Pravilnik o postupanju

1.UvoD

Ovaj Pravilnik o postupanju ustrojen

je u skladu s primjenjivim zahtjevima
akreditacijskih tijela ¢iju akreditaciju
trenutno primjenjuje Dru$tvo navedeno
iznad (,Certifikacijsko tijelo”).

Ovaj se Pravilnik takoder primjenjuje
na certificiranje izvan opsega
akreditacijskih shema.

2. OPSEG

Certifikacijsko tijelo pruza usluge
osobama ili drustvima (svatko od njih
predstavlja ,Klijenta”). Certifikacijsko
tijelo moze pruzati usluge izravno ili,
prema vlastitom nahodenju, putem

(a) svojih zaposlenika, (b) bilo kojeg
povezanog dru$tva drustva SGS ili

(c) bilo koje druge osobe ili organizacije,
ovisno o tome kome Certifikacijsko
tijelo povjeri pruzanje usluga.

U slucaju u kojem se za dio posla
uzimaju podizvodaci, Certifikacijsko
tijelo zadrzava punu odgovornost za
davanje, odrzavanje na snazi, proSirivanje
ili smanjenje opsega certifikacije,
suspenziju ili povlacenje certifikacije

te osiguravanje da su sklopljeni propisno
dokumentirani ugovori. Certifikacijsko
tijelo ¢e obavijestiti svoje klijente

0 svim promjenama vezano uz

zahtjeve za certifikaciju u razumnom
vremenskom roku.

3. POVJERLJIVOST

Certifikacijsko tijelo odrzava
povjerljivost na svim razinama vlastite
organizacije vezano uz informacije

koje se dobiju tijekom poslovanja.
Nijedna informacija nece se otkrivati
bilo kojim tre¢im stranama osim

u odgovoru na pravni postupak ili ako
tako zahtijeva akreditacijsko tijelo kao
dio akreditacijskog postupka. Klijentovo
ime, lokacija, opseg certifikacije i kontakt
brojevi mogu se upisati u odgovarajuce
direktorije. Drustvo SGS odrzava

vlastiti direktorij certificiranih klijenata
koji je javno dostupan putem internet
stranice drustva SGS. Tamo se prikazuju
statusi svih suspendiranih, otkazanih ili
povucenih certifikata.

4. ORGANIZACIJSKA STRUKTURA

Kopija organizacijske sheme
Certifikacijskog tijela, koja prikazuje
odgovornost i strukturu izvje$¢ivanja
organizacije, te dokumenti koji prikazuju
pravni status Certifikacijskog tijela,
dostupni su na zahtjev.

5. PRIJAVA ZA CERTIFIKACIJU

Po primitku ispunjenog Upitnika (koji na
zahtjev dostavlja Certifikacijsko tijelo),
Klijentu se Salje Ponuda koja navodi
opseg i troskove usluga, uz Prijavu za

certifikaciju. Jednom kada se Prijava vrati,

uz sva dospjela plac¢anja i kontrolirane
kopije odgovaraju¢e dokumentacije

i uzoraka, projekt se dodjeljuje auditoru
koji ¢e biti odgovoran osigurati da se
usluge vrse u skladu s procedurama
Certifikacijskog tijela.

6. 0BVEZE KLIJENTA

Kako bi dobio i zadrzao certifikaciju,
Klijent ¢e se pridrzavati sljedecih
postupaka i pravila:

a. Klijent ¢e Certifikacijskom tijelu uciniti
dostupnim sve dokumente, uzorke
proizvoda, nacrte, specifikacije i ostale
informacije koje Certifikacijsko tijelo
zahtijeva kako bi dovrs$ilo program
ocjenjivanja te ¢e imenovati odredenu
osobu koja je ovlastena odrzavati
kontakt s Certifikacijskim tijelom;

b. U sluc¢aju da Certifikacijsko tijelo
zakljuc¢i da nisu ispunjeni svi zahtjevi
certificiranja, obavijestit ¢e Klijenta
o onim aspektima koje prijava
nije ispunila;

c. Kada Klijent bude mogao pokazati da
je poduzeo korektivne radnje kako bi
ispunio sve zahtjeve u vr.emenskom
roku kojeg je odredilo Certifikacijsko
tijelo, Certifikacijsko tijelo organizirat
¢e ponavljanje samo nuznih dijelova
ocjenjivanja, o dodatnom
trosku Klijenta;

d. Ako Klijent ne bude poduzeo
prihvatljive korektivne radnje
u odredenom vremenskom roku,
Certifikacijsko tijelo mozda ¢e morati
ponoviti ocjenjivanje u cijelosti,
o dodatnom trosku;

e. Utvrdivanje sukladnosti odnosit ¢e
se samo na one lokacije ili proizvode
koji su ocijenjeni kako je navedeno
u Certifikatu ili drugim prilozima koji
mogu pratiti Certifikat;

f. Klijent ¢e organizirati prisutnost
promatraca tijekom ocjenjivanja, na
zahtjev (npr. akreditacijskih auditora ili
auditora vjezbenika).

g. Klijent ¢e voditi evidenciju u kojoj su
zabiljezene sve prituzbe korisnika
i sluCajevi povezani s opsegom
certifikacije koje su prijavili provedbeno
tijelo i korisnici, a koji se odnose
na one slucajeve koji su pokriveni
Certifikatom te ¢e tu evidenciju uciniti
dostupnom Certifikacijskom tijelu
na zahtjev.

Dodatno, klijent ¢e bez odgadanja
obavijestiti Certifikacijsko tijelo o svakom
znacajnom incidentu ili kr§enju zakonskih
odredbi vezanih na opseg certifikacije
koje sa sobom povlace ukljucivanje
nadleznih institucija.

1. 1ZDAVANJE CERTIFIKATA

Kada Certifikacijsko tijelo ustanovi

da je Klijent ispunio sve zahtjeve za
certifikaciju, o tome ¢e obavijestiti
Klijenta i izdati Certifikat. Certifikat ¢e
ostati vlasnistvo Certifikacijskog tijela

te se moze kopirati ili reproducirati

u korist tre¢e strane samo ako se na
njemu nalazi oznaka , kopija“. Certifikat
ée ostati vazeci do njegova isteka, osim
ako se nadzorom ne utvrdi da sustav
upravljanja i/ili proizvodi Klijenta vise ne
ispunjavaju standarde, norme ili propise.
Drustvo zadrzava pravo odluciti, ovisno
o slu¢aju, prema vlastitom nahodenju

i nakon uzimanja u obzir razli¢itih lokalnih
zahtjeva, da ¢e uvjet za izdavanje
Certifikata biti potpuno plac¢anje naknada
i troskova Dru$tva vezano uz navedeni
Certifikat ili bilo koje prethodne usluge
pruzene Klijentu.

8. CERTIFIKACIJSKE OZNAKE

Nakon izdavanja Certifikata,
Certifikacijsko tijelo moze dati pravo
Klijentu da koristi utvrdenu certifikacijsku
oznaku. Pravo Klijenta da koristi takvu
oznaku ovisi o odrzavanju vazeéeg
Certifikata u odnosu na certificirane
sustave upravljanja ili proizvode te
sukladnosti s Pravilima za koristenje
oznake koja izdaje Certifikacijsko tijelo.
Klijent koji ima pravo koristiti oznaku
akreditiranog tijela takoder se mora
pridrzavati pravila za koristenje oznake
takvog tijela. Nepropisno koristenje
takve oznake predstavlja nepridrzavanje
zahtjeva certifikacije i moze rezultirati
suspenzijom certifikacije.



9. NADZOR

Provodit ¢e se periodi¢ni nadzori koji ¢e
pokrivati sve aspekte sustava upravljanja,
dokumentacije, procesa proizvodnje

i distribucije te proizvoda, ovisno o vrsti
pruzenih usluga certifikacije, prema
nahodenju imenovanog auditora. Klijent
mora omoguciti pristup svim lokacijama
ili proizvodima u svrhu nadzora kada

god to bude potrebno, a Certifikacijsko
tijelo zadrzava pravo provedbe dodatnih
najavljenih ili nenajavljenih audita
zahtjevanih ili sukladno zahtjevima
certifikacijske sheme ili kao rezultat javno
objavljenih informacija o incidentima

ili prituzbama, ili kao rezultat krenja
zakonskih odredbi.

Klijent ¢e biti obavijeSten o rezultatima
svakog nadzornog posijeta.

10. OBNOVA CERTIFIKACIJE

Klijenti koji Zele produziti Certifikate koji
se priblizavaju kraju ciklusa, prijavit ¢e se
prema postupku navedenom u Klauzuli 5.
Klijenti uglavnom budu obavijesteni

o potrebi recertifikacije tijekom posjeta
koji se obavlja prije recertifikacije,

a koji je posljednji nadzorni posjet svakog
ciklusa, ali u svakom slucaju, Klijent ¢e
biti isklju¢ivo odgovoran za ispunjavanje
zahtjeva za recertifikaciju na vrijeme.

11. PROSIRENJE OPSEGA CERTIFIKACIJE

Kako bi se prosirio opseg Certifikata da bi
on pokrivao dodatne lokacije ili proizvode,
Klijent treba ispuniti novi Upitnik. Slijedit
¢e se postupak prijave naveden u Klauzuli
5, a postupak ocjenjivanja provest ¢e

se na onim podrucjima/proizvodima koji
prethodno nisu bili pokriveni. TroSkovi
pro$irenja opsega certifikacije temeljit

ée se na prirodi i programu rada. Nakon
uspjesnog ocjenjivanja, izdat ¢e se
dopunjeni Certifikat koji pokriva one
¢imbenike koji su pokriveni

prosirenim Opsegom.

12. IZMJENA SUSTAVA/PROIZVODA

Klijent ¢e u pisanom obliku obavijestiti
Certifikacijsko tijelo o bilo kojoj
namjeravanoj izmjeni u sustavu
upravljanja, na proizvodima ili postupcima
proizvodnje, a koja moze utjecati na
sukladnost sa standardima, normama ili
propisima. Certifikacijsko tijelo odlucit ¢e
zahtijevaju li prijavljene promjene dodatno
ocjenjivanje. U slucaju da se propusti
obavijestiti Certifikacijsko tijelo o bilo
kojoj namjeravanoj izmjeni, moze doc¢i do
suspenzije Certifikata.

13. JAVNE OBJAVE KLIJENTA

U skladu s primjenjivim Pravilima koja
reguliraju odgovarajucéu(e) oznaku(e),
Klijent moze javno objaviti da su njegovi
odgovarajuéi sustavi upravljanja ili
proizvodi certificirani te moze ispisivati
odgovarajuce certifikacijske oznake na
uredske materijale i materijale za objavu
koji se odnose na opseg certifikacije.

U svakom slucaju, Klijent ¢e osigurati da
njegove objave i promidzbeni materijal
ne uzrokuju zabunu ili na drugi nacin

ne dovedu u zabludu trec¢e strane

o sustavima, proizvodima ili lokacijama
koji su certificirani ili nisu certificirani.

14. ZLOUPORABA CERTIFIKATA

| CERTIFIKACIJSKE 0ZNAKE
Certifikacijsko tijelo poduzet ¢e
odgovarajucu radnju, na trosak Klijenta,
kako bi rijesSilo situaciju s neto¢nim ili
namjerno zbunjuju¢im pozivanjem na
certifikaciju ili koristenjem Certifikata

i certifikacijskih oznaka. To uklju¢uje
suspenziju ili povlac¢enje Certifikata,
pravni postupak i/ili objavu prijestupa.

15. SUSPENZIJA CERTIFIKATA

Certifikacijsko tijelo moze suspendirati
Certifikat na ograni¢eno razdoblje

u slu¢ajevima kao $to su sljedeci:

(a) ako Zahtjev za korektivnom radnjom
nije ispunjen na zadovoljavajuéi nacin
unutar odredenog vremenskog roka; ili
(b) ako Klijent nije ispravio slucaj
zlouporabe opisan u Klauzuli 14 putem
primjerenih povlac¢enja ili drugih prikladnih
korektivnih mjera; ili (c) ako dode do

bilo kojeg kr§enja Ponude, Prijave za
registraciju, Opc¢ih uvjeta za usluge
certificiranja, ovog Pravilnika o postupanju
ili Pravila za koristenje certifikacijske
oznake; ili (d) ako su proizvodi stavljeni
na trziste u stanju koje nije sigurno ili nije
u skladu s propisima; (e) ako se auditi

ne provedu u propisanom vremenskom
razdoblju. Klijent se neée prikazivati

kao certificiran i nec¢e koristiti bilo koju
certifikacijsku oznaku na proizvodima
koji su ponudeni pod suspendiranim
Certifikatom. Certifikacijsko tijelo ¢e

u pisanom obliku Klijentu potvrditi
suspenziju Certifikata. Istovremeno ¢e
Certifikacijsko tijelo navesti pod kojim
¢e se uvjetima suspenzija povuéi. Na
kraju razdoblja suspenzije, provest ¢e se
postupak ispitivanja kako bi se odredilo
jesu li ispunjeni navedeni uvjeti za
ponovnu uspostavu Certifikata. Nakon
ispunjenja ovih uvjeta, suspenzija ¢e se
ukinuti, a Klijent ¢e biti obavijesten

o ponovnoj uspostavi Certifikata. Ako se
uvjeti ne ispune, Certifikat ¢e se povudi

Svi troskovi koje je ostvarilo
Certifikacijsko tijelo prilikom suspenzije
i ponovne uspostave Certifikata naplatit
¢e se Klijentu.

16. POVLACENJE CERTIFIKATA

Certifikat se moze povuci (i) ako Klijent ne
poduzme odgovaraju¢e mjere u slucaju
suspenzije; (ii) u slu¢aju da tijekom
certificiranja proizvoda, proizvodi nisu

u skladu sa standardima, normama ili
propisima ili vise nisu u ponudi; ili

(iii) ako Certifikacijsko tijelo raskine svoj
ugovor s Klijentom. U svakom od ovih
slucajeva Certifikacijsko tijelo ima

pravo povucéi Certifikat, uz obavijest
Klijentu u pisanom obliku. Klijent

moze poslati obavijest o zZalbi

(vidi Klauzulu 19). U slu¢ajevima
povlacenja ne¢e se nadoknaditi troskovi
ocjenjivanja, a Certifikacijsko tijelo ¢e
objaviti povlacenje Certifikata te o tome
obavijestiti odgovarajuce akreditacijsko
tijelo, ako postoji.

17. OTKAZIVANJE CERTIFIKATA

Certifikat ¢e se otkazati ako (i) Klijent

u pisanom obliku obavijesti Certifikacijsko
tijelo da ne Zeli obnoviti Certifikat ili
prestane poslovati, (ii) Klijent vise ne

nudi proizvode ili (iii) Klijent na vrijeme ne
pokrene prijavu za obnovu. U slu¢ajevima
otkazivanja ne¢e se nadoknaditi

troskovi ocjenjivanja.

18. PRIZNAVANJE AKREDITIRANIH
ORGANIZACIJA

Certifikacijsko tijelo, prema vlastitom
nahodenju, obi¢no priznaje certifikate
koje izdaju druge akreditirane organizacije
u slucaju u kojem to ne ugrozava
cjelovitost sustava ili shemu

certificiranja proizvoda.

19. ZALBE

Klijent ima pravo zaliti se na bilo koju
odluku Certifikacijskog tijela. Obavijest
o namjeri podnosenja zalbe mora biti

u pisanom obliku te ju Certifikacijsko
tijelo mora primiti unutar razdoblja od
sedam dana od primitka dokumenta na
koji se zali. Obrazac Zalbe poslat ¢e se
Klijentu kako bi ga ispunio te ga on mora
vratiti Certifikacijskom tijelu u roku od

14 dana nakon primitka, uz odgovarajuée
¢injenice i podatke za razmatranje
tijekom Zalbenog postupka. Sve se zalbe
prosljeduju Certifikacijskom tijelu te se
predocavaju zalbenom odboru.
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Od Certifikacijskog tijela zahtijevat ¢e se
da prilozi dokaze koji opravdavaju njegovu
odluku. Sve odluke Certifikacijskog

tijela ostat ¢e na snazi do ishoda zalbe.
Odluka zalbenog odbora biti ¢e konac¢na

i obvezujucéa za obje strane, za Klijenta

i za Certifikacijsko tijelo. Jednom kada

se donese odluka vezano uz Zalbu, ne
moze se podnijeti nikakav protuzahtjev
bilo koje strane u sporu kako bi se odluka
dopunila ili promijenila. U slu¢ajevima

u kojima zalba bude uspjesna, protiv
Certifikacijskog tijela ne moze se podnijeti
nikakav zahtjev za nadoknadu troskova ili
bilo kojih drugih ostvarenih gubitaka.

20. PRITUZBE

Ako itko bude imao razloga za prituzbu
Certifikacijskom tijelu, prituzba ¢e se
podnijeti u pisanom obliku, bez odgode,
te ¢e se uputiti na Certifikacijskog
menadzera Certifikacijskog tijela. Ako se
podnese prituzba protiv Certifikacijskog
menadzera, ista ¢e se uputiti na
Generalnog direktora Certifikacijskog
tijela. Prituzba se potvrduje u pisanom
obliku nakon primitka. Certifikacijsko
tijelo tada ¢e neovisno ispitati prituzbu
te ¢e ona biti rijeSena zadovoljavaju¢im
zaklju¢kom ispitivanja. Nakon rjeSenja,
podnositelj prituzbe biti ¢e obavijeSten da
je ispitivanje zavrseno.

21. RASKID ZBOG PONASANJA
KOJE UTJECE NA REPUTACIJU
CERTIFIKACIJSKOG TIJELA

Certifikacijsko tijelo ima pravo ili

(i) obustaviti certifikaciju dodijeljenu

Klijentu; i/ili (i) suspendirati ili raskinuti

Ugovor s Klijentom ako je Klijent izazvao

ili se ukljuc¢io u bilo koju situaciju ili

aktivnost koja:

i. ima tendenciju prema razumnom
misljenju Certifikacijskog tijela imati
negativan ucinak na svoj ugled ili bilo
koji aspekt svog poslovanja; ili

ii. izlozio bi Certifikacijsko tijelo ili bilo
koji aspekt njegovog poslovanja
narusavanju ugleda, skandalu ili uvrijedi
javnosti na bilo kojem podrucju na
kojem se prodaju aktivnosti ili usluge
Certifikacijskog tijela; ili

iil.nepovoljno se odrazava na ugled
certifikacijskog tijela, njegovih
brendova ili usluga; ili

iv.mogli bi utjecati na nabavu,
uspjesnu prodaju i koristenje usluga
Certifikacijskog tijela.

Certifikacijsko tijelo zadrzava pravo
dodavanja teksta, brisanja ili izmjene ovog
pravilnika o postupanju bez prethodne
obavijesti. Osim ako nije izri¢ito drugacije
potvrdeno u pisanom obliku, sve se
usluge izvr$avaju u skladu s opéim
uvjetima prema opc¢im uvjetima za usluge
certificiranja. U slucaju sukoba s bilo
kojom drugom odredbom, prevladat ¢e
potonje.
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