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1. Všeobecne

1.1 Úvod

Tento dokument ustanovuje požiadavky a kritériá pri certifikácii systémov manažérstva pre udelenie certifikátu, ktorý potvrdzuje, že systém manažérstva kvality, systém manažérstva bezpečnosti potravín a HACCP je v zhode so špecifikovanou normou. Tieto obchodné podmienky sú záväzné pre Stredisko certifikačných orgánov EL spol. s r.o. (ďalej CQEL) a pre žiadateľov o certifikát. Žiadateľ si je vedomý skutočnosti, že certifikácia systému manažérstva kvality, systému manažérstva bezpečnosti potravín a HACCP sa robí na báze posúdenia dynamického systému v danom okamihu.

1.2 Rozsah

CQEL zabezpečuje pre osoby, firmy a spoločnosti nezávislý audit v tomto rozsahu:

· audit a certifikácia systémov manažérstva kvality podľa normy STN EN ISO 9001: 2009,

· audit a certifikácia systémov manažérstva bezpečnosti potravín podľa normy STN EN ISO 22000:2006,

· audit a certifikácia systémov správnej výrobnej praxe a HACCP v zmysle zásad Potravinového kódexu SR.

Služby CQEL môžu byť zabezpečené samotnou spoločnosťou a jej zamestnancami alebo externými audítormi, ktorí sú zmluvne zaviazaní dodržiavať postupy a požiadavky CQEL, ako aj garantovaním ich nezávislosti a zachovania dôvernosti voči posudzovanému subjektu.

1.3 Platnosť

Požiadavky a kritériá certifikácie systému manažérstva kvality, manažérstva bezpečnosti potravín a HACCP vstupujú do platnosti v okamihu, keď žiadateľ podpíše tieto požiadavky a kritériá. Tieto požiadavky a kritériá sú súčasťou žiadosti o certifikáciu a zmluvy o vykonaní certifikácie.

2. Postup pri certifikácii systémov manažérstva

2.1 Žiadosť o certifikáciu

Žiadosť o certifikáciu podáva žiadateľ na tlačive CQ-S 1/07-001.  Žiadosť obsahuje:

· identifikáciu žiadateľa (názov, adresa, právna forma, ľudské zdroje),

· oblasť činností, ktoré budú certifikované,
· navrhované obdobie auditu,

· informácie o systéme.

Súčasťou žiadosti je:

· požiadavky a kritériá certifikačného procesu, 

· organizačná štruktúra,

· príručka kvality, príručka integrovaného systému manažérstva a zoznam postupov systémov manažérstva, resp. plán HACCP, program podpory (PRP).

2.2 Preskúmanie žiadosti

Po podaní žiadosti o certifikáciu CQEL a dodaní dokumentácie je žiadosť preskúmaná a následne zaevidovaná. V prípade záujmu môže žiadateľ požiadať o predbežné posúdenie stavu pripravenosti na certifikačný proces.

V prípade neúplnosti alebo nejasností CQEL písomne vyzve žiadateľa o doplnenie alebo odstránenie nedostatkov žiadosti.

Žiadosť o certifikáciu bude zrušená, ak žiadateľ neodstráni nedostatky žiadosti.

2.3 Zmluva o certifikácii

CQEL na základe predloženej žiadosti a po splnení všetkých požiadaviek na certifikáciu vypracuje návrh zmluvy o vykonaní certifikácie. Sekretariát zašle návrh zmluvy schválený riaditeľom EL spol. s r.o.  žiadateľovi.

Žiadatelia o certifikáciu sú povinní dodržiavať postupové kroky a zaväzujú sa urobiť všetko potrebné na to, aby bola správna  realizácia certifikácie dodržaná.

2.4 Dokumenty predkladané žiadateľom

Pred zahájením alebo v priebehu certifikačného auditu musí žiadateľ poskytnúť CQEL nasledujúce dokumenty:

· zoznam procesov systému,

· zoznam postupov systému, uvádzajúci číslo postupu a dátum vydania,

· dokumentácia systému (príručku kvality, príručku integrovaného systému manažérstva, program podpory (PRP), resp. plán HACCP) vrátane príloh.
· zoznam výrobkov, resp. služieb produkovaných v systéme, ktorý má  byť certifikovaný.

Žiadateľ potvrdzuje, že tieto dokumenty definujú stav systému ku dňu certifikačného auditu a že identifikujú rozsah činností, ktoré  sú predmetom certifikácie.

2.5 Spolupráca žiadateľa pri audite

Posudzovaný subjekt je povinný:

· umožniť členom audítorského tímu vykonávať previerku plnenia certifikačných kritérií v priebehu  certifikačného procesu a  počas platnosti certifikátu a umožniť im vstup do všetkých služobných priestorov,

· umožniť členom audítorského tímu prístup ku všetkým informáciám, záznamom a pracovníkom žiadateľa v súvislosti s auditom, dohľadom, recertikáciou a vybavovaním sťažností.

2.6 Audit

Po uzavretí zmluvného vzťahu je uskutočnené menovanie kvalifikovaného audítora, resp. audítorského tímu a je vypracovaný plán preverovacích činností.

Žiadateľ návrh schváli alebo v odôvodnených prípadoch podá námietky proti vymenovaniu audítora, resp. audítorského tímu. Aby odvolanie bolo platné‚ musí byť písomné a podané v období 10 dní po zaslaní návrhu audítorského tímu. V tomto prípade musí CQEL menovať nového kvalifikovaného audítora, resp. audítorský tím a je oprávnené zmeniť dátum auditu.

Audit pozostáva  z auditu 1. stupňa t.j. preskúmanie dokumentácie a  pripravenosti klienta a z auditu 2. stupňa t.j.  previerky na mieste kvalifikovaným audítorom, resp. audítorským tímom. Uskutočňuje sa hodnotenie stupňa zhody systému manažérstva s požiadavkami noriem. 

Po audite je uskutočnené záverečné stretnutie s manažmentom žiadateľa, kde:

· je predložené stanovisko o zhode systému s požiadavkami,

· je vysvetlená povaha zistení a dôkazov,

· sú predložené požiadavky na nápravné opatrenia,

· je žiadateľ zaviazaný na záväzok zavedenia požadovaných  nápravných opatrení.

2.7 Správa o audite

CQEL poskytne žiadateľovi po vykonaní prvej etapy auditu správu z auditu 1. stupňa v ktorej oznámi žiadateľovi zistenia a oblasti obáv, ktoré by mohli byť v 2. etape zaradené ako nezhody. Po vykonaní druhej etapy auditu správu z auditu 2. stupňa a vyzve žiadateľa, aby uviedol konkrétne nápravné opatrenia, ktoré vykonal alebo plánuje vykonať v  čase určenom na nápravné opatrenia.

V niektorých prípadoch môže CQEL rozhodnúť o vykonaní dodatočnej previerky zavedenia a účinnosti nápravných opatrení.

2.8 Udeľovanie, udržiavanie a rozširovanie certifikátu

Na základe záznamov z auditu, správy z auditu, nápravných opatrení a záväzku klienta na zavedenie požadovaných nápravných opatrení EL spol. s  r.o. rozhodne o udelení, pozastavení alebo zamietnutí certifikátu. Toto rozhodnutie je oznámené klientovi písomne.

2.8.1 Udelenie certifikátu

Pokiaľ boli splnené všetky požiadavky certifikácie, EL spol. s  r.o. informuje klienta o udelení certifikátu a vydá certifikát.

Certifikát je vydaný v rozsahu podľa žiadosti a je zaslaný klientovi.

Certifikát je platný iba pre certifikovaný subjekt a pre systém manažérstva uvedený v certifikáte v rozsahu pre výrobky, resp. služby uvedené v certifikáte. Akýkoľvek prevod certifikátu je zakázaný.

Certifikácia je platná po dobu 3 rokov, počnúc dňom udelenia alebo obnovy EL spol. s  r.o. za predpokladu, že dozorný audit nezistí zhoršenie systému manažérstva, alebo že systém nespĺňa požiadavky normy.

Vydanie certifikátu oprávňuje certifikovaný subjekt používať certifikačnú značku. Pravidlá používania certifikačnej značky stanovuje dokument Používanie certifikačnej značky.

2.8.2 Odloženie udelenia certifikátu

Pokiaľ klient nezavedie požadované  nápravné opatrenia, EL spol. s  r.o. môže rozhodnúť o odložení svojho rozhodnutia o certifikácii. Po realizácii týchto nápravných opatrení klientom audítor znovu uskutoční audit, po ktorom EL spol. s  r.o. opäť rozhodne o udelení certifikátu. Rozsah tohto nového auditu je daný rozsahom nápravných opatrení.

2.8.3 Zamietnutie certifikátu

Pokiaľ neboli splnené všetky požiadavky a kritériá na udelenie certifikátu, EL spol. s  r.o. zamietne certifikát. V tomto prípade klient môže podať odvolanie alebo novú žiadosť na certifikáciu. EL spol. s  r.o. odvolanie prešetrí s potrebnou pozornosťou a nezávislosťou a oznámi svoje rozhodnutie klientovi.

2.8.4 Udržiavanie certifikátu (dozorné audity)

Dozorné audity pokrývajú všetky aspekty systému manažérstva a sú uskutočňované pravidelne minimálne raz za rok. Tento počet môže byť zmenený, pokiaľ to bude uložené akoukoľvek oficiálnou požiadavkou.

Dozorný audit je uskutočnený kvalifikovaným audítorom EL spol. s  r.o. podľa programu auditu za účelom, aby bolo zabezpečené, že úroveň systému manažérstva je udržiavaná.

2.8.5 Rozšírenie rozsahu certifikátu

V prípade rozšírenia rozsahu certifikátu na ďalšie činnosti, miesta, výrobky alebo služby certifikovaný subjekt vyplní novú doplňujúcu žiadosť. Audit je uskutočnený iba v činnostiach, o ktoré sa certifikácia rozšírila.

Po úspešnom audite a ohodnotení EL spol. s  r.o., platný certifikát ostane v platnosti pre zostávajúcu časť 3 ročného cyklu. V prípade nevyhnutnosti, keď je udelený nový certifikát, certifikovaný subjekt  musí vrátiť EL spol. s  r.o. predošlý certifikát.

2.9 Pozastavenie, odobratie, zrušenie a vypršanie lehoty platnosti certifikátu

Pozastavenie platnosti certifikátu je dočasné stiahnutie certifikátu v prípade:

· zistenia kritických nezhôd systému manažérstva,

· keď zavedenie požiadaviek na veľké  nápravné opatrenia nebolo uspokojivo vykonané v určenom časovom limite,

· nevhodného používania certifikátu,

· ak existujú rozpory medzi prihláškou, podmienkami pre certifikáciu alebo obchodnými podmienkami.

Pozastavenie je dočasné opatrenie, ktoré musí byť oznámené certifikovanému subjektu písomne, kedy EL spol. s  r.o. uvedie príčiny pozastavenia certifikátu a za akých podmienok bude pozastavenie platnosti certifikátu odstránené. Pred ukončením doby pozastavenia platnosti certifikátu prebehne mimoriadny audit, t.j. overenie splnenia podmienok na znovu udelenie certifikátu. Pri splnení podmienok EL spol. s  r.o. oboznámi certifikovaný subjekt o ukončení pozastavenia platnosti certifikátu a o znovu udelení certifikátu. Pri nesplnení daných podmienok bude certifikát odobratý. Náklady súvisiace s mimoriadnym auditom uhradí certifikovaný subjekt.

V prípade pozastavenia platnosti certifikátu certifikovaný subjekt  nesmie v priebehu doby pozastavenia uplatňovať nárok na to, aby bol certifikovaný, ani sa odvolávať na certifikáciu v externom styku.

Odobratie certifikátu
EL spol. s  r.o. má  právo odobrať certifikát v prípade:

· zistenia, že systém manažérstva už nie je viac v zhode s normou, resp. Potravinovým kódexom SR,

· nedodržiavania povinnosti certifikovanou spoločnosťou, vyplývajúcej zo zmluvy, vrátane finančných povinností,

· podnikania neadekvátnych krokov, resp. nesplnenia podmienok pozastavenia platnosti certifikátu.

Odobratie môže nastať s alebo bez predchádzajúceho pozastavenia platnosti certifikátu.

EL spol. s  r.o. oboznámi certifikovaný subjekt o odobratí certifikátu písomne. V tomto prípade certifikovaný subjekt môže podať odvolanie.

V prípade odobratia certifikátu musí certifikovaný subjekt okamžite zaslať certifikát EL spol. s  r.o., musí zastaviť akékoľvek ďalšie používanie certifikátu a nesmie sa na certifikát odvolávať.

2.9.1 Zrušenie certifikátu 
· Certifikát bude zrušený v týchto prípadoch:

· keď certifikovaný subjekt nereflektuje na obnovenie certifikátu,

· keď činnosti, podliehajúce certifikácii, prestanú existovať.

V prípade zrušenia certifikátu musí certifikovaný subjekt okamžite zaslať certifikát EL spol. s  r.o., musí zastaviť akékoľvek ďalšie používanie certifikátu a nesmie sa na certifikát odvolávať.

2.9.2 Vypršanie lehoty platnosti certifikátu
Certifikát automaticky a právne stráca svoju platnosť po vypršaní lehoty platnosti certifikátu, pokiaľ nedôjde k obnoveniu.

V prípade vypršania lehoty platnosti certifikátu musí certifikovaný subjekt okamžite zaslať certifikát EL spol. s  r.o., musí zastaviť akékoľvek ďalšie používanie certifikátu a nesmie sa na certifikát odvolávať.

2.10 Obnovenie certifikátu

Certifikát musí byť obnovený pred vypršaním lehoty jeho platnosti na konci 3 ročného cyklu. Obnovenie certifikátu vyžaduje úplný recertifikačný audit, ktorý má obdobný charakter ako certifikačný audit. S požiadavkami obnovenia certifikátu bude certifikovaný subjekt oboznámený počas kontrolnej činnosti pri poslednom audite 3 ročného cyklu. 

2.11 Oznámenie zmeny 

Po udelení certifikátu musí certifikovaný subjekt oznámiť EL spol. s  r.o. všetky zmeny svojho postavenia alebo činnosti, ktoré ovplyvňujú:

· právne, obchodné alebo organizačné postavenie,

· organizáciu a riadenie, napr. zmena personálu v kľúčových funkciách,

· politiku systému alebo postupy,

· priestory,

· personál, vybavenie, zariadenie, pracovné prostredie,

· podpisové právo alebo iné skutočnosti, ktoré môžu ovplyvniť spôsobilosť certifikovaného subjektu.

Po nahlásení  zmien EL spol. s  r.o. posúdi nový skutkový stav a  zabezpečí kontrolu vykonaných zmien a plnenia certifikačných kritérií na mieste okamžite alebo pri najbližšom audite.

V prípade, že zmena sa týka rozšírenia predmetu certifikácie, certifikovaný subjekt podáva žiadosť o rozšírenie certifikácie.

V prípade pozastavenia platnosti certifikátu z dôvodu vážnych zmien, napr. zmena právneho postavenia organizácie, zásadné zmeny týkajúce sa vedúcich pracovníkov, zásadné zmeny v priestorovom a prístrojovom vybavení, ktoré negatívne spôsobujú neplnenie certifikačných kritérií, EL spol. s  r.o. vykoná mimoriadny audit. Certifikovaný subjekt musí odstrániť nezhody maximálne do 6 mesiacov od pozastavenia certifikátu. V opačnom prípade EL spol. s  r.o. odoberie certifikát. Náklady súvisiace s mimoriadnym auditom uhradí certifikovaný subjekt.

2.12 Zverejňovanie   

Udelené certifikáty sú zverejňované v  Zozname certifikovaných organizácií – EL spol. s r.o.  na  internetovej stránke http//www.elsro.sk.

3. Postup pri odvolaniach a sťažnostiach

Žiadateľ v prípade rozhodnutia CQEL ktoré má následok odloženie, zamietnutie, pozastavenie alebo odobratie certifikátu, má právo na odvolanie. Toto odvolanie musí byť uplatnené písomne v dobe 10 dní po tom, ako CQEL oznámilo svoje rozhodnutie. Podanie sa eviduje v došlej pošte a vybavuje ho pracovník, ktorý sa nezúčastnil v konaní, na ktoré sa klient odvoláva. Odvolanie sa prijíma aj ústne s tým, že sa zaznamená do knihy sťažnosti a námietok a rieši sa obdobne. Tento postup vybavovania odvolaní a sťažností je verejne dostupný  na web stránke spoločnosti „Kritéria a a požiadavky certifikačného procesu“
Všetky odvolania sú predložené komisii na ochranu nestrannosti a sú prejednané s potrebnou pozornosťou a nezávislosťou. V komisii nesmú byť účastníci konania, na ktoré sa klient odvoláva a taktiež ani riaditeľ spoločnosti.
Pokiaľ komisii na ochranu nestrannosti odvolanie uzná, prijme nové rozhodnutie týkajúce sa udelenia, odloženia alebo pozastavenia certifikátu. Pokiaľ certifikačná komisia rozhodne o zamietnutí, odvolanie bude mať rovnaký účinok ako zamietnutie, odobratie alebo zrušenie certifikátu.

CQEL je povinné zaslať dôkazy podporujúce jeho rozhodnutie. Rozhodnutie certifikačnej komisie je konečné a záväzné pre obe strany. Každá  strana nesie svoje vlastné náklady spojené s postupom odvolania.

Proces vybavovania odvolaní musí obsahovať aspoň nasledujúce prvky a metódy: 
· schému procesu prijímania, hodnotenia a skúmania odvolania, ako aj rozhodnutia, aké činnosti treba vykonať ako odpoveď, pričom sa berú do úvahy výsledky predchádzajúcich podobných odvolaní;

· sledovanie a zaznamenávanie odvolaní vrátane činnosti prijatých na ich vybavenie;

· ubezpečenie, že sa prijme vhodná náprava a nápravná činnosť.

Certifikačný orgán musí zaregistrovať prijatie odvolania a osobe, ktorá ho podáva musí poskytovať správy o riešení a o výsledku riešenia.

Rozhodnutie, ktoré sa má oznámiť osobe podávajúcej odvolanie musí (ia) vypracovať alebo preskúmať a odsúhlasiť osoba ( y), ktorá (é) pred tým nebola (i) angažovaná (é) v predmete odvolania.
Certifikačný orgán musí osobe, ktorá podala odvolanie poskytnúť oficiálnu správu o ukončení procesu vybavovania odvolania.

 Pre zamedzenie diskriminačných činnosti voči osobe, ktorá podala odvolanie CO deklaruje formou Vyhlásenia certifikačného orgánu, že táto osoba nebude diskriminovaná viď príloha č. 4.
Certifikačný orgán EL spol. s r.o. prijal nasledujúce pravidlá pre riešene sťažností, námietok, žalôb a sporov obdŕžaných z tretích strán na certifikavaných klientov, ktoré sú predmetom certifikácie alebo súvisiacich činností:

· miesto riešenia príslušnej sťažnosti je v mieste certifikovaného klienta,

· lehota možnosti námietok a sťažnosti je počas trvania platnosti certifikátu,

· lehota na preverenia a písomné zodpovedanie námietok sťažovateľovi je stanovená 30 dní, najneskôr od dátumu prijatia sťažností, námietky.

Pokiaľ žiadateľ má námietky, resp. dôvody na sťažnosť k práci pracovníkov CQEL, sťažnosť musí byť písomná a adresovaná vedúcemu CQEL.

4. Používanie certifikátu

Vydanie certifikátu oprávňuje certifikovaný subjekt odvolávať sa na CQEL udelený certifikát a používať certifikačnú značku v súlade s rozsahom certifikácie. Právo používať certifikačnú značku je podmienené platným certifikátom a splnením všetkých požiadaviek a pravidiel CQEL na používanie certifikačnej značky.

Akékoľvek používanie alebo odvolávanie sa na certifikát alebo certifikačnú značku, ktoré by mohlo priviesť do omylu, bude okamžite CQEL prejednané, výsledkom čoho môže byť pozastavenie alebo odobratie certifikátu a medializácia prípadu.

5. Dodržiavanie nestrannosti, nezávislosti a vierohodnosti

CQEL ručí za nestrannosť, nezávislosť, vierohodnosť a za dôverné narábanie s informáciami získanými svojou činnosťou.

Členovia audítorskej skupiny musia narábať s podkladmi pre certifikáciu ako s dôvernými informáciami. Audítori pri uzatváraní dohôd podpisujú vyhlásenie o neposkytovaní dôverných informácií tretej strane.

Členovia audítorskej skupiny nesmú poskytovať konzultácie alebo iné služby, ktoré by mohli spochybniť objektivitu certifikačného procesu a rozhodovania.

Obidve strany sa zaväzujú udržiavať mlčanlivosť týkajúcu sa získaných poznatkov pri certifikačnom procese. Povinnosť mlčanlivosti zostáva v platnosti pre obidve strany aj po ukončení certifikačného procesu.

6. Povinnosti žiadateľa

Žiadateľ je povinný dodržiavať nasledujúce pravidlá a postupy vyplývajúce z certifikácie:

· umožniť prístup zástupcom CQEL do svojich budov a zariadení v dobe normálneho pracovného času,

· umožniť prístup zástupcom CQEL ku všetkým dokumentom, špecifikáciám a ostatným požadovaným informáciám potrebným na výkon certifikačného procesu,

· určiť zodpovednú osobu pre kontakt s CQEL,

· zaručiť právo uskutočňovať rozhovory s viacerými zamestnancami a získať ich plnú spoluprácu,

· uhradiť všetky poplatky stanovené zmluvou o vykonaní certifikácie za audit, dohľad a iné náklady vzniknuté pri certifikačnom procese,

· využívať certifikát spôsobom, ktorý nepoškodí povesť CQEL a nebude vydávať vyhlásenia vo vzťahu k certifikácii, ktoré by mohol CQEL považovať za zavádzajúce a neoprávnené,

· pri pozastavení, odňatí alebo skončení certifikátu okamžite prestať využívať certifikát a certifikačnú značku, rovnako všetky inzertné prostriedky, ktoré sa k certifikátu akýmkoľvek spôsobom vzťahujú  a vrátiť certifikát a disketu s certifikačnou značkou,

· okamžite informovať o akejkoľvek zmene a úpravách týkajúcich sa systému a informácií o rozsahu certifikátu, ovplyvňujúcich súlad s požiadavkami a kritériami certifikácie.

7. Postup certifikácie organizácii s viacerými pracoviskami

Certifikačný audit u organizácii s viacerými pracoviskami sa vykonáva dodržiavaním postupu pri certifikácii, ktorý je popísaný v S č. 1/2007 kap. 3 a navyše audit sa vykonáva na každom mieste, kde sa vykonávajú činnosti podliehajúce certifikácii.
Avšak kde sa činnosť organizácie podliehajúcej certifikácii vykonáva podobným spôsobom na viacerých miestach a všetko pod kontrolou tejto organizácie certifikačný orgán môže pri audite aj pri dohľade postupovať vzorkovaním, že pred auditovaním vypracuje plán vzorkovania. 

7.1 Zdôvodnenie plánu vzorkovania
Plán vzorkovania pre každú organizáciu /klienta/ s viacerými pracoviskami bude zdôvodnený podľa týchto požiadaviek kontrolného systému:

· Program interných auditov organizácie sa musí vzťahovať na všetky príslušné pracoviská a audity sa musia vykonávať v súlade s týmto programom.

· Ústredie organizácie musí preukázať, že má vybudovaný systém manažérstva v súlade s požadovanými normami a že celá organizácia vyhovuje požiadavkám noriem a predpisov.
· Organizácia musí preukázať  schopnosť zbierať a analyzovať údaje zo všetkých pracovísk a to o: 

· dokumentácii systému manažérstva,

· preskúmanie manažmentom, 

· sťažnostiach, 

· vyhodnotenie nápravných činnosti,

· plánovanie interných auditov a ich vyhodnotenie

8. Záverečné ustanovenia

Obidve strany súhlasia s presným dodržiavaním postupových krokov týchto podmienok a zaväzujú sa urobiť všetko potrebné na to, aby bola dodržaná správna  realizácia tohto postupu.

Vyhlasujeme, že akceptujeme tieto požiadavky a kritériá pri certifikačnom procese. 
Dňa: ................

Štatutárny zástupca žiadateľa
Štatutárny zástupca vykonávateľa 

......................................
Ing. Ľuboslav Blahut, CSc. 

......................................
riaditeľ spoločnosti

Podpis
Podpis

