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1. Cel i zakres programu

Celem programu jest okreslenie zasad certyfikacji systeméw zarzadzania. Dokumentem
odniesienia w procesie certyfikacji (kryterium certyfikacji) jest norma ISO 9001 ,Systemy
zarzadzania jakoscig. Wymagania®.

KSC POLAND Sp. z o.0. zwana dalej Jednostkg Certyfikujgca, certyfikuje systemy zarzgdzania
jakoscig na terenie Rzeczypospolitej Polskiej i poza nig.

Prowadzac procesy certyfikacji systeméw zarzadzania jakoscig Jednostka Certyfikujgca nie
podzleca zadnych dziatan zwigzanych z procesem.

2. Akty prawne i normatywne obowigzujace w obszarze certyfikacji systemow zarzadzania

Zasady procesow certyfikacji systemow zarzadzania, nadzoru oraz ponownej certyfikacji oparte
$g 0 wymagania ponizszych dokumentow:
— ISO/IEC 17021-1 ,Ocena zgodnosci. Wymagania dla jednostek prowadzgcych audity
i certyfikacje systemoéw zarzgdzania. Czes¢ 1: Wymagania”,
— ISO/IEC 17021-3 ,Ocena zgodnosci. Wymagania dla jednostek prowadzacych audity
i certyfikacje systemow zarzgdzania. Czes$¢ 3. Wymagania dotyczgce kompetencji do
auditowania i certyfikacji systeméw zarzadzania jakoscig”,
— ISO/IEC 17000 ,,Ocena zgodnosci. Terminologia i zasady ogdlne”,
— 1S0O 9000 ,Systemy zarzadzania jakoscig. Podstawy i terminologia”,
— 1S0O 9001 ,Systemy zarzadzania jakoscig. Wymagania”,
— |AF MD 1 ,Dokument obowigzkowy IAF dotyczgcy zasad prébkowania w procesach
certyfikacji organizacji wielooddziatowych”,
- IAF MD 2 ,Dokument obowigzkowy IAF dotyczgcy przenoszenia akredytowanej
certyfikacji systemow zarzgdzania”,
— |AF MD 5 ,Dokument obowigzkowy IAF ustalanie czasu auditu systemow zarzgdzania
jakoscig, srodowiskowego oraz bezpieczenstwa i higieng pracy”.

3. Wymagania dla organizacji wnioskujacych o certyfikacje systemoéw zarzadzania
jakoscia

Warunkiem przystgpienia do certyfikacji dla organizacji wnioskujgcych o certyfikacje systemu
zarzgdzania jakoscig w Jednostce Certyfikujgcej jest posiadanie wdrozonego
i udokumentowanego systemu zarzadzania wg wymagan normy ISO 9001 oraz
udokumentowania funkcjonowania systemu przez okres przynajmniej trzech miesiecy.
Jednostka Certyfikujgca udziela certyfikacji w momencie uzyskania wystarczajgcego dowodu
na to, ze ustalenia dotyczgce systemu zarzgdzania jako$cig zostaly wdrozone, sg skuteczne

i bedg nadal utrzymywane, a wszystkie niezgodnosci stwierdzone podczas auditu w organizaciji
wnioskujgcej o certyfikacje zostaty skorygowane, a dziatania korygujgce sprawdzone w trybie
ustalonym przez Jednostke Certyfikujgca.
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4. Przebieg procesu certyfikacji systemoéw zarzadzania jakoscig (SCHEMAT)
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Potwierdzenie lub dostosowanie programu auditow oraz wiasciwych dziatan poauditowych

i w nadzorze.
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4.1. Postepowanie wstepne / informacyjne.

Zainteresowany certyfikacjg systemu zarzgdzania klient kieruje zapytanie do Jednostki
Certyfikujgcej. Zapytanie to moze by¢ w formie elektronicznej, pisemnej, telefonicznej

lub osobiscie.

Kierownik Jednostki udziela klientowi informacji o zasadach, przebiegu, optatach i wymaganych
dokumentach dotyczgcych certyfikaciji.

4.2. Rozpoczecie procesu certyfikujgcego

Klient sktada w Jednostce Certyfikujgcej wniosek o przeprowadzenie certyfikacji wraz
z zatgcznikami zawierajgcymi informacije uzupetniajgce do wniosku, oraz dokumentacje systemu
zarzadzania jakoscia.

Formularz wniosku dostepny jest na stronie internetowej www.exksc.eu

Jednostka Certyfikujgca identyfikuje, analizuje i ocenia ryzyko dotyczace konfliktu interesow

przeprowadzenia procesu certyfikacji, przeprowadza przeglad wniosku i informagciji

uzupetniajgcych do certyfikacji , w celu zapewnienia, ze:

a) informacje dotyczace wnioskujgcego klienta i jego systemu zarzgdzania jakoscig
sg wystarczajgce do opracowania programu auditow,

b) wszystkie znane rdznice w rozumieniu zagadnien pomiedzy Jednostkg Certyfikujgcg
a wnioskujgcym klientem zostaty rozwigzane,

c) Jednostka Certyfikujgca ma kompetencje i mozliwosci przeprowadzenia dziatalnosci
certyfikacyjnej,

d) wzieto pod uwage zakres certyfikacji, o ktérg ubiega sie wnioskujgcy klient, lokalizacje(e)
dziatalnosci wnioskujgcego klienta, czas potrzebny do przeprowadzenia auditéw oraz
wszelkie inne elementy wplywajgce na  dziatalnos¢ certyfikacyjng (jezyk, warunki
bezpieczenstwa, zagrozenia dla bezstronnosci itp.).

W wyniku przegladu wniosku Jednostka Certyfikujgca akceptuje lub odrzuca wniosek

o certyfikacje. Jesli wniosek jest odrzucony, powdd jego odrzucenia jest udokumentowany

i wyjasniony wnioskujgcemu klientowi.

W przypadku pozytywnego wyniku przeglagdu wniosku o certyfikacje klient otrzymuje oferte

cenowg na przeprowadzenie procesu certyfikaciji.

Po zaakceptowaniu oferty cenowej przez klienta przekazywane mu sg dwa egzemplarze umowy

o certyfikacje okreslajgcg obowigzki i prawa stron oraz wzajemne zobowigzania terminowe

i finansowe.

Klient po podpisaniu uméw dostarcza jeden egzemplarz do Jednostki Certyfikujgcej.

Kierownik Jednostki na podstawie danych zawartych w przegladzie wniosku wyznacza

kompetentny zespét auditujgcy do przeprowadzenia procesu certyfikacji.

Podejmujgc decyzje o wielkosci i sktadzie zespotu auditujgcego, pod uwage brane sa:

a) cele, zakres, kryteria auditu i oszacowany czas auditu;

b) ogodline kompetencje zespotu auditujgcego niezbedne do osiggniecia celow auditu;

c) wymagania certyfikacyjne (w tym majgce zastosowanie wymagania przepiséw prawnych,
regulacyjnych lub umow);

d) jezyki kulture.

Niezbedna wiedza i umiejetnosci zespotu auditujgcego mogg byé uzupetnione przez udziat

ekspertow technicznych, dziatajgcych pod kierunkiem auditora.

Rola ekspertow technicznych podczas dziatan auditowych jest uzgadniana z klientem przed

przeprowadzeniem auditu. Ekspert techniczny nie dziata jako auditor w zespole auditujgcym.

Ekspertom technicznym towarzyszy auditor.
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Podczas dziatan auditowych mogg uczestniczy¢ réwniez obserwatorzy. Obserwatorzy mogag by¢

cztonkami organizacji klienta, konsultantami, personelem obserwujgcym jednostki akredytujgcej,

regulatoréw lub innymi osobami.

Obecnos¢ i uzasadnienie uczestniczenia obserwatorow podczas dziatan auditowych jest

uzgadniane z klientem przed przeprowadzeniem auditu. Zadaniem zespotu auditujgcego jest

zapewnienie, aby obserwatorzy nie mieli znaczgcego wptywu ani nie ingerowali w prowadzenie

lub wynik auditu.

Zadania wyznaczone dla zespotu auditujgcego:

a) zbadanie i zweryfikowanie struktury, polityki, proceséw, procedur, zapisow i dokumentow
zwigzanych klienta, w odniesieniu do danego systemu zarzgdzania jakoscia,

b) ustalenie, czy spetniajg one wszystkie wymagania w odniesieniu do wnioskowanego zakresu
certyfikaciji,

c) ustalenie, czy sg ustanowione, wdrozone i skutecznie utrzymywane procesy i procedury,
w celu zapewnienia podstawy zaufania do systemu zarzgdzania jako$cig klienta oraz

d) zakomunikowanie klientowi, w celu podjecia przez niego dziatan, wszystkich sprzecznosci
pomiedzy polityka, celami i zadaniami.

Kierownik Jednostki opracowuje program auditéw dotyczgcy catego cyklu certyfikacji w celu

jasnego zidentyfikowania dziatan auditowych wymaganych do wykazania, ze system

zarzadzania klienta spetnia wymagania certyfikacyjne. Program auditéw dla cyklu certyfikaciji

obejmuje wszystkie wymagania dotyczgce systemu zarzgdzania.

Jesli klient pracuje w systemie zmianowym, to podczas opracowywania programu auditéw, nalezy

rozwazy¢ dziatania, jakie wystepujg podczas pracy na zmianie.

W przypadkach, w ktérych Jednostka Certyfikujgca bierze pod uwage certyfikacje juz udzielong

klientowi oraz audity przeprowadzone przez inng jednostke certyfikujgca, pozyskuije i utrzymuje

dowody, takie jak raporty i dokumentacje dotyczgcg dziatan korygujgcych do kazdej

niezgodnosci.

Na podstawie uzyskanych informacji, uzasadnia i zapisuje wszelkie zmiany w istniejgcym

programie auditéw i Sledzi wdrozenie dziatan korygujacych dotyczacych wczesniejszych

niezgodnosci.

4.3. Certyfikacja poczatkowa (prowadzona w dwodch etapach)

4.3.1.Pierwszy etap auditu ma na celu:

a) przeglad udokumentowanych informacji systemu zarzadzania klienta,

b) ocene specyficznych dla lokalizacji klienta warunkdéw oraz przeprowadzenie rozmow
z personelem klienta w celu okre$lenia gotowoséci do drugiego etapu,

c) przeprowadzenie przegladu statusu klienta i zrozumienia przez niego wymagan normy
odniesienia, zwtaszcza w odniesieniu do identyfikacji kluczowych wynikow dziatan lub
znaczgcych aspektow, procesow, celéw i dziatania systemu zarzgdzania,

d) uzyskanie niezbednych informacji dotyczacych zakresu systemu zarzgdzania, w tym:

lokalizaciji klienta,

stosowanych procesow i wyposazenia,

poziomOw ustalonych $rodkéw nadzoru (szczegdlnie w przypadku klientéw
wielooddziatowych),

majgcych zastosowanie wymagan przepisow prawnych i regulacyjnych,

e) przeprowadzenie przegladu przydziatu zasobow do drugiego etapu i uzgodnienia
z klientem szczegdétow drugiego etapu;
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f) skoncentrowanie sie na zaplanowaniu drugiego etapu poprzez osiggniecie wystarczajgcego
zrozumienia systemu zarzadzania klienta i prowadzonej przez niego dziatalnosci w danej
lokalizacji w kontekscie normy dotyczacej systemu zarzgdzania lub innego dokumentu
normatywnego,

g) ocene, czy sg planowane i realizowane audity wewnetrzne i przeglady zarzgdzania, oraz czy
poziom wdrozenia systemu zarzgdzania uzasadnia gotowo$¢ klienta do drugiego etapu.

Whnioski dotyczace wykonania celéow pierwszego etapu i gotowosci do drugiego etapu
sg dokumentowane i komunikowane klientowi, tacznie z identyfikacjg wszystkich obszarow, gdzie
wystapity zastrzezenia, ktore mogtyby by¢ zakwalifikowane jako niezgodnos¢ podczas drugiego
etapu. Wnioski nie muszg spetnia¢ wszystkich wymagan raportu z auditu.

4.3.2. Drugi etap (prowadzony w lokalizaciji klienta)

Ma na celu ocene wdrozenia oraz skutecznosé systemu zarzgdzania jakoscig klienta i obejmuje

auditowanie:

a) informacji i dowodéw zgodnosci ze wszystkimi wymaganiami stosownej normy dotyczgcej
systemu zarzadzania lub innych dokumentéw normatywnych,

b) monitorowania, pomiaréw, raportowania i przeglagdania osiggnie¢ w odniesieniu do
kluczowych celéw i zadan (zgodnych z oczekiwaniami w stosownej normie dotyczacej
systemu zarzadzania lub innym dokumencie normatywnym),

c) zdolnosci systemu zarzadzania klienta i sposobu jego dziatania odnosnie do spetniania
majgcych zastosowanie wymagan przepisow prawnych, regulacyjnych i umow,

d) nadzoru operacyjnego klienta nad procesami,

e) auditéw wewnetrznych i przeglgdéw zarzgdzania,

f) odpowiedzialnosci kierownictwa za polityki klienta.

Przy okre$laniu odstepu pomiedzy pierwszym a drugim etapem pod uwage brana jest
koniecznos¢ rozwigzania przez klienta zastrzezen zidentyfikowanych podczas pierwszego etapu.
Jednostka Certyfikujgca moze réwniez potrzebowac¢ sprawdzenia swoich przygotowan do
drugiego etapu. Jesli wystgpig jakiekolwiek istotne zmiany, ktére mogtyby wptywac na system
zarzgdzania, Jednostka Certyfikujgca bierze pod uwage potrzebe powtdrzenia catosci lub czesci
pierwszego etapu. Klient jest informowany, ze wyniki pierwszego etapu mogg prowadzi¢ do
przesuniecia terminu lub anulowania drugiego etapu.

4.4. Prowadzenie auditow

Po wczeéniejszym ustaleniu z organizacjg terminu auditu auditor wiodgcy na tydzieh przed
planowanym auditem przekazuje organizacji planu auditu zawierajgcy informacje o skfadzie
zespotu auditujgcego w celu dostarczenia podstawy do uzgodnieh dotyczgcych prowadzenia
i planowania dziatan auditowych.

Organizacji przystuguje prawo wnioskowania na piSmie o zmiane poszczegolnych cztonkéw
zespotu auditorskiego np. w przypadku sytuacji wystepujgcego konfliktu intereséw, nieetycznych
zachowan itp. Zgtoszenie wniosku powinno nastgpi¢ w okresie 3 dni od otrzymania informacji z
Jednostki Certyfikujgacej o skiadzie zespotu. W uzasadnionych przypadkach Jednostka
Certyfikujgca dokona zmiany cztonkéw proponowanego sktadu zespotu auditorskiego.

Na poczagtku auditor wiodgcy przeprowadza spotkanie otwierajgce z kierownictwem klienta oraz,
jesli to wiasciwe, z osobami odpowiedzialnymi za auditowane funkcje lub procesy, ktérego celem
jest podanie krotkiego wyjasnienia, w jaki sposéb dziatania auditowe bedg realizowane.
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Auditor wiodgcy wraz z klientem dokonuje przegladu kazdej potrzebnej zmiany zakresu auditu,
ktéra moze powsta¢ w wyniku realizacji dziatan auditowych na miejscu, a nastepnie przedstawia
te zmiany Jednostce Certyfikujgce;.

Jesli dostepne dowody z auditu wskazujg, ze cele auditu sg niemozliwe do osiggniecia lub
wskazujg istnienie bezposredniego i istotnego ryzyka (np. w zakresie bezpieczenstwa), auditor
wiodacy powinien przedstawi¢ je klientowi i Jednostce Certyfikujacej w celu podjecia
odpowiednich dziatan. Dziatania te mogg obejmowac ponowne potwierdzenie lub zmiane planu
auditu, zmiane celdw lub zakresu auditu, lub zakonczenie auditu. Auditor wiodgcy zobowigzany
jest przedstawi¢ Jednostce Certyfikujgcej wyniki podjetego dziatania.

Zespot auditujgcy pozyskuje informacje poprzez odpowiednie pobieranie prébek i ich weryfikacje,
tak aby mogty stanowi¢ one dowody z auditu.

Metody uzyskiwania informacji powinny obejmowa¢, miedzy innymi:

a) rozmowy;

b) obserwacje proceséw i dziatan;

c) przeglad dokumentacji i zapisow.

Na zakonczenie auditor wiodacy przeprowadza spotkanie zamykajgce, na ktdorym potwierdza
z organizacjg (lub nie) zgodnosci zakresu dziatalnosci objetej SZJ organizacji z trescig wniosku.
Przedstawiane sg rowniez m.in. wnioski z przebiegu auditu. Wnioski dotyczg pozytywnych
aspektow ocenianego systemu oraz ewentualnych uwag i niezgodnosci. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci podczas auditu, zespot auditujgcy wystawia karte niezgodnosci.
Kazda niezgodnos¢ musi by¢ odniesiona do jednego/kilku wymagan normy odniesienia lub
innego dokumentu, ktéry zawiera wymagania certyfikacyjne.

Klient ma mozliwos¢ zadawania pytan. Wszelkie rozbiezne opinie pomiedzy zespotem
auditujgcym a klientem dotyczgce ustalen lub wnioskéw z auditu powinny by¢ przedyskutowane
i jesli to mozliwe rozwigzane. Wszelkie nierozwigzane, rozbiezne opinie powinny by¢ zapisane
i skierowane do Jednostki Certyfikujgce;.

Auditor wiodacy odpowiada za przygotowanie raportu z auditu i jego tres¢ . Raport z auditu
zawiera doktadne, zwiezle i jasne zapisy z auditu w celu umozliwienia podjecia uzasadnionej
decyzji w sprawie certyfikaciji.

Jednostka Certyfikujgca przekazuje Klientowi raport z auditu przygotowany przez auditora
wiodgcego. Na kliencie spoczywa obowigzek przeprowadzenia analizy przyczyn i opisania
okreslonych korekgji i dziatar korygujacych, podjetych lub zaplanowanych do realizacji, w celu
wyeliminowania stwierdzonych niezgodnosci, w okreslonym czasie.

Jednostka Certyfikujgca dokonuje przegladu korekcji, zidentyfikowanych przyczyn oraz dziatan
korygujacych przedstawionych przez klienta w celu okreslenia, czy sg mozliwe do
zaakceptowania. Ponadto weryfikuje skuteczno$¢ wszelkich podjetych korekcji i dziatan
korygujacych. Uzyskane dowody potwierdzajgce usuniecie niezgodnosci sg zapisane. Klient jest
informowany o wynikach przegladu i weryfikacji. Jesli, w celu weryfikacji skutecznosci korekgji i
dziatan korygujgcych, bedzie konieczny dodatkowy petny audit, dodatkowy ograniczony audit lub
udokumentowany dowdd (do potwierdzenia podczas przysztych auditéw), to klient jest o tym
informowany.

Jesli nie mozna zweryfikowaé wdrozenia korekcji i dziatan korygujgcych dotyczgcych
jakiejkolwiek duzej niezgodnosci w ciggu szesciu miesiecy od ostatniego dnia drugiego etapu
auditu, przeprowadza sie ponownie drugi etap auditu przez udzieleniem rekomendacji dotyczgcej
certyfikacji.
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4.5. Decyzja w sprawie certyfikacji

Informacje dostarczone przez zespodt auditujgcy w celu podjecia decyzji w sprawie certyfikaciji

zawierajg, jako minimum:

a) raport z auditu;

b) komentarze do niezgodnosci i, gdzie to jest stosowne, podjete przez klienta korekcje
i dziatania korygujace;

c) potwierdzenie informacji dostarczonych Jednostce Certyfikujgcej, wykorzystanych
w przegladzie wniosku;

d) potwierdzenie, ze cele auditu zostaty osiggniete;

e) rekomendacje, czy udzieli¢ certyfikacji, czy nie, tacznie z wszystkimi warunkami lub
spostrzezeniami.

Na podstawie oceny ustalen i wnioskéw z auditu oraz wszelkich innych majgcych zastosowanie
informacji (np. informacji dostepnych publicznie, komentarzy klienta do raportu z auditu)
podejmowana jest decyzja o wydaniu lub odmowie wydania certyfikatu systemu zarzgdzania
jakoscia.

Decyzje o odmowie udzielenia certyfikatu Kierownik Jednostki przekazuje klientowi wraz
z uzasadnieniem

4.6. Wydanie certyfikatu

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wydawany jest przez Jednostke Certyfikujgcg na okres
3 lat od daty podjecia decyzji i nie moze by¢ odstepowany na rzecz oséb trzecich.

Po uregulowaniu wszystkich zobowigzan wzgledem Jednostki Certyfikujgcej Klient otrzymuje dwa
egzemplarze certyfikatu. Forma przekazania certyfikatu uzgadniana jest indywidualnie.

Z chwilg przekazania certyfikatu, Klient ma prawo wykorzystywac certyfikat w sposéb zgodny z
podpisang umowg i obowigzujgcymi przepisami. Klient ma prawo poda¢ do publicznej
wiadomosci, ze uzyskat certyfikat oraz poda¢ zakres certyfikacji. Fakt posiadania certyfikatu
moze by¢ uzyty przez Klienta w reklamie, przy czym nie moze by¢é watpliwosci, ze certyfikat
dotyczy systemu zarzgdzania a nie sprzedawanych przez niego wyrobow.

4.7. Utrzymanie certyfikacji

W okresie waznosci certyfikatu Jednostka Certyfikujgca sprawuje nadzér nad wydanym

certyfikatem tak, aby monitorowac reprezentatywne obszary i funkcje objete zakresem systemu

oraz $ledzi¢ zmiany w certyfikowanej organizacji oraz jej systemie zarzadzania.

Dziatania w nadzorze obejmujg audity na miejscu, oceniajgce spetnienie przez system

zarzgdzania certyfikowanego klienta wyspecyfikowanych wymagan w odniesieniu do normy, na

podstawie ktérej udzielono certyfikacji.

Do innych dziatan w nadzorze moga nalezec:

a) zapytania Jednostki Certyfikujgcej kierowane do certyfikowanego klienta w sprawie ré6znych
aspektéw certyfikacji,

b) przegladanie wszelkich oswiadczen klienta w odniesieniu do jego dziatalnosci
(np. materiatéw promocyjne, strony internetowej, itp.),

c) zadania, oby klient dostarczyt udokumentowang informacje (w dowolnej formie),

d) inne sposoby monitorowania wynikéw dziatalnosci certyfikowanego klienta.

Jednostka Certyfikujgca prowadzi audity nadzoru na miejscu (niecatego systemu zarzgdzania),

tak aby utrzymac¢ zaufanie, ze certyfikowany system zarzadzania jakoscig nadal spetnia

wymagania pomiedzy auditami dla ponownej certyfikaciji.
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4.8. Ponowna certyfikacja

Jednostka Certyfikujgca planuje i prowadza audity ponownej certyfikacji, w celu potwierdzenia
statej zgodnosci i skuteczno$ci systemu zarzgdzania jako catosci oraz jego statej odpowiedniosci
i przydatnosci do =zakresu certyfikacji. Audity ponownej certyfikacji sg planowane i
przeprowadzane we wilasciwym czasie w celu umozliwienia przedtuzenia certyfikacji w pore,
przed koncem daty waznosci certyfikacji.
Audit ponownej certyfikacji uwzglednia wyniki funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscig w
okresie objetym certyfikacjg oraz obejmuje przeglad raportow z poprzednich auditéw nadzoru.
W sytuacjach, w ktorych nastgpity znaczgace zmiany w systemie zarzadzania jakoscig, lub w
kontekscie, w ktorym dziata system zarzadzania jakoscig (np. zmiany legislacyjne), dziatania
auditowe dla ponownej certyfikacji mogg wymagaé przeprowadzenia pierwszego etapu auditu.
W przypadku certyfikacji przez Jednostke Certyfikujgcg organizacji wielooddziatowej, w celu
uzyskania zaufania do certyfikacji, planowanie auditu bedzie obejmowac¢ odpowiedni zakres
auditu na miejscu.
Audit dla ponownej certyfikacji obejmuje audit na miejscu, ukierunkowany na:
a) skutecznos¢ systemu zarzadzania jako catosci w Swietle zmian wewnetrznych
i zewnetrznych oraz jego stalg odpowiednio$¢ i przydatnos¢ do zakresu certyfikaciji,
b) wykazane zaangazowanie w utrzymywaniu skutecznosci oraz doskonaleniu systemu
zarzgdzania jakoscig w celu poprawy ogolnego sposobu dziatania,
c) skuteczno$¢ systemu zarzgdzania pod wzgledem osiggania celow przez Kklienta
i zamierzonych wynikéw systemu zarzgdzania.
W przypadku gdy podczas auditu dla ponownej certyfikacji zostanie zidentyfikowana duza
niezgodnos¢, Jednostka Certyfikujgca okresla granice czasowe dla korekcji i dziatan
korygujagcych. Dziatania powinny by¢ wdrozone i zweryfikowane przed uptywem daty waznosci
certyfikaciji.
Jesli dziatania dotyczgce ponownej certyfikacji zostang zakonczone z wynikiem pozytywnym, to
przed uptywem daty waznos$ci aktualnej certyfikacji data waznosci nowej certyfikacji okreslana
jest na podstawie daty waznosci aktualnej certyfikacji. Data wydania nowego certyfikatu jest datg
podjecia decyzji w sprawie ponownej certyfikacji lub datg pdzniejsza.
Jesli Jednostka Certyfikujgca nie zakonczy auditu ponownej certyfikacji lub nie jest w stanie
zweryfikowa¢ wdrozenia korekcji i dziatan korygujgcych dotyczacych jakiejkolwiek duzej
niezgodnosci przed uptywem daty waznosci aktualnej certyfikacji, wtedy ponowna certyfikacja nie
jest rekomendowana i waznos¢ certyfikacji nie jest przedtuzana. Klient jest informowany
i wyjasniane mu sg konsekwencje.
Po wygasnieciu certyfikacji Jednostka Certyfikujgca moze wznowi¢ certyfikacje w ciggu szesciu
miesiecy, pod warunkiem zakonczenia niewykonanych dziatan dotyczgcych ponownej
certyfikacji, w przeciwnym razie przeprowadza co najmniej drugi etap. Data wejscia w zycie
decyzji wskazana na certyfikacie jest datg podjecia decyzji w sprawie ponownej certyfikaciji, lub
datg po podjeciu tej decyzji, a data waznosci certyfikacji jest okre$lona na podstawie
wczesniejszego cyklu certyfikaciji.

4.9. Audity specjalne (rozszerzanie, zawieszanie, cofanie lub ograniczanie zakresu)

4.9.1. Rozszerzenie zakresu

W odpowiedzi na wniosek o rozszerzenie zakresu juz udzielonej certyfikacji Jednostka
Certyfikujgca przeprowadza przeglad wniosku w celu okreslenia wszystkich dziatan auditowych
niezbednych do podjecia decyzji o rozszerzeniu zakresu. Rozszerzenie moze zostac
przeprowadzone w powigzaniu z auditem nadzoru lub innym, uzgodnionym z klientem, terminem.
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4.9.2. Audit z krétkim terminem powiadamiania

W okresie waznosci certyfikacji systemu zarzgdzania moze okaza¢ sie koniecznym
przeprowadzenie przez Jednostke Certyfikujgcg u certyfikowanego klienta auditu z krotkim
terminem powiadamiania, lub bez zawiadomienia, w celu zbadania skarg, oceny zmian
dotyczacych: statusu prawnego, handlowego, organizacyjnego, wiasnosciowego, struktury
organizacyjnej i zarzgdzania, adresu do kontaktéw i miejsc prowadzenia dziatalnosci, zakresu
dziatania objetego certyfikowanym systemem zarzadzania jakoscig, gtéwnych zmian w systemie
zarzadzania jakoscig i procesach lub dalszego postepowania z klientami zawieszonymi.
Kierownik Jednostki ocenia wptyw ww. czynnikbw na udzielong certyfikacje i podejmuje decyzje
0 przeprowadzeniu auditu z krotkim terminem powiadamiania. Klient zostaje poinformowany
pisemnie o terminie auditu, sktadzie zespotu auditujgcego, planie auditu oraz uzasadnieniu jego
przeprowadzenia. Klient w tym przypadku nie ma mozliwosci zgtoszenia zastrzezen odnosnie
sktadu zespotu auditujgcego w zwigzku z czym Kierownik Jednostki zachowuje szczegdlng
ostroznosc¢ przy wyznaczaniu jego sktadu. W przypadku odmowy poddania sie auditowi z krétkim
terminem powiadamiania nastepuje zawieszenie certyfikatu, o czym klient jest informowany.

4.9.3. Zawieszanie, cofanie lub ograniczenie zakresu certyfikacji

Zawieszenie waznosci certyfikatu moze by¢ nastepstwem:

a) certyfikowany system zarzadzania klienta stale lub w powaznym stopniu nie spetnia
wymagan certyfikacyjnych, w tym wymagan dotyczacych skutecznosci systemu zarzgdzania;

b) certyfikowany klient nie pozwala na przeprowadzanie auditdw nadzoru lub auditow ponownej
certyfikacji z wymagang czestoscig;

c) certyfikowany klient dobrowolnie poprosit 0 zawieszenie.

Wraz z decyzjg o zawieszeniu certyfikatu Jednostka Certyfikujgca zobowigzuje Klient do

zaprzestania powotywania sie na udzielony certyfikat. Informacja o zawieszeniu wazno$ci

certyfikatu publikowana jest na stronie internetowej Jednostki Certyfikujgcej. Certyfikat moze by¢

odwieszony z chwilg ustania przyczyn zawieszenia. Wznowienie waznos$ci certyfikatu moze

nastgpi¢ w przypadku przekazania przez Klienta, ktérego certyfikat ulegt zawieszeniu, informaciji

0 spetnieniu warunkow towarzyszgcych decyzji o zawieszeniu.

Nierozwigzanie przez Klienta, w czasie ustalonym przez Jednostke Certyfikujgcg, kwestii, ktére

spowodowaty zawieszenie skutkuje cofnieciem lub ograniczeniem zakresu certyfikacji. Okres

zawieszenia certyfikacji nie moze przekroczy¢ 6 miesiecy.

Ograniczenie zakresu certyfikacji Klienta stosuje sie w celu wykluczenia tych czesci, ktére nie

spetniajg wymagan, kiedy Klient stale lub w powaznym stopniu nie spetnia wymagan

certyfikacyjnych dla tych czesci zakresu certyfikacji.

Ograniczenie zakresu certyfikacji moze nastgpic:

a) w wyniku przeprowadzonego auditu nadzoru, w trakcie ktérego stwierdzono brak mozliwosci
prowadzenia dziatalnosci w petnym zakresie udzielonego certyfikatu,

b) na wniosek organizacji, bez wykonywania auditu.

Cofniecie certyfikatu moze by¢ nastepstwem:

a) swiadomego naruszenia przez klienta praw swojego odbiorcy,

b) niedotrzymania przez klienta warunkéw umowy,

c) uniemozliwienia przeprowadzenia auditu nadzoru,

d) niespetnienia przez Klienta warunkéw i terminu, po ktérych spetnieniu certyfikat miat zosta¢
przywrocony.

Wraz z decyzjg o cofnieciu certyfikatu Jednostka Certyfikujgca zobowigzuje Klienta do

zaprzestania powotywania sie na certyfikat oraz zwrotu certyfikatow.
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4.10. Przenoszenie akredytowanej certyfikacji systemoéw zarzadzania

4.10.1. Kwalifikowalnos¢ certyfikacji do przeniesienia

Jednostka Certyfikujgca kwalifikuje do przeniesienia tylko wazne certyfikacje akredytowane przez
sygnatariusza IAF MLA lub Regionalnego MLA. Organizacje, ktorych certyfikacje nie sg objete
takg akredytacjg, sg traktowane jak nowi klienci (certyfikacja poczatkowa zgodnie z pkt. 4.3).

Certyfikacja, o ktorej wiadomo, ze jest zawieszona nie kwalifikuje sie do przeniesienia.

W przypadku certyfikacji wydanej przez inng Jednostke Certyfikujgcg, ktéra zakonczyta
dziatalnos¢, lub ktorej akredytacja wygasta, zostata zawieszona lub cofnieta, przeniesienia mozna
dokonac¢ we wczesniejszym z dwoch termindw: w ciggu 6 miesiecy lub do momentu wygasniecia
certyfikacji. W takich przypadkach, przed dokonaniem przeniesienia, Jednostka certyfikujgca
powiadomi jednostke akredytujgca, pod ktorej akredytacjg zamierza udzieli¢ certyfikaciji.

4.10.2. Przeglad przed przeniesieniem certyfikacji

Jednostka Certyfikujgca pozyskuje niezbedne informacje przed podjeciem decyzji w sprawie

przeniesienia certyfikacji celem ich przeglagdu. Wspomniane informacje obejmujg co najmniej

ustalenia dotyczgce cyklu certyfikaciji.

Jednostka Certyfikujgca dokonuje przegladu certyfikacji przenoszgcego klienta. Przeglad ten

przeprowadzany jest w formie przegladu dokumentac;ji oraz, w przypadku gdy podczas przegladu

dokumentac;ji zidentyfikuje sie takg potrzebe, np. stwierdzono niezamkniete duze niezgodnosci,
obejmuje wizyte przed przeniesieniem certyfikacji u przenoszgcego klienta w celu potwierdzenia
waznosci certyfikacji (wizyta przed przeniesieniem certyfikacji nie jest auditem).

Przeglad obejmuje nastepujgce aspekty, a sam przeglad i ustalenia z niego sg w petni

udokumentowane:

a) potwierdzenie, ze certyfikacja klienta miesci sie w akredytowanym zakresie wydajgcej
i akceptujgcej jednostki certyfikujgcej;

b) potwierdzenie, ze akredytowany zakres wydajgcej jednostki certyfikujgcej miesci sie
w zakresie MLA jej jednostki akredytujacej;

C) przyczyny ubiegania sie o przeniesienie;

d) posiadanie przez oddziat lub oddzialy wnioskujgce o przeniesienie certyfikacji waznej
akredytowanej certyfikacji;

e) raport z auditu certyfikacji poczatkowej lub z ostatniego auditu ponownej certyfikacji oraz
raport z ostatniego auditu w nadzorze, status wszystkich niezamknietych niezgodnosci
bedacych wynikiem tych auditéw, jak rowniez kazda inna dostepna, stosowna dokumentacja
dotyczgca procesu certyfikacji. Jezeli wspomniane raporty z auditbw nie zostaty
udostepnione, lub jezeli audit w nadzorze lub audit ponownej certyfikacji nie zostat
przeprowadzony zgodnie z programem auditéw wydajgcej jednostki certyfikujgcej, woéwczas
organizacja traktowana jest jako nowy klient;

f) zgtoszone skargi i podjete dziatania;

g) okolicznosci istotne dla ustalenia planu auditu i programu auditow. Zalecane jest dokonanie
przegladu programu auditow ustalonego przez wydajgca jednostke certyfikujgca, jezeli jest
dostepny.

h) jakiekolwiek aktualne postepowanie organow nadzoru wobec klienta przenoszgcego
certyfikacje, zwigzane z zakresem certyfikacji, dotyczace zgodnosci z prawem.

Kierownik Jednostki zwraca sie do poprzedniej jednostki certyfikujgcej o przekazanie wszelkich

dokumentéw i informacji wymaganych powyzej. Jezeli skomunikowanie sie z poprzednig

jednostkg certyfikujgcg nie jest mozliwe, zapisuje przyczyny oraz podejmuje wszelkie mozliwe
starania w celu pozyskania niezbednych informaciji z innych zrédet.
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Klient przenoszacy certyfikacje powinien upowazni¢ poprzednig jednostke certyfikujgcg do
przekazania informacji wnioskowanych przez jednostke certyfikujgca tej jednostce.

Poprzednia jednostka certyfikujgca nie powinna zawiesi¢ ani cofng¢ certyfikacji organizacji po
otrzymaniu powiadomienia, ze organizacja przenosi certyfikacje do Jednostki Certyfikujgcej,
jezeli klient nadal spetnia wymagania certyfikacyjne.

Kierownik Jednostki kontaktuje sie z jednostkg akredytujgca, ktéra akredytowata poprzednig
jednostke certyfikujgcg, w przypadku gdy ta:

a) nie przekazata wnioskowanych informacji jednostce certyfikujgcej, lub

b) bez powodu zawiesita lub cofneta certyfikacje przenoszacego klienta.

4.10.3. Przeniesienie certyfikaciji

Wyznaczona do podjecia decyzji osoba (inna niz personel, ktory przeprowadzat przeglad przed
przeniesieniem certyfikacji) dokonuje przegladu, tak aby:

a) informacja, dostarczona przez zespdt oceniajacy, byta wystarczajgca w odniesieniu do
wymagan certyfikacyjnych i zakresu certyfikaciji;

b) dla kazdej matej niezgodnosci, przeprowadzono przeglad i zaakceptowano plan klienta
dotyczacy korekcji i dziatania korygujacego,

c) dla kazdej duzej niezgodnosci, przeprowadzono przeglad, zaakceptowano i zweryfikowano
korekcje i dziatania korygujgce.

W przypadku, gdy podczas przegladu przed przeniesieniem certyfikacji (przegladu dokumentaciji

i/lub wizyty przed przeniesieniem certyfikacji) zidentyfikowano problemy uniemozliwiajgce

dokonanie przeniesienia, Jednostka Certyfikujgca traktuje przenoszacego klienta jak nowego

klienta.

Uzasadnienie takiego dziatania jest wyjasniane przenoszgcemu klientowi i dokumentowane.

Jezeli podczas przegladu przed przeniesieniem certyfikacji nie zidentyfikowano Zadnych

problemoéw, cykl certyfikacji oparty jest na poprzednim cyklu certyfikacji, a Jednostka

Certyfikujgca ustala program auditdéw na pozostatg czesc¢ cyklu certyfikaciji.

Podjecie pozytywnej decyzji w sprawie przeniesienia certyfikacji skutkuje przygotowaniem

dokumentow certyfikacyjnych z datg waznosci zgodng z poprzednim cyklem certyfikacji oraz

okresleniem daty najblizszego auditu w nadzorze lub auditu ponownej certyfikacji.

Po udzieleniu certyfikacji Kierownik Jednostki powiadamia poprzednig jednostke certyfikujgca.
5. Odwotania i skargi

Klienci Jednostki Certyfikujgcej majg prawo odwotaé sie od decyzji odmowy udzielenia, cofniecia,
zawieszenia lub ograniczenia certyfikatu do Prezesa Zarzgdu Jednostki Certyfikujgcej w terminie
14 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o kwestionowanej decyzji.

Sktadanie, rozpatrywanie i podejmowanie decyzji w sprawie odwotan nie skutkuje zadnymi
dziataniami dyskryminujgcymi przeciwko sktadajgcemu odwotanie.

Skargi stanowig zrodio informacji o skutecznosci certyfikowanego systemu zarzgdzania Klienta.
Wszelkie skargi dotyczace certyfikowanego Klienta sg skierowane w stosownym czasie przez
Jednostke Certyfikujgcg do Klienta. Zaleca sig, aby po otrzymaniu skargi certyfikowany Klient
ustalit i jesli to wiasciwe, opracowat raport o przyczynie wystgpienia skargi, uwzgledniajgc
wczesniej ustalone (lub potencjalne) czynniki w obrebie swego systemu zarzgdzania jako$cia.
Jednostka Certyfikujgca jest odpowiedzialna za wszystkie decyzje podejmowane na wszystkich
poziomach postepowania z odwotaniami lub skargami. Zapewnia, ze decyzja rozstrzygajgca
odwotanie lub skarge jest podejmowana lub poddana przeglgdowi i zatwierdzana przez osoby
niezaangazowane w dziatania certyfikacyjne (ocene/podejmowanie decyzji w sprawie certyfikacji)
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zwigzane ze zgtoszeniem. Ponadto, w celu zapewnienia braku konfliktu intereséw, do przegladu
lub zatwierdzenia rozstrzygniecia odwotania lub skargi nie jest wyznaczany personel ktory w
okresie ostatnich dwdch lat Swiadczyt konsultacje lub byt zatrudniany przez Klienta sktadajgcego
odwotanie lub skarge.

6. Ochrona informacji i praw wtasnosci klienta

Pracownicy Jednostki Certyfikujgcej sg zobowigzani dochowac¢ tajemnicy zawodowej
w odniesieniu do wszystkich informacji, ktére uzyskajg w trakcie wykonywania swoich zadan
zgodnie z przepisami prawa krajowego w danym zakresie (z wyjatkiem dochowania tajemnicy
wobec wtasciwych organéw panstwa cztonkowskiego, w ktorym realizowane sg zadania). Prawa
wiasnosci podlegajg ochronie.

Osoby biorgce udziat w procesie certyfikacji zapewniajg poufnos¢ wszelkich informacji
zwigzanych z procesem. Wszelkie informacje przekazane przez naszych klientéw majg charakter
poufny i nie sg ujawniane stronie trzeciej bez pisemnej zgody klienta. Je$li prawo wymaga
ujawnienia stronie trzeciej jakichkolwiek informacii, klient jest powiadamiany o tresci ujawnionej
informacji w zakresie dopuszczonym przez odpowiednie dokumenty normatywne lub prawne.
Zapewnienie poufnosci realizowane jest rowniez poprzez:

e ograniczony dostep do dokumentacji klienta od momentu zgtoszenia do certyfikacji az do
etapu archiwizaciji,

e ewidencje dokumentacji powstatej w procesie certyfikacji i nadzoru,

e archiwizowanie dowoddéw oceny oraz wszelkiej dokumentacji klienta przekazanej podczas
procesu certyfikacji.

7. Metodyka ustalania czasu trwania auditow QMS oraz zasady probkowania
w procesach certyfikacji organizacji wielooddziatowych.

e Czas auditu to czas potrzebny na zaplanowanie i przeprowadzenie kompletnego
i skutecznego auditu systemu zarzgdzania organizacji klienta

e Czas trwania auditéw jest to cze$¢ czasu auditu posSwiecona na przeprowadzenie dziatan
auditowych od spotkania otwierajgcego do spotkania zamykajgcego, tgcznie z tymi
spotkaniami

Czas trwania auditow wszystkich rodzajow oblicza sie zgodnie z metodykg zawartg

w dokumencie IAF MD 5 dotyczgcym ustalania czasu auditu systeméw zarzgdzania jakoécig,

Srodowiskowego oraz bezpieczenstwa i higieng pracy.

o Organizacja wielooddziatowa jest zdefiniowana jako Organizacja objeta pojedynczym
systemem zarzgdzania, obejmujgca zidentyfikowang funkcje centralng (niekoniecznie
rozumiang jako siedziba gféwna organizaciji), w ktérej planowane i nadzorowane sg
okre$lone  procesy/dziatania, oraz kilka oddziatbw  (statych, tymczasowych
lub wirtualnych), w ktorych te procesy/dziatania sgq realizowane w catosci lub cze$ciowo.

Audit certyfikacyjny oraz kolejne audity w nadzorze i audity ponownej oceny sg zazwyczaj
przeprowadzane w kazdym oddziale organizacji, ktéry ma by¢ objety certyfikacjg. Jezeli jednak
dziatalno$¢ organizacji, podlegajgca certyfikacji, jest wykonywana w podobny sposéb w r6znych
oddziatach, zarzgdzanych i nadzorowanych przez te organizacje, Jednostka Certyfikujgca moze
wdrozy¢ stosowne procedury prébkowania oddziatdw podczas procesu certyfikacji i kolejnych
auditéw w nadzorze i ponownej oceny.

Okre$lenie warunkéw, jakie powinna spetnia¢ organizacja, w ktérej mozna zastosowac

prébkowanie w tym obliczanie wielko$ci probki i czasu trwania auditu dokonuje sie na podstawie

dokumentu IAF MD 1 dotyczagcego zasad prébkowania w procesach certyfikacji organizaciji
wielooddziatowych.
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