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1 Przedmiot i zakres stosowania programu

Przedmiotem programu jest okreslenie zasad prowadzenia przez Centrum Jakosci i Certyfikacji procesu do-
browolnej certyfikaciji zgodnosci wyrobéw. Niniejszy program jest programem typu ,N” w rozumieniu normy
PN-EN ISO/IEC 17067:2014-01.
Gtéwnymi elementami systemu certyfikacji zgodnosci wyrobow sa:

e badanie wyrobu,

e inspekcja warunkdéw techniczno-organizacyjnych,

e nadzor obejmujgcy okresowe inspekcje warunkéw techniczno-organizacyjnych.

Program stosowany jest w zakresie wyrobow okreslonych w zatgczniku nr 1.

2 Normy i dokumenty normatywne

Dokumentami kryterialnymi w procesie dobrowolnej certyfikacji zgodnosci wyrobéw sg normy oraz kryteria
wymienione w zatgczniku nr 1

Centrum Jakosci i Certyfikacji, na zyczenie klientéw, udziela wyjasnieh wymagan w odniesieniu do wymienio-

nych specyfikacji technicznych w zakresie niniejszego programu certyfikacji.

3 Terminy i definicje
Wystepujgce w programie definicje i terminy sg zgodne z normami PN-EN ISO/IEC 17065 i PN-EN ISO/IEC
17000. Ponadto stosuje sie nastepujace definicje i skréty:

WTO — warunki techniczno-organizacyjne produkcji, dystrybucji lub importu.
PCA - Polskie Centrum Akredytaciji.
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
Whnioskodawca przed ztozeniem formalnego wniosku o dobrowolng certyfikacje zgodnosci wyrobu moze otrzy-
mac¢ w Centrum Jakosci i Certyfikacji informacje dotyczace:
» podstawowych elementéw procedur certyfikacji zgodnosci wyrobéw obowigzujgcych w Centrum Ja-
kosci i Certyfikaciji,
» zakresu uprawnieh certyfikacyjnych Centrum Jakosci i Certyfikacji dotyczgcych dobrowolnej certyfika-
cji wyrobéw,
» wzoru formularza wniosku o certyfikacje wraz z niezbednymi wyjasnieniami dotyczgcymi dokumentac;ji
zatgczanej do wniosku,
zasad inspekcji WTO,
obowigzujgcych norm,
zasad nadzoru nad udzielonymi certyfikacjami,

Y V V V

optat za certyfikacje,
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» zasad udzielania, utrzymywania, rozszerzania i ograniczania zakresu, zawieszania, cofania lub od-
mowy certyfikacji,

» praw i obowigzkdw wnioskujgcych i klientow;

» procedury sktadania odwotan i skarg.

Wymienione wyzej informacje sg rowniez dostepne na stronie internetowej Instytutu.

5 Wniosek o przeprowadzenie certyfikacji

Klient ubiegajacy sie o certyfikacje powinien przekaza¢ do Centrum Jakosci i Certyfikacji wypetniony formularz
whniosku. Do wniosku wnioskodawca zatgcza dokumenty wyszczegdlnione na formularzu wniosku oraz ewen-
tualnie inne dokumenty uzgodnione z Centrum Jakosci i Certyfikacji, a niezbedne dla przeprowadzenia pro-

cesu certyfikacji. Formularz wniosku dostepny jest w Centrum i na stronie internetowej Instytutu.

6 Przeglad i rejestracja wniosku
Przeglad wniosku prowadzony jest w celu zapewnienia, ze:
» informacje o kliencie i wyrobie sg wystarczajgce do przeprowadzenia procesu certyfikacji;
» wszystkie roznice w rozumieniu zagadnien, w tym dotyczgcych norm lub innych dokumentéw norma-
tywnych, pomiedzy Centrum Jako$ci i Certyfikacji a klientem zostaty rozwigzane;

» zostat okreslony zakres wnioskowanej dziatalnosci i dokument odniesienia;

Y

sg dostepne $rodki do przeprowadzenia wszystkich dziatah zwigzanych z oceng;

» brak jest zagrozeh dla bezstronnosci w prowadzonym procesie certyfikacji, w tym rowniez z uwagi na

korzystanie przez wnioskodawce z ustug konsultanta;

» Centrum posiada kompetencje i mozliwosci do przeprowadzenia wnioskowanego procesu certyfikacji.
Centrum moze podjg¢ sie realizacji wniosku tylko wtedy, jesli wiedza i kompetencje personelu sg wystarcza-
jace do wykonania wszystkich wymaganych dziatalno$ci certyfikacyjnych. W przypadku braku jakichkolwiek
kompetencji lub mozliwosci wymaganych do przeprowadzenia procesu certyfikacji Centrum odmawia podjecia

sie realizacji wniosku a wnioskodawca informowany jest pisemnie o odmowie przeprowadzenia certyfikacji.

Jesli wniosek nie jest kompletny Centrum dokonuje stosownych uzgodnien z wnioskodawcg. W przypadku nie
uzupetnienia dokumentow w uzgodnionym terminie wniosek pozostaje bez rozpatrzenia. Pozytywny wynik
przegladu wniosku, zatgczonej do niego dokumentacji, w tym potwierdzenie mozliwosci realizacji wniosku jest
podstawg jego rejestracii.

Identycznie rejestrowane sg wnioski o zmiane obowigzujgcego certyfikatu (pkt. 11 niniejszego programu).

Po zarejestrowaniu wniosku Centrum przygotowuje dwa egzemplarze umowy o przeprowadzenie procesu do-
browolnej certyfikacji zgodnosci, ktdre przesyta wnioskodawcy. Warunkiem rozpoczecia procesu jest podpisa-
nie umowy i wniesienie optaty w wysokosci okreslonej w umowie.

Jezeli wnioskodawca w terminie do 90 dni nie przesle podpisanej umowy to Centrum pozostawi wniosek bez

dalszego rozpatrzenia.
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7 Ocena
Zakres dziatan zwigzanych z oceng obejmuje nastepujace elementy:
e ocene zgodnosci wtasciwosci wyrobu na podstawie analizy sprawozdania z badan (badania wyrobu),
e ocene warunkoéw techniczno-organizacyjnych produkgji, dystrybuciji lub importu na podstawie inspekc;ji
WTO (inspekcja WTO).
Whnioskodawca zleca przeprowadzenie badan wyrobu do laboratorium Instytutu lub do innego laboratorium
akredytowanego w ramach porozumienia EA MLA. Mozliwo$¢ wykonania badan w innym laboratorium uwa-
runkowana jest koniecznoscig potwierdzenia przez Centrum kompetencji tego laboratorium. Zakres oraz me-
tody badan powinny by¢ zgodne z dokumentem normatywnym stanowigcym kryterium certyfikacji. Informacje
dotyczace laboratoridow badawczych, zakresu badan oraz dokumentéw odniesienia wnioskodawca moze uzy-

ska¢ w Centrum. Wykonanie badan bez dokonania ustalen z Centrum stanowi ryzyko wnioskujgcego.

W przypadku typoszeregu (rodziny) wyrobow podstawg certyfikacji mogg by¢ badania reprezentanta lub re-

prezentantow tego typoszeregu. Zasady wyboru reprezentanta okresla Centrum Jakosci i Certyfikaciji.

Prébki wyrobow przeznaczonych do badan powinny by¢ reprezentatywne dla catego asortymentu lub grupy
wyrobow zgtoszonych do certyfikacji. Powinny byé one wykonane za pomocg narzedzi produkcyjnych i zmon-

towane przy uzyciu metod ustalonych dla produkcji seryjnej.

Centrum Jakosci i Certyfikacji w oparciu o analize sprawozdania z badan dokonuje oceny zgodnosci wiasci-
wosci wyrobu z wymaganiami dokumentéw odniesienia. W przypadku negatywnej oceny sprawozdania z ba-
dan konieczne moze by¢ przeprowadzenie dziatan korygujacych, badan dodatkowych, petnych lub uzupetnia-

jacych.

W procesie certyfikacji mozliwe jest wykorzystanie wynikéw badan wykonanych wczesniej, np. podczas pro-
wadzonych wczesniejszych certyfikacji dla danego klienta lub dla innych klientéw. W powyzszych przypadkach
Centrum Jakosci i Certyfikacji moze zdecydowa¢ o nie wykonywaniu badan tych cech wyrobu, dla ktérych

wyniki wczesniejszych badan zostang uwzglednione. Kazda taka sytuacja oceniana jest indywidualnie.

Inspekcja warunkéw techniczno-organizacyjnych odbywa sie u producenta, dystrybutora lub importera zgta-
szajgcego wyrob do certyfikacji. Centrum Jakosci i Certyfikacji przeprowadza inspekcje w terminie uzgodnio-
nym z Klientem. Inspekcja WTO na etapie ubiegania sie o certyfikat sktada sie z nastepujgcych etapow:
Spotkanie otwierajace, na ktérym nastepuje:
e wzajemne przedstawienie zespotu przeprowadzajgcego inspekcje i pracownikéw jednostki poddanej
inspekciji,
e ostateczne uzgodnienie przebiegu inspekcji,
e krotkie omoéwienie zasad, metod i procedur, ktére majg by¢ stosowane przy przeprowadzaniu inspek-
cji,
e ustalenie sposobow porozumiewania sie,
e potwierdzenie oddania do dyspozycji zespotowi przeprowadzajgcemu inspekcje sprzetu i Srodkow nie-
zbednych do przeprowadzenia inspekcji.
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Inspekcja WTO jest przeprowadzana wedtug ramowej tematyki inspekcji podanej w druku protokotu, w trakcie
ktorej nastepuje zebranie informacji poprzez rozmowy, przeglad dokumentéw oraz obserwacje dziatan i ele-
mentow umozliwiajgcych ocene zgodnosci wyrobu.

W trakcie inspekcji poréwnywane sg informacje uzyskane podczas rozméw, z tymi samymi informacjami po-
chodzgcymi z innych niezaleznych zrédet, takich jak obserwacje fizyczne, pomiary, zapisy.

Spotkanie zamykajace organizuje sie po zakonczeniu inspekcji, a przed sporzgdzeniem ostatecznej wersji
protokotu. Na spotkaniu auditor wiodgcy przedstawia wnioski dotyczgce wynikow inspekcji ze szczegdinym

zwrdceniem uwagi na niezgodnosci, ktdre powinny by¢ przyjete przez oceniang jednostke.

W trakcie inspekcji sporzgdzany jest protokot z inspekgji , ktéry zawiera informacje doktadnie i jednoznacznie
okreslajgce stan w zakresie kontrolowanych zagadnien oraz jednoznaczny wniosek koncowy.
Jezeli w trakcie inspekcji zostaty stwierdzone niezgodnosci auditor wiodacy przedstawia klientowi do podpisu
(potwierdzenie zapoznania sie z niezgodnosciami) ,Karte niezgodnosci”’ i uzgadnia z nim termin wykonania
dziatan korekcyjnych / korygujgcych (maksymalnie 3 miesigce od daty wystawienia karty niezgodnosci) oraz
informuje o koniecznosci przekazania do Centrum Jakosci i Certyfikacji propozycji dziatan korekcyjnych i ko-
rygujacych w terminie 14 dni. Jezeli propozycje dziatan bedg niewystarczajace, to Centrum poprosi o weryfi-
kacje planu dziatania lub dostarczenie dodatkowych informaciji.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci klient informowany jest rowniez o mozliwosci przerwania procesu i
nie podejmowania dziatan korekcyjnych /korygujacych.
Jezeli klient zgadza sie na przeprowadzenie tych dziatan to zobowigzany jest do przeprowadzenia zaplano-
wanych dziatah w ustalonym terminie i pisemnego powiadomienia Centrum Jako$ci i Certyfikacji o ich wyko-
naniu.
Wykonanie dziatan korekcyjnych /korygujgcych moze by¢ sprawdzone w nastepujacy sposéb:

e na podstawie analizy dokumentow i zapisow dostarczonych przez wnioskodawce, lub

e poprzez przeprowadzenie dodatkowej inspekcji.
W procesie certyfikacji wyrobu zgtoszonego do certyfikacji przez Wnioskodawce, posiadajgcego juz certyfikat
wydany przez Instytut na wyrdb, do ktérego majg zastosowanie te same normy lub dokumenty normatywne
mozna odstgpi¢ od przeprowadzenia inspekcji WTO. W takim przypadku w ocenie procesu certyfikacji
uwzglednia sie wyniki ostatniej przeprowadzonej inspekcji WTO u tego wnioskodawcy. Kazda taka sytuacja

oceniana jest indywidualnie.

8 Przeglad i decyzja w sprawie certyfikaciji

Na podstawie dokumentacji zgromadzonej podczas procesu certyfikacji, oraz wszelkich innych stosownych
informacji dokonywany jest przeglad i podejmowana jest decyzja w sprawie udzielenia / odmowy udzielenia
certyfikacji. Warunkiem udzielenia certyfikacji jest stwierdzenie, ze wyréb i system stabilnosci produkcji, dys-
trybuciji lub importu spetniajg 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 Wyrobow.

W przypadku decyzji negatywnej i odmowy sktadajgcemu wniosek wydania certyfikatu, jest on informowany o
tym pisemnie z podaniem uzasadnienia podjetej decyzji. Wnioskodawcy przystuguje prawo do wniesienia od-
wotania od decyzji Centrum zgodnie z punktem 18 programu.
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9 Wydanie certyfikatu

Po podjeciu decyzji o udzieleniu certyfikacji Centrum Jakosci i Certyfikacji zawiera z wnioskodawcg umowe o
stosowaniu certyfikatu zgodnosci.

Centrum przygotowuje formalne dokumenty certyfikacyjne (certyfikat i/lub zatgcznik do certyfikatu). Z chwilg
otrzymania certyfikatu klientowi przystuguje prawo postugiwania sie certyfikatem zgodnie z warunkami poda-
nymi w umowie. Warunkiem wydania certyfikatu jest podpisanie umowy o stosowaniu certyfikatu i wniesienie
opfaty za przeprowadzony proces certyfikaciji.

Certyfikaty zgodnosci wyrobdw sg wydawane na okres 3 lat z waznoscig od dnia podjecia decyzji o przyznaniu
certyfikatu i mozliwoscig przediuzenia na kolejne okresy trzyletnie.

Posiadanie certyfikatu nie zwalnia jego posiadacza od odpowiedzialno$ci za wyréb oraz nie powoduje prze-
niesienia tej odpowiedzialnosci, w catosci lub czesci, na Lukasiewicz — WIT. Producent ponosi petng odpowie-
dzialno$¢ za wyrdb.

W przypadku dokonania zmian w certyfikacie (np. w przypadku aktualizacji dokumentéw kryterialnych, w przy-
padku zmiany nazwy lub adresu posiadacza certyfikatu - w ramach tej samej osoby prawnej) certyfikat zostaje
zaktualizowany z zachowaniem jego dotychczasowego numeru. W takiej sytuacji na certyfikacie umieszcza
sie informacje o aktualizacji dokumentu. Z dniem wydania zaktualizowanego dokumentu, poprzednia wersja

certyfikatu traci waznosé.

10 Przerwanie procesu certyfikacji
Przerwanie procesu certyfikacji moze nastgpi¢ na kazdym jego etapie, jezeli:

e wnioskujgcy o certyfikacje nie nadesle w terminie okreslonym przez Centrum Jakosci i Certyfikacji
uzupetniajgcych dokumentéw i/lub informacii,

e whnioskodawca nie podpisze umowy o przeprowadzenie procesu certyfikacji,

e wnioskodawca nie zapewni mozliwosci przeprowadzenia inspekcji WTO,

e wnioskodawca nie przedstawi dziatan zwigzanych z usunigciem stwierdzonych niezgodnosci, w ter-
minie uzgodnionym z Centrum Jako$ci i Certyfikaciji,

e whnioskujgcy o certyfikacje nie wywigze sie ze zobowigzanh finansowych wobec Instytutu,

e z wnioskiem o przerwanie procesu certyfikacji wystgpi wnioskodawca ubiegajacy sie o certyfikacje.

O przerwaniu procesu strony informujg sie pisemnie. Ponowne rozpoczecie procesu certyfikacji wymaga zto-

zenia nowego wniosku.

11 Rozszerzenie lub ograniczenie zakresu certyfikacji

Posiadacz certyfikatu moze wystgpi¢ o rozszerzenie zakresu na dodatkowe odmiany certyfikowanych wyro-
bow, jezeli nie réznig sie one znaczaco i spetniajg wszystkie wymagania dla wyrobu, ktéremu wydano podsta-
wowy certyfikat. Rozszerzenie zakresu certyfikacji wymaga ztozenia w Centrum Jako$ci i Certyfikacji wniosku
wraz z zatgcznikami, ktérego formularz dostepny jest na stronie internetowej Instytutu.

Przeglad, rejestracja i realizacja wniosku dokonywana jest na zasadach tak jak przy procesie certyfikacji opi-
sanych w punktach 6 do 10 niniejszego programu.

Ograniczenie zakresu certyfikacji moze by¢ skutkiem:
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e wniosku posiadacza certyfikatu,
e negatywnych wynikéw badarn prowadzonych w okresie obowigzywania certyfikatu,

e negatywnych wynikéw inspekcji WTO prowadzonej w nadzorze nad stosowaniem certyfikatu.

Zawiadomienie o ograniczeniu zakresu certyfikacji zostaje wystane w sposob udokumentowany z podaniem
powodow decyzji i informacjg o mozliwosci wniesienia odwotania. Po ograniczeniu zakresu certyfikacji posia-
dacz certyfikatu jest zobowigzany zaprzestaé postugiwac sie certyfikatem w zakresie, ktérego dotyczy ograni-
czenie.

W przypadku rozszerzenia lub ograniczenia zakresu certyfikacji w dokumentach certyfikacyjnych wprowa-

dzane sg odpowiednie zmiany (np. wydanie nowego certyfikatu, aktualizacja umowy / nowa umowa).

12 Nadzoér

Centrum Jakosci i Certyfikacji prowadzi nadzér nad wydanymi certyfikatami zgodnosci. Celem nadzoru jest
potwierdzenie ciggtego spetniania wyspecyfikowanych wymagan przez wyrob oraz wiasciwego wykorzysty-
wania certyfikatu przez jego posiadacza. Nadzo6r obejmuije:

e sprawdzenie i ocene warunkow produkcji, dystrybucji lub importu,

e ocene skutecznosci dziatan korygujgcych w odniesieniu do stwierdzonych niezgodnosci,

e analize zgtaszanych reklamacji oraz dziatan podejmowanych w ich nastepstwie przez posiadacza cer-

tyfikatu,
e sprawdzenie stosowania certyfikatu, w tym sposobu powotywania sie na posiadany certyfikat w mate-

riatach reklamowych i promocyjnych, na stronach internetowych i innych publikacjach,

W ramach nadzoru przeprowadzane sg inspekcje warunkow techniczno-organizacyjnych (WTO) z czestotli-
woscig nie rzadziej niz jeden raz w roku. Terminy inspekcji WTO okreslane sg w harmonogramie sporzgdza-
nym na dany rok.

Terminy pierwszej oraz kolejnych ocen w nadzorze mogg ulegaé przesunieciu w stosunku do daty poprzedniej
inspekcji w uzasadnionych przypadkach zwigzanych z sezonowo$cig pracy lub na wniosek posiadacza certy-
fikatu. Jezeli producent posiada certyfikaty wydane w réznych terminach, to Centrum Jakosci i Certyfikacji
moze przeprowadzi¢ jeden nadzor w roku obejmujgcy wszystkie certyfikaty.

Inspekcja WTO w nadzorze nad wydawanymi certyfikatami przebiega analogicznie jak inspekcja podczas
ubiegania sie o certyfikat, z uwzglednieniem przeprowadzenia oceny spetniania wymagan okreslonych w umo-
wie o stosowaniu certyfikatu, w tym sposobu wykorzystania certyfikatu.

Jezeli w trakcie inspekcji zostang stwierdzone niezgodnosci, posiadacz certyfikatu ma obowigzek, podjecia
odpowiednich dziatan korygujgcych.

W procesie nadzoru nad wydanym certyfikatem mozna odstgpi¢ od przeprowadzenia inspekcji WTO w przy-
padku, gdy wnioskodawca posiada wazny certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wydany przez jednostke
certyfikujgca posiadajgcg akredytacje PCA w tym zakresie. W przypadku odstepstwa od inspekcji WTO Cen-
trum Jakosci i Certyfikacji przeprowadza pozostate czynnosci zwigzane z nadzorem przewidziane niniejszym
programem.

Posiadacz certyfikatu obowigzany jest przechowywaé zapisy dotyczace reklamacji odnoszgcych sie do typu

wyrobu objetego certyfikatem i udostepni¢ je na zgdanie Centrum Jakosci i Certyfikaciji.
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W przypadkach stwierdzonego przez Centrum Jakosci i Certyfikacji niewtasciwego stosowania certyfikatu
przez jego posiadacza, ma on obowigzek podjecia odpowiednich dziatah korygujacych.

W wyniku prowadzonego nadzoru podejmowana jest decyzja w sprawie utrzymania certyfikacji. O podjetej
decyzji informowany jest posiadacz certyfikatu, ktéry ma prawo do wniesienia odwotania zgodnie z punktem
18.

13 Przedtuzenie waznosci certyfikacji

Przedtuzenie waznosci certyfikacji moze nastgpi¢ na wniosek posiadacza certyfikatu ztozony zgodnie z zasa-
dami okreslonymi w pkt. 5 niniejszego programu. Przedtuzenie to jest mozliwe na okres 3 lat. Wniosek, wraz
z kompletem dokumentéw, w tym sprawozdaniem z badan wyrobu, powinien by¢ ztozony minimum 3 miesigce
przed uptywem waznosci biezgcej certyfikacji. Ztozenie wniosku w pdzniejszym terminie stanowi ryzyko wnio-
skujgcego. Proces przediuzenia waznosci certyfikacji realizowany jest na zasadach analogicznych jak w pro-
cesie certyfikacji i obejmuje przeglad i rejestracje wniosku, ocene, przeglad dokumentacji procesu certyfikaciji,
decyzje w sprawie przediuzenia oraz wydanie certyfikatu wedtug punktéw 6-10 niniejszego programu. W przy-
padku przedtuzenia waznosci certyfikacji, w procesie oceny, mozliwe jest wykorzystanie informacji uzyskanych

w trakcie trwania cyklu certyfikaciji.

14 Wykorzystanie certyfikatu

Podstawowe zasady wykorzystania certyfikatu zgodnosci okresla umowa o stosowaniu certyfikatu zawarta z
posiadaczem certyfikatu.

Posiadacz certyfikatu ma prawo podac do publicznej wiadomo$ci, ze uzyskat certyfikat zgodno$ci oraz podac
jego zakres. Fakt posiadania certyfikatu moze by¢ wykorzystany przez jego posiadacza réwniez w réznego
rodzaju dokumentach reklamowych, promocyjnych, handlowych, itp.

Posiadacz certyfikatu nie powinien podawac¢ w informaciji dla uzytkownikéw opisoéw funkcjonalnych lub stwier-
dzen, ktére mogtyby wprowadzi¢ nabywce w btad i spowodowaé przeswiadczenie, ze wtasciwosci uzytkowe
wyrobu sg certyfikowane, w przypadkach, gdy tak nie jest.

Certyfikat upowaznia posiadacza certyfikatu do umieszczenia danych Centrum Jako$ci i Certyfikacji Lukasie-
wicz — WIT w tresci dokumentéw dotyczgcych certyfikowanego wyrobu.

Przywotywanie przez posiadacza certyfikatu danych Centrum Jakosci i Certyfikacji nie moze byé wykorzysty-
wane w sposob wprowadzajgcy w bigd co do ich znaczenia oraz nie moze naruszac reputacji jednostki certy-
fikujgcej i narazac jg na utrate publicznej wiarygodnosci.

Niewtasciwe stosowanie certyfikatu oraz niewtasciwe powotywanie sie na wydane certyfikaty w katalogach,
ogtoszeniach itp. moze spowodowaé odpowiednie dziatania urzedowe lub o charakterze prawnym oraz pod-

jecie decyzji o zawieszeniu lub cofnieciu certyfikacji i opublikowanie informaciji o tym fakcie.

15 Poufnosc¢ 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, a
w szczegdlnosci:
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o informacji dotyczgcych parametrow technicznych i eksploatacyjnych certyfikowanych wyroboéw,

e informacji dotyczacych niezgodnosci wykonania certyfikowanych wyrobéw z wymaganiami obowigzujg-
cych norm lub dokumentéw normatywnych,

e informacji dotyczacych rozwigzan konstrukcyjnych certyfikowanych wyrobéw,

o informacji dotyczacych organizacji proceséw produkcji i kontroli w zaktadach klientéw.

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 réwniez z projektowaniem lub produkcjg
wyrobu, bedgcych przedmiotem certyfikaciji, w sposéb mogacy zagrozi¢ bezstronnosci,

e ujawnienia kazdej znanej im sprawy moggcej postawi¢ ich lub jednostke certyfikujacg w sytuacji kon-
fliktu intereséw.

Centrum Jakosci i Certyfikacji zobowigzane jest do:

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

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

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.

16 Zakonczenie, zawieszenie lub cofniecie certyfikacji

Decyzja o zakonczeniu certyfikacji podejmowana jest na wniosek posiadacza certyfikatu. Zawiadomienie o
zakonczeniu certyfikacji zostaje wystane w sposéb udokumentowany. Po zakonczeniu certyfikacji, posiadacz
certyfikatu jest zobowigzany do zaprzestania postugiwania sie certyfikatem. Przy ponownym ubieganiu sie o
certyfikat przeprowadzany jest caty proces certyfikaciji.

Zakonczenie certyfikacji nastepuje rowniez w przypadku nie przedituzenia certyfikacji, ktorej termin waznosci

uptynat. W takim przypadku Centrum nie ma obowigzku zawiadamiania o tym fakcie klienta.

Centrum Jakosci i Certyfikacji moze zawiesi¢ waznos¢ certyfikacji w przypadku gdy:

e posiadacz certyfikatu uniemozliwia przeprowadzenie inspekcji WTO,

e posiadacz certyfikatu nie wywigzuje sie z zobowigzan finansowych wobec t ukasiewicz — WIT,

e posiadacz certyfikatu nie wykonat w ustalonym terminie dziatan korekcyjnych / korygujgcych w celu
usuniecia niezgodnosci

e posiadacz certyfikatu naruszyt inne warunki umowy o stosowaniu certyfikatu,

o stwierdzono niezgodnos$ci wyrobu z wymaganiami dokumentu odniesienia i/lub z wymaganiami certy-
fikacyjnymi,

e z wnioskiem o zawieszenie certyfikatu wystgpi jego posiadacz
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Zawieszajgc waznosc certyfikacji Centrum Jakosci i Certyfikacji okresla warunki, na ktérych nastapi jej wzno-
wienie oraz termin ich wypetnienia. Okres zawieszenia certyfikacji, z wyjgtkiem 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 inspekcji WTO. Po ocenie wykonania dziatan, Centrum Jakosci i Certy-
fikacji na podstawie zebranego materiatu podejmuje decyzje o:

e wznowieniu certyfikacji po jej zawieszeniu,

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

korekcyjnych / korygujacych w wyznaczonym terminie.

Centrum Jakosci i Certyfikacji moze cofng¢ waznosé certyfikacji w nastepstwie:
e niespetnienia w ustalonym terminie warunkéw postawionych przez Centrum Jakosci i Certyfikacji przy
zawieszaniu certyfikacji,
e niedostosowanie sie przez posiadacza certyfikatu, w okreslonym terminie, do zmienionych wymagan

certyfikacyjnych.

O decyzji o zakonczeniu, zawieszeniu lub cofnieciu certyfikacji, jego posiadacz jest powiadomiony, w sposoéb
udokumentowany z uzasadnieniem decyzji oraz z informacjg o mozliwosci i terminie ztozenia odwofania od decy-
Zji.

W przypadku zakonczenia (na zgdanie klienta) lub cofnigcia certyfikacji Centrum Jakosci i Certyfikacji infor-
muje klienta, ze dalsze postugiwanie sie certyfikatem oraz informacjg o jego posiadaniu jest zabronione.
Centrum Jakosci i Certyfikacji prosi ponadto klienta o zwrot wydanych certyfikatéw.

W przypadku zawieszenia certyfikacji Centrum Jako$ci i Certyfikacji informuje klienta, ze postugiwanie sie
certyfikatem oraz informacjg o jego posiadaniu, w okresie zawieszenia, jest zabronione.

W przypadku zakohczenia (na zadanie klienta), zawieszenia lub cofniecia certyfikacji Centrum aktualizuje od-
powiednio wykaz certyfikatow.

W przypadku cofniecia certyfikacji i ponownego ubiegania sie przez posiadacza certyfikatu o jego wznowienie,

Centrum Jakosci i Certyfikacji przeprowadza ponownie proces certyfikaciji.

17 Informacje o zmianach

W przypadku zmiany wymagan certyfikacyjnych, Centrum Jakosci i Certyfikacji przekazuje posiadaczom cer-
tyfikatow informacje o zmianach, a gdy to jest wymagane, o terminach dostosowania sie do zmienionych wy-
maganh oraz o sposobie weryfikacji wdrozonych zmian. Odpowiednie zapisy w tym zakresie zawiera umowa o
stosowaniu certyfikatu. Nie zwalnia to posiadaczy certyfikatow od koniecznosci $ledzenia zmian w normach i

przepisach prawnych.

Posiadacz certyfikatu jest zobowigzany do powiadomienia Centrum Jakosci i Certyfikacji o zmianach w wyro-
bie, procesie produkcyjnym, systemie zarzgdzania, ktére mogg mie¢ wptyw na certyfikacje. Centrum analizuje
te zmiany, ich wptyw na spetnienie wymagan certyfikacyjnych i okresla kazdorazowo zakres dziatan niezbed-

nych do potwierdzenia zgodnosci w zakresie okreslonym w certyfikacie.
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W przypadkach koniecznosci przeprowadzenia dodatkowego postepowania Centrum Jakosci i Certyfikaciji
moze zobowigza¢ posiadacza certyfikatu do wstrzymania sie z wykorzystywaniem certyfikatu do momentu

przeprowadzenia dodatkowych czynnosci.

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

Zgtaszane do Centrum Jakosci i Certyfikacji skargi osob trzecich dotyczgce postepowania klienta sg kierowane
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 Cer-

tyfikatu Centrum rozstrzyga skarge i przekazuje decyzje wnoszgcemu skarge.

19 Oplaty

Optaty sg kalkulowane na podstawie uzasadnionych kosztéw, wg aktualnego cennika opfat.
Klient pokrywa koszty zwigzane z:
e przeprowadzeniem procesu certyfikacji,
e sprawowaniem nadzoru nad wydanym certyfikatem.
Przed ztozeniem wniosku klient moze uzyska¢ w Centrum informacje o sposobie kalkulowania kosztéw w
odniesieniu do zakresu wnioskowanej certyfikacji. Po zarejestrowaniu wniosku klientowi przesytana jest
umowa o przeprowadzenie procesu certyfikacji, w ktérej okreslona jest wysokos$¢ optaty zwigzanej z certyfika-
cjg. Opfata za przeprowadzenie procesu jest wnoszona w dwdch ratach:
e po podpisaniu umowy o przeprowadzenie certyfikacji w wysoko$ci 50 % kwoty, wniesienie opfaty jest
warunkiem rozpoczecia procesu,
e po przeprowadzeniu procesu certyfikacji — uregulowanie catosci kosztéw procesu na podstawie wy-
stawionej przez tukasiewicz — WIT faktury, z uwzglednieniem dokonanych przez klienta wpfat.
W razie koniecznosci przeprowadzenia dodatkowych ocen Centrum przedstawia klientowi kalkulacje kazdego
elementu oceny. Sposéb rozliczenia i dokonania optat jest taki sam jak opisano powyze;.
Uregulowanie catosci kosztow procesu certyfikacji jest warunkiem wydania certyfikatu.
W przypadku przerwania procesu certyfikacji, rozliczenie obejmuje czynnosci wykonane w tym procesie do
momentu jego przerwania.
Klient, ktéry uzyskat certyfikat, wnosi optaty zwigzane z sprawowaniem nadzoru, na podstawie faktury wysta-
wionej przez Instytut wg cennika obowigzujgcego w dniu sporzadzania kalkulacji kosztéw nadzoru. Pokrycie

kosztéw zwigzanych z nadzorem jest jednym z warunkdw utrzymania waznosci certyfikacji.
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20 Publikacje
Niniejszy program certyfikacji udostepniony jest na stronie internetowej Instytutu.

Centrum dostarcza na zyczenie informacje na temat waznosci danej certyfikacji.

21 Zataczniki
Zatgcznik nr 1. Wykaz wyrobow, norm i dokumentéw normatywnych stosowanych w ramach Programu Cer-
tyfikacji P-CD/ZW.

22 Normy i Przepisy prawne zwigzane z programem

1. PN-EN ISO/IEC 17065:2013-03 ,Ocena zgodnosci. Wymagania dla jednostek certyfikujgcych wyroby,
procesy i ustugi”.

2. PN-EN ISO/IEC 17000: 2020-12 ,,Ocena zgodnosci. Terminologia i ogblne zasady”.

3. PN-EN ISO/IEC 17067:2014-01 ,,Ocena zgodno$ci. Podstawy certyfikacji wyrobéw oraz wytyczne doty-

czgce programow certyfikacji wyrobow”.
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