, sprovodenje ocjenjivanja na daljinu i izvjeStavanje

Ako je TOU stabilno, ocjenjivanje se moze sprovesti (tehnikama pregleda dokumentacije i zapisa) i
bez tehnike ocjenjivanje na daljinu izuzev odrzavanja uvodnog i zavrSnog sastanka.

Ukoliko se smatra da je mogucée zakljuCiti ocjenjivanje na osnovu dostavljene dokumentacije,
ocjenjivaci zavrSavaju ocjenjivanje dokumentovanjem nalaza i izvjeStavanjem o ocjenjivanju.
Obim akreditacije usuglasava se na kraju svih ocjenjivackih aktivnosti.

Ako je planiran dio ocjenjivanja primjenom drugih nacina, npr. ocjenjivanja na daljinu, u okviru
pripreme za nastavak ocjenjivanja moguce je, u primjerenom roku, zahtijevati od TOU i
dodatnu dokumentaciju i zapise.

Video zapisi izvodenja metoda mogu u pojedinim slucajevima u zavisnosti od dogovora o
ocjenjivanju da se dostavljaju prije ocjenjivanja na daljinu (zamjena za tehniku ocjenjivanja
,osvjedocenje*).

U tom slucaju vodec¢i ocjenjiva¢ prilikom kontakta sa predstavnicima TOU treba da im saopsti
smjernice koje se sastoje u sljedecem:
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Na pocetku treba snimiti lice osobe koja sprovodi postupak ocjenjivanja usaglasenosti, on se mora
predstaviti i re¢i Sta je njegov zadatak;

Nakon toga se snima istovremeno onaj dio tijela i uredaja koji su relevantni za taj dio postupka;

Ponekad treba pribliziti ono nad ¢im se sprovodi postupak: markicu, plombu, memoriju, utikac,
instrument, ekran;

Tokom postupka, za svaki korak, treba neprekidno objasnjavati:

« Sta se radi

* Zasto to treba raditi, koja je svrha

« Cime se radi

+ Kako se radi

« Sto treba biti rezultat — koji je pozitivan, a koji negativan.
Ako je prenos izvodjenja postupka ocjenjivanja usaglasenosti uzivo (streaming video) moraju biti
potvrdeni uslovi dobrog prenosa video zapisa i dobre dvosmjerne komunikacije.

Na dan sprovodenja ocjenjivanja na daljinu, vode¢i ocjenjivac putem e-poste dostavlja informacije
koje ukljucuju kljuéne elemente, npr.:
e ciljevi, obim ocjenjivanja itd.
e Podsjetnik na vremenske okvire dostupnosti osoblja TOU putem telefona, e-poste i/ili putem
drugih elektronickih medija 1 aplikacija dogovorenih s klijentom
¢ Ukoliko dogovoreni nac¢in komunikacije nije mogu¢, vodeci ocjenjiva¢ ¢e dostaviti telefonski
broj na kojem je dostupan
e Podsjetnik na testiranje dogovorenih elektronskih medija barem 15 minuta prije
pocetka ocjenjivanja, kako bi se sprijeCilo nepotrebno odlaganje ili otklonile nepredvidene
smetnje.

Od TOU se ocekuje odgovor ili bilo koja druga informacija klju¢na za planirano sprovodenje
ocjenjivanja.

Ocjenjivanje na daljinu sprovodi pojedini ocjenjivac ili ekspert uz podrsku (vodeéeg) ocjenjivaca.
Planom. Domacin ocjenjivanja na daljinu je vodeci ocjenjivaC I on inicira pocetak pozivom na
dogovoreni broj. Ocjenjivanje na daljinu pocinje uvodnim sastankom koji je potrebno prilagoditi
konkretnom ocjenjivanju, s posebnim osvrtom na planirani tok ocjenjivanja. UCesnici ocjenjivanja
se evidentiraju, ukoliko je to moguce.

Tokom sprovodenja ocjenjivanja na daljinu potrebno je u vise navrata usuglasavati Sto je videno,
procitano u dostavljenim i dijeljenim dokumentima i zakljuéak §to je utvrdeno. Na kraju svakog
segmenta ocjenjivanja jasno se prezentuje rezultat ocjenjivanja i eventualne neusaglaSenosti i
komentari. Putem e-poste, ukoliko su konstatovane neusaglaSenosti, iste se, dostavljaju
predstavnicima TOU na saglasnost. Vazno je predvidjeti vrijeme u kojem ¢e se TOU, putem e-
poste dati saglasnost na nalaze (tekstom ili skeniranim potpisanim primjerkom).

Na kraju svih aktivnosti ocjenjivanja moguce je, putem koriS¢enih elektronskih medija,
sprovesti zavrsni sastanak s TOU i svim ¢lanovima Tima koji su sproveli ocjenjivanje na daljinu.
Ako predstavnici TOU imaju bilo kakvih pitanja u vezi s nalazima ocjenjivanja na ovaj na¢in im je
omoguceno dodatno pojasnjenje, slicno kao tokom sprovodenja uobicajenog zavr$nog sastanka.
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Opseg cjelokupnog ocjenjivanja, ocijenjenu dokumentaciju i zapise te nalaze svaki ¢lan Tima u
svojstvu ocjenjivaca mora detaljno opisati u Radnom listu, a vodeéi ocjenjiva¢ sublimirati u
izvjestaju o ocjenjivanju.

Izvjestavanje je identi¢no kao i kod ocjenjivanja u normalnim uslovima uz obavezno navodenje
tehnika ocjenjivanja (npr. ocjenjivanje moze biti sprovedeno dijelom ocjenjivanjem na licu mjesta a
dijelom ocjenjivanjem na daljinu).

Svi propisani rokovi primjenjuju se i na aktivnosti ocjenjivanja u sluc¢aju vanrednih okolnosti.
Odredbe koje se ticu povjerljivosti podataka moraju se posStovati tokom svih gore
navedenih aktivnosti.

NAPOMENE: Ako se dogodi da, iz razliitih razloga, nije moguce Kkoristiti dogovorene
informacione i komunikacione tehnologije ocjenjivanje se prekida, a vodeci ocjenjivac daje
preporuku za dalje postupanje (npr. naknadno ocjenjivanje na daljinu, sprovodenje ocjenjivanja na
licu mjesta ili sl.).

O svemu navedenom, ocjenjivac¢i vode detaljne zabiljeske u pojedina¢nim radnim listovima |
nalazima (ZPR.01.15-ZPR.01.19) / (ZPR.01.22-ZPR.01.26).

Svi primjerci radnih listova 1 nalaza dostavljaju se ATCG putem poste ili elektronskim putem sa
skeniranim potpisom. Saglasnost TOU na Obim akreditacije osigurava se putem e poste.

Odgovornost: Ocjenjivacki tim ATCG

4. OBRAZCI
Ova procedura nema pratecih obrazaca.




