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1. Informacje ogdlne

Program dotyczy certyfikacji systemu zarzgdzania jakoscig zgodnego z normg PN-EN ISO 9001:2015-10
i prezentuje zasady, procedury i zarzadzanie stosowane przez Instytut Techniki Gorniczej w celu
potwierdzenia zgodnosci systemu zarzgadzania jakoscig organizacji klienta z wyspecyfikowanymi w ww.
normie wymaganiami.

2. Cel programu
Celem programu jest przedstawienie:

procedury postepowania w zakresie certyfikacji systemu zarzadzania jakoscig zgodnego z normag
PN-EN ISO 9001:2015-10,

informacji o zasadach nadzoru nad wydanymi certyfikatami,

oferty Instytutu Techniki Gérniczej KOMAG dotyczacej certyfikacji systemu zarzgdzania jakoscig
zgodnego z normg PN-EN ISO 9001:2015-10.

3. Wiasciciel programu
Instytut Techniki Gorniczej KOMAG jako jednostka certyfikujgca systemy zarzadzania jakoscia.

4. Jednostka realizujaca program certyfikaciji

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: ,Zarz gdzanie jako $cig i zapewnienie jako $ci”

Norma lub dokument normatywny:

— PN-EN ISO 9001:2015-10 Systemy zarzgdzania jako$cig. Wymagania.

oraz dokumenty zwigzane:

— PN-EN ISO/IEC 17021-1:2015-09 Ocena zgodnosci. Wymagania dla jednostek prowadzgcych
audity i certyfikacje systemow zarzgdzania.
Czesé¢ 1: Wymagania.

— PN-EN ISO 19011:2012 Wytyczne dotyczgce auditowania systemow zarzgdzania.

— 1AF MD 5:2015 wyd. 3 Dokument obowigzkowy IAF — Ustalanie czasu auditu
systemow zarzgdzania jakoscig i systeméw zarzgdzania
Srodowiskowego.

— 1AF MD 1:2007 wyd. 1 Dokument obowigzkowy IAF dotyczacy zasad probkowania
w procesach certyfikacji organizacji wielodziatowych.

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

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

— DACS-01 wyd. 3z 25.04.2016 r. Akredytacja jednostek certyfikujgcych systemy zarzgdzania.

Wymagania szczegétowe.
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6. Certyfikat

W ramach certyfikacji systemu zarzgdzania jako$cig Zaktad Badan Atestacyjnych Jednostka Certyfikujaca,
po przeprowadzeniu dziatan opisanych w niniejszym programie, wydaje certyfikat potwierdzajgcy spetnienie
przez organizacje klienta wymagan zawartych w normie PN-EN ISO 9001:2015-10.

Definicja Stosowany znak
Certyfikat systemu zarzadzania jakoscia
— dokument potwierdzajacy spetnienie przez organizacje klienta wymagan KOMAG
zawartych w normie PN-EN 1SO 9001:2015-10 ~ 7

6.1. Zakres prowadzonej certyfikacji

Jednostka Certyfikujgca prowadzi certyfikacje systemow zarzgdzania jakoscig (QMS) w zakresie:

Kod EA Opis bran zy PKD/EKD/NACE
17 Metale i wyroby metalowe. 24 bez 24.46,
25 bez 25.4, 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 tlumacza.
Certyfikacja jest dostepna dla wszystkich organizacji, ktérych dziatalno$é miesci sie w zakresie akredytacji
niezaleznie od formy wiasno$ci, 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 zasobo6w i mozliwosci,

— opracowanie programu auditow,

— ustalenie czasu auditu,

— wybor oddziatéw w przypadku auditowania systemu zarzgdzania
organizacji wielooddziatowej,

Certyfikat systemu a plaqowanig auq.itéw, _

zarzadzania jakoscig — audit certyfikacji poczatkowe;j | etap,

— audit certyfikacji poczgtkowej Il etap,

— podjecie decyzji o certyfikacji,

— podpisanie umowy i wydanie certyfikatu,

— utrzymanie certyfikacji - regularne monitorowanie reprezentaty-
wnych obszaréw i funkcji objetych zakresem systemu
zarzgdzania oraz zmian u certyfikowanego klienta i w jego
systemie zarzgdzania.
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6.4. Zmiany wymagan certyfikacyjnych

W przypadku zmiany wymagan certyfikacyjnych wszelkie informacje udostepnione sg na stronie internetowej
www.komag.eu/Jednostka Certyfikujgca oraz sg przekazywane jej w ramach nadzoru nad certyfikacja.
Organizacja jest zobowigzana do dostosowania swojego systemu do zmienionych wymagan oraz
umozliwienia Jednostce, na warunkach przez nig okreslonych, dokonanie weryfikacji podjetych dziatan
dostosowawczych.

6.5. Odpowiedzialnos$¢

Jednostka certyfikujgca ponosi odpowiedzialnos¢ za ocene wystarczajgco obiektywnych dowoddw,
stanowigcych podstawe do wydania decyzji o certyfikacji. Jednostka nie przekazuje ani nie zleca uprawnien
do przyjecia i rozpatrzenia wniosku oraz do decyzji w sprawie udzielania, utrzymywania, przedtuzania,
rozszerzania, ograniczania, zawieszania icofniecia (uniewazniania) certyfikacji systemu zarzgdzania
jakoscia.

6.6. Poufnosé

W celu uzyskania uprzywilejowanego dostepu do informacji, niezbednych jednostce certyfikujgcej do
przeprowadzenia adekwatnej oceny zgodnosci z wymaganiami certyfikacyjnymi, Zakfad nie ujawnia
informacji poufnych, za wyjatkiem przypadkéw przewidzianych prawem. Za informacje zastrzezone i poufne
uwaza sie wszystkie informacje otrzymane lub wytworzone podczas realizacji dziatalnosci certyfikacyjnej,
wytgczajgc informacje publicznie udostepnione przez klienta lub gdy uzgodniono to pomiedzy Zaktadem
a klientem (np. dla celéw odpowiadania na skargi).

Jezeli Zaklad jest zobowigzany poprzez prawo lub na podstawie zawartej umowy do ujawnienia informacji
poufnej, to klient lub osoba, ktérej to dotyczy, z wyprzedzeniem jest powiadamiana o przekazywanej
informacii, o ile nie jest to zabronione przez prawo. Réwniez w przypadku udostepniania informacji poufnych
innym jednostkom (np. jednostce akredytujgcej, grupie porozumienia w zakresie programu oceny
réwnorzednej), Zaklad informuje swojego klienta o tym dziataniu. Informacja o kliencie uzyskana z innych
zrédet niz klient (np. od sktadajgcych skarge lub urzedéw publicznych) réwniez jest traktowana jako poufna.

Personel jednostki certyfikujgcej zaangazowany w proces certyfikacji jest zobowigzany do nie ujawniania i nie
wykorzystywania informacji technicznych, technologicznych, organizacyjnych, handlowych Ilub 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
0 zachowaniu tajemnicy stuzbowej — personel staly; umowa o wykonywaniu zadan auditora/eksperta —
personel zewnetrzny). W wyzej wymienionych umowach okreslono réwniez konsekwencje, w przypadku
naruszenia postanowien ww. umow.

Regulamin dziatania Rady Zarzgdzajgcej zawiera ustalenia dotyczgce poufnosci informaciji.

Osoby powotywane w skiad Rady Zarzadzajgcej sg zobowigzane do zachowania poufnosci wszystkich
informacji uzyskanych w trakcie posiedzen, przez podpisanie deklaracji poufnosci.

Zaktad dysponuje odpowiednim wyposazeniem gwarantujgcym bezpieczne postepowanie z informacjami.
Wszystkie pomieszczenia Zakladu zostaty okreslone, co do charakteru prowadzonych w nich prac.
Dostepnos¢ personelu oraz klientéw do danego pomieszczenia wynika z przypisanego im charakteru.

Zasady prowadzenia archiwum zawarte w instrukcji I-DBA/O4 okreslajg srodki podjete w celu zapewnienia
poufnosci dokumentaciji i zapiséw oraz danych komputerowych.

6.7. Wymagania kompetencyjne

Zaktad posiada udokumentowany proces okreslania kryteriow kompetencyjnych dla personelu
zaangazowanego w zarzgdzanie oraz przeprowadzanie auditéw i innych dziatan certyfikacyjnych.

Przyjete kryteria kompetencyjne uwzgledniajg wymagania normy PN-EN ISO/IEC 17021-1:2015-09
i specyfikacji technicznej PKN-ISO/IEC TS 17021-3:2014-08 isg okredlone dla kazdej funkcji w procesie
certyfikacji (I-DBA/01-Z5), tj. dla:

a) przegladu wniosku,

b) ustanowienia programu auditu,

c) planowania auditéw,

d) przydziatu zespotow auditujgcych,
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e) auditowania i raportowania,
f) przegladu raportdw i decyzji dotyczgcych certyfikacji,
g) utrzymywania certyfikacji.
Wymagania kompetencyjne zostaty okreslone takze dla funkcji realizowanych przez:
a) kierownictwo nadzorujgce proces certyfikaciji,
b) czionkéw komitetu chronigcego bezstronnos¢ (Rady Zarzadzajacej),
c) personel wykonujacy audity wewnetrzne,
d) personel odpowiedzialny za ocene i monitorowanie kompetencji i wynikéw uzyskiwanych przez
personel wykonujacy funkcje certyfikacyjne,
e) personel administracyjny.

Kompetencje personelu Zakladu sg monitorowane.

7. Proces certyfikacji
7.1. Etapy procesu certyfikacji

Na proces certyfikacji systemow zarzgdzania, prowadzony przez Zakiad, sktada sie:

— program auditow zawierajgcy dwuetapowy audit poczatkowy, audity nadzoru w pierwszym i drugim roku
oraz audit ponownej certyfikacji w trzecim roku przed uptywem certyfikacji,

— audity przeprowadzane zgodnie z ustanowionymi planami auditow, bazujgcymi na wymaganiach
certyfikacyjnych Zakfadu,

— wybdr i powotywanie zespotu auditujgcego, w tym auditora wiodgcego oraz ustalenie kompetencji auditora
w przypadku, gdy jest tylko jeden auditor,

— ustalanie czasu auditu z uwzglednieniem: wymagan normy danego systemu zarzgdzania, wielkosci
i Ztozonosci organizacji, kontekstu technicznego i prawnego, podzlecenia jakichkolwiek dziatan objetych
zakresem systemu zarzgdzania, wynikéw wszystkich poprzednich auditow, liczby oddziatéw i kwestii
wielooddziatowosci, ryzyka zwigzanego z wyrobami (procesami, dziatalnoscig organizaciji),

- wybdr oddziatow,

— komunikowanie zadan zespotu auditujgcego,

— komunikowanie dotyczgce cztonkdw zespotu auditujgcego,

— komunikowanie planu auditu,

— przeprowadzenie auditdw na miejscu,

— dostarczenie raportu z auditu, z opisanymi niezgodnosciami i spostrzezeniami oraz wymaganiami ich
przeanalizowania przez klienta,

— przeglad dziatan korygujgcych prowadzonych przez klienta,

— decyzje o certyfikacji systemu zarzgdzania jakoscig (decyzje sg podejmowane przez osoby, ktére nie
prowadzity auditéw).

Proces certyfikacji systemu zarzgdzania jakoscig jest przeprowadzony zgodnie z ustalonymi procedurami,
uwzgledniajgcymi:

— wniosek, przeglad wniosku,

— etapy realizacji procesu, ich specyfike,

— udzielanie certyfikacji systemu zarzgdzania jakoscig.

7.2. Dziatania przed certyfikacja

7.2.1. Wniosek o certyfikacje

Organizacja zgtaszajgca certyfikacje systemu zarzgdzania zwraca sie do Zakladu z wnioskiem, bedgcym

wypetnionym formularzem (PO-DBA/02-Z1), lub pismem zlecajgcym. Zgtoszenie pismem zlecajgcym

wymaga przestania do organizacji certyfikowanej formularza wniosku, w celu uzyskania niezbednych

informacji umozliwiajgcych ustalenie:

— pozadanego zakresu certyfikacji (jesli ma to zastosowanie, w powigzaniu do kazdego oddzialu),

— stosownych szczegotéw wnioskujgcej organizacji, wymaganych przez program certyfikacji, w tym jej
nazwy i adresu (adresow) jej fizycznych lokalizacji, jej proceséw i dziatan, zasobow ludzkich
i technicznych, funkcji, powigzan oraz wszelkich majacych zastosowanie zobowigzan prawnych,
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— informacji dotyczacych wszystkich podzlecanych proceséw stosowanych przez organizacje, ktére moga
oddziatywac na zgodno$¢ z wymaganiami,

— norm lub innych wymagan, w odniesieniu do ktérych organizacja wnioskujgca ubiega sie o certyfikacje,

- informacji dotyczgcych korzystania z konsultacji w odniesieniu do systemu zarzgdzania jakoscig (jesli tak,
kto udzielat konsultacji).

7.2.2. Przeglad wniosku

Przeglad wniosku i informacji uzupetniajgcych do certyfikacji jest przeprowadzany przed podjeciem decyzji

w sprawie przeprowadzenia auditu, w celu upewnienia sie, ze:

- informacje dotyczgce wnioskujgcej organizacji i jej systemu zarzgdzania sg wystarczajgce do opracowania
programu auditu,

- wymagania certyfikacyjne sg wyraznie zdefiniowane iudokumentowane oraz zostaly dostarczone
whnioskujgcej organizaciji,

— wszystkie znane réznice w rozumieniu zagadnien pomiedzy jednostkg certyfikujgcg a wnioskujgca
organizacjg zostaly rozwigzane,

- jednostka certyfikujgca posiada kompetencje i mozliwosci przeprowadzenia dziatalnosci certyfikacyjnej,

- wzieto pod uwage zakres certyfikacji, o ktdrg ubiega sie¢ wnioskodawca, lokalizacje(e) dziatalnosci
whnioskujgcej organizacji, czas potrzebny do przeprowadzenia auditu oraz wszelkie inne elementy
wpltywajace na dziatalnosé certyfikacyjng (jezyk, warunki bezpieczenstwa, zagrozenia dla bezstronnosci
itp.),

— sgutrzymywane zapisy z uzasadnienia decyzji w sprawie przeprowadzenia auditu.

W przypadku pozytywnego wyniku oceny, wniosek zostaje zarejestrowany, natomiast w przypadku, gdy
wniosek nie spelnia wymagan formalnych, Zaklad prosi wnioskodawce o jego uzupelnienie.
Uzupetniony przez wnioskodawce wniosek, podlega rejestracji z datg jego wptywu. W przypadku braku
uzupetnienia wniosku, Zakfad powiadamia Wnioskujgcego o wstrzymaniu procesu certyfikaciji.

Na podstawie wynikéw przegladu wniosku sg okreslane kompetencje, ktére powinny by¢ uwzglednione
przy powotywaniu zespotu auditujgcego i podejmowaniu decyzji o certyfikacji.

Na podstawie wynikow przegladu wniosek jest akceptowany lub odrzucony. Jesli w wyniku przegladu
wniosek zostaje odrzucony, powody odrzucenia sg udokumentowane w sporzgdzonych zapisach
i wyjasnione klientowi, uwzgledniajac zasady: bezstronnosci, kompetencji, odpowiedzialnosci, otwartosci,
poufnosci reagowania na skargi. Uzupetniony lub poprawiony wniosek réwniez podlega przegladowi.

Na podstawie przegladu wniosku sg rowniez okreslane kompetencije, jakie powinny byé uwzglednione przy
powotywaniu zespotu auditujgcego i podejmowaniu decyzji o certyfikacji. W przypadku podjecia decyzji
o kontynuowaniu procesu certyfikacji jest zawierana z klientem umowa.

7.2.3. Opracowanie programu auditow i ustalanie ich czasu

Program auditéw jest opracowywany dla catego cyklu certyfikacji, w celu jasnego zidentyfikowania dziatan
auditowych, wymaganych do wykazania, ze system zarzgdzania jakoscig klienta spetnia wymagania
certyfikacyjne okreslone w normie. Program auditéw dla cyklu certyfikacji obejmuje wszystkie wymagania
dotyczace systemu zarzgdzania.

Program auditéw dotyczacy certyfikacji poczatkowej zawiera:

— dwuetapowy audit poczgtkowy,

— audity nadzoru w pierwszym i drugim roku po podjeciu decyzji o certyfikacji,
— audit ponownej certyfikacji w trzecim roku przed uptywem certyfikacji.

Pierwszy trzyletni cykl certyfikacji rozpoczyna sie od decyzji o certyfikacji. Nastepny cykl rozpoczyna sie
decyzjg o ponownej certyfikacji. Przy opracowywaniu programu oraz wprowadzaniu wszystkich pozniejszych
zmian, uwzglednia sie wielko$¢ organizacji klienta, zakres iztozonos¢ jej systemu zarzgdzania jakoscig,
wyroby i procesy, jak réwniez wykazany poziom skutecznosci systemu zarzgdzania oraz wyniki wszystkich
poprzednich auditow.
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Audity nadzoru sg przeprowadzane co najmniej raz w roku kalendarzowym, z wyjgtkiem lat w ktérych ma byé
prowadzona ponowna certyfikacja. Data pierwszego auditu nadzoru po certyfikacji poczgtkowej nie jest
pbzniejsza niz 12 miesiecy od daty podjecia decyzji o certyfikacji.

W tych przypadkach, w ktérych Zaktad bierze pod uwage certyfikacje juz udzielong klientowi oraz audity
przeprowadzone przez inng jednostke certyfikujgcg, pod warunkiem uzyskania i utrzymywania
wystarczajgcych dowodow, takich jak: raporty i dokumentacja dotyczgca dziatan korygujgcych do kazdej
niezgodnosci. Dokumentacja ta powinna wspiera¢ spetnienie wymagan niniejszej normy PN-EN
17021-1:2015-09. Zaklad, na podstawie uzyskanych informacji, uzasadnia i zapisuje wszelkie zmiany
w istniejgcym programie auditow oraz $ledzi wdrozenie dziatan korygujgcych dotyczgcych wczesniejszych
niezgodnosci.

Jesli klient pracuje w systemie zmianowym, to podczas opracowywania programu i planéw auditéw rozwaza
sie dziatania, jakie wystepujg podczas pracy na zmianie.

Ze wszystkich dziatan realizowanych zgodnie z programem auditow sg sporzadzane zapisy. Programy
auditow sg monitorowane i przeglagdane nie rzadziej niz raz w roku.

7.2.4. Ustalanie czasu auditow

Zaktad, dla kazdego klienta ustala czas niezbedny do zaplanowania i realizacji petnego i skutecznego auditu
systemu zarzgdzania, z uwzglednieniem aspektéw wymienionych w normie PN-EN 17021-1:2015-09.

Czas auditu poczatkowej certyfikacji, nadzoru i ponownej oceny systemu zarzgdzania organizacji obejmuije:
— 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.

Czas poswiecony przez kazdego czionka zespotu auditujgcego, ktory nie zostat wyznaczony jako auditor
(to jest czas ekspertow technicznych, ttumaczy, obserwatoréw i auditoréw szkolgcych sie), nie jest wliczany
do czasu trwania auditu systemu zarzadzania jakoscig, o ktbrym mowa powyzej.

Ustalony na podstawie miedzynarodowego dokumentu IAF MD 5:2015 wyd. 3 oraz IAF MD 1:2007 wyd.1
czas auditu oraz zakres probkowania uwzglednia takie czynniki, jak:

- wymagania stosownej normy dla danego systemu zarzgdzania,

- wielkos¢ i Ztozonos¢ organizacii,

— kontekst techniczny i prawny,

— kazde podzlecanie jakichkolwiek dziatarh objetych zakresem systemu zarzadzania,

- wyniki wszystkich poprzednich auditéw,

— liczbe oddziatéw i kwestie wielooddziatowosci,

— ryzyka zwigzane z wyrobami, procesami lub dziatalnoscig organizaciji,

- to, czy audit jest wspdiny, potaczony czy zintegrowany.

Udokumentowana informacja o czasie trwania auditu systemu zarzadzania wraz z uzasadnieniem jest
przekazywana klientowi.

7.2.5. Wyboér oddziatow

W przypadku tworzenia programéw dla organizacji wielooddziatowych, jednostka certyfikujgca uwzglednia
zasady okreslone w dokumencie IAF MD 1:2007 wyd.1l. Uzasadnienie planu wyboru oddzialtéw kazdego
klienta jest udokumentowane.

7.2.6. Systemy zarzadzania wedlug wielu norm

Zaklad nie prowadzi certyfikacji wedtug wielu norm dotyczgcych systemow zarzgdzania.
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7.3. Planowanie auditéow

7.3.1. Okreslenie celéow, zakresu i kryteriow auditu

Cele, zakres i kryteria auditu, tacznie z jakimikolwiek zmianami, sg ustalane przez Zaktad zgodnie z ustalong
procedura, po przeprowadzeniu rozméw z klientem. Cele auditu, zakres i kryteria auditu (oceny) sg
dokumentowane (PO-DBA/11-71).

7.3.2. Wybér i powotanie zespotu auditujacego

Zesp6t auditujgcy jest wybierany i powolywany do danego auditu tak, aby posiadat ogét kompetencji
potrzebnych do osiggniecia celéw auditu i wymagan dotyczgcych bezstronnosci.

Jesli do przeprowadzenia auditu wystarczy jeden auditor, wéwczas powotuje sie auditora o kompetencjach
auditora wiodgcego, wiasciwych dla tego auditu. W uzgodnieniu z klientem, w skfad zespotu auditujgcego
mogg wchodzi¢ réwniez: obserwatorzy, eksperci techniczni. Dodatkowo, kazdemu auditorowi moze
towarzyszy¢ przewodnik, chyba ze miedzy auditorem wiodgcym i klientem uzgodniono inaczej.

Zespot auditujgcy zapewnia, ze obserwatorzy i przewodnicy nie majg wpltywu i nie ingerujg w prowadzenie
lub wynik auditu. Zadania przewodnikow ograniczajg sie do: ustalenie kontaktow z osobami udzielajgcymi
wyjasnien, ustalenie wizyt w poszczegodlnych obszarach lub czesciach organizacji, zapewnienie zapoznania
czlonkéw zespotu auditujgcego z zasadami bezpieczehstwa i procedurami ochrony na danych terenie oraz
ich przestrzegania,_obserwowanie auditu w imieniu klienta, dostarczanie wyjasnien lub informacji na prosbe
auditora.

Skiad zespotu auditujgcego, powotanego do danego auditu jest udokumentowany (PO-DBA/02-22).

7.3.3. Plan auditu

Dla kazdego auditu, okreslonego w programie auditéw, Zaklad ustanawia plan auditu (PO-DBA/11-Z1)
odpowiedni do jego celow i zakresu, w celu dostarczenia podstawy do uzgodnien dotyczgcych prowadzenia
i planowania dziatan auditowych.

Zadania zespotu auditujgcego, zdefiniowane w planie auditu, sg komunikowane zespotowi auditujgcemu.

Plan auditu, zawierajgcy réwniez nazwisko kazdego cztonka zespotu auditujgcego i uzgodnione z klientem
daty auditu, jest dostarczany klientowi z wyprzedzeniem. Na zyczenie klienta, sg mu dostarczane
podstawowe informacje o kazdym z cztonkéw zespotu auditujgcego, z wyprzedzeniem umozliwiajgcym
klientowi zgloszenie ewentualnego sprzeciwu wobec wyznaczenia kazdego konkretnego czionka zespotu
auditujgcego, a Zaktadowi zmiane sktadu zespotu, w odpowiedzi na jakikolwiek uzasadniony sprzeciw.

7.4. Certyfikacja poczatkowa

7.4.1. Audit poczatkowej certyfikacji
Audit certyfikacji poczatkowej odbywa sie w dwdch etapach (w pierwszym etapie i drugim etapie):
« Pierwszy etap

Pierwszy etap auditu certyfikacji poczatkowej jest planowany i przeprowadzany w celu:

— przegladu udokumentowanych informacji systemu zarzgdzania klienta,

— oceny specyficznych dla lokalizacji klienta warunkéw oraz przeprowadzenie rozmoéw z personelem klienta
w celu okreslenia gotowosci do drugiego etapu,

— przeprowadzenia przeglgdu statusu klienta i zrozumienia przez niego wymagan normy, zwlaszcza
w odniesieniu do identyfikacji kluczowych wynikéw dziatan lub znaczgcych aspektéw, procesow, celow
i dziatania systemu zarzgdzania,

— uzyskanie niezbednych informacji dotyczgcych zakresu systemu zarzadzania,
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- w tym lokalizacji klienta, stosowanych proceséw i wyposazenia, pozioméw ustalonych srodkéw nadzoru
(szczegolnie w przypadku klientéw wielooddziatowych), majacych zastosowanie wymagan przepiséw
prawnych i regulacyjnych,

— przeprowadzenia przegladu przydziatu zasobéw do drugiego etapu i uzgodnienia z klientem szczegétéw
drugiego etapu,

— skoncentrowania sie na zaplanowaniu drugiego etapu poprzez osiggniecie wystarczajgcego zrozumienia
systemu zarzadzania Kklienta i prowadzonej przez niego dziatalno$ci w danej lokalizacji, w kontekscie
normy dotyczgcej systemu zarzgdzania lub innego dokumentu normatywnego (dyrektywy),

— oceny, czy sg planowane i realizowane audity wewnetrzne i przeglady zarzgdzania, oraz czy poziom
wdrozenia systemu zarzadzania uzasadnia gotowos¢ klienta do drugiego etapu.

Pierwszy etap auditu w czesci przeprowadzany jest takze w obiektach klienta. O dziataniach ,na miejscu”
klient jest informowany z wyprzedzeniem.

Udokumentowane wnioski (PO-DBA/11-Z2) dotyczgace wykonania celéw pierwszego etapu i gotowosci do
drugiego etapu sg komunikowane klientowi, tgcznie z identyfikacjg wszystkich obszaréw, gdzie wystapity
zastrzezenia, ktére mogtyby by¢ zakwalifikowane jako niezgodnos¢ podczas drugiego etapu.

Okreslajgc odstep pomiedzy pierwszym etapem a drugim etapem uwzglednia sie konieczno$¢ rozwigzania
przez klienta zastrzezen zidentyfikowanych podczas pierwszego etapu. Zaktad moze réwniez potrzebowac
sprawdzenia swoich przygotowan do drugiego etapu. Jesli wystgpia jakiekolwiek istotne zmiany, ktére
mogtyby wplywac na system zarzadzania, Zaklad bierze pod uwage potrzebe powtdrzenia catosci lub czesci
pierwszego etapu. Klient jest informowany, ze wyniki pierwszego etapu mogg prowadzi¢ do przesuniecia
terminu lub anulowania drugiego etapu.

e Drugi etap

Dopuszcza sie wykonywanie obu etapéw bezposrednio po sobie z uwzglednieniem faktu, ze zostaly
osiggniete cele pierwszego etapu auditu, wytgcznie w mikroprzedsiebiorstwach zdefiniowanych w ustawie
z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. Nr 173 p0z.1807 z p6zn. zmianami).

Drugi etap, ktérego celem jest ocena wdrozenia, w tym skutecznosci, systemu zarzgdzania Kklienta,
przeprowadza sie w lokalizacji (lokalizacjach) klienta.

Drugi etap auditu certyfikacji poczatkowej/zatwierdzenia obejmuje auditowanie co najmniej:

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

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

— zdolnosci systemu zarzadzania klienta i sposobu jego dziatania odnosnie do spetniania majgcych
zastosowanie wymagan przepiséw prawnych, regulacyjnych i umow,

— nadzoru operacyjnego klienta nad procesami,

— auditéw wewnetrznych i przegladéw zarzadzania,

— odpowiedzialnosci kierownictwa za polityki klienta.

Zespot auditujgcy, na podstawie analizy wszystkich informacji i dowodéw z auditu zebranych podczas
pierwszego etapu i drugiego etapu, dokonuje przegladu ustalen z auditu i uzgodnienia wnioskéw z auditu
(PO-DBA/11-Z72).

7.5. Przeprowadzanie auditéow

7.5.1. Proces prowadzenia auditow na miejscu

Audity sg przeprowadzane na miejscu i obejmuija:

— przeprowadzenie spotkania otwierajgcego na poczatku auditu,
— komunikowanie sie podczas auditu,

— uzyskiwanie i weryfikowanie informacji,

— identyfikowanie i zapisywanie ustalen z auditu,
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— przygotowywanie wnioskéw z auditu,
— przeprowadzenie spotkania zamykajgcego.

Jesli jakakolwiek czesé¢ auditu jest wykonywana za pomocg s$rodkéw elektronicznych lub jesli
auditowana lokalizacja jest wirtualna, Zaklad zapewnia przeprowadzenie takich dziatan przez personel
posiadajgcy wiasciwe kompetencje. Dowody uzyskane podczas takiego auditu uwaza sie za
wystarczajgce, jezeli umozliwiajg auditorowi podjecie uzasadnionej decyzji dotyczgcej zgodnosci
Z przedmiotowymi wymaganiami.

7.5.2. Raport z auditu

Auditor wiodacy zapewnia przygotowanie raportu z auditu i jest odpowiedzialny za jego tres¢. Raport
z auditu (PO-DBA/11-Z2) zawiera dokftadne, zwiezle i jasne zapisy z auditu w celu umozliwienia
podjecia uzasadnionej decyzji w sprawie certyfikacji/zatwierdzenia. Zaklad wymaga, aby jego
zawartos¢ byta zgodna z wymaganiami normy PN-EN 17021-1:2015-09.

Zaktad dostarcza klientowi pisemny raport z kazdego auditu. Za dostarczenie auditowanej organizaciji
pisemnego raportu z auditu odpowiada Kierownik Zaktadu. Zesp6t auditujgcy moze w nim identyfikowaé
mozliwosci doskonalenia, ale bez podawania konkretnych rozwigzan. Zaktad zachowuje prawa
whasnosci do raportu z auditu.

7.5.3. Analiza przyczyn niezgodnosci

Zaktad wymaga od klienta przeprowadzenia analizy przyczyn i opisania okreslonych korekcji i dziatan
korygujgcych, zapisanych w kartach niezgodnosci, podjetych lub zaplanowanych do realizacji, w celu
wyeliminowania stwierdzonych niezgodnosci, w okreslonym czasie.

7.5.4. Skutecznosc¢ korekcji i dziatan korygujacych

Auditor wiodacy, dziatajgc w imieniu Zaktadu, dokonuje przeglgdu korekcji, zidentyfikowanych przyczyn
oraz dzialan korygujgcych przedstawionych przez Kklienta w celu okreslenia, czy sg mozliwe do
zaakceptowania (PO-DBA/11-Z5). Weryfikacji podlega skuteczno$é¢ wszelkich podjetych korekciji
i dziatan korygujgcych. Wymaga sie od klienta, aby uzyskane dowody potwierdzajace usuniecie
niezgodnosci byly zapisane.

Zaktad informuje klienta o wynikach przegladu i weryfikacji. Jesli, w celu weryfikacji skutecznosci
korekcji i dziatan korygujgcych, bedzie konieczny dodatkowy petny audit, dodatkowy ograniczony audit
lub udokumentowany dowdd (do potwierdzenia podczas przysztych auditow), to klient jest o tym
informowany.

Skutecznos¢ korekcji i dziatan korygujgcych jest weryfikowana na podstawie przegladu
udokumentowanej informacji dostarczonej przez klienta lub, jesli to konieczne, poprzez weryfikacje na
miejscu przez cztonka zespotu auditujgcego.

7.6. Podjecie decyzji o udzieleniu certyfikacji

Decyzja o udzieleniu lub odmowie certyfikacji, rozszerzeniu lub ograniczeniu zakresu certyfikaciji,
zawieszeniu lub wznowieniu certyfikacji, cofnieciu lub przediuzeniu certyfikacji jest podejmowana przez
upowaznione osoby kierownictwa Zakladu na podstawie wymaganych informacji, po dokonaniu
przegladu informacji dostarczonych przez zespo6t auditujgcy, korekcji i dziatan korygujacych podjetych
przez klienta w odniesieniu do kazdej duzej niezgodnosci oraz planu korekcji i dziatan korygujgcych
w odniesieniu do kazdej matej niezgodnosci.

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 systemu zarzadzania jakoscig
Zaktad wystawia certyfikat.
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Certyfikat 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 lokalizacje
geograficzng gtéwnych siedzib oraz wszystkich miejsc w zakresie certyfikacji organizacji
wielooddziatlowych),

- 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 certyfikacji, rozszerzenia lub przedtuzenia certyfikacji,

- date waznosci certyfikacji lub date dokonania ponownej certyfikacji spéjnej z cyklem ponownej certyfikacji,

— podpis Kierownika Zakfadu.

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

W celu powigzania zakresu certyfikacji z oddziatlem (dotyczy organizacji wielooddziatowych, w ktérych zakres
certyfikacji danego oddziatu rézni sie od zakresu certyfikacji centrali), dla danego oddziatu jest wydawany
certyfikat wyr6zniony m.in. niepowtarzalnym numerem (numer rézni sie od numeru certyfikatu calej
organizacji i ewentualnie innych oddziatléw ostatnig liczbg w oznaczeniu numeru).

Numeru certyfikatu systemu zarzadzania jakoscig zawiera nastepujgce symbole KOMAG ** QS **** [ * ktore
oznaczaja:

- KOMAG - skrét nazwy jednostki notyfikowanej — Instytutu Techniki Gérniczej KOMAG,

— **_ dwie ostatnie cyfry roku wydania certyfikatu,

— QS - system zarzgdzania jakoscia,

— ***_ numer wniosku o certyfikacje (cztery cyfry),

— [* - opcjonalnie numer rozszerzenia certyfikatu (np. numer przypisany oddziatowi organizacji).

Wzajemne prawa i zobowigzania sg okreslone w umowie zawartej pomiedzy klientem i jednostkg
certyfikujgca.

7.7. Utrzymywanie certyfikacji

7.7.1. Dzialania w nadzorze

Zaktad nadzoruje certyfikowane systemy zarzgdzania klientéw w celu sprawdzenia, czy klient stale spetnia
wymagania normy dotyczacej systemu zarzgdzania oraz czy organizacja wypetnia obowigzki wynikajace
z zawartej umowy (prawa wiasnosci, prawidiowe powotywanie sie na status certyfikacji, wlasciwe stosowanie
dokumentow certyfikacyjnych, znakéw lub raportéw z auditow).

Dziatania w nadzorze zapewniajgce regularne monitorowanie reprezentatywnych obszaréw i funkcji objetych
zakresem systemu zarzgdzania, uwzgledniajgce zmiany u klienta i w jego systemie zarzadzania.

Dziatania w nadzorze obejmuja:

— auditowanie na miejscu, odnoszgce sie do spelniania przez system zarzadzania klienta
wyspecyfikowanych wymagan w odniesieniu do normy, na podstawie ktérej jest udzielona certyfikacja
systemu,

- zapytania Zaktadu kierowane do certyfikowanego klienta w sprawie réznych aspektéw certyfikacji,

- przegladanie wszelkich oswiadczen klienta w odniesieniu do jego dziatalnosci (np. materiaty promocyjne,
strona internetowa),

— zadania, aby certyfikowany klient dostarczyt udokumentowang informacje (na papierze lub w postaci
elektronicznej).

- inne sposoby monitorowania wynikdw dziatalnosci certyfikowanego klienta.
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7.7.2. Audity nadzoru

W celu utrzymania zaufanie, ze certyfikowany system zarzgdzania klienta nadal spetnia wymagania w okresie
miedzy auditami ponownej certyfikacji sg planowane, fgcznie z innymi dziataniami, audity nadzoru. Audity
nadzoru sg realizowane na miejscu, w zakresie przewidzianym w programie auditéw. Audity w nadzorze sg
przeprowadzane co najmniej raz w roku. Data pierwszego auditu nadzoru po certyfikacji poczgtkowej, nie jest
pbézniejsza niz 12 miesiecy od ostatniego dnia drugiego etapu auditu.

Kazdy nadzér obejmuje nastepujgce elementy systemu zarzgdzania:

— audity wewnetrzne i przeglgdy zarzgdzania,

— przeglad dziatah podjetych w odniesieniu do niezgodnosci zidentyfikowanych podczas poprzedniego
auditu,

— postepowanie ze skargami/reklamacjami,

— skuteczno$¢ systemu zarzadzania pod wzgledem osiggania celéw przez certyfikowanego/
zatwierdzonego klienta i zamierzonych wynikow odpowiedniego(-ich) systemu(-6w) zarzgdzania,

— rozwoj planowanych dziatan majgcych na celu ciggte doskonalenie,

— ciagly nadzér operacyjny,

— przeglad wszelkich zmian,

— stosowanie znakéw i/lub wszelkiego powotywania sie na certyfikacje.

7.8. Ponowna certyfikacja

7.8.1. Planowanie auditu ponownej certyfikacji

W celu potwierdzenia statej zgodnosci i skuteczno$ci systemu zarzgdzania jako calodci oraz jego stalej
odpowiednios$ci i przydatno$ci do zakresu certyfikacji poprzez ocene statego spetniania wszystkich wymagan
majgcej zastosowanie normy lub innego dokumentu normatywnego (dyrektywy), dotyczacych systemu
zarzadzania, na wniosek klienta sg planowane (PO-DBA/09-Z1) i prowadzone audity ponownej certyfikaciji.

Audit ponownej certyfikacji jest planowany i przeprowadzany w czasie umozliwiajgcym przedtuzenie
certyfikacji w pore, przed koncem daty wazno$ci certyfikacji.

Dziatania dotyczace ponownej certyfikacji obejmujg przeglad raportéw z poprzednich auditbw nadzoru oraz
uwzgledniajg wyniki funkcjonowania systemu zarzgdzania w ostatnim cyklu certyfikacji.

Dziatania auditowe dla ponownej certyfikacji moga wymagac przeprowadzenia pierwszego etapu w takich
sytuacjach, w ktérych nastgpity znaczagce zmiany w systemie zarzadzania, w organizacji, lub w kontekscie,
w ktorym dziata system zarzadzania (np. zmiany legislacyjne).

7.8.2. Audit ponownej certyfikacji

Audit ponownej certyfikacii, przeprowadza sie na miejscu, w celu:

— oceny skutecznosci systemu zarzgdzania jako catosci w Swietle zmian wewnetrznych i zewnetrznych oraz
jego statej odpowiedniosci i przydatnosci do zakresu certyfikacji,

- wykazania zaangazowania w utrzymywaniu skutecznosci oraz doskonalenia systemu zarzgdzania w celu
poprawy ogdlnego sposobu dziatania,

— oceny skutecznosci systemu zarzadzania pod wzgledem osiggania celéw przez certyfikowanego klienta
i zamierzonych wynikéw systemu zarzgdzania.

W odniesieniu do kazdej duzej niezgodnosci, Zaktad okresla granice czasowe dla korekcji idziatan
korygujgcych. Wymaga sie, aby dziatania te powinny by¢ wdrozone i zweryfikowane przed uptywem daty
waznosci certyfikaciji.

Jesdli dziatania dotyczace ponownej certyfikacji zostang zakohczone z wynikiem pozytywnym, to przed
uptywem daty waznosci aktualnej certyfikacji, za date waznosci nowej certyfikacji przyjmuije sie date waznosci
aktualnej certyfikacji. Data wydania nowego certyfikatu jest datg podjecia decyzji w sprawie ponownej
certyfikacji lub datg pozniejsza.
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Jesli audit ponownej certyfikacji nie jest zakoczony lub nie mozna zweryfikowa¢ wdrozenia korekcji i dziatan
korygujacych dotyczacych jakiejkolwiek duzej niezgodnosci przed uptywem daty waznosci aktualnej
certyfikacji, wtedy ponowna certyfikacja nie jest rekomendowana i waznos¢ certyfikacji nie jest przedtuzona.
Klient jest o tym fakcie informowany i sg mu wyjasnione konsekwencje.

Po wygasnieciu certyfikacji Zaktad moze wznowié certyfikacje w ciggu szesciu miesiecy, pod warunkiem
zakonczenia niewykonanych dziatan dotyczgcych ponownej certyfikacji, w przeciwnym razie przeprowadza
sie co najmniej drugi etap. Data wejscia w zycie decyzji wskazana na certyfikacie jest datg podjecia decyzji
w sprawie ponownej certyfikacji, lub datg po podjeciu tej decyzji, a data waznos$ci certyfikacji jest okreslona na
podstawie wczesniejszego cyklu certyfikacii.

7.8.3. Audity specjalne

7.8.3.1. Rozszerzenie zakresu

Zaktad, w odpowiedzi na wniosek o rozszerzenie zakresu juz udzielonej certyfikacji, przeprowadza przeglad
wniosku i okredla wszystkie dziatania auditowe niezbedne do podjecia decyzji o rozszerzeniu. Dziatania te
moga by¢ przeprowadzone w powigzaniu z auditem nadzoru.

7.8.3.2. Audity z krétkim terminem powiadomienia

W celu zbadania skarg lub w odpowiedzi na zmiany, albo w ramach dalszego postepowania z klientami
zawieszonymi, w uzasadnionych przypadkach, przeprowadza sie u certyfikowanego klienta audity z krétkim
terminem powiadamiania, lub bez zawiadomienia.

W ww. przypadkach dziatania auditowe niezbedne do podjecia decyzji sg realizowane najpdzniej do
10 dni od daty poinformowania klienta o warunkach i terminie wizyty.

Ze wzgledu na to, ze klient nie ma mozliwosci zgtaszania zastrzezen do czlonkéw zespotu auditujgcego,
sktad zespolu przeprowadzajgcego audit z krotkim terminem powiadamiania jest ustalany z dodatkowag
ostroznoscia.

7.9. Zawieszanie, cofanie lub ograniczanie zakresu certyfikacji

Certyfikacja jest utrzymywana, pod warunkiem spetnienia przez klienta wszystkich zobowigzan wynikajacych
z zawartej umowy z ITG KOMAG, Zaktadem Badan Atestacyjnych Jednostkg Certyfikujgca.

Umowa okresla:

— przypadki skutkujgce zawieszeniem, cofnieciem (uniewaznieniem) certyfikacji/ zatwierdzenia lub
ograniczeniem zakresu certyfikacji/zatwierdzenia,

— zobowigzania klienta w przypadku zawieszenia, cofniecia (uniewaznienia) Iub ograniczenia
certyfikacji/zatwierdzenia,

— zasady powolywania sie na certyfikacje/zatwierdzenie oraz publicznego udostepniania informacji
o statusie certyfikacji/zatwierdzenia.

Zawieszenie certyfikacji ma miejsce w nastepujacych przypadkach:

- certyfikowany system zarzgdzania klienta stale lub w powaznym stopniu nie spetnia wymagan certyfikacyj-
nych, w tym wymagar dotyczgcych skuteczno$ci systemu zarzgdzania,

- certyfikowany klient nie pozwala na przeprowadzanie auditéw nadzoru lub auditéw ponownej certyfikacji
Z wymagang czestoscia,

- certyfikowany klient dobrowolnie poprosit 0 zawieszenie.

Po zawieszeniu certyfikacja systemu zarzadzania klienta jest czasowo niewazna i klient nie moze sie na nig
powotywac.
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Zaklad Badan Atestacyjnych Jednostka Certyfikujgca zamieszcza informacje o zawieszeniu certyfikacji,
na swojej stronie internetowe;j.

Maksymalny czas zawieszenia certyfikacji wynosi:
e 6 miesigce, w przypadku gdy:
- certyfikowany system zarzgdzania klienta stale lub w powaznym stopniu nie spelnia wymagan
certyfikacyjnych, w tym wymagar dotyczgcych skuteczno$ci systemu zarzgdzania,
— certyfikowany klient nie pozwala na przeprowadzenie auditbw nadzoru lub auditbw ponownej
certyfikacji, z wymagang czestotliwoscia.

Wznowienie zawieszonej certyfikacji nastepuje po upewnieniu sie przez Zaktad, ze kwestie, ktére
spowodowaly zawieszenie, zostaly rozwigzane. Nierozwigzanie, w czasie ustalonym przez Zakiad,
kwestii, ktére spowodowaty zawieszenie, skutkujg cofnieciem lub ograniczeniem zakresu certyfikaciji.

e 2 lata, w przypadku gdy klient dobrowolnie poprosit 0 zawieszenie.

Zaktad Badan Atestacyjnych Jednostka Certyfikujgca ogranicza zakres certyfikacji w celu wykluczenia tych
czesci, ktore nie spetniajg wymagan, kiedy certyfikowany klient stale lub w powaznym stopniu nie spetnia
wymagan certyfikacyjnych dla tych czesci zakresu certyfikacji. Kazde takie ograniczenie jest zgodne
Z wymaganiami normy zastosowanej do certyfikacji lub dyrektywy i normy zastosowanej do zatwierdzenia
systemu zarzgdzania jakoscia.

Cofniecie lub ograniczenie certyfikacji odbywa sie wg nastepujgcych zasad:

— nierozwigzanie, w czasie ustalonym przez Zaktad, kwestii, ktére spowodowaty zawieszenie, skutkujg
cofnieciem lub ograniczeniem zakresu certyfikacji,

— ograniczenie certyfikacji dotyczy wykluczenia tych czesci, ktore nie spetniajg wymagan, kiedy klient stale
lub w powaznym stopniu nie spetnia wymagan certyfikacyjnych dla tych czesci zakresu certyfikaciji,

- umowa zawarta z klientem zawiera zapisy, pozwalajgce na wyegzekwowanie warunkéw cofniecia,
zapewniajgce, ze po powiadomieniu o cofnieciu certyfikacji klient zaprzestanie jej uzywania we wszystkich
materiatach reklamowych, zawierajgcych jakiekolwiek powolywanie sie na status organizacji
certyfikowane;j.

Zaktad Badan Atestacyjnych Jednostka Certyfikujgca zamieszcza informacje o cofnieciu lub ograniczeniu
certyfikacji, na swojej stronie internetowe;.

Uniewaznienie certyfikacji nastepuje na wniosek certyfikowanego klienta.

8. Odwotania

Odwotania zgtaszane przez klientbw sg traktowane w Zakladzie Badan Atestacyjnych Jednostce
Certyfikujacej jako jedno z najwazniejszych zrédet informaciji o jakosci i prawidtowosci dziatan w ramach
certyfikacji systemow zarzadzania jakoscia.

Proces przyjmowania, oceny i podejmowania decyzji w sprawie odwofan jest realizowany zgodnie
z procedurg (PO-DBA/13), ktérej stosowanie ma na celu rzetelne, bezstronne rozpatrzenie odwotania oraz
zapewnienie, ze wobec sktadajgcego odwotanie nie bedg podejmowane Zzadne dziatania dyskryminujace.

Zaktad jest odpowiedzialny za wszystkie decyzje podejmowane na wszystkich poziomach procesu
postepowania z odwotaniami.

Odwotanie dotyczgce certyfikacji/zatwierdzenia powinno by¢ skierowane do Dyrektora Instytutu Techniki
Gorniczej KOMAG.

Odwotanie powinno zawiera¢ nastepujgce informacije:
- nazwe klienta wraz z adresem,

— opis przedmiotu odwotania,

- uzasadnienie odwotania.
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Po otrzymaniu odwotania i upewnieniu sie, ze odwotanie odnosi sie do dziatalnosci certyfikacyjnej dotyczgcej
certyfikacji wyrobéw/wydawania opinii, za ktorg jest odpowiedzialny Zaklad Badan Atestacyjnych Jednostka
Certyfikujgca, nastepuje formalne potwierdzenie przyjecia odwotania.

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

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 byla(-y) zaangazowana(-e) w sprawe bedaca
przedmiotem odwotania.

W przypadku, gdy rozpatrzenie odwotania wymaga szczegoélnej wiedzy, wyniki postepowania przekazuje sie
pod obrady Komitetu Technicznego, ktéry swoje orzeczenie przekazuje Dyrektorowi ITG KOMAG, ktéry
podejmuje decyzje w sprawie odwotania.

Klient otrzymuje sprawozdanie z przebiegu rozpatrywania odwotania, wynikach postepowania odwotawczego
oraz formalnie powiadamia o zakoriczeniu procesu rozpatrywania odwotania.

9. Skargi

Skargi, podobnie jak odwotania, zgtaszane przez klientow sg traktowane w Zaktadzie Badan Atestacyjnych
Jednostce Certyfikujgcej jako jedno z najwazniejszych zrédet informacji o jakosci i prawidtowosci dziatan
w ramach certyfikacji systemow zarzadzania jakoscia.

Zaktad jest odpowiedzialny za zbieranie i weryfikowanie wszystkich informacji niezbednych do walidacji skarg

oraz za wszystkie decyzje podejmowane na wszystkich poziomach procesu postepowania ze skargami

dotyczgcymi dziatalno$ci certyfikacyjne;.

Skiadanie, rozpatrywanie i podejmowanie decyzji w sprawie skarg nie powinno skutkowaé Zzadnymi

dziataniami dyskryminujgcymi skladajgcego skarge

Glownymi elementami procedury odwotawczej dotyczacej skarg sa:

— formalne przyjecie skargi, a jesli jest to mozliwe, potwierdzenie jej przyjecia,

— rozpatrzenie (przyjecie, ocena i podjecie decyzji) reklamacji, skargi w celu ustalenia czy dotyczy
dziatalnosci certyfikacyjnej oraz jej zasadnosci lub braku zasadnosci, zgodnie z procedurg nr PJ/14, ktéra
obejmuje m.in. rejestracje i zapisywanie kazdej pisemnej reklamacji lub skargi (Dziat MR) oraz
postepowania wyjasniajgcego w trybie ustalonym przez Dyrektora ITG KOMAG,

- w przypadku, gdy postepowanie wyjasniajgce potwierdza zasadno$¢ wniesionych zastrzezeh do
dziatalnosci certyfikacyjnej uruchomienie przez Kierownika Zaktadu stosownych korekcji i/lub
korygujacych, ktére sg realizowane zgodnie z procedurg PJ/15,

— dostarczenie osobie sktadajgcej skarge sprawozdania z przebiegu jej rozpatrywania, wraz z wynikiem
skargi i formalnym powiadomieniem o zakonczeniu procesu rozpatrywania skargi,

- powiadomienie przez Kierownika Zaktadu klienta lub innej strony, ktéra wniosta zastrzezenia, o wynikach
postepowania oraz mozliwosci dalszych regulacji kwestii spornych.

W przypadku, gdy skarga jest uzasadniona i dotyczy certyfikowanego/zatwierdzonego Kklienta, jest ona
skierowana w stosownym czasie do niego i jest uwzgledniana przy ocenie skutecznosci certyfikowanego
systemu zarzadzania.

Proces rozpatrywania skarg uwzglednia wymagania dotyczace zachowania poufnosci, w odniesieniu do
sktadajgcego skarge i przedmiotu skargi.

Zaktad, razem z certyfikowanym klientem i sktadajgcym skarge, rozstrzyga, czy, a jesli tak jest to w jakim
stopniu, przedmiot skargi i jej rozwigzanie powinny by¢ podane do publicznej wiadomosci.
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10. Optaty
Optaty za czynnosci zwigzane z certyfikacjg systeméw zarzgdzania obejmuja nastepujgce koszty:
— oplata 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 od kosztéw delegacji audtitoréw wyliczonych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Czas auditu obejmuje czas pracy:

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

— poswiecony na planowanie, przeglagd dokumentacji, komunikowanie sie z personelem klienta,

— poswiecony na pisanie raportu.

Wysokos¢ kosztow jest przedstawiana klientowi w ofercie. Klient zobowigzuje sie do poniesienia wszystkich
kosztow zwigzanych z certyfikacje systemu zarzadzania jakoscig przez podpisanie umowy.

Wszystkie optaty podlegajg ustawowemu opodatkowaniu VAT.




