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1 Przedmiot i zakres stosowania programu

Program dotyczy zasad certyfikacji obowigzujacych w Osrodku Certyfikacji Instytutu Mechanizaciji
Budownictwa i Gornictwa Skalnego systeméw zarzadzania jako$cig, systemow zarzadzania s$ro-
dowiskowego, systemow zarzgdzania bezpieczenstwem i higieng pracy i systemow zintegrowa-
nych (zarzadzanie jako$cig, srodowiskiem oraz bezpieczehstwem i higieng pr acy).

2 Przepisy prawne, normy i dokumenty normatywne

2.1 Przepisy prawne

— Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. o systemie oceny zgodnos$ci (Dz. U. 2004 nr 204 poz. 2087).
— DAC-17 ,Wytyczne PCA do stosowania normy PN-EN ISO/IEC 17021”, wyd. 1, 27.05.2008 r.

2.2 Normy

Normy i dokumenty normatywne stosowane przy certyfikacji systemdéw zarzadzania poda-
no w punkcie 27 niniejszego programu.

3 Terminy i definicje

Wystepujace w programie definicje i terminy zwigzane z systemami zarzgdzania sg zgodne
z okreslonymi w normach PN-EN 45011, PN-EN ISO/IEC 17021, PN-EN ISO 9000, PN-EN
ISO/IEC 17000 i PN-EN 45020. Ponadto stosuje sie nastepujace definicje i skr ty:
Whnioskodawca, organizacja — organizacja lub osoba zlecajgca przeprowadzenie procesu certyf i-
kacji,

System zintegrowany — jeden spojny system obejmujacy, co najmniej dwa z nastepujacych sys-
teméw zarzadzania np.: system zarzadzania jakoscig, system zarzadzania srodowiskowego oraz
system zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy i spemiajacy wymagania od powiednich
norm: PN-EN ISO 9001, PN-EN ISO 14001 oraz PN-N-18001.

Audit wspdlny — jest to audit jednego auditowanego przeprowadzony przez dwie lub wiecej org a-
nizacji auditujgcych,

Audit pofaczony — auditowanie razem dwodch lub trzech systeméw zarzadzania: systemu zarz g-
dzania jakoscia, systemu zarzadzania srodowisko wego, systemu zarzadzania be zpieczenstwem i
higieng pracy i/lub systemu zaktadowej kontroli produkgciji,

EMS — system zarzadzania srodowiskowego,
QMS — system zarzadzania jakoscia,
Instytut, IMBIiGS — Instytut Mechanizacji Budownictwa i Gérnictwa Skalnego,

Osrodek Certyfikacji, Osrodek — Osrodek Certyfikacji Instytutu Mechanizacji Budownictwa i Gér-
nictwa Skalnego,

Dziat CS, CS — Dziat Certyfikacji Systemow Zarzadzania Osrodka Certyfikacji IMBIGS.

4 Informacje o zasadach certyfikacji

Informacja o zasadach certyfikacji systeméw zarzadzania dla potencjalnych klientéw jest dostepna
na stronie internetowej Instytutu (www.imbigs.org.pl), badz na zyczenie i dotyczy:

— podstawowych elementéw procedury certyfikacji systemow zarzadzania stosowanych w Osrod-
ku Certyfikaciji,

— krajowych przepiséw dotyczacych certyfikacji systemow zarzgdzania oraz norm i innych doku-
mentéw normatywnych,

— zakresu uprawnien certyfikacyjnych Osrodka Certyfikaciji,
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— wzoru formularza wniosku o certyfikacje wraz z niezbednymi wyjasnieniami dotyczgcymi doku-
mentacji zatgczanej do wniosku,

— zasad auditu systemu zarzadzania,

— zasad ustalania optat za certyfikacje,

— zasad nadzoru nad wydanymi certyfikatami,

— zasad udzielania, utrzymania, rozszerzania, ograniczania, zawieszania i cofania certyfikacji,

— zasad sktadania odwotan od decyzji podjetych przez Osrodek i skarg oraz ich rozpatrywania.

Osoby lub przedsiebiorstwa zainteresowane certyfikacjag mogg uzyskaé informacje takze bezp o-
Srednio w O$rodku Certyfikacji osobiscie, korespondencyijnie lub na drodze ele ktroniczne;.
Informacje powinny zapewni¢ Whnioskodawcy petne zrozumienie systemu certyfikacji i jego el e-
mentoéw. Zawierajg one réwniez zestaw dokumentéw niezbednych przy sktadaniu wni osku.

5 Whniosek o przeprowadzenie certyfikacji

Whioskodawca sktada w Dziale CS Osrodka Certyfikacji wypetniony wniosek o przeprowadzenie
certyfikacji systemu zarzadzania zawierajgcy podstawowe informacje o Wnioskodawcy, okreslenie
wnioskowanego zakresu certyfikacji oraz obszaru objetego systemem zarzadz ania w organizacji
Whioskodawcy. Wzor formularza wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do procedury PS-01 i réwnocze-
Snie jest dostepny na stronie internetowe; .

Dokumentacja dotgczona do wniosku powinna zawiera¢ co najmniej:

— opis systemu zarzgdzania (Ksiega Zarzadzania),

— procedury ogodlne systemu zarzadzania wraz z dokumentami zwigzanymi (procedury technic z-
ne, instrukcje, zarzadzenia),

— informacje o zaawansowaniu procesu wdrozenia systemu zarzadzania,

— kopie posiadanych certyfikatow, niezaleznie od obszaru lub wyrobu, ktérego dotycza,

— liczbe pracownikéw bezposrednio zaangazowanych w funkcjonowanie systemu, ktérego dot y-
czy wniosek.

Szczegbtowe okreslenie zakresu dokumentacji zataczonej do wniosku jest uzgadniane kazdor a-
zowo pomiedzy Whnioskodawcg a Osrodkiem Certyfikacji.

6 Przeglad i rejestracja wniosku

Po przyjeciu wniosku Dziat CS wypetnia ,Karte procesu certyfikacji systemu zarzadzania”, wpisuje
date przyjecia wniosku i nadaje numer ewidencyjny. Pracownik Osrodka Certyfikacji przygotowuje
i przekazuje Wnioskodawcy fakture celem wptacenia opfaty wste pnej.
Identycznie rejestrowane sg wnioski o rozszerzenie zakresu certyfikacji Wnioskodawcy, przy zasa-
dach ich przyjmowania przedstawionych w p. 16 niniejszego programu.
Kierownik lub wyznaczony pracownik Dziatu CS dokonuje ws tepnej weryfikacji Wniosku, polegaja-
cej na sprawdzeniu kompletnosci dostarczonych dokumentdéw oraz ocenia kompetencje i mozliw o-
sci OC do przeprowadzenia certyfikacji, a zap isy z oceny umieszcza na odwrocie ,Karty procesu”.
W przypadku pozytywnego wyniku wer yfikacji pracownik:

« wpisuje date rejestracji w ,Karcie ewidencyjnej...” (zatacznik nr 3 do procedury PS-01),

o rejestruje Wniosek w komputerowej bazie danych .
W przypadku negatywnego wyniku weryfikacji pracownik Dzialu CS powiadamia Wnioskodawce
(np. pismo, e-mail, telefon) o brakujacych dokumentach oraz okresla nieprzekraczalny termin ich
przystania, po ktérym postepowanie zostanie zawi eszone.

7 Umowa o przeprowadzenie certyfikacji

Pracownik Dziatu CS na podstawie oceny zgtoszenia i ewentualnych dodatkowych us talen z Whnio-
skodawcg opracowuje umowe zgodnie z wzorem - zatgcznik nr 4 do procedury PS -01, ktéry zawie-
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ra najistotniejsze jej elementy. Umowa okresla zakres, terminy i koszty postepowania. W ramach
zawieranej umowy koszty certyfikacji mogq zostac rozdzielo ne na:

— koszty auditu,
— koszty postepowania certyfikacyjnego, ktdére obejmujg koszty administracyjne i koszty oceny
wynikéw postepowania certyfikacyjnego przez Komitet Tec hniczny,

W umowie jest zamieszczona klauzula o zachowaniu poufno$ci informacji i bezstronnosci. Taka
sama klauzula musi sie znajdowaé réwniez w umowach zawieranych z ewentualnym personelem

kontraktowym. Ponadto w umowie moze by¢ zamieszczana klauzula zobowigzujagca Wnioskodaw-
ce do wniesienia z gory catosci optaty za przeprowadzenie postepowani a certyfikacyjnego zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi w tym zakresie w Instytucie.

Umowe z ramienia Osrodka Certyfikacji podpisujg osoby upowaznione . Fakture za przeprowadz e-
nie certyfikacji wystawia pracownik Osrodka Certyfikacji. Po obustronnym podpisaniu umowy Dziat
CS odsyta 1 egzemplarz umowy wraz z fakturg za certyfikacje.

Na identycznych zasadach zawierane sg umowy z Whnioskodawcami w przypadku ztozenia przez
nich wniosku o rozszerzenie zakresu posiadanej certyfikacji.

Kierownik lub wyznaczony pracownik Dziatu CS przeprowadza wstepng merytoryczng ocene d o-
kumentow systemu zarzadzania Wnioskodawcy i poprawnosci zapiséw. Wynikiem oceny jest wpis

w ,Karcie procesu...”

8 Audit certyfikacyjny

Celem auditu jest sprawdzenie funkcjonowania elementéw systemu zarzadz ania okreslonych w
dokumentach odniesienia. Audit przeprowadza sie zgodnie z odpowiednimi wymaga niami normy
PN-EN ISO 19011 oraz procedury PS-02.

Po podpisaniu przez Wnioskodawce umowy o przeprowadzenie procesu certyfikacji Osrodek Ce r-
tyfikacji powotuje zespdt auditujacy, a jesli to niezbedne — takze ekspertéw. Skitad zespotu auditu-
jacego przekazuje sie Wnioskodawcy wraz z informacjg o mozliwosci zgloszenia uzasadnionego
sprzeciwu wobec konkretnej osoby. Sktad zespotu auditujgcego moze by¢ ustalany przed kazdym
etapem oddzielnie.

W uzgodnionym z Whnioskodawcg terminie zespét auditujacy przeprowadza dwuetapowy audit sy s-
temu zarzadzania Wnioskodawcy w obszarze objetym wnioskiem zgodnie z wczesniej przestanym
Planem auditu (dla kazdego etapu oddzielnie) .

Celem pierwszego etapu auditu przeprowadzan ego czesciowo w obiektach Wnioskodawcy jest:

— zebranie informacji na temat zakresu systemu zarzadzania i realizowanych proc eséw,

— ocena dokumentacji systemu zarzadzania,

— przeglad statusu Wnioskodawcy,

— ocena zrozumienia wymagan normy przez Wnioskodawce,

— ocena planowania i realizacji auditéw wewnetrznych i przegladoéw systemu przez Wnioskoda w-
ce,

— ocena stopnia gotowosci Wnioskodawcy do certyfikacji systemu zarzadzania,

— zidentyfikowanie obszaréw, ktére moglyby byé zakwalifikowa ne jako niezgodnosci w drugim
etapie auditu,

— uzgodnienie z Wnioskodawcg terminu i szczegétéw przeprowadzenia drugiego etapu auditu.

Osrodek Certyfikacji przekazuje Wnioskodawcy udokumentowane ustalenia z p ierwszego etapu
auditu. Termin drugiego etapu auditu zalezy od wynikdéw pierwszego etapu. Zakfada sie, ze odstep
czasowy pomiedzy etapami nie przekroczy 3 miesiecy.

W przypadku, gdy w wyniku oceny ustalen pierwszego etapu auditu znaczaco zmieni sie wycena
kosztow procesu certyfikacji i/lub czas przewidziany na certyfikacje, Dziat CS przygotowuje sto-
sowny aneks do umowy o certyfikacje.

Celem drugiego etap auditu przeprowadzan ego u Wnioskodawcy jest co najmnie;j:
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— zebranie dowoddw zgodnosci systemu zarzgdzania ze wszystkimi wymaganiami stosownej
normy (dokumentu odniesienia),

— sprawdzenie wdrozenia i funkcjonowania systemu zarzadzania i jego zgodnosci z dokument ami
prawnymi,

— sprawdzenie realizacji procesow,

— sprawdzenie odpowiedzialnosci kierownictwa za polityke jakosci,

— sprawdzenie realizacji auditow wewnetrznych i przeglagdéw zarzadzania,

— sprawdzenie powigzan pomiedzy wymaganiami dokumentéw odniesienia, a politykg, celami
i zadaniami dotyczacymi ich osiggniecia, wszystkimi majacymi zastosowanie dokumentami
prawnymi, odpowiedzialnoscia, kompetencjami, personelu, dziataniami, procedurami, danymi
dotyczacymi planowanych celdw oraz ustaleniami i wnioskami z auditow wewnetrznych.

Osrodek niezwtocznie przekazuje auditowanej organizacji raport z auditu.

W przypadku pozytywnego wyniku auditu Os$rodek Certyfikacji kieruje dokumenty na posiedzenie
Komitet Techniczny ds. Certyfikacji Systeméw Zarzadzania.

Jezeli wynik auditu jest negatywny Osrodek Certyfikacji uzgadnia z Wnioskodawca dalszy tryb po-
stepowania, w tym ewentualnie przeprowadzenie odpowiednich dziatar korygujgcych . Osrodek in-
formuje takze Wnioskodawce o formie oceny skutecznosci podjetych dziatan korygujacych. Dec y-
zje w tym zakresie podejmuje Kierownik Osrodka Certyfikaciji.

W przypadku nie przeprowadzenia przez Wnioskodawce skutecznych dziatan korygujacych w
uzgodnionych terminach, proces certyfikacji zostaje przerwany po uptywie trzech miesiecy od
uzgodnionego terminu.

Szczegbtowe zasady przygotowania i przeprowadzenia auditu certyfikacyjnego , ustalenia skiadu
zespotu auditujgcego dla potrzeb konkretnego auditu ora z sporzadzenie, uzgodnienie i przekaz a-
nie raportu z auditu przebiega zgodnie z procedurg PS -02. Auditorzy muszg spetnia¢ wymagania
formalne i merytoryczne okreslone w procedurze PC -03.

9 Ocena raportu z auditu

Po przyjeciu przez Wnioskodawce raportu z auditu i ewentualnym uzgodnieniu dziatan koryguj a-
cych raport wraz z oceng dokumentacji systemu zarzadzania oraz wszelkimi materiatami zebr a-
nymi w trakcie prac zespotu auditujgcego przekazywany jest Kierownikowi Dziatu CS, ktéry po po-
twierdzeniu, ze informacje do starczone przez zespét aud itujacy sg wystarczajgce w odniesieniu do
wymagan certyfikacyjnych i zakresu certyfikacji oraz po przegladzie i zaakceptowaniu zaplanow a-
nych i wdrozonych przez Wnioskodawce korekcji i dziatan korygujacych w odniesieniu do wszys t-
kich niezgodnosci kieruje sprawe do rozpatrzenia przez Komitet Techniczny ds. Certyfikacji Sys-
temoéw Zarzadzania.

Raport z auditu oceniany jest przez Kierownika Dziat u CS lub osobe upowazniong pisemnie przez
Kierownika Osrodka Certyfikacji. Ocena raportu dokumentowana jest w odpowiedniej rubryce ,Kar-
ty procesu certyfikacji systemu zarzadzania”.

W przypadku zgtoszenia przez oceniajgcego zastrzezen do raportu Kierownik Dziatu CS dokonuje
koniecznych uzgodnien z auditorem wiodacym w celu wprowadzenie przez niego odpowiednich
zmian lub uzupetnien tresci raportu.

10 Orzeczenie Komitetu Technicznego

Kierownik Dziatu CS uzgadnia termin posiedzenia z Przewodniczacym Komitetu Tec hnicznego ds.
Certyfikacji Systeméw Zarzadzania, kompletuje materialy (Raport z auditu i wszelkie materiaty
zgromadzone w trakcie postepowania certyfikacyjnego) na posiedzenie Komitetu oraz w razie p o-
trzeby zapewnia obstuge z ewentualnym wykorzystaniem dostepnych srodkoéw technicznych i a u-
diowizualnych.

Komitet Techniczny ds. Certyfikacji Systemow Zarzadzania powotywany przez Dyrektora Instytutu
jest organem doradczym Kierownika Osrodka Certyfikacji i dziata na podstawie regulaminu za-



P-SZ/01/10 (wydanie 3) Strona 6z 10

twierdzonego przez Dyrektora. Komitet sktada sie z ekspertow bedacych specjalistami w zakresie
grup przedsiebiorstw, ktorych certyfikacje prowadzi Osrodek Certyfikacji. Cztonkowie Komitetu sg
powotywani imiennie przez Dyrektora Instytutu.

Na posiedzeniu Komitetu Technicznego Kierownik Dziatu CS lub wyznaczony przez niego praco w-
nik przedstawia przebieg procesu oceny. Naste pnie auditor wiodacy przedstawia wyniki oceny sys-
temu zarzadzania organizacji auditowanej i rekomendacje w sprawie udzielenia certyfikacji oraz
ewentualnie warunkow jej udzielenia.

Komitet Techniczny wyraza swoje stanowisko w postaci orzeczenia na formularzu bedacym za-
tacznikiem nr 5 do procedury PS-01.

W posiedzeniu Komitetu Technicznego moze uczestniczy¢ przedstawiciel Wnioskodawcy.
Orzeczenie Komitetu Technicznego wraz z kompletem dokumentacji dotyczacej certyfikacji syst e-
mu zarzgdzania okreslonego Whnioskodawcy przekazywane jest Kierownikowi Osrodka Certyfik a-
cji.

11 Przerwanie procesu certyfikacji

Przerwanie procesu certyfikacji moze nastgpi¢ na dowolnym etapie procesu certyfikacji na pise m-
ny wniosek Wnioskodawcy lub w przypadku kiedy Wnioskodawca:

— nie uzupetni wymaganej dokumentacji w terminie uzgodnionym z Osrodkiem Certyfikacji,
— nie zgodzi sie na przeprowadzenie auditu w uzgodnionych terminach,

— nie wykona dziatai korygujacych w terminie uzgodnionym z Os$rodkiem,

— nie wywigze sie z zobowig zanh finansowych wobe ¢ Osrodka.

O decyzji o przerwaniu procesu certyfikacji, ktdrg podejmuje Kierownik Osrodka na wniosek Kie-
rownika Dziatu CS, Wnioskodawca powiadamiany jest w sposéb udokumentowany .

12 Decyzja

Decyzje o udzieleniu certyfikacji podejmuje Kierownik Osrodka Certyf ikacji na podstawie kompletu
dokumentoéw z postepowania certyfikacyjnego oraz orzeczenia Komitetu Technicznego. Kiero wnik
Osrodka formutuje swojg decyzje w postaci stosownego zapisu na ,Karcie procesu certyfikacji sy s-
temu zarzadzania” — zatgcznik nr 3 do procedury PS-01. Kompetencje cztonkéw Komitetu Tec h-
nicznego pozwalajg Kierownikowi Osrodka Certyfikacji na podjecie decyzji w catym zakresie akr e-
dytacji Osrodka.

W przypadku podjecia decyzji niezgodnej z orzeczeniem Komitetu Technicznego o decyzji tej po-
wiadamiany jest Przewodniczacy Komitetu Technicznego. Komitet Techniczny moze p owiadomic¢
Dyrektora Instytutu w przypadku podtrzymania swojej decyzji przez Kierownika Osrodka.

O decyzji odmowy wydania certyfikatu Wnioskodawca jest informowany pisemnie wraz z uzasad-
nieniem.

13 Umowa o stosowaniu certyfikatu

W przypadku pozytywnej decyzji dotyczacej przyznania certyfikacji Dziat CS przygotowuje umowe
o stosowaniu certyfikatu wedlug wzoru (zatacznik nr 6 do PS-01) dostepnego na stronie internet o-
wej, w ktorej okreslone sg miedzy innymi:

— zasady postugiwania sie certyfikatem,

— czestosci auditéw w nadzorze,

— zobowigzania finansowe zwigzane z nadzorem oraz prawem do postugiwania sie certyfik atem,
— zasady i tryb rozszerzania, ograniczania, zawieszania i cofania certyfikacji,

— gwarancje zachowania poufnosci

Umowa okresla takze inne ustalenia konieczne do sprawowania skutecznego nadzoru przez Osr o-
dek Certyfikacji nad stosowaniem przyznane j certyfikacji, w tym zasady wzajemnego informowania
sie o zmianach istotnych dla stron zawierajgcych umowe.
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14 Wydanie certyfikatu

Dziat CS nadaje certyfikatowi numer i przygotowuje trzy egzemplarze certyfikatow (wzér formul a-
rza certyfikatu okresla zatgcznik nr 7 do procedury PS-01). Certyfikaty Dziat CS przedstawia do
podpisu Kierownikowi Osrodka i Dyrektorowi Instytutu oraz wpisuje ich dane do karty procesu cer-
tyfikacji (formularz wedtug zatacznika nr 3 do procedury PS-01). Dane certyfikatu wpisywane sg
takze do prowadzonych w formie komputerowej reje stru certyfikatéw systeméw zarzadzania (for-
mularz wedtug zatgcznika nr 8 do procedury PS-01),

Warunkiem wydania certyfikatu jest podpisanie przez Wnioskodawce umowy o stosowaniu certyfi-
katu oraz wniesienie wszystkich optat zgodnie z fakturami wystawionymi przez Os$rodek Certyfika-
cji. Wéwczas dwa egzemplarze certyfikatu wraz z egzemplarzem umowy o stosowaniu certyfikatu

przekazywane sg Wnioskodawcy w sposob udokumentowany. Trzeci egzemplarz certyfikatu wraz
z egzemplarzem umowy jest przechowywany w Dziale CS Os$rodka Ce rtyfikacji.

Certyfikaty systemow zarzadzania wydawane sg na okres trzech lat z mozliwoscig przedtuzenia na

kolejne okresy trzyletnie po spetnieniu okreslonych wymogow. Okres waznosci certyfikatu liczony

jest od daty podjecia decyzji. Wydane certyfikaty sg wtasnoscig Osrodka Certyfikacji.

15 Informacje dotyczace certyfikowanych klientéw

OC udostepnia na stronie internetowej www.imbigs.org.pl wykaz wydanych aktualnych certyfikatéw
zawierajacy nr, date waznosci, nazwe i adres posiadacza certyfikatu oraz dokumen t normatywny.
Zgode na opublikowanie wyzej wymienionych informacji jednostka certyfikowana wyrazg poprzez
podpisanie umowy o certyfikacje zawierajgcq stosowng klauzule.

W przypadku gdy OC jest zobowigzany z mocy prawa do ujawnienia poufnej informacji o kli encie
stronie trzeciej, OC informuje o tym fakcie klienta z wyprzedzeniem.

Szczegbtowe zasady udzielania informacji stronie trzeciej o certyfikowanych klientach zawarte sg
w umowie o stosowaniu certyfikatu.

16 Rozszerzenie lub ograniczenie zakresu certyfikacji

Posiadacz certyfikatu moze wystgpi¢ o zmiane zakresu certyfikacji. Wymaga to ztozenia wniosku
wraz z zatgcznikami w Osrodku Certyfikacji. Na tej podstawie Kierownik Osrodka Certyfikacji po-
dejmuje decyzje o dalszym trybie postepowania, w tym o koniecznos$ci i zakresie przeprowadzenia
auditu u Wnioskodawcy.

Ograniczenie zakresu certyfikacji moze by¢ skutkiem wniosku posiadacza certyfikatu lub nieroz-
wigzania w terminie uzgodnionym z Osrodkiem Certyfikacji kwestii, ktére byty powodem zawiesz e-
nia certyfikacji przez Osrodek Ce rtyfikacji.

17 Nadzér

Osrodek Certyfikacji sprawuje nadzér nad prawidtowym stosowaniem certyfikatu przez jego posi a-
dacza i dokonuje oceny w celu upewnienia sie, ze organizacja, ktorej system zarzadzania zostat
certyfikowany w dalszym ciggu spetnia wymagania stawiane przy certyfikacji. Planowe audity
przeprowadzane w ramach nadzoru odbywajq sie z czestotliwoscig okreslong w umowie o stos o-
waniu certyfikatu, nie rzadziej niz raz w roku, przy czym pierwszy audit w nadzorze przeprow adza
sie nie pozniej niz 12 miesiecy od ostatniego dnia auditu certyfikujgcego.

W niektorych przypadkach, na przykiad:

- gdy zachodzi watpliwos¢ odnosnie spetnienia warunkéw stosowania certyfikatu przez jego posi a-
dacza zgodnie z zawartg umowa, na przyktad wskutek ztozenia s kargi; lub

- na wniosek jednej ze stron lub

- w odpowiedzi na zmiany w systemie zarzgdzania lub

- w ramach postepowania z zawieszonymi certyfikacjami,
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moze by¢ niezbedne przeprowadzenie pozaplanowego auditu (tzw. auditu z krétkim terminem p o-
wiadamiania) u Posiadacza Certyfikatu. Decyzje w tym zakresie podejmuje Jednostka Certyfikuj a-
ca powiadamiajgc Posiadacza Certyfikatu o terminie auditu.

Ogdlne zasady przeprowadzania tych auditéw nie odbiegajg od zasad stosowanych przy plan o-
wych auditach, jednakze O$rodek Certyfikacji dobiera sktad zespotu auditujgcego ze szczegodlng
ostroznoscig z uwagi na niemoznosc¢ zgtaszania sprzeciwu przez jednostke auditowana.
Szczegdtowe zasady nadzoru okresla procedura PS -03.

18 Przedtuzenie waznosci certyfikacji

Proces przediuzenia waznosci certyfikacji lub ponownej oceny nastepuje na podstawie wniosku
ztozonego przez posiadacza certyfikatu przynajmniej na 3 miesigce przed uptywem waznos$ci ce r-
tyfikacji. Tryb rozpatrywania wniosku i postepowania certyfikacyjnego jest identyczny z tr ybem
przyjmowania wniosku po raz pierwszy, podobnie jak kalkulacja kos ztéw.

Audit ponownej certyfikacji odbywa sie w terminie umozliwiajgcym zachowanie ciggtosci istniejg-
cego certyfikatu. W przypadku braku znaczacych zmian w systemie zarzadzania posiadacza certy-
fikatu i braku zmian przepiséw prawa oraz norm mozliwe jest przeprowadzenie auditu jednoetap o-
wego.

W przypadku zmiany statusu prawnego posiadacza certyfikatu zasady przeniesienia praw do ce r-
tyfikatu kazdorazowo okresla Osrodek Certyfikacji.

19 Wykorzystanie certyfikatu i znaku zgodnosci

Sposéb informowania o wydanym certyfikacie jest uzgodniony przez Osrodek Certyfikacji z posia-
daczem certyfikatu i okreslony w umowie o jego stosowaniu.

Niewtasciwe stosowanie certyfikatu, powotywanie sie na system certyfi kacji albo niewtasciwe po-
wotywanie sie na wydane certyfikaty w katalogach, ogtoszeniach itp. spowoduje zgodnie z zas a-
dami podanymi w umowie o stosowaniu certyfikatu odpowiednie dziatania urzedowe lub o chara k-
terze prawnym, badz tez opublikowanie wiadomosci o tym fakcie.

Obecnie Osrodek Certyfikacji nie posiada i nie udostepnia zadnych znakow certyfikowanym klie n-
tom.

20 Reklama

Posiadacz certyfikatu ma prawo podac do publicznej wiadomosci, ze uzyskat ce rtyfikat oraz podac
rodzaj certyfikacji. Fakt posiadania certyfikatu moze by¢ uzyty przez jego posiadacza w reklamie,
przy czym nie moze by¢ watpliwosci, ze certyfikat dotyczy systemu zarzadzania jakoscig a nie
sprzedawanych przez niego wyrobow .

Posiadacz certyfikatu nie powinien podawaé¢ swoim klientom informaciji, ktére mogtyby wprowadzi¢
ich w btad i spowodowac przeswiadczenie, ze na przyktad wiasciwosci uzytkowe wyrobu sg certy-
fikowane, w przypadkach, gdy tak nie jest. Szczegdtowe zasady stosowania certyfikatu miedzy i n-
nymi w reklamie zawarte sg w umowie o stosowaniu certyfikatu.

21 Poufnosc¢ i bezstronnos¢é

W trakcie postepowania certyfikacyjnego prowadzonego przez Dziat CS zapewniona jest bez-
stronnos¢ i poufnos¢ informacji dotyczacych klienta. Osoby biorace udziat w realizacji procesow
certyfikacji zobowigzane sg do zachowania poufnosci informacji uzyskanych w trakcie wykonyw a-
nia prac zwigzanych z certyfikacjg systeméw zarzgdzania dotyczacych organizacji proceséw pro-
dukgji i kontroli w zaktadach wnioskodawcow oraz do zachowania zasad bezstronnosci poprzez zgta-
szanie wszelkich bytych i obecnych powigzan — swoich i swojego pracodawcy — z projektowaniem,
wdrazaniem lub utrzymywaniem systemu zarzadzania, jak réwniez z projektow aniem lub produkcjg
wyrobow, bedacych przedmiotem produkcji certyfikowanej organizacji.
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Osrodek Certyfikacji zobowigzany jest do:

— Zzapoznania 0sob biorgcy ch udziat w postepowaniu certyfikacyjnym z podanymi wyzej zas adami
zachowania poufnoéci i uzyskania ich pisemnych oswiadczen wedtug wzoru podanego w pr o-
cedurze PC-03 o zobowigzaniu do zachowaniu pouf nosci informaciji i bezstronnosci,

— wprowadzania w umowach zawieranych z podwykonawcami klauzuli zapewnienia poufnosci i n-
formacji i bezstronnosci.

— uniemozliwienia dostepu do dokumentacji dotyczacej konkretnego postepowania certyfikacy j-
nego osobom nie bioracym udziatu w tym postepowaniu certyfikacyjnym z wyjatkiem czionkow
Rady ds. Certyfikacji oceniajacej bezstronno$¢ procesdéw oraz auditorow Polskiego Centrum
Akredytaciji.

22 Zawieszenie lub cofniecie certyfikaciji

W przypadku nie respektowania przez posiadacza ce rtyfikatu warunkéw okreslonych w umowie
o stosowaniu certyfikatu oraz wymagan normy odniesienia mozliwe jest zawieszenie badz cofni e-
cie certyfikacji. Certyfikacja moze zosta¢ cofnieta takze na wniosek posiadacza certyfikatu. Szcz e-
gotowy tryb postepowania okresla procedura PS-03. Decyzje o zawieszeniu lub cofnieciu certyf i-
kacji podejmuje Kierownik Osrodka Certyfikacji. Decyzja jest przekazywana na pismie z uzasa d-
nieniem. Po zawieszeniu lub cofnieciu certyfikacji klient nie moze postugiwac sie certyfikatem an i
informacjg o jego posiadaniu.

W przypadku cofniecia certyfikacji jego posiadacz certyfikatu zobowigzany jest do zwrotu Osrod-
kowi Certyfikacji przekazanych egzemplarzy.

23 Informacje o zmianach

W przypadku, gdy zmianie ulegajg wymagania certyfikacyjne w postaci zmiany wymagan stosow-
nej normy, Osrodek Certyfikacji zawiadamia posiadacza certyfikatu o tym fakcie oraz o zwigzanych
z tym terminach koniecznoséci przystosowania posiadanego systemu zarzadzania do nowych w y-
magan. Informacja zawiera réwniez termin, po ktérym wygasa waznos¢ dotychczasowego certyf i-
katu. Przesylane informacje majg forme pisemna, a sposéb przekazania jest skuteczny (np. list p o-
lecony, itp.).

W przypadku zasadniczych zmian w organizacji, systemie zarzadzania i w procesach posiadacz
certyfikatu jest zobowigzany do powiadomienia Osrodka Certyfikacji o tych zmianach. Osrodek
Certyfikacji okresla kazdorazowo zakres dziatah niezbednych dla upewnienia sie, ze system z a-
rzadzania posiadacza certyfikatu funkcjonuje w dalszym ciggu zgo dnie z wymaganiami dokumentu
odniesienia i w zakresie okreslonym certyfikatem, mozliwe jest przeprowadzenie w tych przypa d-
kach auditu specjalnego (tzw. auditu z krétkim okresem powiadamiania).

24 Odwotania i skargi

Od kazdej decyzji Osrodka Certyfikacji Wnioskodawca lub posiadacz certyfikatu moze odwolac sie
do Dyrektora Instytutu zgodnie z obowigzujgca w Instytucie procedurg odwotan i skarg PC-05, kto-
ra moze byc¢ przekazana Wnioskodawcy na jego zyczenie . Odwotanie powinno by¢ ztozone w ci a-
gu 14 dni od dnia otrzymania decyzji O$rodka Certyfikaciji.

Posiadacz certyfikatu ma prawo ztozy¢ skarge na dziatanie jednostki certyfikujacej do PCA.

25 Optaty

Optaty za prowadzenie postepowania certyfikacyjnego wigcznie z dziataniami w ramach nadzoru
reguluje obowigzujacy cennik certyfikacji systemow zarzadzania opracowany zgodnie z procedurg,
PC-07 i zatwierdzony przez Dyrektora Instytutu. Cennik jest opracowywany przez Dziat Certyf ikacji
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Systemow Zarzgdzania. Cennik jest w zaleznosci od potrzeb aktualizowany i podawany do info r-
macji zainteresowanym.

26 Zataczniki

Zatgcznik nr 9-1. Schemat certyfikacji systemow zarzadzania w Osrodku Certyfikacji Instytutu Me-
chanizacji Budownictwa i Gérnictwa Skalnego.
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