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1 Przedmiot i zakres stosowania programu

Przedmiotem programu jest okreslenie zasad prowadzenia przez Centrum Jakosci i Certyfikacji procesu cer-
tyfikaciji:

o systemow zarzgdzania jakoscia,

e systemow zarzgdzania srodowiskowego,

o systemdw zarzgdzania bezpieczeristwem i higieng pracy,

e systemow zintegrowanych

2 Normy i dokumenty normatywne

Dokumentami kryterialnymi w procesach certyfikacji systemow zarzagdzania, realizowanych w oparciu o niniej-

szy program, sg nastepujace specyfikacje techniczne:

e PN-EN ISO 9001:2015-10 ,Systemy zarzgdzania jako$cig — Wymagania”.

e PN-EN ISO 14001:2015-09 ,Systemy zarzgdzania srodowiskowego — Wymagania i wytyczne stoso-
wania”.

e PN-ISO 45001:2018-06 ,Systemy zarzgdzania bezpieczenstwem i higieng pracy — Wymagania i wy-

tyczne stosowania”.

3 Terminy i definicje

Wystepujgce w programie definicje i terminy sg zgodne z normami PN-EN ISO/IEC 17021-1 i PN-EN ISO/IEC
17000 oraz PN-EN ISO 9000. Ponadto stosuje sie nastepujgce definicje i skréty:

Whnioskodawca — organizacja lub osoba zlecajgca przeprowadzenie procesu certyfikaciji,

System zintegrowany — Jeden system zarzgdzania, uzywany przez organizacje do zarzgdzania wieloma
aspektami dziatalnosci organizacji w celu spetnienia wymagan wiecej niz jednej normy dotyczacej systemu
zarzadzania.

Audit wspolny — jest to audit jednego auditowanego przeprowadzony przez dwie lub wiecej organizacji audi-
tujacych,

Audit zintegrowanego systemu zarzgdzania — audit systemu zarzgdzania organizacji w odniesieniu do
dwdch lub wiecej norm przeprowadzony w tym samym czasie.

EMS - system zarzgdzania srodowiskowego,

QMS - system zarzadzania jakoscia,

System BHP - system zarzgdzania bezpieczernstwem i ochrong pracy,

Instytut, tukasiewicz — WIT — Sie¢ Badawcza tukasiewicz — Warszawski Instytut Technologiczny,
Centrum — Centrum Jakosci i Certyfikacji Sie¢ Badawcza tukasiewicz — Warszawskiego Instytutu Technolo-

gicznego.

4 Informacje o zasadach certyfikacji

Informacja o zasadach certyfikacji systemow zarzgdzania dla potencjalnych klientéw jest dostepna na stronie

internetowej Instytutu (www.wit.lukasiewicz.gov.pl), bgdz na zyczenie i dotyczy:
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e podstawowych elementéw procedury certyfikacji systeméw zarzgdzania stosowanych w Centrum Jako-
8ci i Certyfikacji,
e obszarow geograficznych, w ktérych dziata,
e krajowych przepiséw dotyczacych certyfikaciji systemoéw zarzgdzania oraz norm i innych dokumentéw
normatywnych,
e zakresu uprawnien certyfikacyjnych Centrum Jakosci i Certyfikacji,
e wzoru formularza wniosku o certyfikacje wraz z niezbednymi wyjasnieniami dotyczgcymi dokumentac;ji
zatgczanej do wniosku,
e zasad auditowania systemu zarzgdzania,
e zasad ustalania optat za certyfikacje,
e zasad nadzoru nad wydanymi certyfikatami,
e zasad udzielania, odmowy, utrzymania, przedtuzenia waznosci, zawieszania, wznowienia, rozszerza-
nia, ograniczenia i cofniecia certyfikaciji,
e statusie danej certyfikaciji,
e nazwy, zwigzanego dokumentu normatywnego, zakresu i geograficznej lokalizacji okreslonego, certyfi-
kowanego klienta,
e zasad sktadania odwotan od decyzji podjetych przez Centrum i skarg oraz ich rozpatrywania.
Osoby lub przedsiebiorstwa zainteresowane certyfikacjg moga uzyskac informacje takze bezposrednio w Cen-
trum Jako$ci i Certyfikacji osobiscie, korespondencyjnie lub na drodze elektroniczne;.
Dostepne informacje zapewniajg Wnioskodawcy petne zrozumienie systemu certyfikacji i jego elementéw. Za-

wierajg one réwniez zestaw dokumentéw niezbednych przy sktadaniu wniosku.

5 Whniosek o przeprowadzenie certyfikacji

Whioskodawca ubiegajgcy sie o certyfikacje systemu zarzadzania powinien przekazaé do Centrum Jakosci i
Certyfikacji wypetniony formularz wniosku, ktory jest dostepny na stronie internetowej Instytutu.
Wypetniony wniosek powinien dostarczy¢ informacji umozliwiajgcych ustalenie:

e pozadanego zakresu certyfikacji,

e stosownych szczegd6téw wnioskujgcej organizacji, w tym jej nazwy i adresu (adresow) jej fizycznych
lokalizaciji, jej procesdw i dziatan, zasobdw ludzkich i technicznych, funkcji, powigzan oraz wszelkich
majgcych zastosowanie zobowigzan prawnych,

e identyfikacji podzlecanych proceséw stosowanych przez organizacje, ktére mogg oddziatywa¢ na
zgodnos¢ z wymaganiami,

e norm lub innych wymagan, w odniesieniu do ktérych organizacja wnioskujgca ubiega sie o certyfikacje,

e czy korzystano z konsultacji w odniesieniu do systemu zarzgdzania, ktéry ma by¢ certyfikowany i, jesli
tak, przez kogo prowadzonych.

Formularz dotyczy wniosku o certyfikacje pojedynczego systemu zarzadzania jak i systemu zintegrowanego.
W przypadku wniosku o certyfikacje systemu zintegrowanego nalezy podac¢ informacje dotyczgce poziomu

integracji.
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Dokumentacja dotgczona do wniosku powinna zawieraé co najmniej:
e dokumentacje systemu zarzgdzania (Ksiega Zarzgdzania, procedury ogoélne systemu zarzgdzania
wraz z dokumentami zwigzanymi, procedury techniczne, instrukcje, zarzgdzenia),
e kopie posiadanych certyfikatéw, niezaleznie od obszaru lub systemu i wyrobu, ktérego dotycza,
e dane dotyczgce efektywnej liczby pracownikow,
e informacje o wszystkich podzlecanych procesach, ktére mogg oddziatywa¢ na zgodnos$¢ z wymaga-
niami.
Szczegotowe okreslenie zakresu dokumentacji zatgczonej do wniosku jest uzgadniane kazdorazowo pomie-

dzy Wnioskodawcg a Centrum Jakosci i Certyfikacji.

6 Przeglad i rejestracja wniosku
Przeglad wniosku prowadzony jest w celu zapewnienia, ze:

e informacje dotyczace wnioskujgcej organizacji i jej systemu zarzadzania sg wystarczajgce do opraco-
wania programu auditéw,

e wszystkie znane réznice w rozumieniu zagadnien pomiedzy Centrum Jakosci i Certyfikacji a Wniosko-
dawcg zostaty rozwigzane,

e Centrum posiada kompetencje do prowadzenia dziatalnosci certyfikacyjnej i mozliwosci do przepro-
wadzenia wnioskowanego procesu certyfikaciji,

e uwzgledniono zakres certyfikacji, o ktorg ubiega sie Wnioskodawca, lokalizacje dziatalno$ci wniosku-
jacej organizacji, czas potrzebny do przeprowadzenia auditéw oraz wszystkie inne elementy wptywa-
jace na dziatalno$¢ certyfikacyjng (jezyk, warunki bezpieczenstwa, zagrozenia dla bezstronno$ci, itp.),

o dostepne s3 $rodki do przeprowadzenia wszystkich dziatan zwigzanych z ocena.

Centrum moze podjg¢ sie realizacji wniosku tylko wtedy, jesli wiedza i kompetencje personelu sg wystarcza-
jace do wykonania wszystkich wymaganych dziatalnosci certyfikacyjnych. W przypadku braku jakichkolwiek
kompetenc;ji lub mozliwosci wymaganych do przeprowadzenia procesu certyfikacji Centrum odmawia podjecia
sie realizacji wniosku.

W przypadku gdy wniosek nie spetnia wymogéw formalnych Wnioskodawca powiadamiany jest pisemnie o
koniecznosci uzupetnienia wniosku w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia otrzymania powiadomienia. W
przypadku uzupetnienia wniosku w terminie pozniejszym, istnieje mozliwos¢ rozpatrzenia tego wniosku, pod
warunkiem powstania zwitoki niezawinionej przez Wnioskodawce. W przypadku nie uzupetnienia wniosku w
terminie 90 dni od dnia otrzymania powiadomienia wniosek pozostaje bez rozpatrzenia.

W przypadku gdy wniosek dotyczy certyfikacji w zakresie, w ktorym Centrum Jakosci i Certyfikacji nie ma
kompetenc;ji lub mozliwosci wymaganych do realizacji wniosku lub w przypadku stwierdzenia niedopuszczal-
nych zagrozen dla bezstronnosci dziatalnosci certyfikacyjnej Centrum badz w przypadku braku mozliwosci
potwierdzenia ktéregokolwiek z podanych powyzej celéw przeglgdu wniosku, wniosek o przeprowadzenie pro-
cesu certyfikacji zostaje odrzucony, a Wnioskodawca jest pisemnie informowany o przyczynach odmowy prze-
prowadzenia procesu certyfikacji.

W przypadku pozytywnego wyniku weryfikacji wniosek zostaje zarejestrowany. Rejestracja wniosku jest pod-

stawg realizacji procesu certyfikacji.
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Identycznie rejestrowane sg wnioski o zmiane (rozszerzenie, ograniczenie) zakresu certyfikacji Wniosko-
dawcy, przy zasadach ich przyjmowania przedstawionych w p. 12 niniejszego programu.

Po zarejestrowaniu wniosku Centrum przygotowuje dwa egzemplarze umowy o przeprowadzenie procesu
certyfikacji, ktére przesyta wnioskodawcy. Warunkiem rozpoczecia procesu jest podpisanie umowy i wniesie-
nie optaty w wysokosci okreslonej w umowie. Optata wnoszona jest na podstawie faktury przesytanej Wnio-
skodawcy. Jesli wnioskodawca w terminie do 90 dni nie odesle podpisanej umowy to Centrum Jakosci i Cer-

tyfikacji przerywa proces certyfikacji.

7 Audit poczatkowej certyfikaciji

Celem auditu jest sprawdzenie funkcjonowania elementéw systemu zarzgdzania okreslonych w dokumentach
odniesienia.

Centrum Jakosci i Certyfikacji powotuje zespét auditujgcy, biorgc pod uwage konieczno$¢ zapewnienia kom-
petencji w catym zakresie auditu, rowniez w przypadku auditu systemu zintegrowanego. Jesli jest to niezbedne
do zespotu auditujgcego powotywani sg takze eksperci. Sktad zespotu auditujgcego przekazywany jest Wnio-
skodawcy wraz z informacjg o mozliwosci zgtoszenia uzasadnionego sprzeciwu wobec konkretnej osoby.

W uzgodnionym z Wnioskodawca terminie zesp6t auditujgcy przeprowadza dwuetapowy audit systemu zarza-
dzania Wnioskodawcy w obszarze objetym wnioskiem zgodnie z wczesniej przestanym planem auditu (dla

kazdego etapu oddzielnie). Sktad zespotu auditujgcego moze by¢ ustalany przed kazdym etapem oddzielnie.

Celem pierwszego etapu auditu przeprowadzanego czesciowo w obiektach Wnioskodawcy jest m.in.:

e zebranie informacji na temat zakresu systemu zarzgdzania, realizowanych procesow i lokalizacji Wnio-
skodawcy oraz zwigzanych z nimi aspektéw prawnych i regulacyjnych oraz zgodnosci,

e ocena dokumentacji systemu zarzadzania,

e ocena lokalizacji Wnioskodawcy i specyficznych dla lokalizacji warunkéw oraz przeprowadzenie roz-
mow z personelem Klienta w celu okreslenia gotowosci do drugiego etapu auditu,

e przeglad statusu Wnioskodawcy i zrozumienia przez niego wymagan normy,

e ocena planowania i realizacji auditow wewnetrznych i przeglgdoéw systemu przez Wnioskodawce,

e skoncentrowanie sie na zaplanowaniu drugiego etapu auditu poprzez osiggnigcie wystarczajgcego zro-
zumienia systemu zarzadzania Wnioskodawcy i prowadzonej przez niego dziatalnosci w danej lokaliza-
cji w kontekscie mozliwych znaczgcych aspektow,

e ocena, czy poziom wdrozenia systemu zarzgdzania Wnioskodawcy uzasadnia gotowos¢ do przeprowa-
dzenia drugiego etapu auditu,

¢ zidentyfikowanie obszarow, ktére mogtyby by¢ zakwalifikowane jako niezgodnosci w drugim etapie au-
ditu,

e potwierdzenie poziomu integracji systemu (w przypadku systeméw zintegrowanych),

e sprawdzenie zdolnosci personelu Wnioskodawcy do udzielania odpowiedzi na pytania odnoszgce sie
do kazdej normy dotyczacej systemu zarzgdzania objetej auditem zintegrowanego systemu zarzgdza-
nia.

e przeprowadzenie przeglagdu przydziatu zasobdéw i uzgodnienie z Wnioskodawcg terminu i szczegétow

przeprowadzenia drugiego etapu auditu.
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Dopuszcza sie, w przypadku wczesniejszej znajomosci systemu zarzgdzania Wnioskodawcy np. juz certyfiko-
wanego wg wymagan innej normy, przeprowadzenie pierwszego etapu auditu bez koniecznosci wizytowania
obiektow Whnioskodawcy.

Ustalenia z pierwszego etapu auditu, tgcznie z identyfikacjg wszystkich obszaréw, gdzie wystgpity zastrzeze-
nia, ktére mogtyby by¢ zaklasyfikowane jako niezgodnosci podczas drugiego etapu auditu sg dokumentowane
i komunikowane Wnioskodawcy.

Termin drugiego etapu auditu zalezy od wynikéw pierwszego etapu. W przypadku, jesli podczas pierwszego
etapu zostaly zidentyfikowane obszary, ktére mogtyby by¢ zakwalifikowane jako niezgodnosci podczas etapu
drugiego Wnioskodawca musi mie¢ czas na usunigcie/rozwigzanie problemdéw zidentyfikowanych w pierw-
szym etapie. Zaktada sie, ze odstep czasowy pomiedzy etapami nie przekracza 3 miesiecy. Po przekroczeniu
tego terminu proces certyfikacji rozpoczyna sie od poczatku.

W przypadku, gdy w wyniku oceny ustaleh pierwszego etapu auditu znaczgco zmieni sie wycena kosztow
procesu certyfikacji i/lub czas przewidziany na certyfikacje, Centrum Certyfikacji przygotowuje stosowny aneks

do umowy o certyfikacje.

Celem drugiego etapu auditu przeprowadzanego u Wnioskodawcy jest co najmniej:

e zebranie dowodow zgodnosci systemu zarzgdzania ze wszystkimi wymaganiami stosownej normy (do-
kumentu odniesienia),

e sprawdzenie wdrozenia i funkcjonowania systemu zarzgdzania i sposobu jego dziatania pod wzgledem
zgodnos$ci z dokumentami prawnymi,

¢ sprawdzenie monitorowania, pomiaréw, raportowania i przegladanie osiggnie¢ w odniesieniu do kluczo-
wych celéw i zadan,

e sprawdzenie odpowiedzialno$ci kierownictwa za polityke jakosci,

e sprawdzenie nadzoru operacyjnego Wnioskodawcy nad procesami,

e sprawdzenie realizacji auditow wewnetrznych i przeglagddw zarzadzania,

e sprawdzenie powigzan pomiedzy wymaganiami dokumentéw odniesienia, politykg, celami i zadaniami
dotyczacymi osiggniec, wszystkimi majgcymi zastosowanie wymaganiami prawnymi, odpowiedzialno-
$cig, kompetencjami, personelu, dziataniami, procedurami, danymi dotyczgcymi osiggnie¢ oraz ustale-
niami i wnioskami z auditéw wewnetrznych.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci auditor wiodgcy podczas spotkania zamykajgcego przedstawia Whnio-
skodawcy karte niezgodnos$ci zawierajgca opis niezgodnosci oraz maksymalny termin wykonania dziatan ko-
rekcyjnych/korygujgcych. Auditowany w 14 dniowym terminie przekazuje do Centrum propozycje tych dziatan.
Jezeli propozycje okazg sie niewystarczajgce, to Centrum Jako$ci i Certyfikacji prosi o weryfikacje planu dzia-
tania lub dostarczenie dodatkowych informacji. Wnioskodawca zobowigzany jest do wdrozenia zaplanowa-
nych i zaakceptowanych dziatan w ustalonym terminie. W przypadku nie przeprowadzenia przez Wniosko-
dawce dziatan korygujgcych w uzgodnionych terminach, proces certyfikacji zostaje przerwany po uptywie
trzech miesiecy od uzgodnionego terminu. Sposéb oceny wykonania korekcji/dziatan korygujgcych okresla
auditor wiodgcy dla kazdej niezgodnosci oddzielnie. W przypadku braku mozliwosci weryfikacji wdrozenia

dziatanh korekcyjnych i korygujgcych dotyczgcych duzych niezgodnosci w ciggu szesciu miesiecy od ostatniego
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dnia auditu drugiego etapu, Centrum przeprowadza ponownie drugi etap przed udzieleniem rekomendaciji do-
tyczacej certyfikacji.

Raport z auditu przygotowany przez auditora wiodacego zostaje przekazany do Centrum Jakosci i Certyfika-
cji w terminie 30 dni od daty auditu, a w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w auditowanej jednostce — w
terminie 30 dni od uzgodnienia przez te jednostke z auditorem wiodgcym zakresu i terminu przeprowadzenia

dziatan korygujgcych. Centrum przekazuje niezwtocznie raport z auditu Wnioskodawcy.

8 Przeglad raportu z auditu i decyzja w sprawie certyfikacji

Na podstawie dokumentacji zebranej podczas procesu certyfikacji, w tym raportu z auditu, oraz wszelkich
innych stosownych informacji dokonywany jest przeglad i podejmowana jest decyzja w sprawie udzielenia /
odmowy udzielenia certyfikacji. Celem przegladu jest potwierdzenie, ze informacje dostarczone przez zespot
auditujgcy sg wystarczajgce w odniesieniu do wymagan certyfikacyjnych i zakresu certyfikacji oraz do potwier-
dzenia, ze auditor wiodgcy dokonat przegladu, zaakceptowat i zweryfikowat zaplanowane i wdrozone przez
Whioskodawce korekcje i dziatania korygujgce w odniesieniu do duzych niezgodnosci a dla kazdej matej nie-
zgodnosci dokonat przegladu i zaakceptowat plan dziatah klienta. Warunkiem udzielenia certyfikacji jest po-
twierdzenie, ze system zarzadzania spetnia wszystkie wymagania stanowigce kryterium certyfikaciji.

W przypadkach budzgcych watpliwosci, przed podjeciem decyzji, sprawa kierowana jest do rozpatrzenia i
wydania orzeczenia przez Komitet Techniczny ds. Certyfikacji Systemow Zarzadzania.

W przypadku decyzji negatywnej i odmowy udzielenia certyfikacji, Wnioskodawca jest informowany o tym pi-
semnie z podaniem uzasadnienia podjetej decyziji.

Whioskodawcy przystuguje prawo do wniesienia odwotania od decyzji Centrum zgodnie z punktem 20 pro-

gramu.

9 Wydanie certyfikatu
Po podjeciu decyzji o udzieleniu certyfikacji Centrum Jakosci i Certyfikacji zawiera z wnioskodawcg umowe o
stosowaniu certyfikatu systemu zarzgdzania. Umowa okre$la migedzy innymi:
e zasady postugiwania sie certyfikatem,
o czesto$¢ auditéw w nadzorze,
e zasady i tryb utrzymywania, rozszerzania i ograniczania zakresu, zawieszania, cofania i przedtuzania
certyfikacji,
e zapewnienie posiadacza certyfikatu o poufnosci informacji uzyskanych w trakcie nadzoru oraz ochro-
nie jego praw wtasnosci,
e zobowigzania finansowe zwigzane z nadzorem oraz prawem postugiwania sie certyfikatem,
e inne ustalenia konieczne do sprawowania nadzoru przez Centrum (w tym zasady wzajemnego infor-
mowania o zmianach moggcych mie¢ wptyw na certyfikacje).
Jedna umowa o stosowaniu certyfikatu moze obejmowac kilka certyfikatow, tym samym moze dotyczy¢ wiecej
niz jednego systemu zarzadzania (zintegrowany system zarzadzania).
Centrum przygotowuje formalne dokumenty certyfikacyjne (certyfikat). Z chwilg otrzymania certyfikatu klien-

towi przystuguje prawo postugiwania sie certyfikatem zgodnie z warunkami podanymi w umowie. Warunkiem
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wydania certyfikatu jest podpisanie umowy o stosowaniu certyfikatu i wniesienie optaty za przeprowadzony
proces certyfikacji.

Wydawany przez Centrum Jakosci i Certyfikacji certyfikat dotyczy jednego systemu zarzgdzania, tym samym
w przypadku certyfikacji systemu zintegrowanego Wnioskodawca otrzymuje kilka certyfikatéw, w zaleznosci
od ilosci certyfikowanych systeméw zarzgdzania.

Certyfikaty systemoéw zarzgdzania wydawane sg na okres trzech lat z mozliwoscig przedtuzenia na kolejne
okresy trzyletnie po spetnieniu okreslonych wymogow. Okres waznosci certyfikatu liczony jest od daty podje-
cia decyzji. W przypadku zmiany certyfikatu w trakcie okresu certyfikacji na certyfikacie umieszcza sie infor-
macje o aktualizacji dokumentu. Numer certyfikatu nie ulega zmianie w czasie cyklu certyfikacji. Wydane cer-

tyfikaty sg wtasnoscig Centrum Jakosci i Certyfikac;ji.

10 Informacje dotyczace certyfikowanych klientéw

Centrum udostepnia na zadanie informacije o statusie danej certyfikacji oraz o nazwie, zwigzanym dokumen-
cie normatywnym, zakresie i geograficznej lokalizacji (miasto i kraj) okreslonego certyfikowanego Klienta.
Zgode na udostepnienie wyzej wymienionych informacji jednostka certyfikowana wyraza poprzez podpisanie
umowy o certyfikacje zawierajaca stosowng klauzule.

W przypadku gdy Centrum jest zobowigzane z mocy prawa do ujawnienia poufnej informaciji o Kliencie stronie
trzeciej, informuje o tym fakcie Klienta z wyprzedzeniem.

Szczegotowe zasady udzielania informacji stronie trzeciej o certyfikowanych Klientach zawarte sg w umowie

0 stosowaniu certyfikatu.

11 Przerwanie procesu certyfikacji
Przerwanie procesu certyfikacji moze nastgpi¢ na dowolnym etapie procesu certyfikacji na pisemny wniosek
Whioskodawcy lub w przypadku kiedy Wnioskodawca:

e nie uzupetni wymaganej dokumentacji w terminie uzgodnionym z Centrum Jako$ci i Certyfikaciji,

e nie zgodzi sie na przeprowadzenie auditu w uzgodnionych terminach,

e nie wykona dziatan korygujgcych w terminie uzgodnionym z Centrum,

e nie wywigze sie z zobowigzan finansowych wobec Centrum.

O decyzji o przerwaniu procesu certyfikacji, Wnioskodawca powiadamiany jest w sposéb udokumentowany.

12 Rozszerzenie lub ograniczenie zakresu certyfikacji

Posiadacz Certyfikatu moze wystgpi¢ o zmiane zakresu certyfikacji. Wymaga to ztozenia wniosku wraz z za-
tacznikami. Na tej podstawie podejmowana jest decyzja o dalszym trybie postepowania, w tym o koniecznosci
i zakresie przeprowadzenia auditu u Wnioskodawcy.

Ograniczenie zakresu certyfikacji moze by¢ skutkiem wniosku Posiadacza Certyfikatu lub nierozwigzania w
terminie uzgodnionym z Centrum Jakosci i Certyfikacji kwestii, ktére byly powodem zawieszenia certyfikacji

przez Centrum.
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Jezeli Klient posiada wiecej niz jeden certyfikowany system zarzgdzania to ograniczenie zakresu certyfikacji
w odniesieniu do jednego systemu zarzadzania skutkuje koniecznoscig analizy wptywu tego faktu na funkcjo-
nowanie pozostatych systeméw zarzgdzania. Na podstawie przeprowadzonej analizy podejmowana jest de-
cyzja o dalszym trybie postepowania, w odniesieniu do pozostatych systemow zarzadzania, w tym o koniecz-

nosci ograniczenia pozostatych zakresow certyfikaciji.

13 Nadzér

Centrum Jakosci i Certyfikacji sprawuje nadzoér nad prawidtowym stosowaniem certyfikatu przez jego Posia-
dacza i dokonuje oceny w celu upewnienia sie, ze organizacja, ktérej system zarzadzania zostat certyfikowany
w dalszym ciggu spetnia wymagania stawiane przy certyfikacji. Audity nadzoru przeprowadzane sg co najmniej
raz w roku kalendarzowym, z wyjatkiem lat w ktérych bedzie prowadzona ponowna certyfikacja. Pierwszy audit
w nadzorze po certyfikacji poczgtkowej przeprowadza sie nie pdzniej niz 12 miesiecy od daty podjecia decyzji
o certyfikacji.
W niektorych przypadkach, na przyktad:

e gdy zachodzi watpliwos¢ odnosnie spetnienia warunkéw stosowania certyfikatu przez jego Posiada-

cza zgodnie z warunkami zawartej umowy, na przyktad wskutek ztozenia skargi,

e nawniosek jednej ze stron,

e w odpowiedzi na zmiany w systemie zarzgdzania,

e wramach postepowania z zawieszonymi certyfikacjami,

e wramach potwierdzenia wdrozenia dziatan korygujgcych
moze by¢ niezbedne przeprowadzenie pozaplanowego auditu (tzw. auditu z krétkim terminem powiadamiania)
u Posiadacza Certyfikatu. Decyzje w tym zakresie podejmuje Centrum powiadamiajgc Posiadacza Certyfikatu
o terminie auditu.
Ogodlne zasady przeprowadzania tych auditéw nie odbiegajg od zasad stosowanych przy planowych auditach,
jednakze Centrum Jakosci i Certyfikacji dobiera sktad zespotu auditujgcego ze szczegdlng ostroznoscig z

uwagi na niemoznos¢ zgtaszania sprzeciwu przez jednostke auditowanag.

14 Ponowna certyfikacja

Proces ponownej certyfikacji nastepuje na podstawie wniosku ztozonego przez Posiadacza Certyfikatu przy-
najmniej na 3 miesigce przed uptywem waznosci certyfikacji. Tryb rozpatrywania wniosku i postepowania cer-
tyfikacyjnego jest identyczny z trybem przyjmowania wniosku po raz pierwszy, z wyjgtkiem konieczno$ci prze-
prowadzenia pierwszego etapu auditu. Przeprowadzenie pierwszego etapu auditu moze by¢é wymagane w
przypadku wystgpienia znaczgcych zmian w systemie zarzgdzania u Klienta lub w kontekscie w ktérym dziata
system zarzadzania (np. zmiany legislacyjne). Audit ponownej certyfikacji odbywa sie w terminie umozliwiajg-
cym zachowanie ciggtosci istniejacego certyfikatu. Decyzja o ponownej certyfikacji powinna by¢ podjeta nie
pbézniej niz w ostatnim dniu waznosci certyfikacji. Jesli decyzja o przedtuzeniu waznosci certyfikacji nastgpi
przed uptywem daty waznosci aktualnej certyfikacji, to data waznosci nowej certyfikacji moze by¢ okreslona
na podstawie daty waznosci aktualnej certyfikacji. Data wydania nowego certyfikatu powinna by¢ datg podjecia

decyzji w sprawie ponownej certyfikacji lub datg pdzniejsza.
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W przypadku nie zakonczenia auditu ponownej certyfikacji oraz braku mozliwosci weryfikacji wdrozenia dzia-
tan korekcyjnych i korygujgcych dotyczacych duzych niezgodno$ci przed uptywem daty waznosci aktualnej
certyfikacji, waznos¢ certyfikacji nie zostaje przedtuzona o czym Centrum informuje Klienta.

Centrum moze wznowi¢ certyfikacje w ciggu szesciu miesiecy po wygasnieciu certyfikacji, pod warunkiem
zakonczenia niewykonanych dziatan dotyczgcych ponownej certyfikacji. W przeciwnym razie Centrum prze-
prowadza co najmniej drugi etap auditu. Data wejscia w zycie decyzji wskazana na certyfikacie jest datg
podjecia decyzji w sprawie ponownej certyfikacji lub datg po podjeciu tej decyzji, a data waznosci certyfikacji

jest okreslana na podstawie wcze$niejszego cyklu certyfikacji.

15 Wykorzystanie certyfikatu i znaku certyfikacji

Zasady informowania o wydanym certyfikacie sg okreslone w umowie o jego stosowaniu.

Niewtasciwe stosowanie certyfikatu, powolywanie sie na certyfikacje albo niewtasciwe powotywanie sie na
wydane certyfikaty w katalogach, ogtoszeniach itp. spowoduje zgodnie z zasadami podanymi w umowie o
stosowaniu certyfikatu odpowiednie dziatania urzedowe lub o charakterze prawnym, bgdz tez opublikowanie
wiadomosci o tym fakcie.

Centrum Jakosci i Certyfikacji umozliwia certyfikowanym przez siebie klientom powotywanie si¢ na znaki cer-
tyfikacji. Zasady oraz warunki na jakich podmioty certyfikowane przez Instytut mogg powotywac sie na znaki
certyfikacji okresla dokument ,Zasady stosowania znakoéw certyfikacji IMBIGS”. Obowigzek stosowania sie do

zapisOw zawartych w tym dokumencie okresla umowa o stosowaniu certyfikatu.

16 Reklama

Posiadacz Certyfikatu ma prawo podaé do publicznej wiadomosci, ze uzyskat certyfikat oraz podaé rodzaj
certyfikacji. Fakt posiadania certyfikatu moze by¢ uzyty przez jego Posiadacza w reklamie, przy czym nie moze
by¢ watpliwosci, ze certyfikat dotyczy okreslonego systemu zarzgdzania, a nie sprzedawanych przez niego
wyrobow.

Posiadacz Certyfikatu nie powinien podawa¢ swoim klientom informaciji, ktére mogtyby wprowadzi¢ ich w
btad i spowodowacé przeswiadczenie, ze na przyktad wtasciwosci uzytkowe wyrobu sg certyfikowane, w przy-
padkach, gdy tak nie jest. Szczegdtowe zasady stosowania certyfikatu miedzy innymi w reklamie zawarte sg

w umowie o stosowaniu certyfikatu.

17 Poufnos¢ i bezstronnosé
W trakcie postepowania certyfikacyjnego, prowadzonego przez Centrum Jakosci i Certyfikacji zapewniona jest
poufnos¢ informacji dotyczgcych Klienta. Osoby biorgce udziat w realizacji procesow certyfikacji zobowigzane
sg do zachowania poufnosci informacji uzyskanych w trakcie wykonywania prac zwigzanych z certyfikacja.
Osoby te zobowigzane sg dodatkowo do:
e zgtaszania wszelkich bytych i obecnych powigzan — swoich i swojego pracodawcy — z projektowaniem,
wdrazaniem lub utrzymywaniem systemu zarzgdzania, jak rowniez z projektowaniem lub produkcja
wyrobdw, bedacych przedmiotem produkcji certyfikowanej organizacji w sposéb mogacy zagrozié

bezstronnosci,
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e ujawnienia kazdej znanej im sprawy moggacej postawic¢ ich lub notyfikowang jednostke certyfikujagcg w
sytuacji konfliktu intereséw.

Centrum Jakosci i Certyfikacji zobowigzane jest do:

e zapoznania 0so6b biorgcych udziat w postepowaniu certyfikacyjnym z podanymi wyzej zasadami za-
chowania poufnosci i uzyskania ich pisemnych o$wiadczenh o zobowigzaniu do zachowania poufnosci
informacji i bezstronnosci,

e wprowadzania w umowach zawieranych z podwykonawcami klauzuli zapewnienia poufnosci informa-
cji i bezstronnosci.

e uniemozliwienia dostepu do dokumentacji dotyczacej konkretnego postepowania certyfikacyjnego
osobom nie biorgcym udziatu w tym postepowaniu certyfikacyjnym z wyjgtkiem czionkéw Rady ds.
Certyfikacji oceniajgcej bezstronnos¢ procesoéw oraz auditoréow Polskiego Centrum Akredytacii.

W przypadku, gdy Centrum Jakosci i Certyfikacji jest zobowigzane z mocy prawa do ujawnienia poufnej infor-

macji o Kliencie stronie trzeciej, Centrum informuje o tym fakcie Klienta z wyprzedzeniem.

18 Zawieszenie lub cofniecie certyfikaciji
W przypadku nie respektowania przez Posiadacza Certyfikatu warunkéw okreslonych w umowie o stosowaniu
certyfikatu oraz wymagan kryterialnych dokumentéw odniesienia mozliwe jest zawieszenie badz cofniecie cer-
tyfikacji. Certyfikacja moze zosta¢ zawieszona lub cofnieta takze na wniosek Posiadacza Certyfikatu. Decyzja
0 zawieszeniu lub cofnieciu certyfikacji jest przekazywana na piSmie z uzasadnieniem. Po zawieszeniu lub
cofnieciu certyfikacji Klient nie moze postugiwac sie certyfikatem ani informacjg o jego posiadaniu.
Jezeli Klient posiada wiecej niz jeden certyfikowany system zarzgdzania to zawieszenie lub cofniecie certyfi-
kacji w odniesieniu do jednego systemu zarzgdzania skutkuje koniecznoscig analizy wptywu tego faktu na
funkcjonowanie pozostatych systemow zarzadzania. Na podstawie przeprowadzonej analizy podejmowana
jest decyzja o dalszym trybie postepowania, w odniesieniu do pozostatych systeméw zarzadzania, w tym o
koniecznosci zawieszenia lub cofniecia pozostatych certyfikaciji.
Zawieszajgc waznos¢ certyfikacji Centrum Jakosci i Certyfikacji okresla warunki, na ktérych nastgpi jej wzno-
wienie oraz termin ich wypetnienia. Okres zawieszenia certyfikacji, z wyjatkiem zawieszenia na wniosek po-
siadacza certyfikatu, nie moze przekraczaé szesciu miesiecy. Ocena realizacji dziatan korekcyjnych / korygu-
jacych, eliminujgcych przyczyne zawieszenia, polega na ocenie przestanych przez posiadacza certyfikatu do-
wodow dziatan i/lub przeprowadzeniu auditu systemu zarzgdzania. Po ocenie wykonania dziatah, Centrum
Jakosci i Certyfikacji na podstawie zebranego materiatu podejmuje decyzje o:

e wznowieniu certyfikacji po jej zawieszeniu,

o cofnieciu certyfikacji, w razie nie przeprowadzenia przez posiadacza certyfikatu stosownych dziatan

korekcyjnych / korygujgcych w wyznaczonym terminie.

W przypadku cofniecia certyfikacji, Posiadacz Certyfikatu zobowigzany jest do zwrotu do Centrum Jakosci i

Certyfikacji przekazanych egzemplarzy certyfikatow.

19 Informacje o zmianach

W przypadku zmiany normy lub wymagan stanowigcych podstawe certyfikacji, Centrum Jakosci i Certyfikaciji
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zawiadamia Posiadacza Certyfikatu o tym fakcie podajac termin koniecznosci przystosowania posiadanego
systemu zarzgdzania do nowych wymagan oraz sposéb weryfikacji wprowadzonych dziatann dostosowaw-
czych. Informacja zawiera réwniez termin, po ktérym wygasa waznos¢ dotychczasowego certyfikatu. Przesy-
tane informacje majg forme pisemna.

W przypadku zasadniczych zmian w organizacji, systemie zarzgdzania i w procesach Posiadacz Certyfikatu
jest zobowigzany do powiadomienia Centrum o tych zmianach. Centrum okresla kazdorazowo zakres dziatan
niezbednych dla upewnienia sie, ze system zarzgdzania Posiadacza Certyfikatu funkcjonuje w dalszym ciagu
zgodnie z wymaganiami dokumentow odniesienia i w zakresie okre$lonym certyfikatem. Mozliwe jest przepro-
wadzenie w tych przypadkach auditu specjalnego (tzw. auditu z krétkim okresem powiadamiania). W uzasad-
nionych przypadkach (np. zmiana nazwy Posiadacza Certyfikatu) sporzgdza sie aneks do umowy o stosowa-
niu certyfikatu.

W przypadku zmiany statusu prawnego Posiadacza Certyfikatu zasady przeniesienia praw do certyfikatu kaz-
dorazowo okresla Centrum Jakosci i Certyfikaciji.

Zobowigzanie Klienta do bezzwtocznego poinformowania Centrum o zmianach, wraz z podaniem przypadkow

jakich te zmiany dotyczg, zawiera umowa o stosowaniu certyfikatu systemu zarzadzania.

20 Odwotania i skargi

Klienci majg prawo odwotania sie od decyzji wydanej na kazdym etapie procesu certyfikacji i nadzoru w termi-
nie do 14 dni od daty otrzymania kwestionowanej decyzji.

Klienci majg prawo zgtaszac skargi na dziatania prowadzone przez Centrum Jakosci i Certyfikacji. Skargi i
odwotania powinny by¢ sktadane zgodnie z procedurg dotyczgcg rozpatrywania odwotan i skarg, dostepng na
stronie internetowej Instytutu. O wyniku rozpatrzenia skargi i odwotania sktadajgcy skarge/odwotanie powia-
damiany jest pisemnie. Po wyczerpaniu procedury odwotawczej wszelkie sprawy sporne bedg rozpatrywane
przez sad wtasciwy dla siedziby Instytutu.

Zgtaszane do Centrum Jako$ci i Certyfikacji skargi osob trzecich dotyczace postepowania Klienta sg kiero-
wane do Posiadacza Certyfikatu. Posiadacz Certyfikatu zobowigzany jest do udzielenia pisemnej odpowiedzi
do Centrum w terminie do 14 dni od daty otrzymania informacji. Po otrzymaniu wyjasnienia od Posiadacza

Certyfikatu Centrum rozstrzyga skarge i przekazuje decyzje wnoszacemu skarge.

21 Optaty

Opfaty za prowadzenie postepowania certyfikacyjnego wtgcznie z dziataniami w ramach nadzoru reguluje ob-
owigzujgcy cennik certyfikacji systeméw zarzgdzania. Cennik jest w zaleznosci od potrzeb aktualizowany i

podawany do informacji zainteresowanym.

22 Zalaczniki
Brak zatgcznikow.
23 Dokumenty zwigzane

1. PN-EN ISO/IEC 17000:2020-12 Ocena zgodnosci. Terminologia i zasady ogdine.
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2. PN-EN ISO/IEC 17021-1:2015-09 Ocena zgodnosci. Wymagania dla jednostek prowadzgcych audity i
certyfikacje systemow zarzgdzania. Czgs¢ 1: Wymagania”

3. PN-EN ISO 9000:2015-10 ,Systemy zarzadzania jakoscig. Podstawy i terminologia”.

4. EA-7/04 ,Zgodnos¢ z prawem jako czes¢ akredytowanej certyfikacji w odniesieniu do ISO 14001:2015,
wyd. 03, maj 2017 r.

5. IAF MD 1:2023 ,Dokument obowigzkowy IAF dotyczacy auditu i certyfikacji systemoéw zarzadzania or-
ganizacji wielooddziatowych, wyd. 2.

6. IAF MD 5:2023 ,Ustalanie czasu auditu systemdw zarzgdzania jakoscig, sSrodowiskowego oraz bezpie-
czenstwa i higieng pracy”, wyd.4.

7. 1AF MD 11:2023 ,Dokument obowigzkowy IAF dotyczacy zastosowania normy ISO/IEC 17021-1 w au-
ditach zintegrowanych systemow zarzadzania, wyd. 3.

8. DACS-01 ,Akredytacja jednostek certyfikujgcych systemy zarzadzania”, Wydanie 12, 04.12.2023 r.

Sie¢ Badawcza tukasiewicz - Warszawski Instytut Technologiczny
01-796 Warszawa, ul. Duchnicka 3
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