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1.

PROGRAM JEST WtASNOSCIA
INSTYTUTU TECHNIKI GORNICZE]J KOMAG

Informacje ogdlne

Program dotyczy certyfikacji systemu zarzgdzania jako$cig zgodnego z normg PN-EN 1SO 9001:2009
i prezentuje zasady, procedury i zarzadzanie stosowane przez Instytut Techniki Goérniczej w celu
potwierdzenia zgodnosci systemu zarzgdzania jakoscig organizacji klienta z wyspecyfikowanymi
W WW. hormie wymaganiami.

2,

Cel programu

Celem programu jest przedstawienie:

3.

procedury postepowania w zakresie certyfikacji systemu zarzadzania jakoscig zgodnego z norma
PN-EN ISO 9001:2009,

informacji o zasadach nadzoru nad wydanymi certyfikatami,

oferty Instytutu Techniki Gérniczej KOMAG dotyczacej certyfikacji systemu zarzadzania jakoscig
zgodnego z normg PN-EN SO 9001:2009.

Wiasciciel programu

Instytut Techniki Gorniczej KOMAG jako jednostka certyfikujgca systemy zarzadzania jakoscia.

4. Jednostka realizujaca program certyfikacji

Zaktad Badan Atestacyjnych Jednostka Certyfikujgca, nazywany w dalszej czesci ,Zaktadem”.

5.

Normy lub dokumenty odniesienia procesu certyfikaciji

Nr identyfikacyjny wedtug ICS 03.120.10

Nazwa grupy asortymentowej

lub asortymentu: »Zarzgdzanie jakoscia i zapewnienie jakosci”
Norma lub dokument normatywny:

PN-EN ISO 9001:2009 Systemy zarzgdzania jakoscig. Wymagania.
PN-EN ISO 9001:2009/AC:2009 Systemy zarzadzania jakoscig. Wymagania

oraz dokumenty zwigzane:

PN-EN ISO/ IEC 17021:2011  Ocena zgodnosci. Wymagania dla jednostek prowadzacych
audity i certyfikacje systeméw zarzgdzania.

PN-EN ISO 19011:2012 Wytyczne dotyczace auditowania systeméw zarzadzania.

IAF MD 5:2013 wyd. 2 International Accreditation Forum, Inc.
Dokument obowigzkowy IAF dotyczgcy ustalania czasu trwania
auditéw QMS i EMS.

IAF MD 1:2007 wyd. 1 International Accreditation Forum, Inc.
Dokument obowigzkowy IAF dotyczacy zasad probkowania
w procesach certyfikacji organizacji wielodziatowych.

DA-02 wyd.12 z 28.02.2012 r. Zasady stosowania symboli akredytacji PCA.

DA-08 wyd. 3z 15.02.2012r.  Prawa i obowigzki akredytowanego podmiotu.

DACS-01 wyd. 2 z 17.01.2014 r. Akredytacja jednostek certyfikujgcych systemy zarzgdzania.
Wymagania szczegdtowe.
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6. Certyfikat

W ramach certyfikacji systemu zarzgdzania jako$cig Instytut Techniki Goérniczej KOMAG,
po przeprowadzeniu dziatan opisanych w niniejszym programie, wydaje certyfikat potwierdzajgcy
speftnienie przez organizacje klienta wymagan zawartych w normie PN-EN ISO 9001:2009 .

Definicja Stosowany znak
Certyfikat systemu zarzadzania jakoscia — dokument {’// o
potwierdzajgcy spetnienie przez organizacje klienta wymagan zawartych l@ ‘ ‘/ (g
w normie PN-EN ISO 9001:2009 o //7

6.1 Zakres prowadzonej certyfikacji
Jednostka Certyfikujgca prowadzi certyfikacje systemow zarzadzania jakoscig (QMS) w zakresie:

Kod EA Opis branzy PKD/EKD/NACE
17 Metale i wyroby metalowe. 24 bez 24.46,
25 bez 254, 33.11
18 Maszyny i osprzet do nich. 25.4, 28, 30.4, 33.12, 33.2
19 Urzadzenia elektryczne i optyczne. 26, 27, 33.13, 33.14, 95.1

6.2 Dostepnosc certyfikacji

Obszar geograficzny — Polska. Certyfikacja prowadzona jest w jezyku polskim lub z udziatem ttumacza.
Certyfikacja jest dostepna dla wszystkich organizacji, ktérych dziatalnos¢ miesci sie w zakresie
akredytacji niezaleznie od formy wiasnosci, wielkosci a takze przynaleznosci do jakichkolwiek
stowarzyszen lub ugrupowan. Nie sg stawiane nieuzasadnione wymagania finansowe ani proceduralne.

6.3 Model systemu certyfikacji

Rodzaj wydawanego Elementy systemu certyfikacji
certyfikatu

— przeglad zlecenia i wniosku o certyfikacje,

— analiza zasobdéw i mozliwosci,

— opracowanie programu auditéw,

— ustalenie czasu auditu,

Certyfikat systemu — audit poczatkowej: certyfikaqj | etap,

zarzadzania jakoscia — audit poczgtkowej certyfikaciji Il etap,

— podjecie decyzji o certyfikaciji,

— podpisanie umowy i wydanie certyfikatu,

— nadzorowanie posiadacza certyfikatu poprzez regularne
monitorowanie reprezentatywnych obszaréw i funkcji objetych
zakresem systemu zarzadzania.

6.4 Zmiany wymagan certyfikacyjnych

W przypadku zmian legislacyjnych, dokumentu odniesienia bedgcego podstawg certyfikacji lub wymagan
Jednostki  Certyfikujgcej wszelkie informacje udostepnione sg na stronie internetowej
www.komag.eu/Jednostka Certyfikujgca oraz przekazywane jej Klientom w formie pisemnej. Organizacja
zobowigzana jest do dostosowania swojego systemu do zmienionych wymagan oraz umozliwienia
Jednostce, na warunkach przez nig okreslonych, dokonanie weryfikacji podjetych dziatan
dostosowawczych.
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6.5. Odpowiedzialnos¢

Jednostka Certyfikujgca ponosi petng odpowiedzialno$é za podejmowane decyzje dotyczgce certyfikacii.
Jednostka nie przekazuje ani nie zleca uprawnien do przyjecia i rozpatrzenia wniosku oraz do decyzji
w sprawie udzielania, utrzymywania, przediuzania, rozszerzania, ograniczania, zawieszania
i uniewazniania (cofania) certyfikaciji.

6.6 Poufnosc¢

Poufno$¢ informacji uzyskanych podczas dziatan zwigzanych z certyfikacjg, za wyjgtkiem przypadkéw
przewidzianych prawem, jest zapewniona poprzez zobowigzanie personelu jednostki certyfikujgcej
zaangazowanego w proces certyfikaciji, do nie ujawniania i nie wykorzystywania informacji technicznych,
technologicznych, organizacyjnych, handlowych lub innych stanowigcych tajemnice klienta, w trakcie
trwania umowy o prace (pracownicy stali) lub wykonywania zleconych zadan (pracownicy zewnetrzni)
i w okresie 3 lat od jej ustania lub wykonania zlecenia (umowa o zachowaniu tajemnicy stuzbowej —
personel staty; umowa o wykonywaniu zadan auditora/eksperta — personel zewnetrzny).

W  wyzej wymienionych umowach okreslono roéwniez konsekwencje, w przypadku naruszenia
postanowien ww. umow.

Regulaminy dziatania Rady Zarzadzajacej (R-DBA/17) zawiera ustalenia dotyczace poufnosci informacii.

Osoby powotywane w sktad Rady Zarzadzajgcej sg zobowigzane do zachowania poufnosci wszystkich
informacji uzyskanych w trakcie posiedzen, przez podpisanie deklaracji poufnosci (I-DBA/01-Z1).

6.7 Wymagania kompetencyjne

Kryteria kompetencyjne dla poszczegdlnych funkcji w procesie certyfikacji i stanowisk sg okreslone

w odniesieniu do wymagan normy PN EN ISO/IEC 17021:2011 i specyfikacji technicznej

PKN-ISO/IEC TS 17021-3:2013 dla personelu zaangazowanego w proces certyfikacji systemow

zarzadzania jakoscig (QMS), uwzgledniajgce program certyfikacji i zdefiniowane dla obszaru

technicznego/branzy oraz dla kazdej funkcji w procesie certyfikacji. tj.:

a) przegladu wniosku,

b) ustanowienia programu auditu,

c) planowania auditow,

d) przydziatu zespotéw auditujgcych,

e) auditowania i raportowania,

f) przegladu raportéw i decyzji dotyczgcych certyfikacji,

g) utrzymywania certyfikacji.

Wymagania kompetencyjne zostaty okreslone takze dla funkc;ji realizowanych przez:

a) kierownictwo nadzorujgce proces certyfikaciji,

b) czlonkéw komitetu chronigcego bezstronnos¢ (Rady Zarzadzajgcej),

c) personel wykonujgcy audity wewnetrzne,

d) personel odpowiedzialny za ocene i monitorowanie kompetencji i wynikdw uzyskiwanych przez
personel wykonujacy funkcje certyfikacyjne,

e) personel administracyjny.

Ogdlne kryteria dla ww. personelu, bedace podstawg zatrudnienia w jednostce, zawarte sg w ,Wymaganiach

kwalifikacyjnych dla pracownikéw ITG KOMAG - Zaktad DBA”, nhadzorowanych zgodnie z ZSZ - PJ/03.

7. Procedura postepowania

7.1. Zgtoszenie do certyfikacji
Zgtoszenie organizacji do certyfikacji odbywa sie wg nastepujgcych zasad:
- zgtoszenie organizacji powinno by¢ dokonane na wypetnionym formularzu wniosku, ktory jest
dostarczony przez Zakfad, lub pismem zlecajgcym,
- whniosek lub pismo zlecajgce powinno by¢ podpisane przez upowaznionego przedstawiciela
organizacji,
- wniosek zawiera wymagania dostarczenia informacji umozliwiajgcych ustalenie:
- pozadanego zakresu certyfikacji
- ogolnej charakterystyki wnioskujgcej organizacji, w tym jej nazwy i adresu (adreséw) jej
fizycznych lokalizacji, znaczacych aspektdw jej proceséw i dziatah oraz wszelkich majgcych
zastosowanie zobowigzanh prawnych,
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- ogolnych informacji, stosownie do wnioskowanego obszaru -certyfikacji, dotyczgcych
wnioskujgcej organizacji, takich jak jej dziatalno$¢, zasoby ludzkie i techniczne, funkcje
i powigzania w wiekszej korporaciji, jezeli takie sa,
- informacji dotyczacych wszystkich podzlecanych proceséw stosowanych przez organizacje,
ktére moga oddziatywaé na zgodnos¢ z wymaganiami,
- norm lub innych wymagan, w odniesieniu do ktérych organizacja wnioskujgca ubiega sie
o certyfikacje,
- informacji dotyczacych korzystania z konsultacji w odniesieniu do systemu zarzadzania.
W przypadku zgtoszenia systemu jakosci do certyfikacji tylko pismem zlecajgcym, zapisy we wniosku sg
sporzadzane na jego podstawie, w uzgodnieniu z wnioskodawcg, przez personel Zaktadu.

7.2. Przyjecie wniosku o certyfikacje

Przed realizacjg procesow, Zaktad dokonuje przegladu wniosku pod katem poczynienia wszelkich
niezbednych przygotowan do przeprowadzenia dalszych dziatan (m.in. auditu) systemu zarzgdzania
jakoscia.

Przed zarejestrowaniem wniosku dokonuije sie przegladu wniosku oraz informacji uzupetniajgcych w celu
upewnienia sie, ze:

- informacje dotyczgce wnioskujgcej organizacji i jej systemu zarzadzania sg wystarczajgce do
przeprowadzenia auditu,

- wymagania certyfikacyjne sg wyraznie zdefiniowane i udokumentowane oraz zostaty
dostarczone wnioskujgcej organizacji,

- wszystkie znane réznice w rozumieniu zagadnien pomiedzy jednostkg certyfikujacg a organizacjg
whnioskujacg zostaty rozwigzane,

- jednostka certyfikuigca ma kompetencje i mozliwosci przeprowadzenia dziatalnosci
certyfikacyjnej,

- wzieto pod uwage zakres certyfikacji, o ktérg ubiega sie wnioskodawca, lokalizacje(-e)
dziatalno$ci wnioskujgcej organizaciji, czas potrzebny do przeprowadzenia auditu oraz wszystkie
inne elementy wplywajace na dziatalnos¢ certyfikacyjng (jezyk, warunki bezpieczenstwa,
zagrozenia dla bezstronno$ci itp.),

- sgutrzymywane zapisy z uzasadnienia decyzji w sprawie przeprowadzenia auditu.

W przypadku pozytywnego wyniku oceny, wniosek zostaje zarejestrowany, natomiast w przypadku,
gdy wniosek nie spetnia wymagan formalnych, Zaktad prosi wnioskodawce o jego uzupetnienie.
Uzupetniony przez wnioskodawce wniosek, podlega rejestracji z datg jego wptywu. W przypadku
braku uzupetnienia wniosku, Zaktad powiadamia Wnioskujgcego o wstrzymaniu procesu certyfikaciji.
Na podstawie wynikow przegladu wniosku sg okreslane kompetencje, ktére powinny by¢
uwzglednione przy powotywaniu zespotu auditujgcego i podejmowaniu decyzji o certyfikaciji.

7.3. Opracowanie programu auditow i ustalanie ich czasu
Na podstawie wniosku i uzyskanych informacji Zaktad opracowuje i zarzgdza program auditéw, ktory
uwzglednia:
- dwuetapowy audit poczgtkowej certyfikacji,
- audity nadzoru w pierwszym i drugim roku oraz audit ponownej certyfikacji w trzecim roku,
- wielkosc¢ organizaciji,
- zakres i Ztozono$¢ systemu zarzgdzania organizaciji,
- wyroby, procesy i wykazany poziom skutecznosci systemu zarzgdzania,
- wyniki poprzednich auditow.
Wdrozenie udokumentowanego programu auditéw nastepuje poprzez:
- zakomunikowanie programu auditéw odpowiednim stronom,
- koordynowanie i ustalenie terminéw auditéw,
- ocene auditoréw i zapewnienie ich ciggtego rozwoju,
- zapewnienie doboru zespotéw auditujgcych,
- zapewnienie prowadzenia auditéw zgodnie z programem,
- zapewnienie nadzoru nad zapisami z dziatann auditowych,
- zapewnienie przegladu i zatwierdzenia raportow z auditéw oraz zapewnienie ich dystrybucji do
klienta auditu i innych zainteresowanych stron,
- zapewnienie przeprowadzenia ewentualnych dziatah poauditowych.
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Ze wszystkich dziatan realizowanych zgodnie z programem auditdw sg sporzgdzane zapisy.
Programy auditéw sg monitorowane i przegladane nie rzadziej niz raz w roku.
Czas auditu poczatkowej certyfikacji, nadzoru i ponownej oceny systemu zarzgdzania organizaciji
jest ustalany w celu zaplanowania i realizacji petnego i skutecznego auditu, wynikajgcego
z programu auditéw, i obejmuje:

- czas na miejscu w obiektach klienta oraz czas poza jego obiektami,

- czas poswiecony na planowanie, przeglad dokumentacji, komunikowanie sie z personelem

klienta,

- czas na pisanie raportu.
Ustalony na podstawie miedzynarodowego dokumentu IAF MD5:2013 wyd. 2 oraz IAF MD 1:2007
wyd.1 czas auditu oraz zakres probkowania uwzglednia takie czynniki, jak:

- wymagania normy,

- wielkos¢ i ztozonos$¢ organizacii,

- kontekst techniczny i legislacyjny,

- Kkorzystanie z zasobdw zewnetrznych,

- wyniki wszystkich poprzednich auditéw,

- liczba oddziatow i kwestie wielooddziatowo$ci.
Czas auditu oraz zakres probkowania sg uwzgledniane podczas opracowywania programu
auditow.

7.4. Audit poczatkowej certyfikacji
Audit poczgtkowej certyfikacji systemu zarzgdzania jest przeprowadzany w dwéch etapach:

- pierwszy etap obejmujgcy dziatania auditowe realizowane przez Zaktad na podstawie
przekazanych informacji, ktérego wyniki sg niezbedne dla prawidlowego przeprowadzenia
drugiego etapu auditu poczatkowej certyfikaciji,

- drugi etap obejmujgcy dziatania auditowe realizowane w organizaciji klienta.

Dziatania auditowe realizujg wybrani i powotani auditorzy (zespdt auditujgcy), spetniajacy przyjete
w Zakfadzie kryteria kwalifikacyjne, zgodnie z ustanowionymi planami auditéw, zaakceptowani
przez auditowang organizacje. Wybér auditorow oraz ustalanie planéw auditébw bazuje na
wytycznych normy PN-EN I1SO 19011:2012.

7.4.1. Pierwszy etap auditu poczatkowej certyfikacji
Pierwszy etap auditu jest przeprowadzany w celu:
- auditowania dokumentacji systemu zarzgdzania klienta,
- oceny lokalizaciji klienta, przeprowadzenia rozmoéw z personelem,
- przeprowadzenia przeglagdu statusu klienta, zrozumienia przez niego wymagan normy
w odniesieniu do identyfikacji kluczowych aspektéw sposobu dziatania,
- zebrania informacji dotyczacych zakresu systemu zarzgdzania,
- przeprowadzenia przegladu przydziatu zasobéw do drugiego etapu auditu,
- zaplanowania drugiego etapu poprzez zrozumienie systemu zarzadzania klienta,
- oceny planowanych i realizowanych auditow, przegladow.
Ustalenia pierwszego etapu auditu sg dokumentowane i zakomunikowane klientowi, tgcznie
z identyfikacjg obszaréw, ktére mogtyby by¢ zakwalifikowane jako niezgodnosci.

7.4.2. Drugi etap auditu poczatkowej certyfikaciji
Drugi etap auditu jest przeprowadzany w celu:
- potwierdzenia informacji i dowodéw zgodnosci ze wszystkimi wymaganiami normy dotyczacej
systemu zarzgdzania jakoscia,
- monitorowania, pomiaréw, raportowania i przegladania realizacji kluczowych celéw i zadanh
zgodnych z oczekiwaniami stosownej normy,
- sprawdzenia sposobu dziatania systemu zarzgdzania klienta, takze dziatania pod wzgledem
zgodnosci z prawem,
- weryfikacji nadzoru operacyjnego klienta nad procesami, prowadzenia auditéw, prowadzenie
przegladdw,
- potwierdzenia odpowiedzialnosci kierownictwa klienta/organizacji ze polityke jakosci,
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- sprawdzenia powigzan pomiedzy wymaganiami normatywnymi, politykg, celami, zadaniami,
wymaganiami prawnymi, odpowiedzialnoscig, kompetencjami itp.

Auditowanej organizacji, przed drugim etapem auditu, sg przekazywane: informacje dotyczgce
wymagan wyznaczonych zespotowi auditujgcemu, dotyczgce kazdego cztonka zespotu auditujgcego,
planu auditu, daty auditu, natomiast po zakoriczeniu drugiego etapu: raport z auditu z opisanymi
niezgodnosciami i spostrzezeniami wraz z wymaganiem zobowigzujgcym klienta do ich
przeanalizowania.
Zespot auditujgcy przeprowadza analize wszystkich informaciji i dowodéw zebranych podczas realizacji
dwodch etapéw auditu, w celu dokonania przeglagdu ustalen i uzgodnienia wnioskow z auditu. Wyniki
auditu sg nastepnie przekazywane do Zakfadu i weryfikowane ze wzgledu na:

- kompletnos¢ zapiséw w raporcie z auditu,

- wystarczalnos¢ komentarzy do niezgodnosci,

- potwierdzenie informacji z przegladu wniosku oraz informacji uzupetniajgcych do certyfikacji,

- zalecenia, czy udzieli¢ certyfikacji, wigcznie z wszystkimi warunkami lub spostrzezeniami.

7.5. Podjecie decyzji o certyfikacji oraz wydanie certyfikatu

Decyzje o wydaniu certyfikatu lub odmowie wydania certyfikatu jest podejmowana na podstawie oceny
ustalen i wnioskéw z auditu i zwigzanych z nimi rekomendaciji zespotu auditujgcego.

W przypadku podjecia decyzji o odmowie certyfikacji, klient otrzymuje uzasadnienie decyzji oraz
informacje o prawie do odwotania. W przypadku pozytywnego wyniku oceny i podjecia decyzji
o certyfikacji klient, po podpisaniu umowy okreslajgcej wzajemne prawa i zobowigzania, otrzymuje
certyfikat systemu zarzgdzania jakoscia.

Certyfikat wydany klientowi zawiera:

- oznaczenie jednostki certyfikujgcej, jej nazwa i adres (Instytut Techniki Gérniczej KOMAG Zaktad
Badan Atestacyjnych Jednostka Certyfikujgca; 44 - 101 Gliwice ul. Pszczynska 37) oraz jej symbol
akredytacji PCA (AC 165 QMS),

- numer certyfikatu (niepowtarzalny kod identyfikacyjny),

- nazwe i lokalizacje geograficzng klienta, ktérego system zarzgdzania jest certyfikowany (lub
lokalizacja geograficzna gtéwnych siedzib oraz wszystkich miejsc w zakresie certyfikacji
organizacji wielooddziatowych),

- norme /jej numer i date wydania i/lub numer i date nowelizacji / stosowang podczas auditowania
klienta certyfikowanego,

- zakres certyfikacji w powigzaniu z wyrobem (w tym z ustugg), procesem itp., jesli ma to
zastosowanie, do kazdego oddziatu,

- date udzielenia certyfikaciji, rozszerzenia lub przedtuzenia certyfikaciji,

- okres waznosci certyfikacji lub date dokonania ponownej certyfikacji spojnej
z cyklem ponownej certyfikacji,

- podpis Kierownika Zaktadu.

W przypadku wydania jakichkolwiek zmienionych dokumentéw certyfikacyjnych zmienione dokumenty
réznig sie od wszystkich wczesniejszych dokumentdéw nieaktualnych.

W celu powigzania zakresu certyfikacji z oddziatem (dotyczy organizacji wielooddziatowych, w ktérych
zakres certyfikacji danego oddziatu r6zni sie od zakresu certyfikacji centrali), dla danego oddziatu jest
wydawany certyfikat wyrézniony m.in. niepowtarzalnym numerem (numer rézni sie od numeru
certyfikatu catej organizacji i ewentualnie innych oddziatéw ostatnig liczbg w oznaczeniu numeru).
Przyjety program certyfikacji nie przewiduje przekazania uprawnien do udzielania, utrzymywania,
rozszerzania, zawieszania lub uniewazniania certyfikacji osobie lub jednostce z zewnatrz.

7.6. Nadzor
Zaktad nadzoruje, czy klient spetnia wymagania normy dotyczgcej systemu zarzgdzania
w procesach certyfikacji systeméw
Zaktad nadzoruje posiadaczy certyfikatow zapewniajgc regularne monitorowanie reprezentatywnych
obszaréw i funkcji objetych zakresem systemu zarzadzania, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wprowadzanych przez klienta zmian.
Dziatania w nadzorze obejmujg:

- audity na miejscu, oceniajgce spetnienie wymagan,

- zapytania w sprawie aspektéw certyfikacji,
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- przeglady oswiadczen klienta w odniesieniu do jego dziatalnosci,

- przeglady dokumentow i zapisow klienta.
Audity nadzoru sg przeprowadzane w siedzibie klienta, zgodnie z programem auditéw oraz zapisami
zawartej z klientem umowy, co najmniej raz w roku razem z inng dziatalno$cig w nadzorze.

7.7. Utrzymywanie certyfikacji

Zaktad utrzymuje certyfikacje na podstawie wykazywania, ze klient stale spetnia wymagania normy
dotyczacej systemu zarzgdzania, uwzgledniajgc pozytywne wnioski auditora wiodgcego. Zaktad
wymaga, aby auditor wiodgcy zawiadomit o koniecznosci zainicjowania przegladu przez odpowiednio
kompetentny personel, inny niz ten, ktory prowadzit audit, w przypadku jakiejkolwiek niezgodnosci lub
sytuaciji, ktéra mogtaby prowadzi¢ do zawieszenia lub uniewaznienia (cofnigcia) certyfikacji.

Personel Zaktadu monitoruje dziatania w nadzorze, raporty sporzadzane przez auditoréw, w celu
potwierdzenia skutecznosci prowadzenia dziatalnosci certyfikacyjne;.

Wszystkie dziatania Zaktadu podejmowane w nadzorze sg dokumentowane.

7.8. Ponowna certyfikacja
W celu utrzymania certyfikacji klient powinien sie zwrdci¢ do Zaktadu z wnioskiem o przeprowadzenie
ponownej certyfikacji.
Na podstawie wniosku Zaktad przeprowadza audit ponownej certyfikacji, uwzgledniajac:
- cel auditu, ktorym jest potwierdzenie statej zgodnosci i skutecznosci systemu zarzgdzania
klienta,
- wyniki funkcjonowania systemu zarzadzania w okresie objetym certyfikacja,
- zmiany w systemie zarzadzania klienta oraz zmiany w systemie organizacyjnym.
Analiza zmian w systemie zarzadzania oraz w systemie organizacyjnym klienta, dostarcza danych
wejéciowych do okreslenia liczby etapow auditu. Proces ponownej certyfikacji jest ukierunkowany na:
- skutecznos¢ systemu zarzadzania, uwzgledniajgc zmiany wewnetrzne i zewnetrzne oraz jego
odpowiednios¢ i przydatnos¢ do zakresu certyfikacji,
- wykazane zaangazowanie w utrzymywaniu skutecznosci oraz doskonalenia systemu,
- ustalenie, czy dziatanie certyfikowanego systemu zarzgdzania przyczynia sie do realizacji
polityki,
- uwzglednienie wynikdw przegladu systemu w okresie certyfikacji oraz ewentualnych skarg
otrzymanych od uzytkownikéw certyfikacji.

7.9. Dziatania specjalne

Zakiad Badan Atestacyjnych Jednostka Certyfikujgca prowadzi dziatania specjalne, majace na celu:
- rozszerzenie certyfikacji,
- zbadanie: skarg, zmian, dziatan korygujgcych.

7.9.1. Rozszerzenie certyfikacji
Rozszerzenie certyfikacji odbywa sie na wniosek klienta. Zaktad dokonuje przegladu wniosku i okresla
dziatania niezbedne do podjecia decyzji o rozszerzeniu. Rodzaj i zakres podjetych dziatan zalezy od
zmiany obszarow i funkcji objetych zakresem certyfikowanego systemu zarzgdzania.
Dziatania majgce na celu ocene spetnienia wymagahn w nowych obszarach i rozszerzenie certyfikacji
mogg obejmowac:

- przeprowadzenie pierwszego etapu auditu poczgtkowej certyfikaciji,

- przeprowadzenie pierwszegdo i drugiego etapu auditu poczatkowej certyfikaciji,

- przeglad i analiza o$wiadczen klienta w odniesieniu do jego dziatalnosci,

- przeglad i analiza dokumentéw i zapiséw klienta.
Certyfikat uwzgledniajgcy nowe obszary i funkcje systemu zarzadzania jest wydawany na podstawie
pozytywnych wynikéw dziatan okreslonych podczas przegladu wniosku, z uwzglednieniem wynikéw
dotychczasowych dziatah w ramach sprawowanego przez Zaktad nadzoru nad systemem
zarzgdzania.

7.9.2. Zbadanie skarg, zmian, dziatan korygujacych
Realizujgc nadzér nad wydanymi certyfikatami, zgodnie ze zobowigzaniami wynikajgcymi z zawartej
umowy z klientami, Zaktad prowadzi dziatania z krétkim terminem realizacji, wynikajagce ze skarg,
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powiadomienia o zmianach, dziatan korygujacych po zawieszeniu certyfikacji. Dzialania te sg
kazdorazowo opisane a klient jest informowany z wyprzedzeniem przy zachowaniu ostroznosci
wynikajacej z faktu, ze moga by¢ zgtoszone zastrzezenia do dziatar Zaktadu.

7.10. Zawieszenie, uniewaznienie (cofniecie) lub ograniczenie certyfikacji
Certyfikacja jest utrzymywana pod warunkiem spetienia przez klienta wszystkich zobowigzan
wynikajgcych z zawartej z ITG KOMAG umowy.

Umowa okre$la:

- warunki zawieszania, uniewazniania (cofniecia), ograniczania certyfikacji,

- zobowigzania klienta w przypadku zawieszenia, uniewaznienia (cofnigcia) certyfikacji,

- powotywania sie na certyfikacje oraz udostepniania publicznie statusu certyfikac;ji.

Zawieszenie certyfikatu powoduje zawieszenie obowigzywania umowy do czasu przywrécenia certyfikatu
a uniewaznienie certyfikatu skutkuje rozwigzaniem zawartej umowy.
Zawieszanie certyfikatu ma miejsce w nastepujgcych przypadkach:

- certyfikowany system zarzadzania klienta stale lub w powaznym stopniu nie spetnia wymagan
certyfikacyjnych, w tym wymagan dotyczgcych skutecznosci systemu zarzgdzania,

- klient nie pozwala za przeprowadzenie auditéw nadzoru lub auditéw dla ponownej certyfikacji
Z wymagang czestotliwoscia,

- klient dobrowolnie poprosit 0 zawieszenie.

W zawieszeniu, certyfikacja systemu zarzgdzania klienta jest czasowo niewazna. Umowa zawarta
Z klientem zawiera zapisy, zobowigzujgce klienta do powstrzymywania sie od dalszego promowania
swojej certyfikacji.

Uniewaznienie (cofnigcie), ograniczenie certyfikacji odbywa sie wg nastepujacych zasad:

- nierozwigzanie, w czasie ustalonym przez Zaktad, kwestii ktére spowodowaty zawieszenie,
skutkuje uniewaznieniem (cofnieciem) certyfikacji lub ograniczeniem zakresu certyfikacji,

- zawieszenie nie moze przekracza¢ 6 miesiecy,

- ograniczenie certyfikacji dotyczy wykluczenia tych czesci, ktére nie spetniajg wymagan, kiedy
klient stale lub w powaznym stopniu nie spetnia wymagan certyfikacyjnych,

- umowa zawarta z klientem zawiera zapisy, pozwalajgce na wyegzekwowanie warunkéw
uniewazniania (cofania), zapewniajgce ze po powiadomieniu o uniewaznieniu (cofnieciu)
certyfikacji klient zaprzestanie jej uzywania we wszystkich materiatach reklamowych,
zawierajgcych jakiekolwiek powotywanie sie na status organizacji certyfikowane;.

Zakiad zamieszcza informacje o zawieszeniu, uniewaznieniu (cofnieciu) lub ograniczeniu certyfikacji na
swojej stronie internetowe;j.

8. Odwotania
Odwotania zgtaszane przez klientéw sg traktowane w Zakfadzie jako jedno z najwazniejszych zrodet
informacji o jakosci i prawidlowosci wykonywanych dziatan w procesie certyfikacji.
Wszystkie odwotania sg traktowane rzetelnie i bezstronnie zgodnie z ustalong procedura, ktérej
stosowanie ma zawsze na celu ochrone intereséw klientow.
Odwotanie dotyczace trybu certyfikacji powinno by¢ skierowane do Dyrektora Instytutu Techniki Gérniczej
KOMAG.
Odwotanie powinno zawiera¢ nastepujgce informacje:

- nazwe wnioskodawcy lub posiadacza certyfikatu wraz z adresem,

- opis przedmiotu odwotania,

- uzasadnienie odwotania.
Gtéwnymi elementami procedury odwotawczej sa:

- wyznaczenie przez Dyrektora ITG KOMAG osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie

postepowania odwotawczego,

- przekazanie decyzji do Zakfadu,

- rejestracja odwotania,

- przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, w celu zebrania materiatéw dla potrzeb Rady

Zarzadzajgcej,
- podjecie decyzji przez Rade Zarzadzajgcg o zasadnosci lub braku zasadno$ci odwotania,
- powiadomienie Dyrektora ITG KOMAG o wynikach postepowania,
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- dostarczenie wnioskodawcy/posiadaczowi certyfikatu sprawozdania z przebiegu rozpatrywania
odwotania, wynikach postepowania odwotawczego oraz formalnego powiadomienia o zakoncze-
niu procesu rozpatrywania odwotania.

Kwestie sporne pomiedzy dostawca/klientem a Zaktadem, ktére mogg jeszcze zaistnie¢ po wyczerpaniu
procedury odwotawczej, mogg by¢ kierowane do wtasciwego sgdu gospodarczego, o czym kazdorazowo
informuje sie klienta.

9. Skargi
Skargi zgtaszane przez klientéw sg traktowane identycznie jak odwotania, jako jedno z najwazniejszych
zrodet informaciji o jakosci i prawidtowosci wykonywanych dziatan w procesie certyfikac;ji.
Gtéwnymi elementami procedury odwotawczej dotyczacej skarg sa:
- ocena zgtoszonego odwotania,
- ustalenie zasadnosci lub braku zasadno$ci odwotania,
- ustalenie dziatan naprawczych obejmujgcych: pozaplanowe audity realizowane i/lub dziatania
korygujace,
- powiadomienie  wnioskodawcy/posiadacza  certyfikatu o  warunkach  postepowania
odwotawczego.

10. Optaty
Opfaty za czynnos$ci zwigzane z certyfikacjg systemow zarzgdzania obejmujg nastepujgce koszty:

- optata wstepna,

- koszty zwigzane z przeprowadzeniem auditu (certyfikujgcego, nadzoru i ponownej oceny),

- koszty zwigzane z przeprowadzeniem certyfikacji (wydaniem certyfikatu),

- koszty zwigzane z nadzorem nad certyfikatem.
Wysokos¢ kosztow zwigzanych z przeprowadzeniem auditu systemu zarzgdzania zalezy od czasu
auditu, wyrazonego w liczbie auditorodni, oraz kosztéw delegacji audtitorow wyliczonych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.
Czas auditu obejmuje czas pracy:

- namiejscu w obiektach klienta oraz czas poza jego obiektami,

- poswiecony na planowanie, przeglad dokumentacji, komunikowanie sie z personelem klienta,

- poswiecony na pisanie raportu.

Koszty jednostkowe:

Lp. Rodzaj wykonywanej ustugi Koszt [Euro]

Wstepne rozpatrzenie wniosku, przeprowadzenie analizy jego kompletnosci,

1. |opracowanie programu auditu, przygotowanie umowy O przeprowadzenie 200 + 250
certyfikacji, rejestracja wniosku
Przeprowadzenie auditu (analiza i ocena dokumentacji systemu zarzadzania klienta, Liczba auditoro-
przygotowanie i przeprowadzenie auditu, opracowanie raportu z auditu) dni x 200 + 500
Przeprowadzenie certyfikacji systemu zarzgdzania jakoscig (analiza raportu

3. | z auditu, ocena systemu zarzadzania, analiza dokumentacji zwigzanej z procesem 400 +600

certyfikacji, wydanie certyfikatu)

Sprawowanie nadzoru (optata roczna za postugiwanie sie certyfikatem i znakiem
certyfikacji, analiza i ocena systemu zarzadzania na podstawie raportu z auditu
nadzoru; weryfikacja procesu nadzoru nad certyfikatem, analiza dokumentacji
zwigzanej z procesem nadzoru nad certyfikatem oraz decyzje w nadzorze)

350 + 500

Wysokos¢ kosztéw jest przedstawiana klientowi w ofercie. Klient zobowigzuje sie do poniesienia
wszystkich kosztéw zwigzanych z certyfikacje systemu zarzgdzania jakoscig przez podpisanie umowy.
Wszystkie optaty podlegajg ustawowemu opodatkowaniu VAT.




