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CERTYFIKACJA SYSTEMOW ZARZADZANIA

INSTYTUT TECHNIKI BUDOWLANEJ

ZAKtAD CERTYFIKACII

ul. FILTROWA 1, 00-611 WARSZAWA
tel.: (22) 57 96 167 (22) 825 52 29,
e-mail: certyfikacja@itb.pl, www.itb.pl

ES
JEDNOSTKA CERTYFIKUJACA SYSTEMY ZARZADZANIA

akredytowana od 2000 r. przez Polskie Centrum Akredytacji w zakresie programu QMS,
zakres akredytacji AC 072 obejmuje kody IAF 6, 12, 14, 15, 16, 17, 19, 23, 28, 29, 34
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PROCESY CERTYFIKACJI SYSTEMOW ZARZADZANIA

Instytut Techniki Budowlanej - Zaktad Certyfikacji ITB, jako akredytowana jednostka certyfikujgca systemy zarzadzania AC 072,
prowadzi dziatalnosé certyfikacyjng w zakresie certyfikacji systemdéw zarzgdzania jakoscia wg 1SO 9001, dziatajgc zgodnie
z wymaganiami normy PN-EN ISO/IEC17021-1 oraz PN-ISO/IEC 17021-3.

Zakres akredytacji jednostki certyfikujgcej systemy zarzadzania ITB znajduje sie na stronie internetowej ITB (www.itb.pl),
obejmuje kody IAF 6 Drewno i wyroby z drewna, 12 Chemikalia, wyroby i wtékna chemiczne, 14 Wyroby z gumy i tworzyw
sztucznych, 15 Wyroby z mineralnych surowcéw niemetalicznych, 16 Beton, cement, wapno, gips itp., 17 Metale i wyroby
metalowe, 19 Wyroby elektroniczne i optyczne, 23 Pozostata produkcja wyrobdw, 28 Budownictwo, 29 Handel hurtowy i
detaliczny; naprawa pojazdéw samochodowych, motocykli, artykutéw uzytku osobistego i domowego, 34 Ustugi inzynieryjne.

Poza zakresem akredytacji AC 072 prowadzi certyfikacje zarzadzania srodowiskowego (wg PN-EN ISO 14001), zarzadzania
bezpieczenstwem i higieng pracy (wg PN-ISO 45001) oraz systemdw zintegrowanych (wg PN-EN SO 9001, PN-EN ISO 14001
i PN-1SO 45001.

Certyfikacja systemoéw zarzadzania prowadzona jest na terenie Polski.

Nasz system certyfikacji jest dostepny i otwarty dla wszystkich Klientéw, bez wzgledu na ich status prawny, wielkosé, liczbe
posiadanych certyfikatéw oraz uczestnictwo w jakiejkolwiek organizacji.

Zaktad Certyfikacji nie prowadzi certyfikacji innych jednostek certyfikujgcych. Nie prowadzi réwniez auditéw wewnetrznych dla
swoich certyfikowanych Klientéw, ani nie udziela konsultacji odnosnie systeméw zarzadzania.

TRYB CERTYFIKACJI | NADZORU NAD CERTYFIKATEM

Informacja na temat trybu certyfikacji w Zaktadzie Certyfikacji ITB znajduje sie na stronach internetowych Instytutu
(www.itb.pl). Zamieszczone sg tam:

® Informator o rodzajach i trybie certyfikacji systeméw zarzadzania
® Formularz Wniosku o przeprowadzenie procesu certyfikacji i prowadzenie nadzoru nad certyfikatami systemu zarzadzania

e Komunikaty dotyczace aktualnosci zwigzanych z certyfikacjg prowadzong przez Zaktad Certyfikacji ITB

Klient, zainteresowany uzyskaniem certyfikatu moze pobra¢ wymienione dokumenty osobiscie w Zaktadzie Certyfikacji pod
adresem ul. Filtrowa 1, 00-611 Warszawa p. 1213, | pietro.

Informacje na temat procesu certyfikacji Klient moze réwniez uzyska¢ poprzez kontakt =z Zaktadem-
tel. 22 57 96 167, e-mail: certyfikacja@itb.pl.

Informacja o statusie certyfikatow wydanych przez ITB jest udzielana na zgdanie. Zapytanie nalezy przesta¢ na adres meilowy
certyfikacia@itb.pl.
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CERTYFIKACJA SYSTEMOW ZARZADZANIA

Podstawowymi elementami w procesie certyfikacji systemow zarzgdzania sa:
® w procesie certyfikacji — ocena systemu zarzadzania
® w procesie nadzoru nad certyfikatem:

- ocena systemu zarzadzania

- ocena sposobu wykorzystywania certyfikatu i znaku certyfikacji ITB w okresie jego waznosci.

DOKUMENTY POTRZEBNE DO PRZEPROWADZENIA PROCESU CERTYFIKACII

Klient starajacy sie o wydanie certyfikatu przekazuje do Zaktadu wypetniony formularz Wniosku o przeprowadzenie
odpowiedniego procesu certyfikacji i prowadzenie nadzoru nad certyfikatem wraz z dokumentami wyszczegdlnionymi we
Whniosku.

W przypadku certyfikacji systemu zarzadzania Klient przekazuje dokumentacje systemu zarzadzania oraz aktualne dokumenty
potwierdzajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej przez Klienta (wypis z rejestru sgdowego).

PRZEBIEG PROCESU CERTYFIKACII

Po otrzymaniu Whniosku i dokonaniu przez Wnioskujgcego optaty wstepnej (ktora jest optatg bezzwrotng) zgodnie z aktualnie
obowigzujgcym cennikiem, Zaktad rozpoczyna proces certyfikacji w ramach, ktérego:
® sprawdza mozliwos$¢ przeprowadzenia procesu certyfikacji

® rejestruje proces z datg wptywu Whniosku (w przypadku gdy nie stwierdzono braku mozliwosci przeprowadzenia procesu
certyfikacji)

Po przyjeciu wniosku do realizacji:

® przygotowuje Umowe o przeprowadzenie procesu certyfikacji i prowadzenie nadzoru nad certyfikatem

Po podpisaniu przez Klienta powyzszej umowy, Zaktad:
® przeprowadza formalny przeglad kompletnosci dostarczonych dokumentéow
® przeprowadza w zaleznosci od rodzaju procesu:
- audit systemu zarzadzania
® przeprowadza w zaleznosci od rodzaju procesu - ocene zgodnosci z wymaganiami dokumentu odniesienia:

- systemu zarzadzania na podstawie raportu z auditu

analizuje i ocenia caty materiat, zebrany podczas procesu certyfikacji, przedstawia wnioski, wynikajace z przeprowadzonego
procesu

podejmuje decyzje o wydaniu lub odmowie wydania certyfikatu i przekazuje jg Klientowi.

W przypadku odmowy wydania certyfikatu Zaktad powiadamia o tym Klienta na piSmie wraz z uzasadnieniem.
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W przypadku pozytywnej Decyzji, po uregulowaniu naleznosci za przeprowadzony proces certyfikacji, Klientowi przekazane
zostajg po 2 egzemplarze Certyfikatu i znaku certyfikacji ITB. Z chwilg otrzymania certyfikatu, Klientowi przystuguje prawo
postugiwania sie certyfikatem i znakiem certyfikacji ITB oraz podawania faktu posiadania okreslonego certyfikatu do publicznej
wiadomosci.

Certyfikaty systemow zarzadzania wydawane sg na okres 3 lat.

CZAS PROCESU CERTYFIKACII

Zaktad przeprowadza proces certyfikacji w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od daty dostarczenia przez Klienta kompletnej

dokumentacji, potrzebnej do przeprowadzenia procesu certyfikacji, pod warunkiem, ze Klient:

® uiscit optate wstepna,

® podpisat i przekazat do Zaktadu umowe o przeprowadzenie procesu certyfikacji i prowadzenie nadzoru nad certyfikatem,

® dostarczyt do Zaktadu dokumentacje systemu zarzadzania,

® przekazat do Zaktadu wszystkie pozostate dokumenty i informacje, o ktére prosit Zaktad,

® wykonat dziatania, o ktore prosit Zaktad,

® wyrazit zgode na przeprowadzenie auditu certyfikacyjnego w terminie zaproponowanym przez Zaktad lub innym
uzgodnionym z Zaktadem,

a Zaktad nie stwierdzit zadnych niezgodnosci systemu zarzgdzania, ktére mogtyby mie¢ wptyw na spetnienie wymagan
dokumentu odniesienia.

Jezeli w trakcie procesu okaze sig, ze konieczne jest uzupetnienie dokumentacji i/lub wykonanie dodatkowych dziatan ze strony
Klienta w celu usuniecia niezgodnosci, okres ten przedtuza sie o czas, w ktérym Klient dokona niezbednych uzupetnien i/lub
usuniecia niezgodnosci oraz przedstawi Zaktadowi dowody ich wykonania.

W uzasadnionych przypadkach, takich jak: przesuwanie przez Klienta ustalonego terminu przeprowadzenia auditu lub nie
optacenie naleznosci za proces certyfikacji Zaktad moze przedtuzy¢ termin zakonczenia procesu certyfikaciji.

PRZERWANIE PROCESU CERTYFIKACII

Anulowanie procesu certyfikacji moze nastgpié¢ na wniosek Klienta w okresie przed przygotowaniem umdw o przeprowadzenie
procesu certyfikacji i prowadzenie nadzoru nad certyfikatem.

Przerwanie procesu certyfikacji moze nastgpi¢ na wniosek Klienta lub wéwczas, gdy Klient:
® wciggu 90 dni
- od daty, okreslajgcej zawarcie Umowy o przeprowadzenie procesu certyfikacji i prowadzenie nadzoru nad certyfikatem
nie przekazat podpisanej Umowy do Zaktadu,
- od daty wystawienia faktury przez Instytut nie ureguluje zobowigzan finansowych okreslonych w Umowie
® w ciggu 12 miesiecy
- nie dostarczyt do Zaktadu dokumentéw wymaganych przez Zaktad,
- nie przekazat do Zaktadu informacji, o ktére prosit Zaktad,
- nie wykonat dziatan, ktére wskazat Zaktad,

- nie wyrazit zgody na przeprowadzenie auditu certyfikacyjnego w terminie zaproponowanym przez Zaktad.
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NADZOR NAD CERTYFIKATEM PRZEBIEG PROCESU NADZORU

W ramach nadzoru nad certyfikatem Zaktad przeprowadza nastepujace dziatania:
® audity:
- systemu zarzadzania
® ocene zgodnosci z wymaganiami dokumentu odniesienia:
- systemu zarzadzania na podstawie raportu z auditu
® podejmuje decyzje na podstawie wynikow przeprowadzonych dziatan o:
- utrzymaniu waznosci certyfikatu,
- przywrdceniu waznosci certyfikatu
- rozszerzeniu zakresu certyfikacji i wymianie certyfikatu,
- ograniczeniu zakresu certyfikacji i wymianie certyfikatu,
- przeniesieniu prawa do certyfikatu na nowego wtasciciela firmy Klienta i wymianie certyfikatu,
- koniecznosci przeprowadzenia przez Klienta okreslonych dziatan korygujacych,
- zawieszeniu certyfikatu,
- cofnieciu certyfikatu
- wymiany certyfikatu

OCENA SPOSOBU WYKORZYSTYWANIA CERTYFIKATU | ZNAKU CERTYFIKACIJI PRZEZ KLIENTA

Podstawg oceny sposobu wykorzystywania certyfikatéw i znakéw certyfikacji jest:

® analiza skarg i reklamacji zgtaszanych Klientowi i/lub wptywajgcych do Zaktadu oraz zapiséw z dziatan korygujgcych
podjetych przez Klienta

® ocena skutecznosci dziatan, podejmowanych przez Klienta w zwigzku ze skargami lub reklamacjami

® sprawdzenie znakowania wyrobow (w przypadku certyfikacji wyrobéw i/lub zaktadowe] kontroli produkcji)

® sprawdzenie postugiwania sie certyfikatem i znakiem certyfikacji ITB w materiatach reklamowych i promocyjnych.

PONOWNA CERTYFIKACJA SYSTEMU ZARZADZANIA

Ponowna certyfikacja moze nastgpié¢ na Wniosek Klienta ztozony przed terminem uptywu waznosci certyfikatu. Wskazane jest
ztozenie Wniosku 1 miesigc przed uptywem wymienionego terminu.

Po ztozeniu ww. wniosku przeprowadzana jest ocena systemu zarzadzania Klienta z uwzglednieniem:
® oceny skutecznosci i przydatnosci systemu zarzadzania do posiadanego zakresu certyfikacji,
® wynikéw dotychczasowych auditéw,

® ewentualnych informacji zwrotnych o skargach od uzytkownikéw certyfikacji.

Informacje uzyskane przez Zaktad w czasie nadzoru nad dotychczasowym certyfikatem i wyniki auditu ponownej certyfikacji s3
wykorzystywane przy podejmowaniu decyzji o udzieleniu ponownej certyfikacji.

Pozytywny wynik auditu ponownej certyfikacji jest warunkiem koniecznym, aby zapewnié przedtuzenie waznosci certyfikacji na
kolejne 3 lata. Audit ponownej certyfikacji oraz usuniecie wszystkich niezgodnosci powinny by¢ zakonczone przed uptywem
waznosci certyfikatu
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Po uregulowaniu naleznosci za przeprowadzony proces ponownej certyfikacji, Klientowi przekazany zostaje Certyfikat i znak
certyfikacji ITB z nowym terminem waznosci na okres 3 lat.

WARUNKI UTRZYMANIA CERTYFIKATU

Warunkiem utrzymania certyfikatu jest:
® Dbrak duzych niezgodnosci
® pozytywna ocena Zaktadu dotyczgca wykorzystywania przez Klienta certyfikatu i znaku certyfikacji ITB,

® wywigzywanie sie przez Klienta ze zobowigzan finansowych wobec Zaktadu.

Jezeli warunki utrzymania certyfikatu nie zostang spetnione, Zaktad moze zawiesi¢ lub cofna¢ certyfikat. Warunki zawieszania i
cofania certyfikatu podano odpowiednio w p. 2.5.6.i2.5.7.

ZAWIESZENIE CERTYFIKATU

Certyfikat moze zosta¢ zawieszony w czesci lub w catosci na okreslony czas w przypadku, gdy:
® wystepujg duze niezgodnosci z wymaganiami dokumentdéw, stanowigcych podstawe wydania certyfikatu,
e Klient:
- nie przeprowadza niezbednych dziatan korygujgcych w celu usuniecia wystepujacych niezgodnosci,
- uniemozliwia przeprowadzenie auditu/inspekcji,
- W nieprawidtowy sposdb korzysta z certyfikatu i/lub znaku certyfikacji ITB
- nie uregulowat zobowigzan finansowych, okreslonych w Umowie zawartej z Zaktadem, w ciggu 90 dni od daty wy-
stawienia faktury przez Instytut,

- wystapit z wnioskiem o zawieszenie certyfikatu.

Zaktad powiadamia Klienta o zawieszeniu certyfikatu z podaniem przyczyny zawieszenia i okresu zawieszenia. Klient nie moze
korzystaé z certyfikatu i znaku certyfikacji ITB w okresie zawieszenia certyfikatu.

Czas zawieszenia nie powinien wynosi¢ dtuzej niz 6 miesiecy. W przypadku, jezeli przyczyna zawieszenia certyfikatu nie zostanie
w tym czasie usunieta, po uptywie okresu zawieszenia certyfikat zostanie cofniety. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek
Klienta, termin usuniecia przyczyny zawieszenia i czas zawieszenia certyfikatu moze zostaé przedtuzony.

Prawo do stosowania certyfikatu zostaje przywrécone, gdy:
e Klient powiadomi Zaktad o usunieciu przyczyn zawieszenia, przedstawiajac dowody przeprowadzonych dziatan,
a Zaktad potwierdzi skutecznos¢ dziatan przeprowadzonych przez Klienta na podstawie:

- analizy przedstawionej dokumentacji i/lub

- ponownej oceny systemu zarzadzania,

® Zaktad przekaze Klientowi Decyzje Zaktadu o przywrdceniu waznosci certyfikatu.

COFNIECIE CERTYFIKATU

Certyfikat moze zostac cofniety na wniosek Klienta, a takze w przypadku, gdy:
® Klient nie spetnit w ustalonym czasie warunkéw postawionych przez Zaktad przy zawieszeniu waznosci certyfikatu,

® zaprzestania dziatalnosci Firmy Klienta
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® |ikwidacji Firmy Klienta.

W przypadku cofniecia certyfikatu Zaktad powiadomi o tym Klienta podajgc uzasadnienie cofniecia. Po cofnieciu certyfikatu
Klient nie moze postugiwac sie certyfikatem i znakiem certyfikac;ji ITB.

Przy ponownym ubieganiu sie Klienta o certyfikat (po decyzji o cofnieciu lub zakonczeniu waznosci certyfikatu) Zaktad
przeprowadza caty proces certyfikacji. Klient jest zobowigzany do dokonania optaty wstepne;j.

PRZENIESIENIE CERTYFIKATU

Przenoszenie akredytowanej certyfikacji odbywa sie na zasadach okreslonych w IAF MD 2. Do przeniesienia certyfikacji
kwalifikujg sie certyfikacie akredytowane przez sygnatariusza IAF MLA. Proces przeniesienia certyfikacji moze by¢ realizowany
wyltacznie w przypadku waznej, akredytowanej certyfikacji, wydanej przez jednostke posiadajgcg wazny certyfikat akredytaciji.

AUDITY

Zaktad przeprowadza nastepujace rodzaje auditéw:
e certyfikacyjne (dwa etapy)

® w nadzorze

® ponownej certyfikacji

® dodatkowe.

Raport z auditu przekazywany jest Klientowi przez Zaktad.

AUDITY CERTYFIKACYJNE SYSTEMOW ZARZADZANIA

Audity certyfikacyjne systemoéw zarzadzania jakoscig oraz zarzadzania Srodowiskowego oraz zarzgdzania bezpieczernstwem
i higieng pracy przeprowadzane sg w dwdch etapach.

W pierwszym etapie auditu certyfikacyjnego przeprowadzane s nastepujgce dziatania:

® przeglad statusu Klienta

® ocena dokumentacji systemu zarzadzania

® zebranie informacji na temat zakresu systemu zarzadzania i proceséw realizowanych w ramach tego systemu

® ocena lokalizacji wszystkich miejsc, w ktérych realizowane sg procesy w ramach systemu zgtoszonego do certyfikacji
® ocena zrozumienia przez Klienta wymagan normy

® ocena, czy sg planowane i realizowane audity wewnetrzne i przeglady systemu zarzadzania

® ocena czy poziom wdrozenia systemu zarzgdzania uzasadnia gotowos¢ Klienta do drugiego etapu auditu

® rozmowy z personelem Klienta w celu okreslenia gotowosci do drugiego etapu auditu

® uzgodnienie z Klientem szczegdétéw drugiego etapu auditu
Pierwszy etap w.w. auditow przeprowadzany jest czesciowo w miejscu dziatalnosci Klienta.

Drugi etap w.w. auditow przeprowadzany jest w miejscu dziatalnosci Klienta. Jego celem jest ocena wdrozenia i skutecznosci
systemu zarzadzania Klienta. W drugim etapie auditu certyfikacyjnego przeprowadzane sg nastepujgce dziatania:

® zebranie dowoddéw zgodnosci ze wszystkimi wymaganiami odpowiedniej normy, dotyczgcej systemu zarzgdzania
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zgtoszonego do certyfikacji

® sprawdzenie zgodnosci z prawem ustalen i sposobu funkcjonowania systemu zarzadzania

® sprawdzenie realizacji procesow

® sprawdzenie osiggnieé Klienta w odniesieniu do kluczowych celéw i zadan

® sprawdzenie realizacji auditow wewnetrznych i przeglagdéw zarzgdzania

® ocena odpowiedzialnosci Kierownictwa za polityke jakosci

® sprawdzenie powigzan pomiedzy wymaganiami normatywnymi, politykg, celami i zadaniami dotyczacymi osiagnie¢,
wszystkimi, majgcymi zastosowanie wymaganiami prawnymi, odpowiedzialnoscig, kompetencjami personelu, dziataniami,
procedurami, danymi dotyczgcymi osiggniec oraz ustaleniami i wnioskami z auditow wewnetrznych.

AUDITY W NADZORZE

Audity w nadzorze przeprowadzane s3 w miejscu dziatalnosci Klienta. Jezeli dokument odniesienia nie okresla w inny sposdb
czestotliwosci prowadzenia auditow, pierwszy audit w nadzorze przeprowadzany jest nie pdzniej niz 12 miesiecy od dnia
podjecia decyzji o certyfikacji.

Kolejne audity w nadzorze przeprowadzane sg w takich terminach, aby w kazdym kolejnym roku kalendarzowym prze-
prowadzony byt co najmniej jeden audit

AUDITY W NADZORZE DOTYCZACE SYSTEMOW ZARZADZANIA

W przypadku auditéow systemow zarzadzania: jakoscig lub srodowiskowego lub zarzadzania bezpieczeistwem i higieng pracy,
zakres auditu powinien obejmowadé co najmnie;j:

® przeglad dziatan podjetych w odniesieniu do niezgodnosci zidentyfikowanych podczas poprzedniego auditu
® przeglad wszelkich zmian

® audity wewnetrzne

® przeglady zarzadzania

® postepowanie z reklamacjami

® skuteczno$é systemu zarzadzania pod wzgledem osiggania celéw przez certyfikowanego Klienta

® postep planowanej dziatalnosci, majacej na celu ciggte doskonalenie

® ciagtg kontrole operacyjng

® sposob wykorzystywania certyfikatu i znaku certyfikacji.

AUDITY PONOWNEJ CERTYFIKACJI, W KTORYCH PRZEPROWADZANA JEST PELNA OCENA PRZEDMIOTU CERTYFIKACII

Celem auditu ponownej certyfikacji jest potwierdzenie statej zgodnosci z wymaganiami dokumentu odniesienia. Audit
przeprowadzany jest co 3 lata w miejscu dziatalnosci Klienta i obejmujg petng ocene systemu.

Audit ponownej certyfikacji systemdw zarzadzania: jakoscig lub srodowiskowego powinien uwzgledniaé rdwniez sprawdzenie
czy:

® system jest skuteczny

® system jest odpowiedni i przydatny w odniesieniu do zakresu certyfikacji

e funkcjonowanie certyfikowanego systemu przyczynia sie do realizacji polityki i osiggniecia celow firmy.
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Audit ponownej certyfikacji moze wymagac przeprowadzenia pierwszego etapu auditu (jak w procesie certyfikacji), w przypadku
znaczacych zmian w systemie zarzadzania Klienta lub np. w przypadku zmian legislacyjnych.

AUDITY SPECJALNE

Moze okazac sie konieczne przeprowadzenie auditu z krétkim terminem powiadamiania lub bez zawiadomienia, w celu
zbadania skarg lub w odpowiedzi na zmiany albo w ramach dalszego postepowania z zawieszonym certyfikatem.

W takich przypadkach:
a) Zaktad Certyfikacji opisze i poinformuje z wyprzedzeniem Klienta o warunkach, na ktérych te audity beda przeprowadzone;

b) Klient nie ma mozliwosci zgtoszenia zastrzezen do cztonkdw zespotu auditujgcego.

OCENA SYSTEMU ZARZADZANIA

Ocena systemu zarzadzania zostaje przeprowadzana na podstawie Raportu z auditu. Wynik tej oceny przekazywany jest
Klientowi w Decyzji dotyczgce]j procesu certyfikacji, ponownej certyfikacji lub nadzoru nad certyfikatem.

OCENA WYKONANIA DZIAtAN KORYGUJACYCH

W przypadku wystgpienia niezgodnosci z wymaganiami dokumentu odniesienia, Klient zobowigzany jest do wykonania dziatan

korygujacych i powiadomienia Zaktadu o ich wykonaniu. Zaktad ocenia skuteczno$¢ wykonania dziatan korygujacych w

nastepujgcy sposob:

® w przypadku matej niezgodnosci - na podstawie analizy i oceny dokumentéw i zapiséw dostarczonych do Zaktadu przez
Klienta, przeprowadzanej przez Prowadzacego proces

® w przypadku duzej niezgodnosci — na podstawie analizy i oceny dokumentow i zapiséw dostarczonych do Zaktadu przez
Klienta, przeprowadzanej przez Prowadzgcego proces i/lub podczas dodatkowego auditu przez Auditora wiodgcego.

® w przypadku spostrzezen stwierdzonych podczas auditu — podczas kolejnego planowego auditu.
W przypadku niewystarczajacej skutecznosci dziatan korygujacych Zaktad poleca powtdrne lub uzupetniajgce przepro-
wadzenie dziatan korygujacych.

ZMIANY W WYMAGANIACH CERTYFIKACYJNYCH

W przypadku wprowadzania przez Zaktad zmian w wymaganiach certyfikacyjnych na skutek:
® zmiany stosowanego systemu certyfikacji
® zmian w dokumentach odniesienia,

® zmian w przepisach prawnych

klienci sg informowani o tych zmianach. Informacje o zmianach s3 publikowane przez Zaktad Certyfikacji na stronie www.itb.pl
— w zaktadce Certyfikacja poprzez stosowne komunikaty.
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POUFNOSC | BEZSTRONNOSC

Instytut deklaruje zachowanie poufnosci i bezstronnosci prowadzonych proceséw certyfikaciji.

ODWOLANIA | SKARGI DOTYCZACE ZAKtADU

Kazdy Klient Zaktadu Certyfikacji ma prawo odwotac¢ sie od decyzji Kierownictwa Zaktadu do Zastepcy Dyrektora ds. Oceny
Technicznej i Harmonizacji Europejskiej, a takze w kolejnym etapie do Zespotu ds. Odwotan i Skarg, dziatajgcym przy Komitecie
ds. Certyfikacji. Moze on takze ztozy¢ skarge dotyczacy sposobu postepowania Zaktadu na poszczegélnych etapach procesu
certyfikacji i/lub nadzoru nad certyfikatem.

Odwotania od decyzji powinny by¢ sktadane na pismie w ciggu 14 dni od daty jej otrzymania. Skargi dotyczace pracy Zaktadu
rowniez powinny by¢ sktadane na pismie.

Do odwotania lub skargi powinno by¢ dotgczone uzasadnienie i dokumenty potwierdzajace stuszno$¢ ztozenia odwotania lub
skargi.

ODWOLANIA

Zastepca Dyrektora ds. Oceny Technicznej i Harmonizacji Europejskiej lub Zespét ds. Odwotan i Skarg zapoznaje sie z
odwotaniem Klienta oraz petng dokumentacja, dotyczacg rozpatrywanej sprawy, przekazang przez Zaktad i przeprowadza
analize zasadnosci tego odwotania. Zastepca Dyrektora ds. Oceny Technicznej i Harmonizacji Europejskiej lub Zespdt ds.
Odwotan i Skarg moze rozpatrywac rowniez wyjasnienia Zaktadu w powyzszej sprawie.

W przypadku, gdy sktadajacy odwotanie odwotuje sie od decyzji Kierownictwa Zaktadu do Zastepcy Dyrektora ds. Oceny
Technicznej i Harmonizacji Europejskiej, zostaje on poinformowany o przystugujgcym mu prawie odwotania sie do Zespotu ds.
Odwotan i Skarg.

Zastepca Dyrektora ds. Oceny Technicznej i Harmonizacji Europejskiej informuje sktadajgcego odwotanie o zakoriczeniu
wymienionego postepowania.

SKARGI DOTYCZACE ZAKtADU CERTYFIKACII
Po zarejestrowaniu skargi Instytut zawiadamia sktadajgcego skarge o jej przyjeciu.

Zastepca Dyrektora ds. Oceny Technicznej i Harmonizacji Europejskiej rozpatruje skarge, analizujgc réwniez wyjasnienia Zaktadu
w tej sprawie i podejmuje Decyzje dotyczacy postepowania zwigzanego z tg skarga.

Skargi dotyczace Zaktadu Certyfikacji powinny by¢ rozpatrywane w terminie do 3 miesiecy od daty otrzymania skargi.

Jezeli wynika to z decyzji Zastepcy Dyrektora ds. Oceny Technicznej i Harmonizacji Europejskiej, Zaktad Certyfikacji
przeprowadza odpowiednie korekcje i dziatania korygujace.

Jezeli sktadajgcym skarge byt Klient Zaktadu, a skarga byta zwigzana z procesem prowadzonym w Zaktadzie na zlecenie tego
Klienta — Klient otrzymuje informacje o ww. decyzji oraz zostaje poinformowany o rezultacie jej rozpatrzenia.
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W przypadku, gdy skarga nie byta zwigzana z procesem prowadzonym na zlecenie sktadajgcego skarge, zostaje on
poinformowany o zakonczeniu rozpatrywania skargi i jezeli jest to mozliwe — o rezultacie jej rozpatrzenia — z zachowaniem
poufnosci.

Sktadajacy skargi zostajg poinformowani o mozliwosci sktadania skarg do Zespotu ds. Odwotan i Skarg PCA na dziatanie jednostki
certyfikujacej systemy ITB.

SKARGI DOTYCZACE KLIENTOW ZAKtADU

Skargi powinny by¢ sktadane do Zaktadu na pismie. Po zarejestrowaniu skargi Instytut zawiadamia sktadajgcego skarge o jej
przyjeciu. Zaktad analizuje skarge oraz zwigzang z nig dokumentacje oraz ustala okreslony sposéb postepowania zwigzanego ze
skarga.

Skargi dotyczace Klientéw Zaktadu Certyfikacji powinny by¢ rozpatrzone w terminie do 3 miesiecy od daty otrzymania skargi.
Jezeli rozpatrzenie skargi wymaga dodatkowych dziatan okres ten moze zosta¢ wydtuzony.

Sktadajacy skarge, zostaje poinformowany o zakoriczeniu rozpatrywania skargi i jezeli jest to mozliwe — o rezultacie jej
rozpatrzenia — z zachowaniem poufnosci.

PUBLIKACIE

Instytut publikuje na stronach internetowych ITB (www.itb.pl) informacje na temat dziatalnosci Zaktadu Certyfikacji.
Informacja o wydanych certyfikatach jest dostepna w Zaktadzie Certyfikacji na zyczenie.

POUFNOSC

Zaktad zapewnia poufnos¢ informacji, uzyskiwanych w procesie certyfikacji i nadzoru nad certyfikatem oraz zobowigzuje sie do
przestrzegania praw wiasnosci Klienta. Informacje o przebiegu procesu certyfikacji i nadzoru nad certyfikatem moga zostac
ujawnione przez Zaktad wytacznie wobec uprawnionych organdéw, jednostek i instytucji, wskazanych w przepisach prawa.

Zaktad zapewni poufnosé informacji z wyjgtkiem informacji publicznie udostepnionej przez Klienta lub gdy uzgodniono to
pomiedzy Zaktadem a Klientem.

Pozostata informacja jest traktowana jako informacja zastrzezona i jest traktowana jako poufna.

Zaktad zobowigzuje sie, ze informacja o Kliencie uzyskana z innych zrédet niz Klient (np. od sktadajgcych skarge lub urzedéw
publicznych) bedzie traktowana jako poufna.

Informacja na temat wydanego i nadzorowanego certyfikatu bedzie udostepniana publicznie na stronie internetowej ITB.
Zaktad Certyfikacji bedzie informowac Klienta, z wyprzedzeniem, o informacjach, jakie ma zamiar publicznie rozpowszechnié.
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FINANSOWANIE DZIALALNOSCI CERTYFIKACYJNEJ | OPLATY

Finasowanie dziatalnosci certyfikacyjnej Zaktadu Certyfikacji jest realizowane ze s$rodkéw pozyskiwanych w wyniku
prowadzonych proceséw certyfikacji. Klienci Zaktadu Certyfikacji ponoszg optaty z tytutu prac zwigzanych z prowadzeniem na
ich potrzeby proceséw certyfikacji systemow zarzadzania a takze z tytutu nadzoru nad certyfikatami wydanymi przez Zaktad.
Informacje nt. optat i ich wysokosci zawarte sg w aktualnym Cenniku optat za certyfikacje systemu zarzqdzania oraz nadzér nad
certyfikatem dostepnym w Zaktadzie.

AKTY NORMATYWNE | PRZEPISY PRAWNE DOTYCZACE CERTYFIKACJI SYSTEMOW ZARZADZANIA

Zasady prowadzenia przez Zaktad Certyfikacji ITB proceséw certyfikacji i nadzoru nad wydanymi certyfikatami wynikajg ze

spetnienia wymagan nastepujgcych dokumentéw:

® PN-EN ISO/IEC 17021-1, Ocena zgodnosci. Wymagania dla jednostek prowadzacych auditowanie i certyfikacje systemow
zarzadzania

® PN-ISO/IEC 17021-3, Ocena zgodnosci. Wymagania dla jednostek prowadzacych audity i certyfikacje systemow zarzadzania
— Czes$¢ 3: Wymagania dotyczace kompetencji do auditowania i certyfikacji systeméw zarzadzania jakoscig. Zakres
akredytacji jednostki certyfikujgcej systemy zarzadzania ITB podany jest na stronie internetowej ITB (www.itb.pl).

POWOLYWANIE SIE NA CERTYFIKACIE | POSLtUGIWANIE SIE ZNAKAMI

Instytut upowaznia wtascicieli certyfikatow do stosowania ponizszych znakéw certyfikacji ITB (stosownie do uzyskanych
zakresow certyfikacji):

I-Il® I-IIC I-Il I-Il® I-Il
(1 [ (A [ (A [ 1 [ (B[]

1SO 45001
9001 /i 14001 /i 1S0 14001/ /

ITB jest wiascicielem znakéw certyfikowanych systemow, zarejestrowanych w Urzedzie Patentowym (dotyczy znakéw ITB
ISO 9001, ITB ISO 14001, ISO 9001-14001).

L=

Zasady powotywania sie na certyfikacje i zasady postugiwania sie znakami certyfikacji sg opisane w dokumentac;ji jednostki
certyfikujgcej systemy, jak réwniez w umowie zawieranej z klientem.

® Znak certyfikacji zawiera: logo ITB, napis [np. ,,ISO 9001”] i numer wydanego certyfikatu.

® Znak certyfikacji powinien by¢ stosowany przez Klienta wytgcznie w potaczeniu z nazwg Organizacji.

® Znak certyfikacji mozna stosowaé w mediach komunikacyjnych, takich jak internet, w broszurach lub reklamach,
na drukach firmowych, dokumentach handlowych i w materiatach promocyjnych, lub w innych dokumentach Klienta.

e Klient nie moze wykorzystywac swojego certyfikatu w sposob, ktéry naruszatby reputacje ITB i/lub systemu certyfikacji oraz
narazatby jg na utrate publicznej wiarygodnosci.

® Jesli Organizacja posiada kilka oddziatdw, z ktérych nie wszystkie posiadajg system zarzadzania certyfikowany przez ITB, znak
certyfikacji moga stosowad tylko te oddziaty, ktére sg certyfikowane.

® Klient nie moze sugerowad, ze zakres certyfikacji odnosi sie do dziatalnosci i miejsc, ktére nie sg wymienione
w certyfikacie.
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® 7Znak certyfikacji nie powinien by¢ stosowany przez Klienta do oznaczania wyrobu ani na opakowaniu wyrobu,
ani w sposéb pozwalajacy na interpretacje, ze oznacza on zgodnos¢ wyrobu.

® Jakiekolwiek oswiadczenie na opakowaniu wyrobu lub w towarzyszacej informacji nie powinno w zaden sposob sugerowad,
poprzez te srodki, ze wyrdb, proces lub ustuga s certyfikowane.

® (Oswiadczenie to powinno zawierac odniesienie do:

- identyfikacji (np. marka lub nazwa) certyfikowanego klienta;

- rodzaju systemu zarzadzania (np. jakoscig, Srodowiskowy) i majgcej zastosowanie normy;

- jednostki certyfikujgcej wydajacej certyfikat.
(Za opakowanie wyrobu uwaza sie to, ktére moze by¢ usuniete bez rozpadniecia sie lub uszkodzenia wyrobu, za informacje
towarzyszacy uwaza sie informacje dostepna oddzielnie lub tatwa do odfaczenia, etykiety identyfikujgce typ wyrobu lub tabliczki
identyfikacyjne brane sg pod uwage jako czes¢ wyrobu).

® |TB nie zezwala na stosowanie przez certyfikowanych klientdw, swoich znakéw na sprawozdaniach z badan laboratoryjnych,
Swiadectwach wzorcowania lub sprawozdaniach albo swiadectwach z inspekcji.

® Klient nie moze przenosi¢ praw do postugiwania sie znakiem certyfikacji na jakiekolwiek inne jednostki (np. na
podwykonawcow).

® Nie dopuszcza sie stosowania znaku certyfikacji, ani tez powotywania sie na certyfikacje systemdw zarzadzania
na wizytéwkach personelu, na pieczatkach, budynkach i flagach .

e Jezeli certyfikat utracit waznos¢ (cofniecie, wygasniecie waznosci certyfikatu) lub zostat zawieszony Klient zobowigzany jest
do natychmiastowego zaprzestania stosowania znaku (w okresie trwania zawieszenia), a w przypadku ograniczenia zakresu
certyfikacji uaktualnié wszystkie materiaty reklamowe.

® W przypadku niewtasciwego powotywania sie na status certyfikacji lub wprowadzajacego w bfad stosowania dokumentéw
certyfikacyjnych, znakdéw lub raportéw z auditéw ITB moze zadaé przeprowadzenia korekcji i dziatan korygujacych,
a w przypadku nie wykonania tych dziatan zawiesi¢, lub cofng¢ certyfikat.

® W przypadku naduzycia lub fatszerstwa znaku certyfikacji, Zaktad Certyfikacji zastrzega sobie mozliwos¢ dochodzenia swoich
praw, a w razie koniecznosci, podjecie dziatan prawnych.

® Zamiast uzywania znakow certyfikowanego systemu (lub wraz z nim) ITB dopuszcza stosowanie powotania tekstowego:
,Posiadamy certyfikowany przez ITB system zarzadzania ...-certyfikat nr...”.

® Klient wszystkie kopie znakdw powinien opieraé na wzorcu.

® |TB udostepnia znaki w wersji elektroniczne;.

® Przy stosowaniu znaku certyfikacji nie dopuszcza sie znieksztatcania formy graficznej znaku i jego koloréw.

® Dopuszcza sie skalowanie podstawowych wymiarédw znakéw pod warunkiem, ze:

- zachowana jest proporcja szerokosci do wysokosci
- nie ulega znieksztatceniu forma graficzna znakéw,
- zachowana jest czytelnos¢ liter.

® Dopuszcza sie stosowanie znaku w wersji czarno-biatej jedynie na dokumentach, ktore w catosci (wiaczajgc wszelkie inne

znaki i napisy) sg czarno-biate.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do stosowania znakéw nalezy sie zwréci¢ do ZC ITB na pismie, w celu uzyskania
wyjasnien.

ITB sprawuje nadzdér nad prawami wiasnosci i podejmuje dziatania w celu rozwigzania probleméw dotyczacych niewtasciwego
powotywania sie na status certyfikacji lub wprowadzajgcego w btad stosowania dokumentéw certyfikacyjnych, znakéw lub
raportéw z auditow.
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