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1. Cel procedury

Celem procedury jest rzetelne, bezstronne rozpatrzenie kazdego odwotania oraz zapewnienie, ze

wobec sktadajgcego odwotanie nie bedg podejmowane zadne dziatania dyskryminujace.
Procedura reguluje zasady postepowania w trakcie:

e rejestracji i rozpatrywania odwotan,

e ujawniania i identyfikacji nieprawidtowosci,

¢ inicjowania dziatan naprawczych wynikajgcych z odwotan.

Uwaga 1:

W przypadku rozpatrywania skarg tryb postepowania jest zgodny z procedurg ZSZ - P1/14.
Uwaga 2:

Wszedzie tam, gdzie w procedurach oceny zgodnosci zachodzi koniecznos¢ przeprowadzenia procesu
oceny systemu jakosci np. podczas zatwierdzania systemu jakosci i jego nadzorowania przez
jednostke notyfikowang zgodnie z dyrektywg 2014/34/UE (Modut D lub Modut E) oraz normga PN-EN
ISO/IEC 80079-34 tryb postepowania jest analogiczny jak w przypadku kazdego procesu oceny

QMS, zmianie ulega tylko dokument odniesienia (takze na drukach systemowych).

2. Zakres procedury
Procedura jest wykorzystywana w Zaktadzie Badan Atestacyjnych Jednostce Certyfikujacej.

3. Obowiazki, odpowiedzialnos¢

e Za inicjowanie trybu postepowania odwotawczego dotyczacego certyfikacji/zatwierdzenia
systemdéw zarzadzania/certyfikacji wyrobéw/wydawania opinii oraz podjecie decyzji w sprawie

odwotania jest odpowiedzialny Dyrektor ITG KOMAG.

e Za przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego dotyczacego certyfikacji/zatwierdzenia
systemow zarzadzania/certyfikacji wyrobow/wydawania opinii jest odpowiedzialna osoba
wyznaczona przez Dyrektora ITG KOMAG, ktéra nie dokonywata oceny wyrobu, nie uczestniczyta

w audicie systemu zarzadzania i nie podejmowata decyzji w sprawie certyfikacji.

e Decyzja w sprawie odwotania dotyczacego certyfikacji/zatwierdzenia systemdw zarzadzania moze
by¢ poprzedzona rekomendacjg Rady Zarzadzajacej, sporzadzong na podstawie analizy

przedstawionych dokumentdw,

e Decyzja w sprawie odwotania dotyczacego certyfikacji wyrobow/wydawania opinii moze by¢
poprzedzona orzeczeniem Grupy ekspertéw, wydanym na podstawie analizy przedstawionych

dokumentéw.
e Za przedstawienie wyjasnien dotyczacych -certyfikacji/zatwierdzenia systemdw zarzadzania,

certyfikacji wyrobdéw, wydawania opinii odpowiada Kierownik Zaktadu Badan Atestacyjnych

Jednostki Certyfikujacej.
[ ]
5. Opis postepowania z odwotaniami
5.1. Prawo do odwotania

e Kazdy klient ma prawo odwotac sie od decyzji dotyczacej udzielenia, cofniecia, zawieszenia lub
ograniczenia certyfikacji/ zatwierdzenia systemow zarzadzania/ certyfikacji wyrobdéw/

wydawania opinii.

e Odwotanie powinno by¢ kierowane do Dyrektora ITG KOMAG w terminie 14 dni od dnia
otrzymania zawiadomienia o zakwestionowanej decyzji. Nadanie pisma z odwotaniem w polskiej

placéwce pocztowej operatora publicznego jest réwnoznaczne z wniesieniem go do jednostki
certyfikujacej.

e Klient ma prawo rowniez do skladania odwotan od decyzji dotyczacej trybu
certyfikacji/zatwierdzenia w okresie waznosci certyfikacji/zatwierdzenia, jesli odwotanie dotyczy

procesu nadzoru.

e Opis procesu odwotania jest dostepny publicznie — procedura PO-DBA/13, udostepniony na stronie

www.komag.eu

5.2. Odwotanie dotyczace trybu certyfikacji/zatwierdzenia systemu zarzadzania
e Odwotanie powinno zawierac:
— nazwe klienta wraz z adresem,
— opis przedmiotu odwotania,
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— uzasadnienie odwotania.

Po otrzymaniu odwotania i upewnieniu sie, ze odwotanie odnosi sie do dziatalnosci certyfikacyjnej
dotyczacej certyfikacji/zatwierdzenia systemu zarzadzania, za ktérg jest odpowiedzialny Zaktad
Badan Atestacyjnych Jednostka Certyfikujgca, nastepuje formalne potwierdzenie przyjecia
odwotania.

Dyrektor ITG KOMAG inicjuje postepowanie wyjasniajgce i wyznacza osobe odpowiedzialng za jej
przeprowadzenie, tj. zebranie i zweryfikowanie wszystkich informacji niezbednych do walidacji
odwotania.

Osoby zaangazowane w proces postepowania wyjasniajgcego sg rézne od tych, ktdére bezposrednio
uczestniczyly w dziataniu certyfikacyjnym zwigzanym z odwotaniem np. przeprowadzaty audit
systemu zarzadzania lub podejmowaty decyzje w sprawie certyfikacji/zatwierdzeniem.

Decyzje o wyniku odwotania, w oparciu o wszystkie zebrane materiaty dotyczace odwotania, w tym
ewentualnie rekomendacje Rady Zarzadzajacej, podejmuje Dyrektor ITG KOMAG. Decyzja jest
dokumentowana w Karcie Odwotania (PO-DBA/13-Z1).

Kierownik Zakfadu przekazuje klientowi sprawozdanie z przebiegu rozpatrywania odwotania,
wynikach postepowania odwotawczego oraz formalnie powiadamia o zakonczeniu procesu
rozpatrywania odwotfania.

Proces postepowania z odwotaniami obejmuje:

proces przyjmowania, walidacji i rozpatrywania odwotania oraz decydowania o tym, jakie
dziatania maja byc¢ podjete w reakcji na nie, z uwzglednieniem wynikéw poprzednich podobnych
odwotan,

Sledzenie i zapisywanie odwotan, w tym dziatan podejmowanych w celu ich rozwigzania,
podejmowanie wszelkich stosownych korekcji i dziatarn korygujacych, zgodnie z procedurg ZSZ -
PJ/15.

5.3. Odwolanie dotyczace trybu certyfikacji wyrobow/wydawania opinii

Odwotanie powinno zawierac:

nazwe klienta wraz z adresem,

opis przedmiotu odwotania,

uzasadnienie odwotania.
Po otrzymaniu odwotania i upewnieniu sie, ze odwotanie odnosi sie do dziatalnosci certyfikacyjnej
dotyczacej certyfikacji wyrobdéw/wydawania opinii, za ktorg jest odpowiedzialny Zaktad Badan
Atestacyjnych Jednostka Certyfikujgca, nastepuje formalne potwierdzenie przyjecia odwofania.
Dyrektor ITG KOMAG inicjuje postepowanie wyjasniajgce i wyznacza osobe odpowiedzialng za jej
przeprowadzenie, tj. zebranie i zweryfikowanie wszystkich informacji niezbednych do walidacji
odwotania.
Wyznaczona osoba dokumentuje wyniki postepowania wyjasniajacego na Karcie Odwotania
(PO-DBA/13-22).
Osoby zaangazowane w proces postepowania z odwotaniem sg rézne od tych, ktére dokonywaty
oceny wyrobu i podejmowaty decyzje w sprawie certyfikacji/wydania opinii.
Decyzja komunikowana wnioskodawcy/posiadaczowi certyfikatu/opinii jest podejmowana,
przegladana i zatwierdzona przez osobe(-y), ktéra(-e) poprzednio nie byta(-y) zaangazowana(-€)
w sprawe bedacq przedmiotem odwotania.
W przypadku, gdy rozpatrzenie odwotania wymaga szczegodlnej wiedzy, wyniki postepowania
przekazuje sie pod obrady Grupy ekspertow, ktdéra swoje orzeczenie przekazuje Dyrektorowi ITG
KOMAG, ktory podejmuje decyzje w sprawie odwotania.
Kierownik Zakfadu przekazuje klientowi sprawozdanie z przebiegu rozpatrywania odwotania,
wynikach postepowania odwotawczego oraz formalnie powiadamia o zakonczeniu procesu
rozpatrywania odwotania.

Proces odwotania obejmuje:

proces przyjmowania, rozpatrywania i podejmowania okreslonych dziatan, z uwzglednieniem
wynikéw poprzednich takich dziatan,

$ledzenie i zapisywanie odwotan, w tym dziatan podejmowanych w celu ich rozwigzania,
podejmowanie dziatan korekcyjnych i korygujacych, zgodnie z procedurg ZSZ - PJ/15.

Dokument aktualny w dniu wydruku: 3 lipca 2023 r.; po wydrukowaniu dokument nienadzorowany.




Zaktad Badan Atestacyjnych Jednostka Certyfikujaca Strona 4z 4
V| KOMAG , PO-DBA/13
[\ PROCEDURA OGOLNA Nr wydania: 12 | Zmiana: -
Odwotania Data wydania: 30-09-2022
Zalaczniki:

PO-DBA/13-Z1 Karta odwotania (Certyfikacja/zatwierdzanie systemow zarzgdzania)
PO-DBA/13-Z2 Karta odwotania (Certyfikacja wyrobdw/wydawanie opinii)

Rejestr:
R-DBA-11 Rejestr odwotan

Dokumenty zwigzane
PO-DBA/01-Z1 - Karta dokumentu/zmian
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