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1. CEL PROGRAMU

Celem dokumentu procedury jest ustalenie trybu postepowania obowigzujgcego Polskg Akademie Jakosci Cert

Sp. z 0.0. (dalej: PAJ CERT) w zakresie procesu certyfikacji systemoéw zarzgdzania:

jakoscig wg normy PN-EN 1SO 9001:2015,

Srodowiskowego wg normy PN-EN ISO 14001:2015,

BHP wg normy PN-EN ISO 45001:2024

bezpieczenstwem informacji wg PN-EN ISO/IEC 27001:2023,

jakoscig w spawalnictwie wg PN-EN 1SO 3834-2:2021, PN-EN ISO 3834-3:2021, PN-EN ISO 3834-4:2021,
zarzgdzania bezpieczenstwem zdrowotnym zywnosci HACCP wg Codex Alimentarius,

jakoscig ustug edukacyjnych wg normy 1ISO 29990:2010,

zarzgdzania dla organizacji edukacyjnych wg normy 1ISO 21001:2018,

zarzgdzania zgodnoscig wg normy PN-ISO 37301:2022,

Praktyczne zasady ochrony informacji o identyfikowalnych osobach (Pll) w chmurach publicznych
dziatajacych jako przetwarzajacy Pll wg normy PN-EN ISO/IEC 27018:2020,

zarzadzania ciggtoscig dziatania wg normy PN-EN ISO 22301:2020,

zarzgdzanie ustugami wg normy ISO/IEC 20000-1:2018,

Dobre Praktyki Produkcji - GMP wg normy PN-EN 1SO 22716:2009,

bezpieczenstwem tancucha dostaw (BL.D) wg normy ISO 28000:2022.

W programie uwzglednione zostaty wymagania normy PN-EN ISO/IEC 17021-1:2015-09 oraz PN-EN ISO/IEC
27006-1:2024-08.

Jezeli Organizacja posiada zintegrowany system zarzgdzania zgodny z wiecej niz jedng w/w normg mozliwy jest

wspolny audit w/g tych norm odniesienia.

Program Certyfikacji Systeméw Zarzgdzania jest przekazywany (w formie elektronicznej lub papierowej) wraz z -

ofertg klientom ubiegajacym sie o certyfikacje w PAJ CERT oraz stanowi integralng czes¢ umowy o swiadczenie

ustug certyfikacyjnych.

2. ZAKRES PROGRAMU

Dokument obejmuje zakresem przygotowanie, przeprowadzanie oraz raportowanie auditéw systeméw zarzgdzania.

Proces certyfikacji ztozony jest z nastepujgcych etapow:

°

przeglad wniosku (zapytania ofertowego), uzgodnienia w zakresie przedmiotowym certyfikacji oraz
terminéw,

kalkulacja czasu trwania auditu,

przygotowanie oferty i zawarcie umowy,

powofanie zespotu auditujgcego,

przeprowadzenie 1 etapu auditu,

przeprowadzenie 2 etapu auditu,
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podjecie decyzji o przyznaniu certyfikatu,
wydanie certyfikatu,

nadzoér nad certyfikowanym systemem zarzgdzania.

3. UBIEGANIE SIE O CERTYFIKACJE
3.1 PAJ CERT wymaga od Klienta ztozenia formalnego wniosku, na druku FH-01 Zapytania ofertowego.

Certyfikacji moze by¢ poddany wdrozony w Organizacji system zarzgdzania, to znaczy, ze:

+ istnieje wystarczajgca ilos¢ obiektywnych dowoddéw dokumentujgcych skuteczne wdrozenie systemu

zarzadzania,

* przeprowadzono audity wewnetrzne,

» dokonano przegladu systemu zarzgdzania przez kierownictwo.

Na zapytanie o certyfikacje Dyrektor ds. Administracyjnych lub Kierownik ds. Administracyjnych przesyta Klientowi

formularz lub podaje strone internetowg, na ktérej zamieszczony jest formularz FH-01 Zapytanie ofertowe.

Na zyczenie Organizacji wnioskujgcej udostepniane sg nastepujgce dokumenty:

informacje o akredytacji, na mocy ktorej dziata PAJ CERT wraz z zakresem udzielonej akredytacji

(dostepne sg réowniez na stronie internetowej: www.akademiacert.pl),

zasady kalkulacji czasu trwania auditu (dostepne sg roéwniez na stronie internetowe;j:

www.akademiacert.pl),

liste certyfikowanych Organizacji wraz z opisem ich zakresu certyfikacji oraz okresleniem dokumentu

normatywnego, bedgcego podstawg certyfikaciji.

3.2 Klient ubiegajacy sie o certyfikacje systemu zarzgdzania przesyta do PAJ CERT pisemne zgtoszenie - FH-01

Zapytanie ofertowe.

Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ nastepujgce informacje:

pozadany zakres certyfikacji,

0g6ing charakterystyke wnioskujacej Organizacji, w tym nazwy i adres (adresy) jej lokalizacji, znaczace aspekty
jej procesow i dziatan, oraz wszelkie wyspecyfikowane majgce zastosowanie zobowigzania prawne,

ogélne informacje, stosownie do wnioskowanego obszaru certyfikacji, dotyczace wnioskujgcej Organizacji, takie
jak jej dziatalno$¢, procesy realizowane w firmie nieobjete certyfikacjg, funkcje i powigzania w wigkszej
korporacji, jezeli takie sg,

informacje o posiadanych zasobach technicznych i ludzkich umozliwiajgcych przeprowadzenie auditu z
wykorzystaniem ICT,

identyfikacja podzlecanych proceséw stosowanych przez organizacje, ktére mogg oddziatywaé na
zgodnos¢ z wymaganiami,

identyfikacje kluczowych zagrozen i ryzyk dla BHP zwigzanych z procesami, najwazniejszych materiatéw
niebezpiecznych wykorzystywanych w tych procesach,

normy lub inne wymagania, w odniesieniu do ktérych Organizacja wnioskujgca ubiega sie o certyfikacje,
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e informacje dotyczace korzystania z konsultacji w odniesieniu do wdrozonego systemu zarzgdzania,
¢ informacje dotyczaca poziomu zintegrowania systemu zarzgdzania (jezeli dotyczy),
e informacje dotyczacg punktéw normy niemajgcych zastosowania (dotyczy QMS),

e informacje dotyczacg wylgczen z danej grupy zabezpieczen (dotyczy ISMS).

3.3 Po dostarczeniu przez Organizacje wypetnionego zapytania ofertowego, w ciggu 14 dni od dnia otrzymania
PAJ CERT dokonuje jego przegladu.

Specjalista ds. Certyfikacji SZ (Specjalista ds. Proceséow Spawalniczych - w przypadku certyfikacji WMS)
weryfikuje zapytanie ofertowe pod wzgledem formalnym. W przypadku, gdy nadestane zapytanie ofertowe nie
spetnia tych wymogow, Specjalista ds. Certyfikacji (Specjalista ds. Proceséw Spawalniczych - w przypadku

certyfikacji WMS) niezwlocznie prosi reprezentanta Organizacji o jego uzupetnienie.

3.4 Dyrektor ds. Administracyjnych decyduje o przyjeciu zapytania ofertowego.
W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia certyfikacji Dyrektor ds. Administracyjnych pisemnie informuje
wnioskujgcg Organizacje. W przypadku pozytywnego przeglgdu wniosku Dyrektor ds. Administracyjnych przesyta

umowe.

3.5 Poprzez podpisanie umowy na certyfikacje systemu zarzgdzania Klient wyraza zgode na spetnienie wymagan

certyfikacyjnych oraz dostarczenie wszelkich informacji niezbednych do certyfikaciji.

3.6.Kryteria wspomagajgce wybor ISO 3834-2, ISO 3834-3, ISO 3438-4 zawiera ponizsza tabela:

Nr | Element ISO 3834-2 ISO 3834-3 ISO 3834-4
przeglad wymagany
1 Przeglad wymagan zapis jest wymagany zapis moze byc¢ zapis nie jest
wymagany wymagany
przeglad wymagany
2 | Przeglad techniczny . zapis moze byc¢ zapis nie jest
zapis jest wymagany
wymagany wymagany
Traktowany jako wytwérca specjalnych wyrobéw, ustug i/lub dziatalno$ci,
3 | Podwykonawca jednakze kocowa odpowiedzialnos¢ dotyczaca jakosci pozostawia sie
wytworey

Spawacze i operatorzy

4 . kwalifikacja jest wymagana
spawania
Personel nadzoru brak specjalnych
5 ; wymagany .
spawalniczego wymagan
6 | Personel kontroli i badan kwalifikacje sg wymagane
Sprzet do produkgii i odpowiednie i dpstepne, jak wymagane d_o przygotqwan_l_a, wykonania
7 . procesu, badania, transportu, podnoszenia w kombinacji ze sprzetem
badania . . . o .
bezpieczenstwa i ubraniami ochronnymi.
Wymagane utrzymanie, przeglady i osiggniecie brak specjalnych
zdolnosci produkcyjnej wymagan
8 Przeglad wyposazenia wymagane sg _ . brak specjalnych
udokumentowane plany i zapisy sq zalecane .
: wymagan
zapisy
. brak specjalnych
9 | Opis sprzetu Wymagany wykaz wymaga
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Nr | Element ISO 3834-2 ISO 3834-3 ISO 3834-4
wymagane
10 | Planowanie produkgji wymagane sg . udokumentowane brak specjalnych
udokumentowane plany i plany i zapisy sg wymagan
zapisy zalecane
Instrukcje technologiczne brak specjalnych
11 " wymagane R
spawania wymagan
Kwalifikowanie brak specjalnych
12 . ; wymagane .
technologii spawania wymagan
13 Badanie partii materiatow Jesdli wymagane brak specjalnych wymagan
dodatkowych
Magazynowanie i obstuga wymagana procedura zgodna z zaleceniami zgodnie z
14 | materiatéw dodatkowych zaleceniami
. dostawcy
do spawania dostawcy
Maga_zyr)owanle wymagana lochror)a przeq wptywami srodowiska; brak specjalnych
15 | materiatow oznaczenie powinno by¢ zachowane podczas .
. wymagan
podstawowych magazynowania
potwierdzenie, ze wymagania zgodne z normg brak specjalnych
wyrobu lub specyfikacja sg spetnione wymagan
16 Obrc’)bkg ciepina po procedura, zapisy i
Spawaniu identyfikowalno$¢ zapisu procedura, zapisy sg brak specjalnych
dotyczacego wyrobu sg wymagane wymagan
wymagane
Kontrola i badanie przed, o
17 . . wymagane jesli wymagane
podczas i po spawaniu
18 Niezgodnosci i dziatania pomiary kontrolne powinny byé stosowane por:(l)?/\:iynﬁsng;cc)’:lne
korygujace procedury naprawy i/lub poprawki sg wymagane stosowane
Wzorcowanie lub
walidowanie sprzetu do g brak specjalnych
19 o - wymagane jesli wymagane .
pomiaréw, kontroli i wymagan
badania
20 Identyfikacja podczas jesli wymagana brak speCJaIr)ych
procesu wymagan
21 | Identyfikowalnos¢ jesli wymagana brak speCjaIr)ych
wymagan

4. PRZYGOTOWANIE PROCESU CERTYFIKACJI

4.1 Na etapie uzgodnien Kierownik ds. Administracyjnych lub Dyrektor ds. Administracyjnych ustala z Klientem

wstepny termin przeprowadzenia auditu.

4.2 Czas auditu oblicza Dyrektor ds. Certyfikacji SZ lub Dyrektor ds. Administracyjnych. Liczba auditoréow zalezy

od czasu trwania auditu, wymaganych kompetencji, rodzaju auditowanych systemow.

4.3 W audicie mogg uczestniczy¢ - za zgoda Klienta - obserwatorzy (np. ewaluator, auditor praktykant). Udziat

obserwatoréw nie obcigza finansowo Klienta.
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4.4 Do zespotu nie sg powotywani auditorzy zaangazowani w sposéb moggcy wywotywaé konflikt intereséw,
spowodowac dziatania stronnicze lub dyskryminujgce (np. powigzani z Klientem konsultacjami). Przed kazdym

auditem auditorzy podpisujg oswiadczenie o bezstronnosci.

4.5 PAJ CERT nie dopuszcza mozliwosci jakichkolwiek naciskow zewnetrznych na dobér auditoréw na dany audit.
Auditorzy nie auditujg wiasnej pracy. Konsultanci nie majg wptywu na dobdr auditorow.

Uwaga: PAJ CERT nie dopuszcza mozliwosci czynnego udziatu konsultanta w audicie certyfikowanym u Klienta.
Jakiekolwiek przejawy aktywnego uczestnictwa konsultanta w trakcie badania auditowego powinny spotkac sie
z natychmiastowa reakcjg auditora PAJ CERT.

PAJ CERT dopuszcza mozliwos¢ obecnosci przewodnikdow wyznaczonych przez auditowanego Klienta. Osoby
takie nie majg jednak mozliwosci wptywu badz ingerencji w prowadzenie auditu, mogg jedynie towarzyszy¢
zespotowi auditujgcemu i dziata¢ zgodnie z zyczeniem auditora wiodgcego. Ich obowigzki mogg obejmowac:

o ustalenie kontaktow i czasu na rozmowy;

ustalenie wizyt w poszczegdlnych obszarach lub czesciach auditowanej organizaciji;

e zapewnienie zapoznania cztonkéw zespotu auditujgcego z procedurami bezpieczenstwa i ochrony na

danym terenie oraz ich przestrzegania;

e petnienie roli Swiadka auditu w imieniu auditowanego Klienta;

e dostarczanie wyjasnien lub pomoc w zbieraniu informaciji.
4.6 Auditor wiodacy niezwtocznie po otrzymaniu zlecenia wewnetrznego kontaktuje sie z Klientem, potwierdzajgc
dane zawarte na zleceniu wewnetrznym (liczba zatrudnionych, oddziaty) i usci$la z Klientem w porozumieniu
z pozostatymi auditorami termin I-go i lI-go etapu auditu.
4.7 Specjalista ds. Certyfikacji Systemdw Zarzgdzania przesyta do Klienta Potwierdzenie informacji dotyczgcych
auditu FH-03 informujgce o sktadzie zespotu auditujgcego, terminie auditu (I-go i ll-go etapu) oraz o koniecznosci

dostarczenia, przynajmniej na 10 dni przed auditem, Ksiegi Systemu Zarzgdzania i Deklaracji Stosowania (dotyczy

ISMS) na adres e-mail dokumenty@akademiacert.pl PAJ CERT oraz auditorom (w uzgodnieniu z nimi - pocztg
zwyktg lub elektroniczng). Niedotrzymanie przez Klienta powyzszych termindéw upowaznia PAJ CERT do ustalenia
kolejnego terminu auditu.

4.8 W przypadku zmiany terminu auditu wszelkie uzgodnienia z Klientem prowadzi auditor wiodacy,
powiadamiajgc o ostatecznym terminie auditu Dyrektora ds. Certyfikacji SZ.

4.9 PAJ CERT na Zadanie wnioskujgcej Organizacji udostepnia z odpowiednim wyprzedzeniem podstawowe
informacje dotyczace poszczegdlnych czionkéw zespotu auditujgcego. Organizacja ma prawo zgtaszania
sprzeciwu wobec wyznaczonego kazdego konkretnego auditora lub eksperta technicznego, musi to jednak
odpowiednio wczesniej zasygnalizowac i wkasciwie uzasadnic.

W przypadku akceptacji sprzeciwu klienta, Dyrektor ds. Certyfikacji SZ ponawia procedure powotania zespotu
auditujgcego, uzupetniajgc jego sktad o innego auditora.

4.10 Brak sprzeciwu w terminie do 7 dni od daty otrzymania powiadomienia o audicie na formularzu FH-03

Potwierdzenie informacji dotyczgcych auditu oznacza akceptacje przez Klienta wyznaczonego zespotu
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auditujgcego. W przypadku opinii negatywnej Dyrektor ds. Certyfikacji SZ dokonuje zmiany sktadu auditoréw,

celem zapewnienia bezstronnoséci planowanego auditu

5. OCENA DOKUMENTACJI SYSTEMU ZARZADZANIA KLIENTA | PLANOWANIE AUDITU

5.4.1 Po potwierdzeniu terminu auditu oraz metody oceny organizacji (w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej) auditor wiodgcy dokonuje przegladu dokumentacji. Ocena dokumentacji systemu zarzgdzania
dokonywana jest celem stwierdzenia kompletnosci i zgodnosci z wymaganiami normy stanowigcej podstawe
certyfikacji. Auditor wiodgcy niezwtocznie kontaktuje sie z klientem w przypadku, gdy dokumentacja nie spetnia
wymagan.

Klient powinien podja¢ dziatania korygujgce w stosunku do ujawnionych niezgodnos$ci i obserwacji. Auditor
wiodacy ocenia poprawno$¢ i kompletno$¢ wniesionych do dokumentacji zmian w trakcie |-go etapu auditu
i odnotowuje ten fakt na formularzu FA-03 Arkusz oceny - AUDIT ETAP 1.

5.4.2 Auditor wiodgcy najpdzniej na 5 dni przez zaplanowanym terminem auditu przesyta do Klienta kopie planu
auditu. Auditor wiodacy jest odpowiedzialny za sporzadzenie: FA-02 Planu auditu. Plany auditu sporzadzane sg
na podstawie dokumentacji systemu zarzadzania z uwzglednieniem zidentyfikowanych proceséw oraz struktury

organizacyjnej wraz ze strukturg firm wielooddziatowych.

6. AUDIT CERTYFIKACYJNY

6.1 Audit certyfikacyjny odbywa sie w dwoch etapach, najczesciej przeprowadzanych w réznych terminach. Zaleca
sie, aby odstep czasu pomiedzy etapami nie byt diuzszy niz trzy miesigce (w zadnym przypadku nie moze
przekroczy¢ 6 miesiecy) i krétszy niz 5 dni.

W Organizacji zatrudniajgcej od 1 do 10 pracownikdw dopuszcza sie mozliwo$¢ przeprowadzenie pierwszego
etapu auditu poza lokalizacjg Organizac;ji.

W Organizacji zatrudniajgcej do 25 pracownikéw dopuszcza sie mozliwo$¢ przeprowadzenia pierwszego etapu
auditu bezposrednio przed drugim etapem. W takim przypadku auditor wiodgcy przed auditem zobowigzany jest
poinformowaé Organizacje o mozliwosci przerwania auditu po pierwszym etapie, jezeli wynik tego etapu wskazuje,
ze drugi etap auditu nie zakonczy sie wynikiem pozytywnym.

W Organizacji zatrudniajgcej powyzej 25 pracownikow audit certyfikacyjny musi by¢ przeprowadzony w siedzibie

Organizacji i z zachowaniem odstepu czasowego pomiedzy etapami.

W przypadku zaistnienia sytuacji nadzwyczajnej np. zwigzanej z epidemig COVID-19, PAJ CERT w porozumieniu
z certyfikowang Organizacjg dopuszcza mozliwos¢ przeprowadzenia auditu alternatywnymi metodami oceny niz
ocena na miejscu np. w formie auditu zdalnego (rozmowy telefoniczne, ocena z wykorzystaniem Internetu,
przeglad dokumentacji z wykorzystaniem techniki komputerowej, zdalny dostep do dokumentacji SZ i/lub
proceséw SZ z zachowaniem wszystkich srodkéw i przepiséw dotyczgcych bezpieczenstwa informaciji i ochrony

danych).
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6.2 PIERWSZY ETAP AUDITU

Pierwszy etap auditu przeprowadza najczesciej tylko auditor wiodacy.

Pierwszy etap auditu jest przeprowadzany w celu:

przegladu udokumentowanych informacji systemu zarzgdzania klienta,

oceny specyficznych dla lokalizacji klienta warunkéw oraz przeprowadzenia rozmow z personelem klienta
w celu okreslenia gotowos$ci do drugiego etapu auditu,

przeprowadzenia przegladu statusu klienta i zrozumienia przez niego wymagah normy, zwtaszcza
w odniesieniu do identyfikacji kluczowych aspektéw sposobu dziatania lub znaczgcych aspektow,
proceséw, celdw i dziatania systemu zarzgdzania,

uzyskania niezbednych informacji dotyczacych zakresu systemu zarzgdzania, w tym:

- lokalizacji klienta,

- stosowanych proceséw i wyposazenia,

- poziomdw ustalonych srodkéw nadzoru (szczegdlnie w przypadku organizaciji wielooddziatowych)

- majacych zastosowanie wymagan przepiséw prawnych i regulacyjnych.

przeprowadzenia przegladu przydziatu zasobéw do drugiego etapu auditu i uzgodnienia z klientem
szczegotdw drugiego etapu,

skoncentrowania sie na zaplanowaniu drugiego etapu auditu poprzez osiggniecie wystarczajgcego
zrozumienia systemu zarzgdzania klienta i dziatalnosci w lokalizacji w kontekscie normy dotyczace;j
systemu zarzgdzania lub innego dokumentu normatywnego,

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

potwierdzenie poziomu integracji systemu zarzadzania (jezeli dotyczy).

przeprowadzenie wszystkich wyzej wymienionych punktéw etapu | z wykorzystaniem innych technik
informatycznych adekwatnych do wybranej metody oceny systemu przez auditora, w przypadku

zaistnienia sytuacji nadzwyczajnej zwigzanej z epidemig COVID-19.

Z pierwszego etapu auditu Auditor wiodacy sporzadza pisemng ocene na formularzu FA-O1a Arkusz oceny - ETAP

1 zawierajgcym wyniki i spostrzezenia z auditu oraz ocene, czy mozliwe jest przeprowadzenie drugiego etapu auditu

bez koniecznosci podjecia dodatkowych dziatan.

Kopie arkuszu oceny auditor wiodgcy pozostawia w Organizacji, ktéra to, jesli jest taka potrzeba, wnosi

odpowiednie zmiany i uzupetnienia. Organizacja niezwiocznie (do 5 dni) powiadamia auditora wiodgcego

0 whiesionych zmianach. Auditor wiodgcy ocenia poprawnos¢ i kompletnos¢ wniesionych zmian a weryfikacje

przeprowadza podczas drugiego etapu auditu.

W przypadku, gdy wprowadzone zmiany nie sg wystarczajgce, auditor wiodgcy odnotowuje ten fakt na arkuszu

oceny z pierwszego etapu z uzasadnieniem odrzucenia dokumentéw i niezwtocznie (do 7 dni) przesyta jg do biura
PAJ CERT.

Dyrektor ds. Certyfikacji SZ podejmuje decyzje o przerwaniu procesu certyfikaciji. Organizacji przystuguje prawo

odwotania sie od tej decyzji.
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Auditor wiodgcy planujgc odstep pomiedzy pierwszym a drugim etapem auditu musi uwzgledni¢ koniecznosc¢
rozwigzania przez Organizacjg kwestii zidentyfikowanych podczas pierwszego etapu auditu i w razie koniecznosci
rewizje przygotowania Organizacji do drugiego etapu. Jesli wystapig jakiekolwiek istotne zmiany, ktére mogtyby
wptywaé na system zarzadzania, PAJ CERT bierze pod uwage potrzebe powtérzenia catosci lub czesci
pierwszego etapu. PAJ CERT informuje Klienta, ze wyniki pierwszego etapu mogg prowadzi¢ do przesuniecia
terminu lub anulowania drugiego etapu.

Przed auditem certyfikacyjnym Organizacja powinna skutecznie podjg¢ dziatania korygujgce w stosunku do
ujawnionych przez auditora niezgodnosci i spostrzezen.

W przypadku certyfikacji programu ISMS, przed odjeciem decyzji o przeprowadzeniu drugiego etapu auditu,
Dyrektor ds. Certyfikacji Systemoéw lub Dyrektor ds. Administracyjnych Zarzgdzania dokonuje przegladu zapiséw
FA-O1a Arkusz oceny - ETAP 1, celem potwierdzenia czy zespdt auditujgcy powotany do przeprowadzenia

drugiego etapu auditu posiada odpowiednie kompetencje.

6.3 DRUGI ETAP AUDITU
6.3.1 Drugi etap auditu odbywa sie zawsze w siedzibie Organizacji. Celem drugiego etapu auditu jest ocena w tym
skutecznosci wdrozenia systemu zarzadzania Organizacji oraz zgodno$¢ z wymaganiami zawartymi w normach
wiasciwych do poszczegdlnych systemoéw zarzgdzania Organizacji i obejmuje auditowanie co najmniej:
o informacji i dowodéw zgodnosci ze wszystkimi wymaganiami stosownej normy dotyczgcej systemu
zarzadzania lub innych dokumentdéw normatywnych,
e monitorowania, pomiaréw, raportowania i przeglgdania osiggnie¢ w odniesieniu do kluczowych celéw
i zadan (zgodnych z oczekiwaniami w stosownej normie dotyczgcej systemu zarzadzania lub w innym
dokumencie normatywnym),
e zdolnosci systemu zarzgdzania klienta i sposobu jego dziatania odnosnie do spetnienia majgcych
zastosowanie wymagan przepiséw prawnych, regulacyjnych i umow,
e nadzoru operacyjnego klienta nad procesami,
e auditéw wewnetrznych i przeglgdéw zarzadzania,
e odpowiedzialnosci kierownictwa klienta za ustanowiong polityke.
Audit rozpoczyna sie spotkaniem otwierajgcym prowadzonym przez auditora wiodgcego, ktérego celem jest:
e przedstawienie zespotu auditujgcego,
e zaprezentowanie celéw, zakresu i kryteriow auditu,
e okreslenie metod i procedur, ktére beda stosowane w czasie auditu,
e wyjasnienie watpliwosci zwigzanych z planem auditu oraz jego potwierdzenie,
e potwierdzenie spraw zwigzanych z poufnoscig danych i informac;ji,
e uzgodnienie innych spraw warunkujgcych sprawne przeprowadzenie auditu.
Audit przeprowadzany jest zgodnie z planem auditu. Przebieg auditu auditorzy dokumentujg sporzgdzajac protokot
z auditu lub opcjonalnie notatki. Kazdy z auditoréw uczestniczgcych w audicie - na podstawie rozméw, obserwacji

procesow i dziatan, a takze przegladu dokumentacji i zapiséw - prowadzi odrebnie swoje zapisy z auditu,
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jakkolwiek dopuszczalne jest sporzgdzenie jednego protokotu z auditu, sktadajgcego sie z zapiséw wszystkich
auditorow / ekspertow tworzgcych zespét auditujacy.

Auditor dokonujgc oceny zgodnosci z prawem w programie EMS wg normy PN-EN ISO 14001:2015 zobowigzany
jest stosowac sie do wytycznych dokumentu EA-7/04 M 2017: Zgodnos¢ z prawem jako cze$¢ akredytowanej
certyfikacji w odniesieniu do ISO 14001:2015. Stosowanie sie do ww. dokumentu powinno mie¢ przedtozenie w dowodach
z auditu okreslonych przez auditora w notatkach lub protokotach z auditu.

W przypadku auditu przeprowadzanego z wykorzystaniem alternatywnych metod i technik informatycznych (na

wypadek wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej) wszystkie punkty etapu Il i zebrane podczas auditu dowody zostajg

pozyskane poprzez wideokonferencje, zdalny dostep do zasobdéw, rozmowy telefoniczne, itp.

Audit konczy sie spotkaniem zamykajgcym prowadzonym przez auditora wiodgcego, ktérego celem jest:

e przedstawienie pozytywnych aspektdw ocenionego systemu zarzgdzania,

e prezentacja stwierdzonych niezgodnosci, spostrzezen i obserwacji, wynikajgcych ze wspdélnych ustalenh

zespotu auditujgcego,

e przedstawienie wnioskéw dotyczgcych rekomendacji odnosnie udzielenia certyfikatu systemu zarzadzania,

e potwierdzenie zakresu certyfikacji na formularzu FA-07 Wytyczne do certyfikatu.
Auditor wiodgcy informuje Klienta o jego prawie do wniesienia uwag do ,Raportu z auditu” w terminie do 7 dni od
daty otrzymania. Brak uwag w w/w terminie oznacza akceptacje tresci “Raportu z auditu”.
W przypadku wniesienia przez Organizacje uwag do ,Raportu z auditu” Dyrektor ds. Certyfikacji SZ lub Dyrektor
ds. Administracyjnych rozpatruje zasadno$¢ wniesionych uwag (w przypadkach niejasnych Dyrektor ds.
Certyfikacji SZ lub Dyrektor ds. Administracyjnych moze wystgpi¢ o opinie Komitetu ds. Bezstronnosci). W
sytuacjach niespornych, czyli niewymagajacych szczegdlnego rozpatrzenia, Dyrektor ds. Certyfikacji SZ lub
Dyrektor ds. Administracyjnych  dokonuje  przeglgdu zapisanych uwag, podejmuje decyzje
o uwzglednieniu/nieuwzglednieniu reklamacji czy odwotania oraz proponuje dziatania korygujgce w systemie.

Uwaga: Prawa wtasnosci do raportu z auditu zachowuje PAJ CERT.

6.3.2 Niezgodnosci stwierdzone na audicie

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w czasie auditu, auditor odnotowuje swoje uwagi w formularzu FA-06
Karta Niezgodnosci, na ktorym uzyskuje akceptacje przedstawiciela kierownictwa Organizacji na dowdd ich
zrozumienia i przyjecia, jak réwniez zobowigzuje Organizacje do przeanalizowania przyczyn niezgodnosSci
i zaplanowania odpowiednich korekcji i dziatan korygujgcych. Oryginat Karty Niezgodno$ci auditor wiodgcy
pozostawia Organizacji, a jej kopie zatgcza do raportu z auditu. Kazda niezgodnos¢ lub obserwacja
przyporzadkowana jest jednemu okre$lonemu punktowi normy.

PAJ CERT stosuje trzystopniowy system oceny spetnienia wymagahn normy przyjetej dla oceny systemu
zarzagdzania: ,1” - wymagania spetnione, ,2” - potencjat doskonalenia, ,3” - niezgodnosé.

Ocena ,,1” - wymagania spelnione: Petne spetnienie wymagan zawartych w poszczegodlnych obszarach normy.
Ocena ,,2” - potencjal doskonalenia: Wymagania zawarte w poszczegdlnych obszarach normy sg spetnione
jednak obszary te wymagajg analizy i doskonalenia. Sytuacja ta moze w przysztosci doprowadzi¢ do wystgpienia

niezgodnosci w tym obszarze.
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Ocena ,,3” - niezgodnosci: Brak spetnienia jednego lub wiecej wymagan normy przyjetej dla oceny systemu
zarzgdzania; sytuacja budzgca powazne watpliwosci co do zdolnosci osiggania przez auditowany system
zarzadzania zamierzonych celow.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, weryfikacja skutecznosci jej usuniecia i podjetych dziatah korygujgcych

nastepuje poprzez:

OPCJA 1: Weryfikacja dziatan korygujacych poprzez audit poprawkowy

Audit poprawkowy jest konieczny w przypadku, gdy usuniecie niezgodnosci i skutecznosé¢ dziatan korygujgcych
mozna zweryfikowac¢ jedynie poprzez ocene na miejscu. Zakres auditu poprawkowego ogranicza sie wytgcznie do
obszaréw zwigzanych z niezgodnosciami, ktérych skutecznos¢ realizacji ma by¢ oceniona.

O potrzebie przeprowadzenia auditu poprawkowego, auditor wiodgcy powiadamia Organizacje na spotkaniu
zamykajgcym. W przypadku koniecznos$ci przeprowadzenia auditu poprawkowego auditor wiodgcy sporzadza
raport z auditu certyfikacyjnego, w ktérym uzasadnia swojg decyzje i przesyta go do PAJ CERT w terminie do
14 dni od zakohczenia auditu.

Termin wprowadzenia dziatan korygujgcych oraz auditu poprawkowego ustalony zostaje z Przedstawicielem
Najwyzszego Kierownictwa Organizacji. Maksymalny czas na wprowadzenie dziatah korygujacych wynosi
6 miesiecy. W tym terminie przeprowadzony zostaje audit poprawkowym celem sprawdzenia, czy stwierdzone
niezgodnosci zostaty usuniete, a dziatania korygujgce zostaty wprowadzone przez Organizacje.

Czas trwania auditu poprawkowego okresla Dyrektor ds. Certyfikacji SZ lub Dyrektor ds. Administracyjnych na
podstawie zapisow w Raporcie z auditu w trakcie, ktérego stwierdzone zostaty niezgodnosci.

Z auditu poprawkowego auditor sporzadza pisemny raport FA-08a Raport z auditu poprawkowego.

W przypadku negatywnego wyniku auditu poprawkowego Ilub niedotrzymania 6-miesiecznego terminu
wprowadzenia dziatan korygujgcych, Dyrektor ds. Certyfikacji SZ lub Dyrektor ds. Administracyjnych podejmuje

decyzje o przerwaniu/cofnieciu certyfikacji. Organizacji przystuguje prawo odwotania sie od tej decyz;ji.

OPCJA 2: Weryfikacja dziatan korygujacych poprzez dostarczenie przez Organizacje dowodow w formie

dokumentéow

Jesli auditor wiodacy stwierdzi brak koniecznosci przeprowadzania auditu poprawkowego ustala z Organizacjg
termin wprowadzenia dziatah korygujgcych (nie dtuzszy jednak niz 6 miesiecy) oraz niezwiocznie informuje PAJ
CERT o swojej decyzji.

W tym przypadku Organizacja w terminie do 14 dni kalendarzowych od zakonczenia auditu odsyta do auditora
wiodgcego oryginaty kart niezgodnosci z propozycjg dziatan korygujgcych oraz okresleniem terminu ich
wprowadzenia. Auditor wiodacy przeprowadza ocene zaproponowanych przez Organizacje dziatan korygujgcych.
Po akceptacji dziatan korygujgcych przez auditora wiodgcego Organizacja w terminie okreslonym w karcie
niezgodnosci dostarcza auditorowi wiodgcemu dowody potwierdzajgce wdrozenie odpowiednich dziatan
korygujgcych. Auditor wiodgcy przeprowadza ocene otrzymanych dowodéw odnotowujgc jg na karcie
niezgodnosci i w terminie do 14 dnia kalendarzowych przekazuje jg do Biura PAJ CERT. Nastepnie Dyrektor ds.

Certyfikacji SZ lub Dyrektor ds. Administracyjnych podejmuje decyzje o udzieleniu certyfikaciji.
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Przekroczenie terminu okreslonego w kracie niezgodnosci (maksymalnie 6 m-cy) na wprowadzenie dziatan
korygujacych skutkuje zawieszeniem certyfikatu. Nierozwigzanie niezgodno$ci w ciggu trzech kolejnych m-cy
skutkuje nieudzieleniem certyfikacji.

Uwaga: W przypadku auditu recertyfikacyjnego realizacja dziatan korygujgcych oraz decyzja w sprawie certyfikacji
musi nastgpi¢ przed uptywem terminu waznosci certyfikaciji.

OPCJA 3: Przerwanie auditu

Jezeli podczas auditu zostang stwierdzone niezgodnosci takiego rodzaju, ze w opinii auditoréw nie bedzie mozliwe

zweryfikowanie, przez auditora, dziatan korygujacych w ciggu 6 kolejnych m-cy, audit nalezy przerwac,
powiadomi¢ Organizacje o przyczynach przerwania oraz dalszych mozliwosciach postepowania.
Decyzje o przerwaniu auditu podejmuje auditor wiodgcy, ktéry zobowigzany jest do niezwtocznego przestania

pisemnego uzasadnienia tej decyzji do PAJ CERT.

6.4 Ocena i podjecie decyzji

6.4.1 Po pozytywnej weryfikacji dokumentacji auditowej Specjalista ds. Certyfikacji Systemoéw Zarzagdzania
niezwiocznie przesyta Raport z auditu do Organizacji. Organizacja ma prawo w terminie do 7 dni na wniesienie
swoich uwag odnosnie jego zapiséw.

Brak uwag w w/w terminie oznacza akceptacje tresci raportu z auditu i stanowi podstawe do zwolnienia
dokumentacji.

6.4.2 Ocene procesu certyfikacji i decyzje o certyfikacji Klienta podejmuje Dyrektor ds. Certyfikacji SZ lub Dyrektor

ds. Administracyjnych. Oceniajgcy proces certyfikaciji opiera swg decyzje na informacjach uzyskanych podczas

procesu certyfikacji przez auditoréw w raporcie z auditu, na orzeczeniach Komitetu ds. Bezstronnosci (jezeli byta

proszona o opinie), na korespondencji z Klientem i na innych informacjach mozliwych do uzyskania.

Decyzja o certyfikacji zapisana jest na formularzu FD-08a Decyzja o udzieleniu/nieudzieleniu/utrzymaniu

waznosci/odnowieniu certyfikacji, Kopia dokumentu FD-08a Decyzja o udzieleniu/nieudzieleniu/utrzymaniu

waznosci/odnowieniu certyfikacji jest przesytana do Klienta w terminie do 7 dni kalendarzowych. W przypadku

odmowy certyfikacji PAJ CERT wysyta do Klienta pisemne powiadomienie (na formularzu FD-08a Decyzja

0 udzieleniu/nieudzieleniu/utrzymaniu  wazno$ci/odnowieniu  certyfikacji) wraz z uzasadnieniem tego

postanowienia. Klientowi przystuguje prawo odwotania sie od tej decyz;ji.

6.4.3 Po audicie - w ramach procesu certyfikacji - do Klienta przesytana jest ankieta (FAu-06 Ankieta dla Klienta)
w celu dokonania oceny jakosci pracy auditorow zewnetrznych przez certyfikowanego Klienta.

6.5 Wydanie certyfikatu

6.5.1 Kierownik ds. Certyfikacji Systemdw Zarzadzania w terminie do 7 dni od daty zwolnienia dokumentac;ji
wystawia certyfikat na podstawie informacji zawartych w FA-07 Wytyczne do certyfikatu. Certyfikat podpisuje
Prezes Zarzadu. Gotowy certyfikat przesytany jest do Klienta pocztg tradycyjng i na wniosek klienta dodatkowo
pocztg elektroniczng.

Data wystawienia certyfikatu przez PAJ CERT jest jednoczesnie datg rozpoczecia terminu obowigzywania
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certyfikatu. Certyfikat jest wazny 3 lata od daty jego wydania pod warunkiem pozytywnego wyniku auditu nadzoru

przeprowadzonego w kazdym roku jego waznosci.

Wraz z przyznaniem certyfikatu Klient podlega automatycznie ustaleniom dotyczgcym nadzoru certyfikacyjnego

tj. auditom nadzorujgcym, dodatkowym, pozaplanowym, recertyfikacyjnym.

Uwaga: Certyfikat wydawany jest Organizacji po wywigzaniu sie z Umowy o o$wiadczeniu ustugi certyfikacji, w tym

uiszczeniu optaty za proces certyfikacji.

Na certyfikacie wydanym przez PAJ CERT zamieszczone sa:

nazwa i adres Organizacji, ktérej system zarzgdzania podlega certyfikacji (w przypadku organizaciji
wielooddziatowych - lokalizacja geograficzna gtownej siedziby oraz wszystkich miejsc w zakresie
certyfikacji),

daty udzielenia, rozszerzenia lub odnowienia certyfikacji,

data waznosci certyfikacji (lub recertyfikacji spdjna z cyklem ponownej certyfikacji),

unikalny numer certyfikatu (okreslajgcy kolejny numer wydanego przez PAJ CERT certyfikatu, miesigc
i rok wydania, model systemu zarzgdzania oraz rodzaj auditu),

norma i/lub inny dokument normatywny, w tym numer wydania i/lub nowelizacji, stosowany podczas
auditowania certyfikowanej Organizaciji,

zakres certyfikacji w powigzaniu z produktem (w tym z ustuga), procesem, itp., jesli ma to zastosowanie,
do kazdego miejsca,

nazwa, adres i znak certyfikacji PAJ CERT oraz znak IAF-MLA; symbol akredytacji PCA i inne znaki mogag
by¢ stosowane, pod warunkiem, Ze nie wprowadzajg w btgd lub nie sg niejednoznaczne,

odwotanie do okreslonej Deklaracji Stosowania obowigzujgcej w auditowanej Organizacji (dotyczy ISMS).
Dopuszcza sie mozliwosé przywotania norm krajowych i miedzynarodowych jako zrédta zbioru
zabezpieczen uznanych za niezbedne w Deklaracji Stosowania certyfikowanej Organizacji, wylgcznie w
przypadku, gdy Organizacja przeprowadzita poréwnanie wszystkich przyjetych zabezpieczen z kontrolami
okredlonymi w Zatgczniku A, w celu potwierdzenia, ze Zzadne z istotnych zabezpieczen nie zostaly
pominiete, zgodnie z wymaganiami punktu 6.1.3 lit. ¢) normy PN-EN ISO/IEC 27001:2023, a uzasadnienie
dla pominiecia jakichkolwiek kontroli zostato jednoznacznie przedstawione w Deklaracji Stosowania,
zgodnie z wymaganiami punktu 6.1.3 lit. d) tej normy.

Dokumenty certyfikacyjne powinny jednoznacznie wskazywac, ze zestaw zabezpieczen ujetych w
Deklaracji Stosowania zostaty wykorzystane wytgcznie w celu okreslenia istotnosci ich wigczenia lub
wytgczenia w ramach ISMS i nie stanowig podstawy do oceny zgodnosci.

stosowane metody spawania (wg PN-EN ISO 4063); materiaty podstawowe (wg ISO/TR 15608); grupy
materiatowe oraz personel nadzoru spawalniczego (dotyczy WMS),

wszelkie inne informacje wymagane przez norme i/lub inny dokument normatywny uzywany do certyfikacji,
w przypadku wydania jakichkolwiek zmienionych dokumentow certyfikacyjnych, wyrazne odrdznienie

dokumentdéw zmienionych od wszystkich wczesniejszych dokumentéw nieaktualnych.
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Uwaga 1: Zmiana w Deklaracji Stosowania, ktoéra nie zmienia zakresu zabezpieczeh w zakresie certyfikacji, nie
wymaga aktualizacji dokumentéw certyfikacyjnych.

Uwaga 2: W przypadku gdy zadna z dziatalno$ci organizacji mieszczacych sie w zakresie certyfikacji nie jest
realizowana w okreslonej fizycznej lokalizacji, dokumenty certyfikacyjne powinny zawieraé jednoznaczng

informacje, ze wszystkie dziatania organizacji sg prowadzone zdalnie.
7. AUDITY NADZORU

7.1 Audity nadzoru odbywajg sie w siedzibie Klienta. Audit nadzoru jest auditem jednoetapowym.

7.2 W okresie waznosci certyfikatu audity nadzoru wykonuje sie co najmniej raz w roku kalendarzowym, przy czym
data corocznego auditu nadzoru nie powinna by¢ pozniejsza niz data wydania decyzji w sprawie certyfikacji:

= +12 -4m-ce dla pierwszego auditu nadzoru (po poczgtkowej certyfikacji);

= +14 -4m-ce dla pierwszego auditu nadzoru (po recertyfikacji);

=  +26 -4 miesigce dla drugiego auditu nadzoru.

7.3 Celem auditu nadzoru jest upewnienie sie, ze Klient nadal spetnia wymagania stawiane przy certyfikacji. PAJ
CERT planuje dziatania w nadzorze tak, aby zapewni¢ regularne monitorowanie reprezentatywnych obszarow
i funkcji objetych zakresem systemu zarzgdzania a takze uwzgledni¢ zmiany w systemie zarzgdzania
certyfikowanego Klienta.

W przypadku auditow nadzoru Specjalista ds. Administracyjnych na 2 miesigce przed planowanym terminem
auditu telefonicznie weryfikuje podstawowe dane Organizacji. Sprawdza czy w auditowanej Organizacji zaszly
istotne dla procesu certyfikacji zmiany np. struktura i wielkos¢ Organizacji, efektywna ilo§¢ pracownikdw,
dziatalno$é, zmiany Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania / Przedstawiciela Najwyzszego Kierownictwa, zmiany

w Deklaracji Stosowania (dotyczy ISMS), zmiany w integracji systemu zarzadzania.

7.4 Organizacja, przebieg i dokumentacja auditu nadzoru jest analogiczna jak dla drugiego etapu auditu
certyfikacyjnego. Audity w nadzorze sg auditami na miejscu, ale niekoniecznie sg auditami catego systemu.
Powinny one by¢ planowane tgcznie z inng dziatalnoscig w nadzorze tak, aby PAJ CERT mogta utrzymac zaufanie,
ze certyfikowany system zarzgdzania nadal spetnia wymagania w czasie pomiedzy auditami dla ponownej
certyfikacji.
7.5 Audity w nadzorze obejmujg co najmnie;j:

e audity wewnetrzne i przeglady zarzgdzania,

e przeglad dziatan podjetych w odniesieniu do niezgodnosci zidentyfikowanych podczas poprzedniego auditu,

e postepowanie ze skargami/reklamacjami,

e skutecznos¢ systemu zarzgdzania pod wzgledem osiggania celéw ogdélnych przez Klienta,

e postep planowanej dziatalno$ci majgcej na celu state doskonalenie,

e nadzér nad procesami operacyjnymi,

e przeglad wszelkich zmian,

e stosowanie znakdw i/lub powotywanie sie na certyfikacje.
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¢ rzetelnosci komunikacji Organizadiji o jej Systemie Zarzadzania Srodowiskowego (dotyczy EMS).
Audit nadzoru Systemu Zarzgdzania Jakoscig w spawalnictwie wedtug serii norm PN-EN ISO 3834 musi

obejmowac wszystkie wymagania normy PN-EN 1SO 3834.

7.6 Przy wystgpieniu niezgodnosci auditorzy postepujg tak, jak podczas auditu certyfikacyjnego z tg réznica, ze
kazdy proces nadzoru, czyli audit tgcznie z dziataniami korygujgcymi dotyczacymi stwierdzonych niezgodnosci
musi by¢ zakohczony nie pézniej niz sze$¢ miesiecy po dacie auditu nadzoru. Przekroczenie tego terminu skutkuje
zawieszeniem certyfikatu. Nierozwigzanie niezgodnosci w ciggu trzech kolejnych m-cy skutkuje cofnieciem
certyfikatu. Decyzje o zawieszeniu i cofnigciu certyfikatu podejmuje Dyrektor ds. Certyfikacji SZ lub Dyrektor ds.
Administracyjnych, powiadamiajgc o tym pisemnie Klienta.

7.7 Proces nadzoru jest zwalniany w PAJ CERT tak, jak proces certyfikacji. Decyzje o przedtuzeniu waznosci
certyfikatu podejmuje Dyrektor ds. Certyfikacji SZ lub Dyrektor ds. Administracyjnych, powiadamiajgc o tym
pisemnie Organizacje na formularzu FD-08a Decyzja o udzieleniu/nie udzieleniu/utrzymaniu waznosci/odnowieniu

certyfikacji.

7.8 Po audicie nadzoru moze zapas¢ decyzja o ograniczeniu zakresu certyfikacji. PAJ CERT moze ograniczyé
zakres certyfikacji w celu wykluczenia tych czesci, ktére nie spetniajg wymagan. Decyzje
w tej sprawie podejmuje Dyrektor ds. Certyfikacji SZ lub Dyrektor ds. Administracyjnych, powiadamiajgc o tym
pisemnie Organizacje na formularzu FD-08b Decyzja o rozszerzeniu/ograniczeniu/korekcie zakresu certyfikacji.
7.9 W przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej zwigzanej z epidemig COVID-19 Organizacja, w ktorej taka
sytuacja zaistniata i ma ona wplyw na funkcjonowanie jej dziatalnosci jest zobowigzana do niezwtocznego (nie
przekraczajgcego 2 tygodni od momentu zaistnienia) poinformowania PAJ CERT o tym fakcie.

W momencie ustgpienia sytuacji nadzwyczajnej w Organizacji, ktorej termin auditu nadzoru wyznaczony byt na
czas trwania epidemii a ktéra do takiego auditu nie mogta przystgpic¢ nalezy jak najszybciej podjg¢ dziatania majace

na celu zaplanowanie i przeprowadzenie odwotanego auditu w nadzorze.

8. AUDIT RECERTYFIKACYJNY

8.1 Na 9 miesiecy przed uptywem waznosci certyfikacji klient moze ztozy¢ wniosek na recertyfikacje Systemu
Zarzadzania na takich samych warunkach jak audit certyfikacyjny (oferta + umowa o $wiadczenie ustug
certyfikacyjnych).

8.2 Audit recertyfikacyjny przeprowadzany jest w terminie umozliwiajgcym zachowanie ciggtosci waznosci
certyfikatu, jednak nie wczesniej niz na szes¢ miesiecy przed datg uptywu waznosci certyfikacji.

Ciggtos¢ certyfikacji nie wygasa, gdy kazdy proces recertyfikacyjny, czyli audit recertyfikacyjny oraz zwolnieniem
procesu w PAJ CERT zostanie zamkniety przed koricem waznosci certyfikatu.

Nie dopuszcza sie mozliwosci odnowienia certyfikatu nie dopetniajgc wymogu przeprowadzenia procesu
recertyfikacyjnego przed terminem uptywu waznosci certyfikatu.

W przypadku przeprowadzenia auditu po uptywie terminu waznosci certyfikatu, ciggtosc¢ certyfikacji nie zostaje

zachowana, a nowy certyfikat obowigzuje od dnia podjecia decyzji o przyznaniu nowego certyfikatu po

PR-01 Program Certyfikacji Systeméw Zarzadzania Strona 15z 27



E PROGRAM |
CERTYFIKACJI SYSTEMOW ZARZADZANIA  ydanio 21
CERT PR-01

Niniejszy dokument jest wtasnoscig PAJ CERT.
Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.

przeprowadzonym audicie certyfikacyjnym.

8.3 Organizacja, przebieg i dokumentacja auditu recertyfikacyjnego jest analogiczna jak dla drugiego etapu auditu
certyfikacyjnego. Audit recertyfikacyjny poprzedzony jest przeglgdem dokumentacji systemu zarzgdzania Klienta.
Audit recertyfikacyjny na miejscu jest z reguly jednoetapowy. Dyrektor ds. Certyfikacji SZ moze podjg¢ decyzje
o koniecznosci przeprowadzenia auditu w dwéch etapach (np. przy bardzo znaczgcych zmianach u Klienta lub

jego systemu zarzagdzania).

8.4 Celem auditu recertyfikacyjnego jest potwierdzenie statej zgodnosci i skutecznosci systemu zarzadzania jako
catosci oraz jego statej odpowiedniosci i przydatnosci do zakresu certyfikacji. Audit recertyfikacyjny ma na celu
przedtuzenie waznosci certyfikatu na kolejne trzy lata. W przypadku procesu recertyfikacji kolejny certyfikat jest
wydawany nastepnego dnia po uptywie daty waznosci dotychczasowego certyfikatu. Na wniosek klienta data
wydania kolejnego certyfikatu moze zosta¢ przyspieszona, co jest zwigzane z wczes$niejszym przeprowadzeniem
auditu i wydaniem decyzji o odnowieniu certyfikatu. W tym przypadku wydanie certyfikatu nastepuje do 7 dni od

daty zwolnienia dokumentacji.

8.5 Audit recertyfikacyjny powinien uwzglednia¢ ocene skutecznosci systemu zarzgdzania w okresie objetym
certyfikacjg oraz obejmowac przeglad raportéw z poprzednich auditéw w nadzorze.
Audit recertyfikacyjny obejmuje i w szczegdlnosci uwzglednia:
e skutecznos¢ systemu zarzgdzania jako catosci w swietle zmian wewnetrznych i zewnetrznych oraz jego
statg odpowiednios¢ i przydatnos¢ do zakresu certyfikaciji,
¢ wykazanie zaangazowania w utrzymaniu skutecznosci i doskonaleniu systemu zarzgdzania w celu
poprawy ogdlnego sposobu dziatania,
o ustalenie czy funkcjonowanie certyfikowanego systemu zarzgdzania przyczynia sie do realizacji polityki

i celéw ogdlinych Klienta.

8.6 Przy wystgpieniu niezgodnosci auditorzy postepujg tak, jak podczas auditu certyfikacyjnego z tg réznicg, ze
kazdy proces recertyfikacyjny, czyli audit fgcznie z dziataniami korygujgcymi dotyczgcymi stwierdzonych
niezgodnosci oraz zwolnienie procesu w PAJ CERT musi by¢ zamkniety przed koncem waznosci certyfikatu.
Przekroczenie tego terminu skutkuje nieprzedtuzeniem waznosci certyfikatu. Organizacja moze ubiegac sie
o ponowng certyfikacje, a nowy certyfikat obowigzuje od dnia podjecia decyzji o przyznaniu nowego certyfikatu po

przeprowadzonym audicie certyfikacyjnym.

8.7 Decyzje o nieprzediuzeniu waznosci certyfikatu podejmuje Dyrektor ds. Certyfikacji SZ lub Dyrektor ds.

Administracyjnych, powiadamiajgc o tym pisemnie Klienta.

8.8 Na decyzje odnosnie odnowienia certyfikacji wptywajg nastepujgce czynniki:
e wyniki auditu recertyfikacyjnego,
e wyniki przegladu systemu w okresie certyfikacji,

e skargi otrzymywane od uzytkownikow certyfikaciji.
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8.9 Organizacja, ktérej audit recertyfikacyjny zostat zaplanowany a przeprowadzenie nie bylo mozliwe
z powodu wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej, moze przystgpi¢é do oceny w terminie nie pdzniejszym niz
6 miesiecy od daty zaplanowanego terminu auditu. PAJ CERT prowadzi dodatkowe zapisy w rejestrach opisujgce
wszystkie przypadki zmian terminéw oraz wszystkie istotne informacje zwigzane z ich przesunigciem.

Jezeli przeprowadzenie auditu recertyfikacyjnego nie bedzie mozliwe przed uplywem 6 miesiecy od
zaplanowanego terminu, certyfikat Organizacji zostanie zawieszony i wymagane bedzie przeprowadzenie auditu

certyfikacyjnego.

9. AUDITY SPECJALNE

9.1 Rozszerzanie zakresu certyfikacji

PAJ CERT na wniosek Klienta dotyczgcy rozszerzenia zakresu udzielonej certyfikacji przeprowadza tzw. audit
specjalny. Zakres oceny jest odpowiedni do proponowanego rozszerzenia zakresu. Audit specjalny moze by¢
powigzany z auditem nadzoru. Audit specjalny nie ma wplywu na czas waznosci certyfikatu. Organizacja, przebieg

i dokumentacja auditu specjalnego jest analogiczna, jak dla drugiego etapu auditu certyfikacyjnego.

9.2 Audity z krotkim terminem powiadamiania

Audity z krotkim terminem powiadamiania sg przeprowadzane w celu zbadania skarg lub w odpowiedzi na zmiany
przedstawiane przez Klienta, bgdz w ramach postepowania z Klientami zawieszonymi.

Audity z krétkim terminem powiadamiania sg przeprowadzane réwniez przypadku powziecia przez PAJ CERT
wiadomosci o wystgpieniu powaznego incydentu zwigzanego z BHP (np. powaznego wypadku lub powaznego
naruszenia przepisow prawa). Audity specjalne sg przeprowadzane celem zbadania, czy nie doszio do
pogorszenia dziatania systemu i czy jego funkcjonowanie byto skuteczne.

Decyzja o koniecznosci przeprowadzenia tego auditu zalezy od oceny PAJ CERT.

PAJ CERT zobowigzana jest kazdorazowo do przestania Klientowi informaciji o przyczynach auditu, jego zakresie,
zwigzanych z auditem kosztach oraz o jego terminie.

Klient nie ma w takich przypadkach mozliwosci zgtoszenia zastrzezen do sktadu zespotu auditorow.

Uwaga 1: Auditor wiodacy jest kazdorazowo zobowigzany do umieszczenia w planie auditu celu auditu

specjalnego, w sposob adekwatny do przyczyny jego uruchomienia.

10. ZAWIESZANIE, COFANIE LUB OGRANICZANIE ZAKRESU CERTYFIKACJI
10.1 Decyzja o zawieszaniu certyfikatu organizacji zapada w przypadkach, gdy certyfikowana organizacja
dobrowolnie poprosita o zawieszenie certyfikacji lub na skutek:
¢ naduzywania certyfikatu i powotywanie sie na posiadanie certyfikatu poza certyfikowanym obszarem dziatalno$ci,
o wykorzystywania certyfikatu w sposéb mogacy narazi¢ na szwank dobre imie PAJ CERT oraz sktadania
oswiadczen odnosnie certyfikacji, ktére PAJ CERT moze uzna¢ za wprowadzajgce w btad lub
nieuprawnione,
o wykorzystywania certyfikatu w celach innych, anizeli wskazania, ze system zarzgdzania jest zgodny

z okreslonymi normami,
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e wykorzystywania certyfikatu w sposob sugerujgcy zaaprobowanie jej wyrobow lub ustug przez PAJ CERT,

e naduzywania certyfikatu, znaku lub raportu z oceny w sposéb wprowadzajgcy w btad swoich klientéw,

e niewywigzania sie ze swoich pfatnosci na rzecz PAJ CERT.
Uwaga: W przypadku zawieszenia certyfikacja systemu zarzadzania Klienta jest niewazna do odwotania. Termin
zawieszenia certyfikatu zostanie okreslony w piSmie PAJ CERT informujgcym o zawieszeniu certyfikatu (FD-08c
Decyzja o zawieszeniu/wznowieniu wazno$ci/cofnigciu certyfikacji). W wiekszosci przypadkdw zawieszenie certyfikaciji
nie moze przekroczy¢ 9 miesiecy. W przypadku braku reakgji Klienta po uptywie tego terminu certyfikat zostaje cofniety.
10.2 Decyzja o cofnieciu certyfikatu Organizacji zapada w przypadkach, gdy:

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

e klient Organizacji posiadajgcej certyfikat PAJ CERT ztozyt uzasadniong reklamacje o narazeniu go na
powazne straty finansowe lub materialne (w przypadku, gdy reklamacja zostanie potwierdzona
miarodajnym orzeczeniem Komitetu ds. Bezstronnosci);

e organizacja certyfikowana nie pozwala na przeprowadzenie auditéw w nadzorze,

e organizacja nie poddata sie auditowi dodatkowemu lub pozaplanowemu, ktéry byt wymagany lub wynik
tego auditu jest negatywny;

o w efekcie przeprowadzonego auditu stwierdzono wynik negatywny, a opisane niezgodnosci nie zostaty
usuniete w terminach podanych w pkt. 6.3.2 niniejszego programu,

e Kiient nie otrzymat pisemnej akceptacji PAJ CERT i Polskiego Centrum Akredytacji na odmowe Klienta
dostepu Polskiego Centrum Akredytacji do przeprowadzenia obserwacji zespotu auditujgcego PAJ CERT.

Uwaga: Cofniecie certyfikatu jest trwatym wygasnieciem prawa do uzywania certyfikatu/znaku. W przypadku
cofniecia certyfikatu Klient zobowigzany jest do odestania certyfikatu wraz ze wszystkimi kopiami. Klient moze
ponownie ubiegac sie o certyfikat po ztozeniu nowego wniosku.
Skutkiem cofnigcia certyfikatu jest skredlenie Klienta z listy posiadaczy certyfikatu publikowanej przez PAJ CERT
oraz zamieszczenie na liscie certyfikacji cofnietych.
10.3 Decyzja o ograniczeniu certyfikatu zapada w przypadkach:

¢ Kilient nie spetnia warunkow certyfikacji w okreslonym obszarze dziatalnosci objetej certyfikatem;

e zaprzestano produkcji w danym procesie;

e na wniosek Klienta.
Uwaga: W przypadku ograniczenia certyfikacji wydawany jest certyfikat z nowym zakresem certyfikacji i terminem

waznosci certyfikatu dotychczasowego.

11. CERTYFIKACJA ORGANIZACJI PODMIOTU WIELOODDZIALOWEGO
Organizacja to osoba lub grupa ludzi, petigca funkcje z przypisaniem odpowiedzialnosci, uprawnien
i powigzan, dla osiggniecia swoich celow.
Oddziat staty to oddziat (fizyczny lub wirtualny), w ktérym organizacja klienta wykonuje prace lub z ktérego

Swiadczy ustugi w sposob ciggty.
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Oddziat tymczasowy to oddziat (fizyczny lub wirtualny), w ktérym organizacja klienta wykonuje okreslone prace lub
z ktérego Swiadczy ustugi w ograniczonym okresie czasu, a ktory nie jest przeznaczony do przeksztatcenia w oddziat staty.
Organizacja wielooddziatlowa to organizacja objeta pojedynczym systemem’ zarzgdzania, obejmujgca
zidentyfikowang funkcje centralng (niekoniecznie rozumiana jako siedziba gtéwna organizacji), w ktérej
planowane i nadzorowane sg okreslone procesy/dziatania, oraz kilka oddziatéw (statych, tymczasowych lub
wirtualnych), w ktérych te procesy/dziatania sg realizowane w catosci lub czesciowo.

Funkcja centralna to funkcja odpowiedzialna za system zarzgdzania i sprawujgca centralny nadzér nad tym

systemem.

Oddziat wirtualny to lokalizacja wirtualna, w ktérej organizacja klienta wykonuje prace lub $wiadczy ustugi

korzystajac ze srodowiska sieciowego umozliwiajgcego realizacje procesow przez osoby z réznych fizycznych

lokalizaciji.

Podzakres to zakres pojedynczego oddziatu.

Najwyzsze kierownictwo to osoba lub grupa osob, ktére na najwyzszym szczeblu kierujg organizacja i jg

nadzorujg.

11.1 Organizacja wielooddziatowa winna spetnia¢ nastepujgce warunki:

- Organizacja wielooddziatowa nie musi by¢ jedng osobg prawna, lecz wszystkie oddziaty powinny mie¢
prawne lub kontraktowe powigzanie z funkcjg centralng organizacji oraz powinny by¢ objete pojedynczym
systemem zarzgdzania, ustanowionym, wprowadzonym i poddanym statemu nadzorowi i auditom
wewnetrznym przez funkcje centralna,

- Organizacja powinna mie¢ pojedynczy system zarzadzania

- Organizacja powinna zdefiniowa¢ swojg funkcje centralng (funkcja centralna nie podlega podzlecaniu
organizacji zewnetrznej)

- Funkcja centralna powinna mie¢ uprawnienia organizacyjne do zdefiniowania, ustanowienia
i utrzymywania pojedynczego systemu zarzgdzania.

- Pojedynczy system zarzgdzania organizacji powinien podlega¢ scentralizowanemu przeglgdowi
zarzadzania.

- Wszystkie oddziaty powinny by¢ objete programem auditow wewnetrznych organizacji i wszystkie
powinny by¢ auditowane zgodnie z tym programem przed rozpoczeciem auditu przez PAJ CERT.

- Funkcja centralna powinna by¢ odpowiedzialna za zapewnienie gromadzenia i analizowania danych ze
wszystkich oddziatéw i powinna by¢ w stanie wykazaé swoje uprawnienia i zdolno$¢ do inicjowania zmian
organizacyjnych wtedy, gdy sg konieczne oraz mozliwosci do gromadzenia i analizowania ponizszych
danych ze wszystkich oddziatow:
= Udokumentowanych informacji dotyczgcych systemu zarzgdzania;

* Przeglady zarzadzania;
=  Skargi;

" Pojedynczy system zarzgdzania moze spetnia¢ wymagania kilku norm dotyczacych systemow zarzgdzania
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= Planowanie auditow wewnetrznych i ocena ich wynikéw;
= Wymaganh przepiséw prawnych i regulacyjnych dotyczacych obowigzujgcej(-ych) normy(norm).

- Nadzér nad pojedynczym systemem zarzgdzania petni wyznaczony przez centrale przedstawiciel kierownictwa.
= Qcena dziatan korygujacych.

11.2 Prébkowanie grupy oddziatéw jest mozliwe w przypadku, gdy kazdy z oddziatow realizuje bardzo podobne

procesy/dziatania. W przypadku Auditor wiodgcy opracowuje program wyboru oddziatébw w celu zapewnienia

wiasciwego auditowania systemu zarzgdzania. Minimalna liczba oddziatéw, ktére powinny by¢ wizytowane
podczas auditu:

- Audit certyfikacyjny: wielko$¢ préobki jest rowna pierwiastkowi kwadratowemu z liczby oddziatéw, nie liczac
centrali (y=V x), po zaokragleniu w gére do najblizszej liczby catkowitej.

- Audit w nadzorze: wielko$S¢ pobieranej co roku prébki jest rowna pierwiastkowi kwadratowemu z liczby
oddziatéw, nie liczac centrali, ze wspdtczynnikiem 0.6 (y=0.6v x), po zaokragleniu w gére do najblizszej liczby
catkowite;.

- Audit recertyfikacyjny: wielkos¢ probki jest taka sama, jak podczas auditu certyfikacyjnego. W przypadku
wykazania skutecznos$ci dziatania systemu zarzgdzania w ciggu ostatnich trzech lat, wielkos¢ probki moze
by¢ zmniejszona o wspétczynnik 0.8, to jest: (y=0.8V x), po zaokragleniu w gére do najblizszej liczby
catkowite;.

Funkcja centralna jest auditowana podczas auditu certyfikacyjnego i kazdego auditu recertyfikacyjnego oraz co

najmniej raz w roku kalendarzowym w nadzorze.

Jezeli organizacja ma hierarchiczny system filii (np. centrala - gtéwne biuro, biura krajowe, biura regionalne, filie

lokalne), to zdefiniowany wyzej model probkowania stosuje sie w audicie certyfikacyjnym do kazdego z tych

poziomow.

W przypadku zgtoszenia nowego/ych oddziatu/6w do certyfikowanej sieci wielooddziatowej, przy okreslaniu

wielkosci prébki dla kolejnych auditéw w nadzorze lub recertyfikacyjnych uwzglednia sie nowy oddzial/y razem

z pozostatymi.

11.3 W przypadku organizacji wielooddziatowej niepodlegajgcej probkowaniu, program auditéw uwzglednia audit
certyfikacyjny i recertyfikacyjny wszystkich oddziatéw. Audity w nadzorze obejmuja, w ciggu roku kalendarzowego,
30% oddziatéw, po zaokragleniu w gore do liczby catkowitej. Kazdy audit obejmuje funkcje centralna.

Program auditéw powinien by¢ opracowany w taki sposéb, aby w ciggu kazdego cyklu auditowi poddane zostaty
wszystkie procesy objete zakresem certyfikacji. Probka oddziatéw wybranych do drugiego auditu nadzoru w danym
cyklu certyfikacji nie powinna zazwyczaj obejmowac¢ zadnych oddziatow wybranych w ramach pierwszego auditu
nadzoru.

W przypadku zgtoszenia nowego oddziatu do certyfikowanej sieci wielooddziatowej, oddziat ten jest poddany
auditowi przed wigczeniem go do certyfikatu, a ponadto jest objety planowanym nadzorem w programie auditow.
Po wtgczeniu nowego oddziatu do certyfikatu, przy okreslaniu czasu auditu dla kolejnych auditéw w nadzorze lub

auditéw recertyfikacyjnych oddziat ten zostaje uwzgledniony z pozostatymi.
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11.4 W przypadku organizacji wielooddziatowych ztozonych z oddziatéw podlagajgcych prébkowaniu i pozostatych
wytgczonych z prébkowania PAJ CERT stosuje rozwigzania opisane w pkt. 11.1 w odniesieniu do tych oddziatow,
ktére mogag by¢ probkowane, oraz w pkt. 11.2 w odniesieniu do pozostatej czesci organizacji, w ktorej

zastosowanie prébkowania nie jest wtasciwe.

11.5 W przypadku struktury wielooddziatowej organizacja przed przystgpieniem do certyfikacji wypetnia dodatkowo
zatgcznik do Zapytania ofertowego, w ktérym podaje ztozono$¢ i skale dziatan objetych pojedynczym systemem
zarzgdzania w poszczegolnych oddziatach oraz wszystkie réznice pomiedzy oddziatami. Na zapytaniu ofertowym
organizacja wielooddziatowa definiuje réwniez oddzialy (w tym oddziaty tymczasowe) planowane do certyfikacji
oraz te, ktére majg by¢ wytgczone.

Organizacja wielooddziatowa zobowigzana jest przekazywaé PAJ CERT informacje dotyczgce zakonczenia
dziatalnosci w ktérymkolwiek z oddziatéw. Nieprzekazanie tych informacji traktowane jest jako naduzycie

certyfikaciji

11.6 Catkowity czas oceny certyfikacyjnej i w nadzorze jest sumg czasu spedzonego w kazdym oddziale i centrali;
nie dopuszcza sie mozliwosci skrocenia czasu auditu obliczonego dla dziatalnosci o tej samej wielkosci
i ztozonosci, jakby cafa ta dziatalnos¢ byta wykonywana w jednym oddziale (tj. ze wszystkimi pracownikami
przedsiebiorstwa w tym samym oddziale).

Organizacja, przebieg i dokumentacja certyfikacji wielooddziatowej sg analogiczna jak dla certyfikacji

standardowe;.

11.7 W przypadku organizacji wielooddziatowej decyzja o udzieleniu certyfikacji odnosi sie do calej sieci
certyfikowanych oddziatéw. W przypadku, gdy w trakcie auditu w ktérymkolwiek z oddziatéw stwierdzona zostanie
niezgodno$¢, decyzja o udzieleniu certyfikacji podejmowana jest po przeprowadzeniu przez organizacje
zadowalajgcych dziatan korygujgcych.

Nie dopuszcza sie mozliwosci, aby w celu eliminacji przeszkody wynikajgcej z zaistnienia niezgodnosci w jednym
z oddziatéw, organizacja wnioskowata o wylgczenie z zakresu ,problematycznego” oddziatu w czasie procesu

certyfikacji. Takie wytaczenie moze by¢ uzgodnione tylko z wyprzedzeniem.

11.8 W przypadku organizacji wielooddziatowych na certyfikacie systemu zarzgdzania zamieszcza sie nazwe
i adres oraz zakres certyfikacji centrali organizacji a na zatgczniku do certyfikatu wykaz wszystkich oddziatéw
objetych certyfikacjg wraz z zakresem stosownym dla kazdego z oddziatow.

W przypadku gdy zakres certyfikacji poszczegdlnych oddziatow jest tozsamy z zakresem centrali bgdz stanowi
podzakres tego zakresu wéwczas - na zyczenie organizacji - PAJ CERT moze wydaé odrebne certyfikaty dla
kazdego z oddziatow. Certyfikaty te zawierajg woéwczas odniesienie do certyfikatu wydanego centrali.

W przypadku, gdy centrala lub ktérykolwiek z oddziatéw nie spetnia warunkéw koniecznych do utrzymania

certyfikacji certyfikaty zostajg wycofane w catosci.
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12. PRZENOSZENIE AKREDYTOWANEJ CERTYFIKACJI SYSTEMOW ZARZADZANIA

PAJ CERT uznaje certyfikaty wydane przez inne jednostki certyfikujgce akredytowane przez sygnatariusza IAF
MLA. Organizacje, ktérych certyfikacje nie sg objete takg akredytacjg, traktowane sg jak nowi klienci.
Aby dokona¢ przeniesienia PAJ CERT wymaga przedtozenia przez Organizacje certyfikatu jednostki wydajace;j
oraz wystepuje, za pisemnym upowaznieniem Organizacji, do jednostki wydajacej o udostepnienie:

e raportow z catego ostatniego cyklu certyfikaciji,

¢ informacji o statusie wszystkich niezamknietych niezgodnosci (jesli wystapity),

e programu auditéw z biezgcego cyklu certyfikacji,

e informacji o zgtoszonych skargach i podjetych dziataniach (jesli wystapity),

¢ informacji o jakichkolwiek aktualnych postepowaniach organéw nadzoru wobec klienta przenoszacego

certyfikacje w zwigzane z zakresem certyfikacji, dotyczgce zgodnos$ci z prawem (jesli wystapity).

W przypadku przeniesienia PAJ CERT realizuje cykl certyfikacji do konca zgodnie z etapem, na ktérym zostata
ona przeniesiona.
Przeniesienie jest mozliwe wylgcznie pod warunkiem dochowania obowigzujgcych terminédw wymaganych
w procesie certyfikacji (zgodnie z pkt. 5.8.2 i 5.9.2 niniejszej procedury).
Certyfikacja, o ktérej wiadomo, ze jest zawieszona lub zagrozona zawieszeniem nie jest akceptowana do
przeniesienia.
Przeniesienie jest mozliwe wytgcznie pod warunkiem dochowania obowigzujgcych termindw wymaganych
w procesie certyfikaciji.

Certyfikacja, o ktérej wiadomo, ze jest zawieszona lub zagrozona zawieszeniem nie podlega przeniesieniu.
13. ODWOLANIA | SKARGI
13.1 Odwotania

13.1.1 Od decyzji w sprawie certyfikacji wydawanych przez PAJ CERT w procesie certyfikacji oraz sprawowania
nadzoru, Klient ma prawo wnie$¢ odwotanie do PAJ CERT. Odwotanie mozna wnie$¢ drogg pisemna, listownie
lub e-mailem, na adres PAJ CERT. Po rozpatrzeniu wszelkich okolicznosci zwigzanych ze sprawa, w tym zapisow
z procesow certyfikacji, przepisow prawnych, zasad wewnetrznych PAJ CERT oraz przyjetych zasad
technicznych, a takze po zasiegnieciu opinii personelu PAJ CERT, ekspertow wewnetrznych i Komitetu ds.
Bezstronnosci, Prezes Zarzadu podejmuje decyzje w przedmiocie rozpoznania ztozonego odwotania. PAJ CERT

deklaruje rozpatrzenia odwotah w terminie nie dluzszym niz 3 miesigce od dnia przyjecia zgtoszenia.

13.1.2 W przypadku, gdy Prezes Zarzadu jest zaangazowany w dany proces certyfikacji - odwotanie rozpatruje

Dyrektor ds. Administracyjnych.

13.1.3 Skiadajgcy odwotanie jest informowany na pisSmie o wyniku rozpatrzenia odwotania. W przypadku
uwzglednienia odwotania informuje sie o nastepnych krokach jakie powinny zosta¢ podjete. W przypadku

nieuwzglednienia odwotania przekazywane sg wszelkie wyjasnienia i argumenty motywujgce te decyzje.

13.1.4 W przypadku uwzglednienia odwotania zostajg podjete odpowiednie dziatania zmieniajgce wydang decyzje oraz
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dziatania korygujgce zmierzajgce do wyeliminowania przyczyn powstatych btedéw i niezgodnosci po stronie PAJ CERT.

13.1.5 Dalsze postepowanie Klienta w razie nieuwzglednienia odwotania regulujg odnosne przepisy prawa

powszechnie obowigzujgcego
13.2 Skargi

13.2.1 Skargi moga by¢ sktadane w sprawach dotyczgcych sposobu przeprowadzenia procesu certyfikacji, w tym
stosowania nadzoru przez PAJ CERT i pracy zespolu auditujgcego oraz zastrzezen do dokumentow

certyfikacyjnych lub jako$ci wykonanej ustugi certyfikacyjnej, a takze mogg dotyczy¢ certyfikowanego klienta.

13.2.2 Skarge mozna wnie$¢ drogg pisemng, listownie lub e-mailem, na adres PAJ CERT. Po rozpatrzeniu
wszelkich okolicznosci zwigzanych ze skarga, w tym zapiséw z procesow certyfikacji, przepiséw prawnych, zasad
wewnetrznych PAJ CERT oraz przyjetych zasad technicznych, a takze po zasiegnigciu opinii personelu PAJ
CERT, ekspertéw wewnetrznych i Komitetu ds. Bezstronnosci, Prezes Zarzadu podejmuje decyzje w przedmiocie
rozpoznania ztozonej skargi. PAJ CERT deklaruje rozpatrzenia skarg w terminie nie diuzszym niz 3 miesigce od

dnia przyjecia zgtoszenia.

13.2.3 Wszelkie skargi dotyczgce certyfikowanego klienta sg niezwtocznie skierowane pisemnie przez PAJ CERT

do danego certyfikowanego klienta.

13.2.4 Skiadajgcy skarge jest informowany na pismie o wyniku rozpatrzenia skargi. W przypadku uwzglednienia
skargi informuje sie o nastepnych krokach jakie powinny zosta¢ podjete. W przypadku nieuwzglednienia skargi

przekazywane sg wszelkie wyjasnienia i argumenty motywujgce te decyzje.

13.1.5 W przypadku uwzglednienia skargi zostajg podjete odpowiednie dziatania zmieniajace wydang decyzje oraz

dziatania korygujgce zmierzajgce do wyeliminowania przyczyn powstatych btedéw i niezgodnosci po stronie PAJ CERT.

13.1.6 Dalsze postepowanie Klienta w razie nieuwzglednienia skargi regulujg odno$ne przepisy prawa

powszechnie obowigzujgcego

13.2.7 Po przyjeciu i zarejestrowaniu skargi w Rejestrze odwotan i skarg FD-02 Dyrektor ds. Administracyjnych
odnotowuje jg na formularzu FD-02b ,Protokét skarg i odwofan” ktéry nastepnie przekazuje do Dyrektora ds.
Certyfikacji SZ. Dyrektor ds. Certyfikacji SZ odpowiada za zbieranie i weryfikowanie wszystkich informac;ji
niezbednych do walidowania skargi. Jesli jest to konieczne Prezes Zarzadu decyduje o przeprowadzeniu
u certyfikowanego klienta auditu z krétkim terminem powiadamiania w celu zbadania skargi. W przypadku spraw
skomplikowanych Prezes Zarzgdu moze przekazaé petng dokumentacje zwigzang z dang sprawg do Komitetu ds.

Bezstronnosci celem wydania orzeczenia w przedmiotowej sprawie.

13.2.8 Decyzja komunikowana sktadajgcemu skarge w kazdym przypadku jest podejmowana przez Prezesa
Zarzadu, ktory poprzednio nie byt zaangazowany w sprawe bedgcg przedmiotem skargi. W przypadku gdy Prezes
Zarzadu jest zaangazowany w istote skargi - rozpatruje jg Komitetu ds. Bezstronnosci. Decyzja ta honorowana

jest przez Prezesa Zarzadu.
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13.2.7 Zarzgd PAJ CERT wspdlnie z klientem i sktadajgcym skarge rozstrzyga, czy, a jesli tak, to w jakim stopniu,
przedmiot skargi i jej rozwigzanie moze by¢ podane do publicznej wiadomosci (na witrynie internetowej PAJ CERT

www.akademiacert.pl).

14. POWIADAMIANIE O ZMIANACH PRZEZ CERTYFIKOWANEGO KLIENTA

Certyfikowany Klient jest zobowigzany do informowania PAJ CERT, bez zwtoki, o sprawach, ktére mogg wptywac
na zdolno$¢ systemu zarzadzania do dalszego spetniania wymagan normy stanowigcej podstawe certyfikaciji.
Dotyczy to m.in zmian:

e statusu prawnego, handlowego, organizacyjnego lub wtasnosciowego,

e struktury organizacyjnej i zarzadzania (np. kluczowego personelu zarzgdzajgcego, personelu

podejmujgcego decyzje lub technicznego),
e adresu do kontaktéw i miejsc prowadzenia dziatalnosci,
e zakresu dziatania objetego certyfikowanym systemem zarzadzania,

e gtébwnych zmian w systemie zarzgdzania i procesach.

Uwaga: Obowigzek informacyjny (dotyczy programu H&SMS)

e Certyfikowany klient jest zobowigzany do bezzwlocznego informowania PAJ CERT o wystgpieniu
powaznego incydentu zwigzanego z bezpieczehstwem i higieng pracy, na przyktad powaznego wypadku
lub powaznego naruszenia przepisu prawa powodujgcego konieczno$¢ zaangazowania kompetentnego
organu regulacyjnego.

e Za powazny incydent uznaje sie, na potrzeby niniejszej procedury, wypadek: $miertelny, ciezki lub
zbiorowy.

e Przekazanie tych informacji wymaga formy pisemnej. Informacja taka powinna zawiera¢ zaréwno opis
incydentu jak i okreslenie podjetych przez organizacje dziatan systemowych.

e Na podstawie analizy dokumentéw PAJ CERT podejmie decyzje o koniecznosci przeprowadzenia auditu
specjalnego w celu zbadania, czy nie doszto do pogorszenia dziatania systemu i czy jego funkcjonowanie
byto skuteczne. Na podstawie wyniku tego badania PAJ CERT podejmie decyzje odnosnie dalszych
dziatan, tgcznie z zawieszeniem lub cofnieciem certyfikacji, jezeli mozliwe jest wykazanie, ze system
w powaznym stopniu nie spetnit wymagan certyfikacyjnych BHP. Decyzje podejmuje Dyrektor ds.

Certyfikacji SZ, powiadamiajgc o tym pisemnie Klienta.

15. POWOLANIE SIE NA CERTYFIKACJE | STOSOWANIE ZNAKOW CERTYFIKACYJNYCH

Zasady postugiwania sie znakiem certyfikacyjnym PAJ CERT oraz zasady powotywania sie na certyfikacje zostaty
zawarte w instrukcji 1J-03 ,Instrukcja stosowania znaku certyfikacyjnego PAJ CERT” dostepnej na stronie

internetowej www.akademiacert.pl

Klient moze wykorzystywaé znak certyfikacyjny PAJ CERT w celu wykazania sie posiadaniem certyfikowanego

systemu zarzadzania w sposob ustalony w Warunkach Handlowych zaakceptowanych przez klienta. Uregulowanie
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naleznos$ci za przeprowadzony proces certyfikacji jest warunkiem wydania certyfikatu i pozwolenia na uzywanie

znaku certyfikacyjnego.

PAJ CERT dopuszcza mozliwos¢ przekazania klientowi symbolu akredytaciji PCA tylko w potgczeniu z logo PAJ
CERT Ilub jej znakiem certyfikacji. W takim przypadku klient podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu sie
z dokumentem DA-02 — Zasady stosowania symboli akredytacji PCA i zobowigzuje sie do ich stosowania, co jest

weryfikowane w trakcje auditow nadzoru.

Nie moze by¢ niejednoznacznosci w znaku lub towarzyszacym mu tekscie, co do tego, co zostato certyfikowane
i ktéra Jednostka Certyfikujgca udzielita certyfikacji. Zabronione jest stosowanie znaku na wyrobie lub opakowaniu
wyrobu widocznym dla konsumenta, lub w dowolny inny sposdéb, ktéry mogitby by¢ interpretowany jako

oznaczajgcy zgodnos¢ wyrobu.

PAJ CERT zabrania stosowania swoich znakéw na raportach z badanh laboratoryjnych, wzorcowan lub kontroli,

poniewaz takie raporty uwaza sie w tym kontekscie za wyroby.

PAJ CERT wymaga, aby klient:

e spehniat wymagania PAJ CERT, powotujgc sie na swdj status certyfikacji w mediach komunikacyjnych,

takich jak Internet, broszury lub reklamy, albo w innych dokumentach,

e nie sktadat lub dopuszczat do sktadania jakichkolwiek wprowadzajgcych w btgd oswiadczen odnoszacych
sie do swojej certyfikacji,

e nie stosowat lub dopuszczat do stosowania dokumentu certyfikacyjnego lub jakiejkolwiek jego czesci
w spos6b wprowadzajgcy w btad,

e po zawieszeniu lub cofnieciu jej certyfikacji zaprzestat jego stosowania we wszystkich materiatach
reklamowych zawierajgcych powotywanie sie na certyfikacje, zgodnie z poleceniami PAJ CERT,

e uaktualnit wszystkie materiaty reklamowe w przypadku ograniczenia zakresu certyfikacji,

e nie dopuszczat do powotywania sie na swojg certyfikacje systemu zarzadzania w taki sposéb, aby

sugerowato to, ze PAJ CERT certyfikuje wyréb (w tym ustuge) lub proces,
e nie sugerowat, ze certyfikacja odnosi sie do dziatalnosci, ktére sg poza zakresem certyfikacji,

e nie wykorzystywat swojej certyfikacji w taki sposdb, aby naruszato to reputacje PAJ CERT i/lub systemu

certyfikacji, albo narazato jg na utrate publicznej wiarygodnosci.

W przypadku, gdy PAJ CERT w reklamie, katalogu i dokumentach zwigzanych z wyrobem w tym: na metryczce,
karcie gwarancyjnej lub instrukcji obstugi stwierdzi niewtasciwe uzycie znaku certyfikacyjnego przez klienta,
wowczas poleca klientowi jego usuniecie. W przypadku odmowy wprowadzenia wystarczajgcych dziatan
korekcyjnych i korygujacych PAJ CERT zastrzega sobie prawo do zawieszenia, cofniecia certyfikatu,

opublikowania informacji o naruszeniu praw i, w razie koniecznosci, podjecie dziata prawnych.
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16. Wystapienie sytuacji nadzwyczajnej zwigzanej z epidemig COVID-19.

W przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej zwigzanej z epidemig COVID-19 Organizacja, w ktorej taka
sytuacja zaistniata i ma ona wplyw na funkcjonowanie jej dziatalnosci, jest zobowigzana do niezwiocznego (nie
przekraczajgcego 2 tygodni od momentu zaistnienia) poinformowania PAJ CERT o tym fakcie. PAJ CERT
dokonuje oceny ryzyka zwigzanego z przeprowadzeniem w Organizacji auditu certyfikacyjnego, nadzoru,
recertyfikacyjnego lub specjalnego. Organizacja winna dostarczy¢é niezbednych informacji okreslajacych czy
sytuacja nadzwyczajna spowodowata wptyw na zakres i jakos¢ certyfikowanego obszaru oraz okresli¢ ramy
czasowe w jakich przewiduje powr6t do realizacji dziatalnosci, ktéra poddana jest ocenie zgodnie z zakresem
certyfikacji. W porozumieniu na linii Organizacja — PAJ CERT audity moga zostaé przeprowadzone
z zastosowaniem alternatywnych metod — audit zdalny. Alternatywne metody przeprowadzenia auditu zostang
przeprowadzone zgodnie z obowigzujacymi przepisami i z zachowaniem $rodkow dotyczgcych bezpieczenstwa

informacji i ochrony danych.

16.1 Audit nadzoru podczas wystapienia sytuacji nadzwyczajnej spowodowanej epidemia COVID-19.

W przypadku ustgpienia sytuacji nadzwyczajnej w Organizaciji, ktérej termin auditu nadzoru wyznaczony byt na
czas trwania epidemii a ktora do takiego auditu nie mogta przystgpi¢, nalezy jak najszybciej podjg¢ dziatania
majgce na celu zaplanowanie i przeprowadzenie odwotanego auditu w nadzorze.

Audity w nadzorze beda przeprowadzane w ramach planowego danego roku kalendarzowego, przy uwzglednieniu

wigczenia odwotanych auditéw do konca biezgcego cyklu certyfikaciji.

16.2 Audit recertyfikacyjny podczas wystapienia sytuacji nadzwyczajnej spowodowanej epidemia COVID-19.

Organizacja, ktorej audit recertyfikacyjny zostat zaplanowany a przeprowadzenie nie bylo mozliwe
z powodu wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej, moze przystapi¢ do oceny w terminie pézniejszym tj. do 6 miesiecy
od daty uptywu wazno$ci dotychczasowego certyfikatu. PAJ CERT prowadzi dodatkowe zapisy w rejestrach
opisujgce wszystkie przypadki zmian terminéw oraz wszystkie istotne informacje zwigzane z ich przesunieciem.
Jezeli przeprowadzenie auditu recertyfikacyjnego nie bedzie mozliwe przed uptywem 6 miesiecy od daty uptywu

waznosci dotychczasowego certyfikatu wymagane bedzie przeprowadzenie auditu certyfikacyjnego.

16.3 Audit nadzoru podczas wystapienia sytuacji nadzwyczajnej spowodowanej epidemig COVID-19.

Organizacja, ktérej audit nadzoru zostat zaplanowany a przeprowadzenie nie byto mozliwe z powodu wystgpienia
sytuacji nadzwyczajnej, moze przystgpi¢ do oceny w terminie pdézniejszym tj. do 2 miesiecy od daty terminu
granicznego dla auditu nadzoru. PAJ CERT dopuszcza, w takiej sytuacji, mozliwos¢ przeprowadzenia dwdoch
kolejnych auditéw nadzoru w tym samym roku kalendarzowym, przy zachowaniu minimum 10 miesiecy odstepu
miedzy kolejnymi auditami. PAJ CERT prowadzi dodatkowe zapisy w rejestrach opisujgce wszystkie przypadki
zmian termindéw oraz wszystkie istotne informacje zwigzane z ich przesunieciem. Jezeli przeprowadzenie auditu
nadzoru nie bedzie mozliwe przed uptywem 2 miesiecy od terminu granicznego dla auditu nadzoru, certyfikat

Organizacji zostanie zawieszony.
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17. Audit zdalny

17.1 Audity zdalne sg to audity, w ktérych wykorzystuje sie srodki ICT (Technologie informacyjno-komunikacyjne).
Audit zdalny obejmuje przeglad dokumentéw, zapiséw i innych dowodow potwierdzajgcych funkcjonowanie
systemu zarzgdzania, jak réwniez koncentruje sie na rozmowach z auditowanymi oraz prezentacji wynikéw
z wykorzystaniem ICT.

Technologie ICT mogg by¢ wykorzystane do: prowadzenia spotkan za pomocg urzadzenh telekonferencyjnych,
prowadzenia auditu za pomocg zdalnego dostepu, rejestrowania informacji i dowodoéw, zapewnienia dostepu do
odlegtych lub niebezpiecznych lokalizacji.

17.2 Auditor uzgadnia z Organizacjg wykorzystanie ICT do celéw auditu na etapie planowania auditu,
uwzgledniajgc bezpieczenstwo informacji.

17.3 Wymagania dotyczgce dokumentowania w przypadku zastosowania technologii ICT w procesie auditu.
17.3.1 Dla kazdego zastosowania technologii informacyjno-komunikacyjnych (ICT) w procesie auditu identyfikuje
sie i dokumentuje zagrozenia oraz szanse moggce wptywaé na skutecznos¢ auditu. Dotyczy to rowniez wyboru
odpowiednich technologii oraz sposobdw ich zarzgdzania. Dokumentacja ta jest prowadzona z wykorzystaniem
formularza FA-11 ,Analiza zastosowania ICT”, ktéry kazdorazowo przekazywany jest Organizacji na etapie
planowania auditu z wykorzystaniem technik zdalnych. Dodatkowo nalezy jednoznacznie ustali¢, ktéra ze stron
zapewnia $rodki ICT wykorzystywane w trakcie auditu.

17.3.2 Przeprowadza sie testy komunikacji z wykorzystaniem wybranych narzedzi ICT we wszystkich lokalizacjach
objetych zakresem zdalnej obserwaciji, w warunkach odpowiadajgcych rzeczywistym warunkom, w jakich bedzie
realizowany audit.

17.3.3 W Planie z auditu okresla sie sposdb wykorzystania ICT oraz zakres ich zastosowania w celu optymalizacji
skutecznosci i efektywnosci auditu, z jednoczesnym zachowaniem integralnosci procesu auditowego. Plan ten
uwzglednia uprzednio zidentyfikowane zagrozenia i szanse.

17.3.4 W Raporcie z auditu wskazuje sie zakres wykorzystania ICT w trakcie realizacji auditu oraz dokonuje sie
oceny skutecznosci zastosowanych narzedzi ICT w kontekscie osiggniecia celéw auditu. W raporcie nalezy
réwniez odnotowacé, czy przeprowadzono testy dziatania i bezpieczenstwa zastosowanych technologii ICT.

17.4 Szczegoly dotyczgce oceny mozliwosci zastosowania technologii informacyjno-komunikacyjnych (ICT) w
procesie auditu zostaly okreslone w formularzu FA-11 ,Analiza zastosowania ICT”. Dokument ten obejmuje
identyfikacje zagrozen i szans mogacych mie¢ wptyw na skutecznos$¢ realizacji auditu prowadzonego z
wykorzystaniem technik zdalnych, a takze ocene warunkéw zapewnienia odpowiedniego dostepu wizualnego i
dzwiekowego niezbednego przy przeprowadzaniu auditu z wykorzystaniem ICT.

Formularz FA-11 stanowi obowigzkowy element dokumentacji auditu z wykorzystaniem ICT i jest wypetniany na
etapie planowania auditu w oparciu o informacje przekazane przez Organizacje oraz dane zebrane przez Auditora

Wiodgcego wyznaczonego do przeprowadzenia auditu.
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