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1. PREDMET | PODRUCJE PRIMENE

Predmet ovog uputstva je opis celokupnog postupka proveravanja i sertifikacije QMS-a u
organizacji JUGOINSPEKT CONTROL - Poslovna jedinica za sertifikaciju (u daljem
tekstu PJ Sertifikacija). Ovo uputstvo se primenjuje i tokom postupka proveravanja i
sertifikacije integrisanih sistema, kada je jedan od sistema koji se proverava i sertifikuje i
QMS (u skladu sa procedurom JC.P-28-01 Proveravanje i sertifikacija integrisanih
sistema menadzZmenta. Ovo uputstvo ukratko opisuje sledece aktivnosti:

ugovaranje proveravanja i sertifikacije QMS-a;
planiranje realizacije proveravanja QMS-a;
sprovodenje prve faze inicijalne provere QMS-a;
sprovodenje druge faze inicijalne provereQMS-a;
odlucivanje o sertifikaciji QMS-a,;

sprovodenje redovnih nadzornih provera QMS-a;
sprovodenje posebnih provera QMS-a;

sprovodenije resertifikacionih provera QMS-a.

Ovu proceduru moraju da zna svo osoblje koje ucCestvuje u proveravanju i sertifikaciji

QMS-a.

2. DEFINICIJE 1 SKRACENICE

2.1. Definicije

U ovom

uputstvu nema posebnih definicija

2.2. Skracenice

QMS - sistem menadzmenta kvalitetom.
JUGOINSPEKT CONTROL d.o.o. Poslovna jedinica za sertifikaciju - PJ Sertifikacija

3. REFERENTNA DOKUMENTA

Najnovija izdanja sledec¢ih dokumenata sadrZze odredbe koje Cine i odredbe ovog
uputstva.

- Poslovnik o kvalitetu PJ Sertifikacija i druge procedure i uputstva navedena u

pri

logu Poslovnika o kvalitetu PJ Sertifikacija.

- Prikaz procesa PJ Sertifikacija
- ISO 9000

- ISO 9001

- ISO 17000

- ISO 17021
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4. OPIS POSTUPKA

Politika i postupci koje obezbeduje PJ Sertifikacijasu nediskriminatorski i obezbeduju
pristup svim podnosiocima zahteva za sertifikaciju QMS-a, bez obzira na njihovu
strukturu, veli€inu, delatnost i oblik vlasniStva, bez ikakvih nedopustenih finansijskih i
drugih uslova, kao i bez uslovljenosti veliCinom organizacije, ¢lanstvom u nekoj asocijaciji
ili grupi. lzuzetak su druga sertifikaciona tela za sisteme menadzmenta ili druge
organizacije Cija bi povezanost sa PJ Sertifikacija mogla da prouzrokuje nedozvoljenu
pretnju po nepristrasnost.

Kriterijjumi koji se primenjuju u postupku proveravanja i sertifikacije QMS-a odgovaraju
relevantnom standardu i drugim normativnim dokumentima, procesima i dokumentima
koja je definisala organizacija i pravilima sertifikacije PJ Sertifikacija.

Zadatak proveravackih timova je da ostvare ciljeve provere i verifikuju strukturu, politike,
postupke, zapise i druga relevantna dokumenta u vezi sa sistemom menadZmenta
kvalitetom, da utvrde njihovu usaglasenost sa kriterijumima za konkretan predmet i
podrucje sertifikacije i da utvrde da su procesi i postupci u proveravanoj organizaciji
efektivno uspostavljeni, primenjeni i da se odrzavaju.

Zahtevi PJ Sertifikacija su u skladu sa predmetom i podru¢jem proveravanja i sertifikacije
i ograniCeni su samo na predmet i podrucje proveravanja i sertifikacije.

Ciljevi i opsti postupak proveravanja i sertifikacije su opisani u proceduri JC.P-22-01
Opsti postupak proveravanja i sertifikacije.

Nacin pruzanja usluga PJ Sertifikacija, kao i prava i obaveze PJ Sertifikacija i klijenata,
opisani su u dokumentu JC.U-21-01 "OpSta pravila PJ Sertifikacija za sertifikaciju sistema
menadzmenta".

4.1. Ugovaranje proveravanja i sertifikacije QMS-a

PJ Sertifikacija obavestava zainteresovane strane o sertifikaciji QMS-a kroz razli€ite vrste
informativnog materijala, prezentacije i razgovore. Po prijemu zahteva za ponudu sledi
dostavljanje Upitnika za proveravanje i sertifikaciju od strane PJ Sertifikacija ako zahtev
za ponudu ne sadrzi dovoljno informacija o organizaciji zainteresovanoj za proveravanje i
sertifikaciju. Zatim se obavlja preispitivanje zahteva za ponudu i/ili popunjenog upitnika i
sastavlja se ponuda za proveravanje i sertifikaciju. Ponuda sadrzi cenu i druge relevantne
elemente, a nakon prihvatanja ponude klijent popunjava obrazac Zahtev za proveravanje
i sertifikaciju sistema menadZmenta, kojim se zvani¢no prijavljuje za sertifikaciju. Potom
se pristupa i potpisivanju Ugovora o sertifikaciji sa klijentom, ukoliko je to zahtevano.

Dobijeni zahtev za proveravanje i sertifikaciju preispituje i evidentira Rukovodilac PJ
Sertifikacija i potom, imenuje osobu odgovornu za vodenje predmeta organizacije koja se
prijavila za proveravanje i sertifikaciju QMS-a.

Detaljniji opis postupka ugovaranja proveravanja i sertifikacije je dat u proceduri JC.P-21-
01 ,Postupak ugovaranja proveravanje i sertifikacije“.
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Ukoliko se potencijalni klijent odlu€i za transfer sertifikata za QMS ili za neki od vidova
zajednickih provera i/ili sertifikacija, ti postupci su opisani u uputstvu JC.U-22-08
,Transfer sertifikata“, odnosno proceduri JC.P-21-02 ,Saradnja sa partnerima®“.

4.2. Planiranje realizacije proveravanja i sertifikacije QMS-a

U dogovoru sa klijentom, planira se termin sprovodenja prve faze inicijalne provere i
orijentacioni termin sprovodenja druge faze inicijalne provere. Odreduje se potreban broj
lokacija koje bi trebalo proveriti, u sluaju organizacija na viSe lokacija, prema uputstvu
JC.U-22-01 ,Setifikacija organizacija na viSe lokacija zasnovana na uzorkovanju®; takode,
odreduje se potreban broj proverava¢-dana prema uputstvu JC.U-22-02 ,Odredivanje
broja proveravac-dana“.

Ovi podaci se unose u PJ Sertifikacija kvartalni ,Plan provera sistema menadzZmenta“ (F-
22-04).

4.3. Sprovodenje inicijalne provere QMS-a
4.3.1. Sprovodenje prve faze inicijalne provere

Na osnovu podataka iz Plana provera sistema menadZmenta, zahteva za
nepristrasno$cu, kompetentnosti i raspoloZivosti proveravaca, imenuju se voda |,
eventualno, ¢lanovi (uklju€ujuéi i tehni¢kog eksperta) u proveravackom timu za prvu fazu
inicijalne provere doticne organizacije (koja obuhvata pregled dokumenata i, naj¢esce,
obilazak lokacija organizacije).

Osoba odgovorna za vodenje predmeta dostavlja vodi i ¢lanovima proveravackog tima
verifikovan Nalog za obavljanje prve faze inicijalne provere. Po dobijanju saglasnosti od
proveravane organizacije za sastav tima, ova osoba im dostavlja svu potrebnu
dokumentaciju u vezi sa dotichom proverom. Svi €lanovi tima su u obavezi da pre
uCestvovanja u proveri potpiSu Izjavu o nepristrasnosti.

Pri pregledu dokumenata, ¢lanovi proveravackog tima pregledaju dostavljena dokumenta
QMS-a (Poslovnik - ukoliko organizacija odrzava takav dokument, ukoliko ne,
organizacija treba da pojasni pisanim putem na koji nacin je utvrdila neophodne procese,
I njihovu interakciju u skladu sa MEST EN ISO 9001:2016, klju¢ne procedure — ukoliko
organizacija ne odrzava takva dokumenta treba pisanim putem da pojasni na osnovu
Cega je doneta odluka da te dokumentovane informacije (procedure, postupci, uputstva)
nisu neophodne kako bi se obezbedila efektivhost sistema menadzmenta kvalitetom)
organizacije prijavljene za proveravanje i sertifikaciju, radi utvrdivanja usaglasenosti sa
kriterjumima provere i prijavljenim predmetom i podru¢jem sertifikacije. Cilj je da se
ukaze na nedostatke i greSke u dokumentima. Na taj nacin, mozZe jo$ u ranoj fazi da se
ustanovi nivo spremnosti za drugu fazu inicijalne provere, u meri u kojoj to omogucavaju
dokumenta.

Tokom provere na lokaciji organizacije, vrsi se predprovera implementacije QMS-a u cilju
otkrivanja nedostataka, nepravilnosti ili loSeg tumacenja relevantnih zahteva. Aktivnosti u
toku ove faze podrazumevaju i pregled ostalog dela dokumentacije sistema
menadzmenta, kao i obilazak i prostorno upoznavanje sedi$ta organizacije i odredenog
broja lokacija (ako ih ima viSe), Sto vodi tima omogucava da u sledecoj fazi pripremi sto
kvalitetniji plan za drugu fazu inicijalne provere.
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Po obavljenoj prvoj fazi inicijalne provere QMS-a, voda tima sacinjava IzveStaj sa | faze
inicijalne provere koji se piSe u propisanoj formi i treba da sadrzi, pored ostalog, sve
primedbe koje bi mogle da se klasifikuju kao neusaglasenosti tokom druge faze inicijalne
provere. Period izmedu prve i druge faze inicijalne provere ne sme biti duzi od 6 meseci.

Postupak sprovodenja prve faze inicijalne provere je detaljno opisan u proceduri JC.P-24-
01 ,Prva faza inicijalne provere®.

4.3.2. Sprovodenje druge faze inicijalne provere

Po dobijanju obavestenja od organizacije da su sve primedbe sa prve faze inicijalne
provere otklonjenje i uskladivanju termina druge faze inicijalne provere, PJ Sertifikacija
imenuje se tim za sprovodenje druge faze inicijalne provere QMS-a, u skladu sa opstim
pravilima za imenovanje proveravackih timova.

Osoba odgovorna za vodenje predmeta dostavlja vodi i ¢lanovima proveravackog tima
verifikovan Nalog za obavljanje druge faze inicijalne provere a proveravanoj organizaciji
dostavlja obavestenje o sastavu tima za proveru kako bi se organizacija pisanim putem
usaglasila ili eventualno podnela primedbu na sastav tima. Po dobijanju saglasnosti od
proveravane organizacije za sastav tima, ova osoba im dostavlja svu potrebnu
dokumentaciju u vezi sa dotiénom proverom. Clanovi tima, koji nisu bili u sastavu tima
tokom prve faze inicijalne provere, su u obavezi da pre uCestvovanja u proveri potpiSu
Izjavu o nepristrasnosti.

Pre sprovodenja druge faze inicijalne provere QMS-a, voda proveravackog tima
sacinjava Plan druge faze provere, uz dogovor sa klijentom i uz njegovu saglasnost.

Druga faza incijalne provere, koja se sprovodi na lokaciji organizacije, zapocinje uvodnim
sastankom po propisanom dnevnom redu i dalje se odvija prema Planu provere.
Proveravacki tim treba da utvrdi da li je uspostavljeni sistem menadZzmenta kvalitetom
usaglasen sa zahtevima standarda MEST EN ISO 9001:2016 i drugim kriterijumima
provere. To se obavlja kroz razgovor sa zaposlenim, detaljan pregled dokumentacije,
posmatranje sprovodenja aktivnosti i drugim metodama prikupljanja objektivnih dokaza.

Na kraju provere, odrZzava se zavrSni sastanak sa predstavnicima organizacije, po
propisanom dnevnom redu, na kome proveravaci saopStavaju rezultate provere i
dostavljaju /zveStaje o neusaglasenosti ukoliko su utvrdene. Oni takode iznose svoja
zapazanja vezano za uspostavljeni sistem menadzmenta kvalitetom, uo€ene nedostatke,
jake strane, kao i moguénosti za pobolj$anje.

Nakon provere, ¢lanovi proveravackog tima dostavljaju svoj izvestaj sa provere vodi tima
koji sastavlja finalni Izvestaj sa provere. Ovaj izvestaj se sertifikacionoj komisiji za QMS,
koja na osnovu ovog izvestaja (i celokupne dokumentacije u vezi sa predmetnom
proverom) donosi odluku o sertifikaciji.

Osoba odgovorna za vodenje predmeta prati rokove za dostavljanje planova korekcija i
korektivnih mera i za otklanjanje eventualno utvrdenih neusaglasenosti u propisanom
roku, a dokaze o sprovodenju dostavlja ¢lanovima tima radi zatvaranja neusaglasenosti.

Postupak sprovodenja druge faze inicijalne provere je detaljno opisan u procedure JC.P-
24-02 “Druga faza inicijalne provere”.
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4.4. Odlucivanje o sertifikaciji QMS-a

Celokupna dokumentacija koja se odnosi na doti¢nu proveru (uklju€ujuci i Plan korekcija i
korektivnih mera po utvrdenim neusaglasenostima na drugoj fazi provere, koji dostavlja
proveravana organizacija, a verifikuje voda proveravatkog tima) se dostavlja
sertifikacionoj komisiji za QMS, koja na osnovu predloga proveravackog tima i uvida u
kompletnu dokumentaciju u vezi sa proveravanom organizacijom, donosi kona¢nu odluku
o dodeljivanju/nedodeljivanju sertifikata za QMS.

Sertifikat, vazi za period od tri godine. Na zahtev klijenta, sertifikat moze sveCano da
uru€i Rukovodilac PJ Sertifikacija.

Detaljan opis ovog postupka je dat u procedure JC.P-29-01 “Odlucivanje o sertifikaciji’.

4.5. Sprovodenje redovnih nadzornih provera QMS-a

Tokom perioda vazenja PJ Sertifikacija sertifikata obavljaju se dve redovne godisSnje
nadzorne provere QMS-a. Prva redovna nadzorna provera posle inicijalne provere mora
da se sprovode najkasnije do godinu dana od datuma zavrSetka druge faze inicijalne
provere (izuzev u slu€aju vise sile).

Nadzornim proverama treba da se verifikuje da je sertifikovani sistem menadZmenta
kvalitetom i dalje usaglasen sa kriterijumima provere i da se on dalje razvija i unapreduje.
U ovim proverama naroCito se proveravaju oni elementi koji se odnose na odgovornost
rukovodstva, primenu principa sistema menadzZmenta i njegov dalji razvoj, kao i stalno
poboljSavanje.

Postupak sprovodenja redovnih nadzornih provera detaljno je opisan u proceduri JC.P-
25-01 ,Nadzor*.

4.6. Posebne provere QMS-a

Posebne provere se sprovode usled iskazane Zelje klijenta da se proSiri ili redukuje
predmet i podrucje sertifikacije QMS-a. Takode, u posebne provere spadaju i vandredne
nadzorne provere koje se zakazuju u zavisnosti od stepena zrelosti QMS-a i rezultata
prethodne provere, kao deo aktivnosti nad organizacijom kojoj je sertifikat suspendovan,
ili kao posledica zalbe/prigovora razli€itih zainteresovanih strana.

Detaljniji opis postupka sprovodenja posebnih provera je dat u proceduri JC.P-27-01
,Posebne provere*.

4.7. Resertifikaciona provera QMS-a

Pre datuma isteka vaznosti sertifikata obavlja se resertifikaciona provera celokupnog
QMS-a, u cilju obnavljanja sertifikata. Organizacija koja se resertifikuje je u obavezi da
pre isteka vaznosti sertifikata dostavi Plan korekcija i korektivnin mera po
neusaglasenostima utvrdenim tokom resertifikacione provere.

Postupak sprovodenja resertifikacionih provera detaljno je opisan u proceduri JC.P-26-01
,Resertifikaciona provera“.

5. ZAPISI

U ovom uputstvu nisu definisani obrasci i zapisi.
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6. PRILOZI

U ovom uputstvu nema priloga.
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