POSTUPAK SERTIFIKACUE

-1ZVOD 1Z DOKUMENTA-

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Autor Danka KneZzevi¢ Menadzer sertifikacije /
Odobrio Zaklina Dereti¢ Direktor /
Oznaka S01-x Datum stupanja na snagu | /

Ovaj dokument je vlasnistvo MONTECERT i moZe se koristiti, Stampati ili umnoZavati samo uz saglasnost odgovornog lica MONTECERT




POSTUPAK SERTIFIKACIJE Oznaka:S01

-izvod iz dokumenta- Strana 2 od 14

1. Svrha i podrucje primjene
Ovaj dokument definiSe osnovne aktivnosti procesa sertifikacije. Dokument predstavlja izvod iz dokumentovane
procedure Postupak sertifikacije i njegova svrha je da zainteresovanim stranama pribliZi proces sertifikacije. Shodno

tome, namjena dokumenta je iskljucivo informativnog karaktera, dok su detaljni postupci opisani u internoj proceduri,
koja predstavlja poslovnu tajnu.

2. Veza sa drugim dokumentima

- Vidjeti Listu dokumenata

3. Sertifikacija

Postupak je opisan u Tabeli 1.
4. Prilozi i zapisi

/

5. Definicije i oznake

Za sve neophodne definicije i oznake koje nisu ovde navedene vidjeti u Registru pojmova i definicija.

SUSPENZIJA podrazumijeva privremeno stavljanje van snage sertifikata u njegovom punom predmetu i podrucju
sertifikacije ili njegovog dijela. Podrazumijeva ogranicavanje klijenta da aktivno reklamira ili promovise svoj sertifikat

za sistem menadZmenta izdatog od strane Montecert-a.

POVLACENIE podrazumijeva stavljanje van snage sertifikata. Obuhvata povlagenje sertifikata i zabranu upotrebe znaka
sertifikacije od strane klijenta.

OTKAZIVANJE podrazumijeva povlacenje sertifikata, kao posledicu raskida ugovora za sertifikaciju sistema
menadZmenta na zahtjev klijenta.

PROSIRENJE obuhvata prosirenje klijentovog predmeta i podrugja sertifikacije.
REDUKOVANIJE obuhvata suzavanje klijentovog predmeta i podrucja sertifikacije.

TRANSFER SERTIFIKACIJE se definiSe kao priznavanje postojecih i vazedih sertifikacija menadzment sistema, odobrenih
od strane sertifikacionog tijela akreditovanog od strane ATCG ili drugog akreditacionog tijela koje je ¢lan IAF.

STARO IZDANJE STANDARDA podrazumijeva standard Cije je izdanje vaZece i za koje je najavljeno izdavanje novog
izdanja ili je izdato novo izdanje koje ¢e zamijeniti staro izdanje standarda. Gdje je potrebno, jasno je identifikovano o
kom starom izdanju standarda je rijec.

NOVO IZDANJE STANDARDA podrazumijeva standard Cije je novo izdanje najavljeno ili je vec izdato i koje ¢e zamijeniti
staro izdanje standarda. Gdje je potrebno, jasno je identifikovano o kom novom izdanju standarda je rijec.

TRANZICIJA podrazumijeva, u toku tranziconog perioda realizovan, postupak prelaska sa sertifikacije sistema
menadZmenta prema zahtjevima starog izdanja standarda na sertifikaciju sistema menadZmenta prema zahtjevima
novog izdanja standarda.

TRANZICIONI PERIOD podrazumijeva vremenski period definisan od strane ISO, IAF, ili druge relevantne organizacije, u
kome je potrebno izvrsiti tranziciju.
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TRANZICIONA PROVIJERA podrazumijeva provjeru na osnovu cCijih rezultata MONTECERT donosi odluku u vezi sa

tranzicijom. Moze biti redovna (nadzorna, resertifikaciona) ili vanredna.

VANREDNI DOGADAJ ILI OKOLNOST: Okolnost izvan kontrole organizacije, poznatija kao "visa sila" ili " boZje djelo".
Primjeri su: rat, Strajk, pobuna, politicka nestabilnost, geopoliticka napetost, terorizam, kriminal, pandemija,
poplava, zemljotres, zlonamjerno hakovanje racunara, druge prirodne i od strane ¢ovjeka izazvane katastrofe, kao i sva

druga neeticka i zZlonamjerna djelovanja zainteresovanih strana koja nisu pod kontrolom organizacije.

ZAJEDNICKA PROVJERA jeste ona u kojoj dvije ili vise organizacija za provjeru saraduju radi provjere jednog klijenta.

KOMBINOVANA PROVJERA jeste ona u kojoj se klijent zajedno provjerava prema zahtjevima dva ili viSe standarda za

sisteme menadzmenta.

INTEGRISANA PROVJERA jeste provjera sistema menadZmenta organizacije sprovedena istovremeno prema dva ili vise

skupa kriterijuma/standarda.
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Tabela 1.

br.

Ulaz

Naziv aktivnosti

Izlaz

Opis aktivnosti

Nosilac/
Odgovoran

e Zahtjev klijenta

® Prijava za
sertifikaciju

o Paket
dokumentacije
za sertifikaciju

Prijava za
sertifikaciju/za
izmjenu
programa i
podrucja

e Registar klijenta
e Registar prijava

Na zahtjev klijenta u vezi sa sertifikacionim uslugama neophodno je klijentu dostaviti
Prijavu za sertifikaciju. Uz Prijavu za sertifikaciju klijentu se (pismenim putem il
telefonom), ukoliko je relevantno, dostavljaju i informacije o novim izdanjima
predmetnih standarda i rokovima za tranziciju i daje mu se moguénost da postavi
dodatna pitanja. Prijavu za sertifikaciju dostavljaju potencijalni, ali i postojeci klijenti
kojima se navrSava trogodisnji period vazenja sertifikata, kao i klijenti koji zahtijevaju
transfer sertifikacije. Prijava za sertifikaciju se moZe dostaviti u bilo kom obliku (npr.
putem poste, e-poste, faksom, i sl.). Takode, prikupljanje podataka za sertifikaciju se
moze vrsiti i telefonskim putem, pri ¢emu je odgovorno lice u obavezi da popuni
Prijavu za sertifikaciju na osnovu dobijenih informacija i da prijavu posalje klijentu na
ovjeru, kada god je to mogude. Po slanju Prijave za sertifikaciju, podaci o klijentu se
uvode u Registar prijava i pristupa se izradi Registar klijenta
Za slucaj zahtjeva za prosirenjem ili redukovanjem predmeta i podrucja sertifikacije ili
zahtjeva za tranzicijom na nova izdanja standarda, od klijenta se zahtijeva dostavljanje
zvanicnog zahtjeva za istim koji treba da sadrZi sve neophodne podatke za
preispitivanje ovog zahtjeva, a moze zahtjevati i ponovnu izradu Prijave za sertifikaciju
ukoliko su promjene u sistemu menadZmenta klijenta znacajne i ukoliko postojeci
sistem menadimenta klijenta nije sertifikovan od strane Montecert-a (odluku o tome
donosi odgovorno lice). Zahtjev i/ili prijava se evidentiraju kao u prethodnom slucaju
redovne sertifikacije (ne mora podrazumijevati dodjelu novog registracionog broja za
postojece klijente Montecert-a).
Za slucaj transfera sertifikacije od klijenta se zahtijevaju i dodatne informacije o:
e Razlozima za zahtjevanje transfera;
e Postojecem sertifikatu (Montecert ¢e preko dostupnih sistema komunikacije,
provjeriti validnost sertifikata);
e RaspoloZivoj i relevantnoj dokumentaciji u vezi sa procesom sertifikacije, kao
na primjer izvestaj sa provjere, rukom pisane biljeske, kontrolne liste i dr (u
sluaju uspostavljanja saradnje, Montecert ¢e insistirati da klijent ili
sertifikaciono tijelo koje je prethodno pruzilo uslugu sertifikacije dostavi
izvjesStaj sa poslednje provjere);
e Faze unutar tekuceg programa sertifikacije za koji se trazi transfer;
e Po potrebi i dokazima o zatvaranju neusaglasenosti koje su proistekle sa
prethodno obavljene provjere.

Menadzer
sertifikacije
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Montecert Prijave za sertifikaciju prema starim izdanjima standarda prima do 9 mjeseci
prije kraja tranzicionog perioda, a od tog datuma sve klijente usmjerava na Prijave za
sertifikaciju prema novim izdanjima standardima (odluku o izuzetku od ovoga moze
donijeti Menadzerom sertifikacije, pri cemu je potrebno informisati podnosica prijave
o rokovima i nadinima za tranziciju na nova izdanja standarda i sa nim postici dogovor).
Obrada prijave i izrada ponude za sertifikaciju se ne naplaéuju.Opsti uslovi pruZanja
usluga sertifikacije, klijentima su dostupni na web prezentaciji Montecerta.

e Zahtjev klijenta
e Prijava za
sertifikaciju

Otvaranje
predmeta

e Evidencija
klijenata

Po prijemu prijavnice odgovorno lice provjerava da li klijent ve¢ postoji u bazi, odnosno
u Evidenciji klijenata i ako ne postoji unosi ga u Evidenciju tako Sto mu dodjeljuje
jedinstveni identifikacioni broj.

e Zahtjev klijenta
® Prijava za
sertifikaciju

Obrada zahtjeva

e Registar klijenta

Preispitivanje zahtjeva i izrada programa provjere se vrsi u skladu sa Uputstvom za
preispitivanje prijave. Utvrdivanje vremena/trajanja provjere se vri na osnovu
Uputstva za utvrdivanje trajanja provjere i Uputstva za sertifikaciju multisite
organizacija. Utvrdena vremena i trajanja provjera, uz pripadajuéa obrazloZenja, se
evidentiraju u Registru klijenta.

Sliéno kao i program provere, i utvrdena vremena/trajanja provjera su predmet
revidiranja rokom ciklusa sertifikacije uzimajuc¢i u obzir iste faktore kao i prilikom
podesavanja programa provjere.

Menadzer
sertifikacije

o Zahtjev klijenta

e Registar klijenta

Na osnovu razvijenog programa provjera i utvrdenih vremena/trajanja provjera,

e Prijava za e Ponuda izraduje se Ponuda.
sertifikacijku Ponudu je klijentu potrebno izdati u Sto kracem roku nakon dostavljanja adekvatno
e Registar klijenta popunjenog formulara Prijava za sertifikaciju, a najduze u roku od 30 dana od dana
o Paket prijema adekvatno popunjenczg formulara Prijava za sertifikaciju. Menadser
dokumentacije lzrada ponude Ponudu OVJerav.a D|rel.<tor i vr§| se njfzn.o QOstavIJanJe Kluent.u. o . sertifikacije,
za transfer Ponuda se ne izraduje u onim slucajevima kada rezultati preispitivanja zahtjeva za Direktor
sertifikaciju proSirenjem ili redukovanjem predmeta i podrucja sertifikacije ne mijenjaju odredbe
postoje¢eg Ugovora. U ovome slucaju klijent se obavjestava o zadrzavanju postojecih
odredbi Ugovora uz potrebnu saglasnost klijenta.
Napomena: U slucaju javnih nabavki izraduje se ponuda ¢iju formu i sadrZaj propisuje
narucilac posla-klijent i koja se najées¢e odnosi samo na komjercijalne uslove.
e Ponuda e Ovjerena Nakon prihvatanja/ovjeravanja ponude od strane Klijenta, na osnovu nje Menadzer
e Ugovor ponuda sertifikacije izraduje Ugovor koji ovjerava Direktor i koji se nakon toga dostavlja Menadser
. e Ovjereni ugovor | klijentu. Potpisivanje ugovora od strane Montecert-a i od strane klijenta predstavlja e
Ugovaranje ) . el sertifikacije,
neophodan uslov za nastavak aktivnosti u postupku sertifikacije. Direktor

Napomena: U slucaju javnih nabavki potpisuje se ugovor ciju formu i sadrzaj propisuje
narucilac posla-klijent. Montecert tezi da ostale elemente standardne Ugovora klijent
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ovjeri u kasnijoj fazi procesa sertifikacije (npr. prilikom izdavanja-predaje sertifikata o
usaglasenosti).

e Ugovor

e Zahtjev klijenta

® Prijava za
sertifikaciju

e Registar klijenta

o Paket
dokumentacije
za transfer
sertifikaciju

e Spisak kodova,
provjeravaca i TE

Definisanje tima
za provjeru i
sastava Komisije
za donosenje
odluke o
sertifikaciji

e Registar klijenta

¢ Nalog za
sprovodenje
provjere

e Nalog za rad
Komisije za
donosenje
odluke o
sertifikaciji

Nakon ugovaranja ili prema definisanom programu provjere u okviru Registra klijenta,
prema prethodnim principima, za prvu provjeru sistema menadZmenta klijenta vrsi se
definisanje ¢lanova tima za provjeru i €lanova Komisije za donoSenje odluke o
sertifikaciji. Za naredne provjere u toku sertifikacionog ciklusa, definisanje ¢lanova se
vrsi naknadno, a prije izvodenja predmetne provjere.

Tim za provjeru sastoji se od vode tima i provjeravaca, kao i tehnickih eksperata ako je
potrebno. Prilikom utvrdivanja tima za provjeru slededi aspekti se moraju uzeti u obzir:

Ciljevi, predmet, podrucje, trajanje i standard (kriterijum) provjere;

Da li je provjera kombinovana, integrisana ili zajednicka;

Industrijski kodovi tj. PQC / EA, ukljéujuci i NACE kodove za one EA kodove sa
Sirokim spektrom sektorski specifi¢nih procesa;

Ukupna kompetentnost tima provjerivaca (Status provjeravaca tj. Vodedi
provjeravac / Provjeravac, Tehnicka znanja i vestine);

Zahtjevi sertifikacije (uklju€ujudi bilo koje primjenjive zahtjeve zakona, propisa
ili ugovora);

Jezicke sposobnosti provjeravaca u odnosu na jezik koji se koristi od strane
klijenta, kao i kulturne specifi¢nosti klijenta;

Da |li su clanovi tima provjerivaca prethodno provjeravali sistem
menadzmenta klijenta, pruzali konsultantske usluge klijentu, kao i da li postoji
bilo kakav drugi izvor mogucih prijetnji po nepristrasnost i nezavisnost u
odnosu na organizaciju klijenta (vidjeti Analizu rizika i po potrebi azurirati istu,
ukoliko se utvrde nove, do tada neprepoznate prijetnje po nepristrasnost).
Samo onaj ¢lan tima provjeravaca za koga se utvrdi da apsolutno ne postoje
nikakve prijetnje po nepristrasnost i povjerljivost, moZe ucestvovati u
sprovodenju provjere,

U slucaju prekograni¢ne sertifikacije, pri ¢emu se pod prekograni¢cnom
sertifikacijom podrazumijeva sertifikacija klijenta van teritorije Crne Gore,
prilikom izbora tima za provjeru, mora se voditi racuna da bar jedan od
¢lanova tima poznaje zakonsku regulativu drzave u kojoj posmatrani klijent
posluje (ovo podrazumijeva na pr.radno iskustvo, odgovarajuéi dokazi o

Menadzer
sertifikacije
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pohadanju obuke u vezi zakonske regulative i sl.).

Neophodno znanje i vjestina vode tima i provjeravaca moZe biti dopunjena tehnickim
ekspertima, prevodiocima i tumacima, koji moraju da rade pod rukovodstvom
provjeravaca. Kada se koriste usluge prevodioca i tumaca oni moraju da budu izabrani
tako da ne uti¢u prekomjerno na provjeru.

Prisustvo posmatraca i opravdanost toga tokom aktivnosti provjere, Montecert mora
da usaglasi sa klijentom prije sprovodenja provjere.

ProvjeravaCi na obuci mogu biti ukljueni u tim provjeravaca kao ucesnici, uz
obezbjedenje da je jedan provjeravaC imenovan kao evaluator. Evaluator mora da
bude kompetentan da preuzme obaveze i da ima krajnju odgovornost za aktivnosti i
nalaze za provjeravaca na obuci.

Tim za provjeru se definiSe u okviru Registra klijenta, a zatim i u Nalogu za
sprovodenje provjere i dostavlja ¢lanovima tima za provjeru u cillju njihovog
izjaSnjavanja prema principu nepristrasnosti i nezavisnosti od klijenta.

Sastav Komisije za donosenje odluke o sertifikacije definiSe se u okviru Registra
klijenta, a zatim i u Nalogu za rad Komisije za donosenje oduke o sertifikaciji i
dostavlja ¢lanovima Komisije u cillju njihovog izjaSnjavanja prema principu
nepristrasnosti i nezavisnosti u odnosu na klijenta.

Dostavljanje Naloga za sprovodenje provjere i Naloga za rad Komisije za donosenje
odluke o sertifikaciji treba vrsiti odvojeno kako ¢lanovi tima provjeravaca ne bi imali
uvid u sastav Komisije, pri ¢emu treba koristiti i mjere zastite informacija, kao Sto je
enkripcija. Nalozi se timu/komisiji dostavljaju putem e-poste.

e Nalog za
sprovodenje
provjere

e Nalog za rad
komisije

Potvrda naloga
od strane tima za
provjeru i
Komisije za
donosenje
odluke o
sertifikaciji

e Registar klijenta

e Nalog za
sprovodenje
provjere

« Nalog za rad
Komisije za
donosenje
odluke o
sertifikaciji

Svi ¢lanovi tima/komisije su obavezni da u roku od 48 sati od prijema naloga, potvrde
isti, odnosno da prihvate nalog i potvrde nepristrasnost. U slu¢aju postojanja sukoba
interesa, Clan tim/komisije je obavezan da bez odlaganja o tome putem e-poste
obavijstiesti MenadzZera sertifikacije.

Clanovi tima
za provjeru/
komisije
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e Plan provjere
e Uputstvo za

e Izjava o
nepristrasnosti i

Aktivnost se sprovodi prema Uputstvu za sprovodenje provjere i Uputstvu za
sertifikaciju multisite organizacija.

sprovodenje poverljivosti Napomene:
3 provjere Sprovodenje e Izvjestaj sa Pocetne sertifikacione i resertifikacione provjere prema starim izdanjima standarda Voda tim
" |e Uputstvo za provjere provjere vrie se do devet mjeseci prije kraja tranzicionog perioda (izuzetak od ovoga se odatima
sertifikaciju e Zapisi usaglasava sa klijentom).
multisite dostavljeni od Za prethodno navedeno, moguce je provjere obavljati i kasnije ukoliko je definisan
organizacija strane klijenta ucestaliji program nadzornih provjera (Sestomesecne, devetomesecne).
e Paket e Paket Odgovorno lice vrsi kontrolu paketa dokumentacije za sertifikaciju u skladu sa
dokumentacije dokumentacije Uputstvom za donosenje odluke o sertifikaciji.
za sertifikaciju Administrativni za 'sertifikaciju Qva kontr-ola obuhvata provj(?ru kompl-etnosti pakfeta dokumentac.ije i proyjeru Menadser
9, e Spisak kodova, ispravnosti dokumenata (provjera da li su popunjena sva predvidena polja u L
pregled provieravaca i dokumentima). sertifikacije
TE
o Paket e Registar klijenta | DonoSenje odluke o sertifikaciji sprovodi imenovana komisuja u skladu sa Uputstvo za
dokumentacije ® Zapisi donos3enje odluke o sertifikaciji. Komisija za
za sertifikaciju Dono3enje Ova aktivnost nije relevantna za pretprovijere. donosenje
10. |e Uputstvo za odluke o odluke o
donosenje sertifikaciji sertifikaciji
odluke o
sertifikaciji
o Registar klijenta e Registar Sertifikat se moZe pripremiti za izdavanje tek nakon pozitivne odluke o sertifikaciji.
e Uputstvo za sertifikacija
sertifikaciju o Sertifikat Svaki izdati sertifikat mora biti evidentiran u Registru sertifikacija.
multisite e Uputstvo za
organizacija lzdavanje, upotrebu znaka | Sertifikati koji se izdaju za stara izdanja standarda tokom tranzicionog perioda, izdaju
.. sertifikacije se sa rokom vaZenja najdalje do kraja tranzicionog perioda. Trajanje tranzicionog .
suspenzija, e ) - ) . L MenadzZer
11. . . e Obavjeitenje u perioda za pojedine standarde navedeno je u tacki 5. Definicije i oznake ovog Lo
povlacenje vezi suspenzije/ | Postupka. sertifikacije
sertifikata

povlaéenja/otka
zivanja

o Ceklista za
program
provjere

Pored sertifikata na papirnom mediju, klijentu se elektronskim putem i/ili u papirnom
mediju dostavlja i Uputstvo za upotrebu znaka sertifikacije.

Svi sertifikati se izraduju na templejtu sertifikata MONTECERT-a i, kao minimum,
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sadrie sledece informacije:

ime i geografsku lokaciju svakog klijenta Ciji je sistem menadimenta
sertifikovan (ili geografsku lokaciju glavne uprave i svaku lokaciju u okviru
obima viSe-lokacijske sertifikacije);
datumi dodjeljivanja, prosirenja ili obnavljanja sertifikacije
datum isticanja ili dospije¢a ponovne sertifikacije u skladu sa ciklusom
obnavljanja sertifikacije
Napomena: nakon sto je sertifikat istekao odredeni period vremena, moguce
je zadrzati datum prvobitne sertifikacije na sertifikatu, pod uslovima (odluku
o ovome donosi Menadzer sertifikacije):
A) da su datumi pocetka i isticanja tekuceg sertifikacionog ciklusa jasno
naznaceni;
B) da je datum isteka poslednjeg sertifikacionog ciklusa naveden zajedno sa
datumom resertifikacione provjere.
jedinstveni identifikacioni kod;
standard i/ili drugi normativni dokument, ukljuéujué¢i broj predmeta i/ili
revizije, koji je koris¢en za provjeru sertifikovanog klijenta;
obim sertifikacije s obzirom na proizvod (ukljuéujuéi uslugu), proces itd., u
zavisnosti od toga Sta je na konkretnom lokalitetu primjenljivo (u slucaju
velikog broja lokacija u obimu sertifikacije, podatke o njima moguce je navesti
i na prilogu sertifikata) i to tako da ne dovode u zabludu i da nisu dvosmisleni;
ime, adresu i oznaku sertifikacije MONTECERT-a; ostale oznake (npr. simbol
akreditacije) se mogu koristiti pod uslovom da ne zavaravaju i da nisu
dvosmisleni i da je njihova upotreba u skladu sa pravilima vlasnika oznake
svaku druga informaciju koju zahtjeva standard i/ili drugi normativni
dokument koji se koristi za sertifikaciju;
u slucaju izdavanja bilo kog revidiranog sertifikacionog dokumenta, odrednice
za razlikovanje revidiranih dokumenata od bilo kojih prethodnih zastarjelih
dokumenata (datum inicijalne sertifikacije).

Sertifikat se pecatira i potpisuje od strane Direktora, na osnovu nacrta sertifikata
prethodno potvrdenog i ovjerenog od strane Predsjednika Komisije za donosenje
odluke o sertifikaciji, i dostavlja se klijentu. Uz sertifikat se dostavlja i prateci dopis koji
sadrZi informacije od znacaja za sertifikacioni ciklus (program provjera), potvrdu o
prijemu dokumenata sertifikacije (ne moZe se usloviti njeno potpisivanje od strane
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klijenta) i druge relevantne informacije (npr. o tranziciji na nova izdanja standarda,
promjenama u zahtjevima MONTECERT-a za sertifikaciju, i slicno).

Nakon pozitivne odluke o odrzavanju sertifikata, klijentu se dostavlja obavjestenje o
odrzavanju sertifikata sa informacijama od znacaja za sertifikacioni ciklus (program
provjera) uz druge relevantne informacije (npr. o tranziciji na nova izdanja standarda,
promjenama u zahtjevima MONTECERT-a za sertifikaciju, i slicno).

Potvrdivanje sertifikata

Potvrdivanje sertifikata podrazumijeva povladenje postojecih i reizdavanje novih
sertifikata. Novi sertifikati moraju imati istu oznaku kao i prethodni, s tim da se dodaje
i oznaka u vidu rednog broja reizdatog sertifikata, koja uvijek pocinje od 1.

Nakon izrade novih-reizdatih sertifikata, potrebno je o tome obavijestiti klijenta uz
informisanje o razlozima ponovnog donoSenja odluke o sertifikaciji, i zatraZiti
povlacenje-vrac¢anje prethodnih sertifikata, dok se novi dostavljaju kao i u redovnom
postupku.

Suspenzija sertifikata

Na osnovu prethodno donesene odluke o suspenziji vrsi se obavjestavanje klijenta, uz
obrazloZenje, o ovakvoj odluci i navodenje roka i neophodnih mjera koje je neophodno
realizovati u funkciji obnavljanja sertifikata. Suspenzija podrazumijeva ograni¢avanje
klijenta da aktivno reklamira ili promovise svoj sertifikat za sistem menadZmenta od
strane MONTECERT-a. Klijent se takode obavjeStava da moze podnijeti Zalbu na odluku
o u roku od dvije nedelje. Sertifikat moze biti suspendovan na period od najvise Sest
mjeseci.

Povlacenje sertifikata

Obavjestavanje klijenta o povlacenju sertifikata, uz odgovarajuce obrazloZenje, vrsi se
u pisanoj formi i zahtjeva povratak svih sertifikata, izdatih odobrenja i prateé¢eg znaka
sertifikacije, i ukoliko je primjenljivo simbola akreditacije. Klijent se takode obavjestava
da mozZe podnijeti Zalbu na odluku u roku od dvije nedelje. U slu¢aju izdavanja novog
sertifikata prema novom izdanju standarda, vrsi se automatsko povlacenje postojecih
sertifikata prema starom izdanju standarda, osim u slu¢aju posebnih aranzmana sa
klijentom (pogledati aktivnost 10).

Otkazivanje sertifikacije




WIEG,
N %
£ M >

% &
% oy
Osipript®

QOVYH
"o rme

POSTUPAK SERTIFIKACIJE Oznaka:S01
-izvod iz dokumenta-

Strana 11 od 14

Ako je Ugovor ponisten na zahtjev klijenata, klijentu ¢e se dostaviti obavjestenje o
otkazivanju u pisanoj formi sa zahtjevom da se vrate originali sertifikata i sprijeci svaka
dalja upotreba znaka sertifikacije, ukoliko je primjenljivo simbola akreditacije, i
promovisanja sertifikata. Klijent se upucuje na odgovarajuce zakonske mjere koje se
mogu pokrenuti u slucaju nepostovanja ovih odredbi.

Ukoliko se na sertifikaciju jednog ili viSe standarda/specifikacija sistema menadzmenta
primjenjuje suspenzija, suZenje obima ili povlacenje, MONTECERT mora da analizira
njihov uticaj na sertifikaciju ostalih standarda/specifikacija sistema menadZmenta.

Transfer sertifikacije

Klijenti imaju pravo da izvrse transfer sertifikacije prelaskom sa drugog sertifikacionog
tijela na Montecert, kao i obrnuto. Montecert prihvata transfer sertifikata ukoliko su
ispunjeni sledeci uslovi:

- transfer se obavlja u periodu vazenja sertifikata, odnosno u roku od 6 mjeseci
izvan ovog roka ukoliko su ispunjeni uslovi za izuzetke navedene u prilogi 1
ovog dokumenta,

- sertifikat je izdalo akreditovano sertifikaciono tijelo, pri cemu je akreditacija
dodijljena od strane nacionalnog akreditacionog tijela,

- klijent/ sertifikaciono tijelo koje je izdalo sertifikat je dostavio izvjestaj sa
poslednje provjere i kopiju vazeéeg sertifikata.

U slucaju da klijent Montecerta razmatra ili Zeli da izvrsi transfer sertifikata na drugo
sertifikaciono tijelo, Montecert ¢e na zahtjev klijenta/sertifikacionog tijela, ponovo
dostaviti izvjeStaj sa poslednje provjere iskljuCivo klijentu. Ukoliko je zahtjev za
dostavljanje izvjestaja uputilo drugo sertifikaciono tijelo, MenadzZer sertifikacije ¢e
kopiju izvjestaja i izdatih sertifikata ponovo dostaviti klijentu uz napomenu da se
ponovna dostava vrSi na zahtjeva drugog sertifikacionog tijela. Ovo pravilo se
primjenjuje zbog pravila povjerljivosti izmedu Montecerta i klijenta. Dalja distribucija
navedenih dokumenata je na klijentu.

Montecert nece vrsiti bilo kave radnje koje se mogu smatrati diskriminatosrkim, prema
klijentu koji razmatra ili Zeli da izvrSi transfer sertifikacije. Ovo se posebno odnosi na
suspenziju ili otkazivanje sertifikacije.

12.

e Dosije klijenta

AZuriranje
evidencija

e Dosije klijenta

Sve izmjene statusa klijenta mora da se redovno aZuriraju u Registru sertifikacije, po
potrebi i na web stranici www.montecert.me (najkasnije u roku od 7 dana od dana
promjene statusa) i uine dostupne svim zainteresovanim stranama na njihov zahtjev.

Menadzer
sertifikacije
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Informacije o povucenim sertifikatima o usaglaSenosti sa starim izdanjima standarda
kao posledice tranzicije na nova izdanja standarda nece biti javno dostupne na web
stranici www.montecert.me, vec iskljucivo na pisani zahtjev bilo koje zainteresovane
strane, zbog zastite interesa MONTECERT-a. Informacije o povlacenju pomenutih
sertifikata postace javno dostupne na web stranici MONTECERT-a samo u slucaju
povlacenja sertifikata o usaglaSenosti sa novim izdanjima standarda kako bi se
sprijecile zloupotrebe od strane klijenta.

Montecert ¢e na zahtjev bilo koje zainteresovane strane, dostaviti informacije o
validnosti svakog konkretnog sertifikata, za koji se dostavi pisani upit.

13.

o Anketa za
utvrdivanje
zadovoljstva
korisnika

Utvrdivanje
zadovoljstva
korisnika

e lzvjestaj o
zadovoljstvu
korisnika

Utvrdivanje zadovoljstva korisnika je poZeljno vrsiti bar jednom tokom trajanja perioda
definisanog programom sertifikacije putem Ankete za utvrdivanje zadovoljstva
korisnika. Svaka anketa koja je primljena treba biti analizirana u pogledu trendova
zadovoljstva ili nezadovoljstva klijenata. Odgovorno lice obraduje rezultate ankete i
rezultate dostavlja na pregled Direktoru tokom preispitivanja od strane rukovodstva (a
u sluéaju ekstremno negativnih rezultata i ranije). Ukoliko se uoce trendovi
nezadovoljstva korisnika moraju se preduzeti korekcije i korektivne mjere.

Menadzer
sertifikacije
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Prilog 1

Datum odluke o resertifikaciji
{najduZe do datuma A#10,a
najbolje do 15 dana prije A#10
zbog eventualne potrebe za
dopunama ulaznih elemenata u
odlutivanje)
19.06.2020. godine

Slika 1. Program provjera i ciklus sertifikacije

Datum odluke o sertifikaciji
{max 98 dana od A#2, mora da
prethodiizdavanju sertifikata o

usaglatenosti)
20.06.2017. godine

Datum isteka
vaZzenja sertifikata
o usaglatenosti

Dat dluk dr j
atumn odluke o odriavanju 15.06.2020. godine

Datum odluke o odriavanju

zertifikata sertifikata
A—ﬁ (max 98 dana od A#4) (max 98 dana od A#6) A#S  A#10
27.07.2018. godine 16.08.2019. godine H ﬂ
A#5 AHT
“mm Prvi trogodignji 1
ciklus sertifikacije =

—t
L( W ( 1 ( Pﬂgezampr:i;;fa N 1
L Bl

A#2 A#4 A#6 A#8

18.06.2020. godine

19.06.2019. godine

10.03.2017. 15.05.2017. 19.06.2018. godine
godine godine Rok za nadzornu Rok za nadzornu Teoretskirok za
Poslednjidan Poslednjidan provieru#1 provieru#2 resertifikacionu provjeru
faze 1 faze 2 {max 12 mjeseci od A#3, {najbolje 24 mjeseca od (najbolje do 30 dana
sertifikacione sertifikacione a obavezno tokom A#3, a najkasnije do kraja prije A#9 - prilikom

provjere {max
120 dana od
potpisivanja
ugovora)

provjere {max
120dana od
A#1)

kalendarske godine koja

sledinakon kalendarske
godine u kojoj je
realizovano A#2)

kalendarske godine koja

slijedi nakon kalendarske
godine u kojoj je
realizovano A#d)

definisanja termina u
obzir uzeti rizike u vezi sa
rezultatima prethodnim
provjeraipromjenama
kod sertifikovane
organizacije)

Napomene u vezi sa slikom 1:

1. Datum prestanka vaZenja sertifikata nakon prve resertifikacione provjere racuna se od datuma odluke o prvoj sertifikaciji +6 godina - 1dan, a ne od datuma donosenja
istom principu se vrsi odredivanje trajanja sertifikata izdatih na osnovu druge i narednih

odluke o obnavljanju sertifikacije na osnovu resertifikacione provere. Po

resertifikacionih provjera.

2. Drugiinaredni sertifikacioni ciklusi pocinju odlukama o obnavljanju sertifikata (resertifikaciji).

3. Nadzorne provjere moraju da se sprovode najmanje jednom u kalendarskim godinama koje slijede/prethode godinama u kojima se obavljaju (re)sertifikacione provjere,
tezedi rokovima od 9 do 12 mjeseci od odluke o sertifikaciji za prvu nadzornu provjeru i od 21 mjesec do 24 mjeseca od odluke o sertifikaciji za drugu nadzornu provjeru.
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Prva nadzorna provjera nakon pocetne sertifikacije se mora obaviti u roku od 12 mjeseci od dana odluke o sertifikacji. Za ostale nadzorne provjere se moze primjeniti
tolerancija do kraja kalendarske godine, npr. usled razoga kao Sto su: sezonska djelatnost, aktivnosti privremenih lokacija i slicno. Ovo odstupanje odobrava Montecert.
Nadzorne provjere je moguce obavljati i ucestalije, npr. na svakih 6 ili 9 mjeseci, shodno ugovornom odnosu sa Klijentom.

Zbog ugovornih odnosa sa klijentima i lakSeg pracenja rokova za nadzorne provjere, sertfikati se izdaju uvijek na datum donosenja odluke o sertifikaciji;

Provjera u cilju transfera sertifikacije moze biti redovna ili vanredna u odnosu na originalni program provjera. Program provjera za slucaj transfera sertifikata se razvija u
odnosu na odluku o sertifikaciji za koju se vrsi transfer, ne u odnosu na eventualnu provjeru koju vrsi Montecert u cilju transfera sertifikacije.

Izuzetke od slike 1 Cini sledece:

1.

Sertifikat se moZe vratiti u roku od 6 mjeseci nakon Sto postojeca sertifikacija istekne pod uslovom da se kompletiraju nezavrsene aktivnosti resertifikacije, a u suprotnom
mora da se sprovede bar faza 2 provjere. Datum stupanja na na snagu sertifikata mora biti nakon odluke o resertifikaciji, a datum isteka se zasniva na prethodnom
sertifikacionom ciklusu.

Ako Montecert nije u mogucnosti da verifikuje primjenu korekcija i korektivnih mjera za svaku veliku neusaglasenost u roku od 6 mjeseci od poslednjeg dana faze 2, onda
mora da se sprovede jo$ jedna faza 2 prije nego Sto se preporuci sertifikacija;

Vanredna tranziciona provjera ne utic¢e na ciklus provjera (njihove rokove) koji je definisan za staro izdanje standarda (naredna redovna provjera se racuna u odnosu na
dan prethodne provjere, ne u odnosu na dan vanredne tranzicione provjere);

Sertifikati za nova izdanja standarda na osnovu tranzicionih provjera se izdaju sa rokom vaZenja od 3 godine - 1 dan od dana odluke o sertifikaciji prema starim izdanjima
standarda. lzuzetak od ovoga Cine sertifikati na osnovu vanrednih sertifikacionih provjera kod kojih se zanemaruje postojeéi ciklus sertifikacije/provjera i sertifikati na
osnovu resertifikacionih tranzicionih provjera - izdaju se shodno slici 1;

Kod transfera sertifikacije moZe se desiti da nije poznat datum donosenja odluke o sertifikaciji, pa se prilikom definisanja perioda vazenja novog sertifikata razmatra
datum izdavanja postojeceg sertifikata (+3 godine -1 dan);

Sertifikati se mogu izdati i sa rokom vazenja kraé¢im od 3 godine, i pored slucajeva opisanih u tackama 3, 4, 5 (odluku o tome donosi Menadzer sertifikacije).

U slucaju da se sve aktivnosti tranzicije na novo izdanje standarda, za tranzicionu provjeru zapocetu prije kraja tranzicionog perioda, ne zavrse do kraja tranzicionog
perioda, u roku od 6 mjeseci od dana zavrSetka tranzicionog perioda se moZe vratiti sertifikacija, odnosno idati sertifikat prema izdanju novog standarda ukoliko se do
tada kompletiraju nezavrsene tranzicione aktivnosti (npr. kompletiranje plana korektivnih mjera za male neusaglasenosti ili verifikacija efektivnosti korektivnih mjera za
velike neusaglasenosti). Sertifikat se idaje nakon odluke o izdavanju/vracanju sertifikata. lzdati sertifikat mora sadrzati period u kome organizacija nije bila sertifikovana,
dok se rok vazenja sertifikata zasniva na sertifikacionom ciklusu prema starom standardu.

U slucaju da se tranziciona provjera ne obavi do kraja tranzicionog perioda ili se tranzicione aktivnosti, za tranzicionu provjeru zapocetu prije kraja tranzicionog perioda,
ne realizuju u roku od 6 mjeseci od kraja tranzicionog perida, klijent se tretira kao novi klijent i potrebno je da se dodatno sprovede bar faza 2 provjere.



