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1. CEL

Celem niniejszej procedury jest ustalenie trybu postepowania obowigzujgcego w Jednostce

Certyfikujacej - Polskiej Akademii Jakosci Cert Sp. z 0.0. (zwang w dalszej czesci dokumentu PAJ

CERT) w zakresie prowadzenia procesu certyfikacji Zgodnosci Zaktadowe] Kontroli Produkcji (ZKP)

w celu potwierdzenia zgodnosci z wymaganiami odpowiedniej zharmonizowanej specyfikacji

technicznej (normy). PAJ CERT jako Jednostka Notyfikowana prowadzi dziatania certyfikacyjne

w systemie oceny zgodnos$ci 2+ zgodnie z wymaganiami Rozporzgdzenia Delegowanego Komisji (UE)

nr 568/2014 z dnia 18 lutego 2014 roku zmieniajgcego zatacznik V do Rozporzqdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) nr 305/2011 (CPR) dotyczacego oceny i weryfikacji statosci wtasciwosci

uzytkowych wyrobéw budowlanych.

2. ZAKRES

Procedura obejmuje zakresem planowanie, przeprowadzanie oraz raportowanie wstepnej inspekcji

zaktadu produkcyjnego oraz Zaktadowej Kontroli Produkcji wraz z decyzjg o wydaniu/odmowie

wydania certyfikatu, a takze dziatan zwigzanych z kontynuacjg nadzoru, oceny i ewaluacji zaktadowej

kontroli produkgiji.

Proces certyfikacji ztozony jest z nastepujgcych etapdéw:

przygotowanie i przestanie na zyczenie Klienta oferty na certyfikacje,
przyjecia ztozonego przez Klienta wniosku,

przegladu wniosku Klienta,

kalkulacja czasu inspekgji,

przygotowanie i przestanie Klientowi oferty na certyfikacje,
sporzadzenie umowy o swiadczeniu ustug certyfikacyjnych,
powotfanie zespotu inspektordw,

przygotowanie i przeprowadzenie wstepne] inspekcji zaktadu produkcyjnego i zaktadowej
kontroli produkgji,

przeglad wynikéw oceny (inspekcji) przed podjeciem decyzji,
podjecie decyzji o przyznaniu/nieprzyznaniu certyfikatu,

wydanie lub odmowa wydania certyfikatu,

nadzér nad certyfikatem.
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3. PERSONEL

Procedura obowigzuje Kierownictwo, pracownikéw, inspektoréow oraz ekspertéw technicznych
Polskiej Akademii Jakosci Cert Sp. z 0. 0. uczestniczgcych w procesie certyfikacji.

Inspektorzy przeprowadzajacy ocene (inspekcje) stanowig personel zewnetrzny.

4. ODPOWIEDZIALNOSC
Za przestrzeganie i nadzor nad niniejszg procedurg odpowiada Dyrektor ds. Certyfikacji Konstrukgcji

Stalowych i Aluminiowych.

5. REALIZACJA PROCEDURY - OPIS POSTEPOWANIA

5.1 Whniosek o certyfikacje

5.1.1 Polska Akademia Jakosci Cert Sp. z 0.0. wymaga od Klienta ztozenia formalnego wniosku, na
formularzu FH-01a/ZKP Whniosek o certyfikacje zaktadowej kontroli produkcji Konstrukcje Stalowe i
Aluminiowe. Ztozony wniosek zostaje zarejestrowany przez Dyrektora ds. Administracyjnych. Po
ztozeniu wniosku Klient otrzymuje od PAJ CERT oferte sporzgdzang na formularzu FH-02/ZKP Oferta
na certyfikacje ZKP. Oferta taka jest przygotowywana i przesytana do Klienta przez Dyrektora ds.
Administracyjnych.

Wypetniony wniosek zawiera wszystkie niezbedne informacje konieczne do witasciwego

przeprowadzenia procesu oceny (inspekcji).

5.2 Przeglad wniosku

Po przekazaniu przez Klienta wypetnionego wniosku (drogg elektroniczng na adres:

sekretariat@akademiacert.pl lub pocztg tradycyjng), PAJ] CERT w ciggu 14 dni od dnia jego

otrzymania dokonuje przegladu wniosku. W przypadku, gdy nadestany wniosek nie spetnia
wymogoéw formalnych, Dyrektor ds. Administracyjnych niezwtocznie prosi Klienta o jego
uzupetnienie. Przestany ponownie, uzupetniony wniosek Klienta zostaje zarejestrowany.
Przeglad wniosku przeprowadzany jest przez:

e Specjaliste ds. Certyfikacji Konstrukcji Stalowych i Aluminiowych Iub Dyrektora ds.

Certyfikacji Konstrukcji Stalowych i Aluminiowych (w obszarze decyzji KE nr 98/214/WE).
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Przeglad wniosku prowadzi do potwierdzenia, ze:

¢ informacje dotyczace wnioskujacej Organizacji i jej Zaktadowej Kontroli Produkc;ji sg
wystarczajgce do przeprowadzenia inspekcji,

e zakres wnioskowanej certyfikacji jest wyraznie zdefiniowany i wszystkie wystepujgce znane
réznice w rozumieniu zagadnied pomiedzy Jednostkg Certyfikujgca a wnioskujgca
Organizacjg zostaty rozwigzane,

e PAJ CERT ma kompetencje, mozliwosci a takze srodki do przeprowadzenia inspekcji.

Dyrektor ds. Certyfikacji Konstrukcji Stalowych i Aluminiowych decyduje o przyjeciu wniosku.

Jezeli zamdéwienie Klienta przywotuje dokument normatywny lub program certyfikacji, z ktérymi PAJ
CERT nie miata wczesniej do czynienia jednostka moze postgpi¢ w nastepujacy sposob:

1) nie przyja¢ wniosku Klienta z uwagi na brak kompetentnego personelu w tym zakresie,

2) jezeli pojawig sie 2 lub 3 zapytania Klientow zawierajgce ten sam dokument odniesienia Zarzad
dokonuje rozeznania rynku i analizuje mozliwos¢ przeszkolenia personelu pod katem danego
dokumentu kryterialnego Klienta (podejmuje decyzje w sprawie rozwoju dziatalnosci

certyfikacyjnej).

5.3 Kalkulacja czasu inspekcji, przygotowanie oferty i sporzagdzenie umowy o $wiadczeniu ustug

certyfikacyjnych

5.3.1 Czas inspekcji obliczany jest przez Dyrektora ds. Administracyjnych, przy uzyciu formularza nr

FD-10/ZKP Kalkulacja czasu inspekcji.

5.3.2 Kalkulacje cenowg przeprowadza Dyrektor ds. Administracyjnych w oparciu o skalkulowany
czas inspekcji.

Dyrektor ds. Administracyjnych sporzadza i przesyta do klienta oferte cenowg na podstawie
wytycznych cenowych. Oferta zostaje sporzadzona na formularzu FH-02/ZKP Oferta na certyfikacje
ZKP.

5.3.3 W konsekwencji zaaprobowanej przez Klienta oferty przygotowana zostaje przez Dyrektora ds.
Administracyjnych Umowa o sSwiadczenie ustug certyfikacyjnych Zaktadowej Kontroli Produkcji
(formularz FH-07/ZKP). Umowa przesytana jest pocztg tradycyjng lub elektroniczng. Zapisy umowy

zobowigzujg Klienta do spetnienia wszystkich wymagan certyfikacyjnych oraz dostarczenia wszelkich
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informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny (inspekcji). Po otrzymaniu podpisanej Umowy,
Dyrektor ds. Administracyjnych odznacza w rejestrze ofert przyjecie oferty, a nastepnie zamieszcza

dane Organizacji w bazie danych.

5.4 Powotanie zespotu inspektorow

5.4.1 Dyrektor ds. Administracyjnych dokonuje powotania inspektorow w celu realizacji zlecenia
Klienta. Dokonuje tego na formularzu FAu-07/ZKP Powotanie zespotu inspektorow. W zaleznosci od
zakresu wnioskowanej przez Klienta certyfikacji powotywani s3g: pojedynczy inspektor lub zespét

inspektorski w sktadzie: inspektor wiodgcy z ewentualnym wykorzystaniem eksperta technicznego.

Przy powotywaniu zespotu inspektorow muszg by¢ zachowane nastepujace zasady:

e zespdt inspektordow nalezy tak dobraé, aby czas trwania inspekcji na miejscu nie przekroczyt
4 dni,

e kazdy z cztonkdéw zespotu inspektorow musi posiada¢ wiedze i udokumentowane
doswiadczenie w zakresie prowadzenia inspekcji Zaktadowej Kontroli Produkcji zgodnie
z wymaganiami dokumentu Polskiego Centrum Akredytacji DAN-01 , Akredytacja Jednostek
oceniajgcych zgodnos¢ do dziatalnosci objetej rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 305/2011 (CPR)”. Do zespotu nie s powotywani inspektorzy zaangazowani w
konsultacje zaktadowej kontroli produkcji Klienta ubiegajgcego sie o certyfikacje lub w inny
sposdb mogacy wywotywaé konflikt intereséw, spowodowaé dziatania stronnicze
(inspektorzy nie oceniajg wtasnej pracy) lub dyskryminujgce. Przed rozpoczeciem badania
inspekcyjnego. Inspektorzy podpisujg oSwiadczenie o bezstronnosci (formularz FAu-09/ZKP

Oswiadczenie o bezstronnosci).

5.4.2 W PAJ CERT obowigzuje rejestr inspektorow, prowadzony przez Dyrektora ds.
Administracyjnych. W inspekcji mogg uczestniczy¢ - za zgodg ocenianej Organizacji - obserwatorzy
(np. ewaluator, inspektor praktykant). Udziat obserwatoréw nie obcigza finansowo ocenianej

Organizacji.

5.4.3 W przypadkach budzgcych watpliwosci co do powotanego sktadu inspektorskiego Komitet ds.
Bezstronnosci ZKP opiniuje poprawnos¢ doboru zespotu inspektoréw na etapie planowania

inspekcji. O koniecznosci zaopiniowania wyznaczonego zespofu inspektoréw Dyrektor ds.
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Administracyjnych informuje telefonicznie badz pocztg mail wyznaczonego - zgodnie z regulaminem
- przedstawiciela Komitetu do ztozenia indywidualnego pisemnego orzeczenia na formularzu (FAu-
07/ZKP - Powotanie zespotu inspektorow). W przypadku opinii negatywnej dokonywane sg zmiany
sktadu inspektoréw, celem zapewnienia bezstronnosci planowanej inspekcji.
Uwaga: PAJ CERT nie dopuszcza mozliwosci czynnego udziatu konsultanta w inspekcji zaktadowej
kontroli produkcji certyfikowanego Klienta. Jakiekolwiek przejawy aktywnego uczestnictwa
konsultanta w trakcie badania inspekcyjnego powinny spotkaé sie z natychmiastowa reakcjg
inspektora PAJ CERT.
PAJ CERT dopuszcza mozliwos¢ obecnosci przewodnikdw wyznaczonych przez ocenianego Klienta.
Osoby takie nie majg jednak mozliwosci wptywu badz ingerencji w prowadzenie inspekcji, moga
jedynie towarzyszy¢ zespotowi inspektoréw i dziata¢ zgodnie z zyczeniem inspektora wiodacego. Ich
obowigzki mogg obejmowac:

e ustalenie kontaktow i czasu na rozmowy;

e ustalenie wizyt w poszczegdlnych obszarach lub czesciach ocenianej organizacji;

e zapewnienie zapoznania cztonkdw zespotu inspektordw z procedurami bezpieczerstwa

i ochrony na danym terenie oraz ich przestrzegania;

e petnienie roli $wiadka inspekcji w imieniu ocenianego Klienta;

e dostarczanie wyjasnien lub pomoc w zbieraniu informaciji.
O przeprowadzeniu inspekcji bez czynnego udziatu konsultanta, Inspektor PAJ CERT zaswiadcza na
formularzu FAu-03a/ZKP Zlecenie wewnetrzne.
Po wyznaczeniu inspektora/zespotu inspektorow nastepuje wstepne okreslenie terminu
przeprowadzenia inspekcji. Dyrektor ds. Administracyjnych (telefonicznie lub pocztg e-mail)
sprawdza, czy wyznaczeni inspektorzy mogg wykonac inspekcje w planowanym terminie.
5.5. Przygotowania do przeprowadzenia wstepnej inspekcji zaktadu produkcyjnego i zaktadowej

kontroli produkcji.

5.5.1 Po wyznaczeniu inspektora / zespotu inspektoréw PAJ CERT przesyta pismo do Klienta
z informacjg o wytypowanych inspektorach do przeprowadzenia inspekcji w jego siedzibie oraz
o terminie tej oceny. Pismo wystane jest z wyprzedzeniem wystarczajgcym Klientowi na zgtoszenie

sprzeciwu wobec wyznaczonego kazdego konkretnego inspektora (lub eksperta technicznego a PAJ
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CERT - na zmiane skfadu zespotu inspektoréw, w odpowiedzi na jakikolwiek uzasadniony sprzeciw.
Brak sprzeciwu Klienta w terminie do 7 dni od daty otrzymania powiadomienia oznacza akceptacje
przez Klienta wyznaczonego inspektora/zespotu inspektoréw. Dyrektor ds. Administracyjnych nanosi

wszystkie informacje na formularz FH-03/ZKP Potwierdzenie informacji dotyczqcych inspekcji.

5.5.2 Po akceptacji przez Klienta terminu inspekcji i osoby wyznaczonego inspektora/zespotu
inspektorskiego Dyrektor ds. Administracyjnych wysyta e-mail’em Zlecenie wewnetrzne (formularz
FAu-03a/ZKP) do inspektora/inspektora wiodgcego zawierajace okres, w jakim dana inspekcja jest
zaplanowana i tgczng ilos¢ godzin przeznaczong na catg inspekcje. Inspektor wiodacy niezwtocznie
po otrzymaniu Zlecenia wewnetrznego kontaktuje sie z Klientem potwierdzajgc dane zawarte na
zleceniu wewnetrznym (m.in. liczba zatrudnionych, oddziaty) i uscislajac z Klientem (i ewentualnie z
pozostatymi inspektorami) termin inspekcji. Ustalenia poczynione z Organizacjg odnosnie terminu
inspekgcji, inspektor wiodacy przekazuje do Dyrektora ds. Administracyjnych.

Numer zlecenia wewnetrznego nadawany jest zgodnie z zasada:

01/06/2015/(Rodzaj Inspekcji C;N)/ZKP, gdzie : 01 — kolejne (np. pierwsze) zlecenie w danym
miesigcu; 06 - miesigc (np. czerwiec); 2015 - rok (np. 2015); Rodzaj Inspekcji (C- Wstepna inspekcja
zaktadu pracy i zaktadowej kontroli produkcji ; N- Inspekcja w Nadzorze) ; ZKP — Zaktadowa Kontrola
Produkcji.

Wraz ze zleceniem zespot inspektoréw otrzymuje raport z ostatniej inspekcji (w przypadku inspekcji
nadzoru).

W przypadku zmiany terminu inspekcji wszelkie uzgodnienia z Organizacjg prowadzi inspektor
wiodgcy o ostatecznym terminie inspekcji powiadamiajgc Dyrektora ds. Administracyjnych.
Wstepna inspekcja zaktadu pracy i zaktadowej kontroli produkcji wykonywana jest zawsze na
miejscu.

W przypadku zaistnienia sytuacji nadzwyczajnej zwigzanej np. z epidemiag COVID-19, PAJ CERT
w porozumieniu z Klientem dopuszcza mozliwos¢ przeprowadzenia inspekcji alternatywnymi
metodami oceny niz ocena na miejscu tj. np. inspekcja zdalna, rozmowy telefoniczne, ocena
z wykorzystaniem Internetu, z wykorzystaniem techniki komputerowej, zdalny dostep do
dokumentacji  ZKP  i/lub  procesbw ZKP z  zachowaniem  wszystkich  $rodkow

i przepisdow dotyczgcych bezpieczenstwa informacji i ochrony danych, tylko w przypadku inspekcji
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nadzoru w obszarze dokumentacji. Inspekcja w obszarze produkcji realizowana jest zawsze na
miejscu.

Ocena dokumentacji zaktadowej kontroli produkcji klienta

Po potwierdzeniu terminu oraz metody inspekcji (w przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej
zwigzanej np. z epidemig COVID-19), inspektor wiodgcy dokonuje przeglagdu dokumentacji
zaktadowej kontroli produkcji Klienta wykorzystujgc do tego formularz FA-01/ZKP Raport z badania
dokumentacji ZKP.

Ocena dokumentacji zaktadowe] kontroli produkcji dokonywana jest celem stwierdzenia
kompletnosci i zgodnosci z wymaganiami dokumentu kryterialnego (zharmonizowanej normy).
Jezeli w dokumentach kryterialnych dla oceny brak jest okreslenia zakresu inspekcji ZKP albo zakres
ten podany jest w sposdb zbyt ogdlny do jednoznacznego zinterpretowania wéwczas do oceny
wykorzystywany jest dokument W/01/ZKP ,,Wytyczne Zaktadowej Kontroli Produkcji. Wymagania
dla producentéow wyrobow budowlanych w systemie oceny zgodnosci 2+”

Inspektor/ inspektor wiodgcy sporzadza raport z dokonanego przeglagdu dokumentacji i przesyta
jego kopie Klientowi (najpdzniej na 7 dni przed zaplanowanym terminem inspekcji), ktéry to jesli
zajdzie taka potrzeba wnosi do dokumentacji odpowiednie zmiany i uzupetnienia.

Przed inspekcjg Klient powinien skutecznie podjg¢ dziatania korygujace w stosunku do ujawnionych
niezgodnosci i obserwacji.

Inspektor wiodacy ocenia poprawnosc i kompletnos¢ wniesionych zmian i dokonuje odpowiedniej
adnotacji w raporcie z badania dokumentaciji.

W przypadku, gdy wprowadzone w dokumentacji zmiany nie sg wystarczajace, inspektor wiodgacy
odnotowuje ten fakt na raporcie z badania dokumentacji z uzasadnieniem odrzucenia dokumentéw
i przesyta raport do PAJ CERT.

Dyrektor ds. Certyfikacji Konstrukcji Stalowych i Aluminiowych podejmuje decyzje o przerwaniu
procesu certyfikacji. Klientowi przystuguje prawo odwotania sie od tej decyzji.

PLAN INSPEKCJI

Inspektor wiodacy jest odpowiedzialny za sporzadzenie Planu inspekcji wg formularza FA-02/ZKP
Plan inspekcji.
Plan inspekcji precyzuje wszystkie przewidziane do zbadania elementy normy, procesy i komoérki

organizacyjne w Organizacji, jak réwniez przebieg inspekcji w czasie.
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Jezeli powotany jest zespot inspektoréw wdweczas inspektor wiodacy przesyta kopie planu inspekcji
pozostatym cztonkom zespotu oraz Klientowi najpdzniej na 7 dni przed zaplanowanym terminem
inspekcji, a oryginat zatagcza do raportu z inspekcji. Potwierdzenie otrzymania Planu inspekcji przez
Klienta dokonywane jest na spotkaniu otwierajgcym inspekcje na formularzu FA-03/ZKP Spotkanie
otwierajqce.

Wstepna inspekcja Zaktadu Produkcyjnego i Zaktadowej Kontroli Produkcji odbywa sie w jednym
etapie.

5.6 Wstepna inspekcja zaktadu produkcyjnego i zaktadowej kontroli produkcji

Wyznaczony inspektor (lub inspektor wiodgcy w przypadku powotanego zespotu inspektorskiego)
przybywa na teren zakfadu produkcyjnego w dniu i o godzinie ustalonej w Planie inspekcji Klienta.
Przystepujac do przeprowadzenia inspekcji inspektor przekazuje na rece Klienta formalne
upowaznienie do przeprowadzenia inspekcji wystawione przez Dyrektora ds. Konstrukcji Stalowych
i Aluminiowych lub Petnomocnika ds. Systemoéw Zarzgdzania wg normy 17065.

Inspekcja rozpoczyna sie spotkaniem otwierajgcym prowadzonym przez inspektora/inspektora
wiodgcego. Na spotkaniu otwierajgcym inspektor przedstawia sie i prosi uczestnikdw o wpisanie sie
na liste obecnosci (formularz FA-03/ZKP Spotkanie otwierajgce). Inspekcja przeprowadzana jest
zgodnie z wczedniej opracowanym i przekazanym Klientowi planem inspekcji.

Gtéwnym celem inspekcji jest ocena skutecznosci wdrozenia Zaktadowej Kontroli Produkcji zgodnie
z wymaganiami zawartymi w dokumencie kryterialnym (zharmonizowanej normie). Zakres
prowadzonej inspekcji obejmuje miedzy innymi:

e ocena zakresu Zaktadowej Kontroli Produkcji,

e strukture wdrozonej dokumentacji Zaktadowej Kontroli Produkgji,

e organizacje zaktadu produkcyjnego z wyznaczeniem uprawnien i odpowiedzialnosci
kierownictwa, petnomocnika i innych oséb zaangazowanych w funkcjonowanie ZKP, szkolenia
personelu,

e odniesienia do przepiséw prawnych,

e nadzor nad dokumentami i zapisami,

e procedury nadzorowania proceséw produkcyjnych,

e procedury kontrolne wyrobu gotowego i materiatéw sktadowych (plany kontroli i badan),

e ocena wykonanych badan typu,
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e poprawnos$¢ znakowania wyrobdéw oznakowaniem CE, identyfikowalnos$¢ wyrobu,

e zapisy ze skarg odbiorcéw wyrobu,

e audity wewnetrzne i dziatania realizowane w oparciu o ich wyniki,

e przeglady zarzadzania,

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

w przypadku zaistnienia sytuacji nadzwyczajnej zwigzanej z epidemig COVID-19.

Przebieg inspekcji inspektorzy dokumentujg na formularzu FA-05¢/ZKP Notatki z Inspekcji ZKP:
Konstrukcje Stalowe i Aluminiowe wedtug punktdw opracowanych w Planie inspekcji (formularz FA-
02/ZKP). W przypadku gdy do przeprowadzenia inspekcji powotany jest zespét inspektoréw, kazdy z
inspektorow uczestniczacych w inspekcji prowadzi odrebnie swoje odreczne zapiski. Inspekcja
konczy sie spotkaniem zamykajgcym prowadzonym przez Inspektora/ inspektora wiodgcego. Po
zakonczeniu inspekcji, inspektor/ inspektor wiodgcy zobowigzany jest w terminie do 3 dni roboczych
poinformowac biuro PAJ CERT (pisemnie lub telefonicznie) o wyniku inspekcji.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci z dokumentem kryterialnym w czasie inspekcji,
Inspektor/inspektor wiodgcy odnotowuje swoje uwagi w formularzu FA-06/ZKP Karta Niezgodnosci,
na ktérym uzyskuje akceptacje Klienta na dowdd ich zrozumienia i przyjecia, jak réwniez
zobowigzuje Klienta do przeanalizowania przyczyn niezgodnosci i zaplanowania odpowiednich
korekcji i dziatan korygujgcych. Oryginat Karty Niezgodnosci Inspektor / inspektor wiodgcy
pozostawia u Klienta, a jej kopie zatgcza do raportu z inspekcji. Kazda niezgodno$é lub obserwacja
przyporzadkowana jest jednemu okre$lonemu punktowi normy.

PAJ CERT stosuje trzystopniowy system oceny spetnienia wymagan normy przyjetej dla oceny
zgodnosci Zaktadowej Kontroli Produkcji Klienta:

»1” - wymagania spetnione, ,2” - potencjat poprawy, ,,3” - niezgodnos¢.

Ocena ,,1” - wymagania spetnione: spetnienie wymagan zawartych w dokumencie kryterialnym
(normie).

Ocena ,2” - potencjat poprawy: Wymagania zawarte w poszczegdlnych obszarach normy s3
spetnione jednak obszary te wymagajg 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
Zaktadowej Kontroli Produkcji.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci Klient zobowigzany jest do przeprowadzenia niezbednych
korekcji i dziatan korygujgcych. Ocena skutecznosci i weryfikacja podjetych dziatan korygujgcych

nastepuje poprzez:

OPCJA 1: Weryfikacja dziatan korygujacych poprzez inspekcje specjalna

Inspekcja specjalna jest konieczna w przypadku, gdy usuniecie niezgodnosci i skutecznosé dziatan
korygujacych mozna zweryfikowaé jedynie poprzez ocene na miejscu, np. musi zosta¢ oceniony
proces produkcji lub element procesu produkcyjnego. Zakres inspekcji specjalnej ogranicza sie
wylfacznie do obszaréw zwigzanych z niezgodnosciami, ktérych skutecznos¢ realizacji ma by¢
oceniona.

O potrzebie przeprowadzenia inspekcji specjalnej, inspektor wiodgcy powiadamia Organizacje na
spotkaniu zamykajacym. W przypadku koniecznosci przeprowadzenia inspekcji specjalnej inspektor/
inspektor wiodgcy sporzadza zapis w raporcie z inspekcji, w ktdrym uzasadnia swojg decyzje
i przesyta go do PAJ CERT w terminie do 14 dni od zakorczenia inspekcji.

Termin wprowadzenia dziatan korygujgcych oraz inspekcji specjalnej ustalony zostaje
z Petnomocnikiem Organizacji. Maksymalny czas na wprowadzenie dziatan korygujacych wynosi
4 miesigce. W tym terminie przeprowadzony zostaje inspekcja specjalna celem sprawdzenia, czy
stwierdzone niezgodnosci zostaty usuniete, a dziatania korygujgce zostaty wprowadzone przez
Organizacje. Czas trwania inspekcji specjalnej okresla Dyrektor ds. Certyfikacji Konstrukcji Stalowych
i Aluminiowych na podstawie zapisdw w Raporcie z inspekcji wstepnej odnosnie stwierdzonych
niezgodnosci. Z inspekcji specjalnej inspektor sporzadza pisemny raport FA-08a/ZKP Raport z
inspekcji dodatkowe;.

W przypadku negatywnego wyniku inspekcji specjalnej lub niedotrzymania 4-miesiecznego terminu
wprowadzenia dziatan korygujgcych Dyrektor ds. Certyfikacji Konstrukcji Stalowych i Aluminiowych
podejmuje decyzje o przerwaniu certyfikacji. Organizacji przystuguje prawo odwotania sie od tej

decyzji.
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OPCIJA 2: Weryfikacja dziatan korygujacych poprzez dostarczenie przez Organizacie dowodow w

formie dokumentow

W tym przypadku Klient (Organizacja) w terminie do 14 dni kalendarzowych od zakorczenia
inspekcji odsyta do inspektora/ inspektora wiodgcego oryginaty kart niezgodnosci z propozycjg
dziatan korygujacych oraz okresleniem terminu ich wprowadzenia. Inspektor/ inspektor wiodgcy
przeprowadza ocene zaproponowanych przez Klienta dziatan korygujacych. Po akceptacji dziatan
korygujacych przez Inspektora Organizacja w terminie okreslonym w karcie niezgodnosci dostarcza
inspektorowi dowody potwierdzajgce wdrozenie odpowiednich dziatan korygujacych. Inspektor
przeprowadza ocene otrzymanych dowoddéw odnotowujgc jg na karcie niezgodnosci i w terminie do
14 dnia kalendarzowych przekazuje jg do Biura PAJ CERT.

Przekroczenie terminu 4 m-cy wprowadzenia dziatan korygujgcych skutkuje przerwaniem

i zakoniczeniem procesu certyfikacji.

OPCIJA 3: Przerwanie inspekcji

Jezeli podczas inspekcji zostang stwierdzone niezgodnosci takiego rodzaju, ze w opinii inspektoréw
nie bedzie mozliwe wprowadzenie skutecznych dziatan korygujacych w ciggu 1 kolejnego m-ca,
inspekcje nalezy przerwa¢, powiadomi¢ Organizacje o przyczynach przerwania oraz dalszych
mozliwosciach postepowania.

Decyzje o przerwaniu inspekcji podejmuje inspektor wiodacy, ktory zobowigzany jest do

niezwtocznego przestania pisemnego uzasadnienia tej decyzji do Jednostki Certyfikujgcej.

5.6.1 Dokumentowanie wynikow inspekcji

Sposobem udokumentowania wynikdw wstepnej inspekcji zaktadu produkcyjnego i zaktadowej
kontroli produkcji jest raport z inspekcji (formularze: FA-05b/ZKP Raport z inspekcji ZKP Konstrukcje
Stalowe i Aluminiowe).

W przypadku, kiedy inspektorow jest wiecej niz jeden, raport z inspekcji zatwierdza Inspektor
Wiodacy. Inspektor/ inspektor wiodgcy ma obowigzek dostarczy¢ raport z inspekcji do biura PAJ
CERT w terminie do 14 dni kalendarzowych od zakonczenia inspekcji. Dopuszcza sie mozliwos¢
wydtuzenia tego terminu do 30 dni.

Zakres raportu z inspekcji uzalezniony jest od wytycznych zawartych w odpowiednim dokumencie

kryterialnym stosowanym do oceny ZKP Klienta.
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Inspektor/inspektor wiodacy informuje Klienta o jego prawie do wniesienia uwag do raportu
z inspekcji w terminie do 7 dni od daty otrzymania. Brak uwag w w/w terminie oznacza akceptacje
tresci raportu z inspekgji.

W przypadku wniesienia przez Klienta uwag do raportu z inspekcji Dyrektor ds. Certyfikacji
Konstrukcji Stalowych i Aluminiowych zobowigzany jest do udzielenia Klientowi stosownych
wyjasnien. W przypadkach spornych i niejednoznacznych sprawa przekazywana jest do Rady
Odwotawczej, ktéra zobowigzana jest do wydania stosownego oswiadczenia dla Klienta.

W przypadku, kiedy inspektoréw jest wiecej niz jeden, raport z inspekcji zatwierdza Inspektor
Wiodacy.

W raporcie z inspekcji inspektor wiodgcy identyfikuje mozliwosci doskonalenia, ale nie powinien
zalecac¢ konkretnych rozwigzan.

Do raportu inspektor wiodgcy dotgcza takie dokumenty jak:

o kopie ewentualnych Karty niezgodnosci,

o Wytyczne do certyfikatu (FA-07/ZKP)

o listy obecnosci ze Spotkania otwierajgcego i Spotkania zamykajgcego, oraz pozostate
dokumenty, nie zwrdcone dotad Klientowi. W raporcie odnotowuje wnioski koncowe i ocene
zgodnosci Zaktadowej Kontroli Produkcji ze wszystkimi wymaganiami norm. Ponadto w
raporcie s3 odnotowane wszelkie spostrzezenia dla obszaréw wymagajacych doskonalenia
lub racjonalizacji dziatania (ocena ,2”).

W/w dokumenty z inspekcji wysytane sg pocztg zwykta, a raporty i plany z inspekcji rowniez poczty
elektroniczng na adres Polskiej Akademii Jakosci Cert Sp. z 0.0.

Uwaga 1: Prawa wtasnosci do raportu z inspekcji zachowuje PAJ Cert Sp. z 0.0.

Uwaga 2: W przypadku oceny organizacji innej niz ocena na miejscu (w sytuacji wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej zwigzanej z epidemig COVID-19, Raport powinien zawierac zakres w jakim zostaty
wykorzystane inne techniki informatyczne podczas przeprowadzania inspekcji oraz ich skutecznosé

W osiggnieciu zamierzonego celu.
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5.7 Przeglad wynikow inspekgcji

5.7.1 Kolejnym etapem nastepujgcym po przeprowadzeniu wstepnej inspekcji zaktadu
produkcyjnego i zaktadowej kontroli produkcji jest przeglad wynikéw inspekcji. Udokumentowanie
przeprowadzenia przegladu odbywa sie na formularzu FA-09/ZKP Weryfikacja dokumentacji
inspekcyjnej.

Przegladu wynikéw przed podjeciem decyzji dokonuje:

- Dyrektor ds. Certyfikacji Konstrukcji Stalowych i Aluminiowych (w obrebie decyzji KE nr
98/214/WE).

W przypadku wystgpienia uwag dokumentacja zwracana jest inspektorowi wiodgcemu, ktéry
zobowigzany jest do odniesienia sie do nich w terminie wskazanym przez w/w osoby. Weryfikacja
dokumentacji nie moze przekroczy¢ 30 dni kalendarzowych. Dokumentacja po przegladzie
przedktadana jest osobom podejmujgcym decyzje o przyznaniu/ nieprzyznaniu certyfikatu.

5.7.2 Komitet ds. Bezstronnosci ZKP podczas kwartalnych spotkan przeprowadza wyrywkowy
monitoring poprawnosci procesu certyfikacji gtéwnie pod katem zachowania zasad bezstronnosci,
poprzez ocene losowej prébki dokumentacji certyfikowanych Organizacji (préobka losowa -
dokumentacja co najmniej 10% inspekcji przeprowadzonych w biezagcym kwartale). Opinie swoja
przedktada w pisemnym orzeczeniu przewodniczagcemu Komitetu ds. Bezstronnosci ZKP oraz
Zarzadowi Jednostki Certyfikujgce;j.

Petnomocnik ds. Systemow Zarzadzania wg normy 17065 przesyta pocztg mail spostrzezenia
Komitetu do inspektoréw bedacych inspektorami badanej dokumentacji.

Komitet ds. Bezstronnosci ZKP moze positkowac sie ekspertem w sytuacji braku dostatecznej
kompetencji jej cztonkdéw do rozstrzygania spraw, ktdre stanowig przedmiot opinii Komitetu.
Ekspert powotywany jest na wniosek cztonkédw Komitetu i wymaga aprobaty Dyrektora ds.

Certyfikacji Konstrukcji Stalowych i Aluminiowych.
5.8 Decyzja o przyznaniu / nieprzyznaniu certyfikatu

Po dokonanym przegladzie wszystkich wynikédw inspekcji nastepuje podjecie decyzji o przyznaniu

lub nieprzyznaniu certyfikatu zgodnosci zaktadowej kontroli produkcji Klientowi.
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Decyzja zostaje podjeta przez osoby niezwigzane z jakimkolwiek wczesniejszym etapem danej
inspekcji i sg to:

e Dyrektor ds. Certyfikacji Konstrukcji Stalowych i Aluminiowych (w obrebie decyzji KE nr

98/214/WE)

W przypadku pozytywnego wyniku inspekcji (takze inspekcji dodatkowej) lub po poprawnie
przeprowadzonych przez Klienta dziataniach korygujgcych w stosunku do stwierdzonych
niezgodnosci PAJ CERT podejmuje decyzje o przyznaniu certyfikatu zgodnosci zaktadowej kontroli
produkcji. Podjecie decyzji o certyfikacji dokumentowane jest na formularzu FD-08a/ZKP Decyzja
o przyznaniu/utrzymaniu/nieprzyznaniu certyfikatu ZKP. Kopia wypetnionego formularza FD-
08a/ZKP przesytana jest do Klienta w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia jego wystawienia.
W przypadku odmowy certyfikacji Polska Akademia Jakosci Cert Sp. z 0.0. wysyta do Organizacji
pisemne powiadomienie (z zatgczonym wypetnionym formularzem FD-08a/ZKP) wraz
z uzasadnieniem tego postanowienia. Klientowi przystuguje prawo odwotania sie od tej decyzji.
Po inspekcji do Klienta przesytana jest ankieta (FAu-06/ZKP Ankieta dla Organizacji) w celu

dokonania oceny jakosci pracy inspektoréw zewnetrznych przez certyfikowang Organizacje.

5.9 Dokumenty certyfikacyjne (certyfikat)

W terminie do 7 dni od daty podjecia pozytywnej decyzji oraz po uiszczeniu wszystkich zalegtosci
ptatniczych przez Klienta, PAJ CERT wystawia Klientowi certyfikat zgodnosci zaktadowej kontroli
produkcji. Pomocniczym dokumentem sg zapisy zawarte w formularzu FA-07/ZKP Wytyczne do
certyfikatu. Certyfikat podpisuje Dyrektor ds. Certyfikacji Konstrukcji Stalowych i Aluminiowych lub
osoba przez niego umocowana. Oryginat certyfikatu przesytany jest do Klienta pocztowa tradycyjna.
Komplet dokumentacji inspekcyjnej przechowywany jest zgodnie z Macierzq dokumentacji i zapisow
FD-01/ZKP.

Aktualny wzor wydawanych certyfikatéw jest przedstawiony jako zatgcznik do niniejszej procedury.
Wzér certyfikatu jest zgodny z wymaganiami dokumentu wydanego przez Grupe Jednostek

Notyfikowanych ,,GNB-CPR position paper. Generic forms for NB certificates”.
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5.10 Nadzoér nad certyfikatem

Zgodnie z Rozporzadzeniem Delegowanym Komisji (UE) nr 568/2014 zmieniajgcym zatgcznik V do
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 305/2011 dotyczacym oceny i weryfikacji
statosci wtasciwosci uzytkowych wyrobdéw budowlanych, PAJ CERT jako Jednostka Notyfikowana
prowadzgca ocene zgodnie z systemem 2+ stosuje kontynuacje nadzoru, oceny i ewaluacji
zaktadowej kontroli produkgji.

Na etapie nadzoru nad certyfikatem PAJ CERT moze: utrzymac certyfikat, cofngé certyfikat, zawiesié
lub przywrécic certyfikat, ograniczy¢ lub rozszerzy¢ zakres certyfikatu. Moze réwniez - na zyczenie
Klienta - przenie$¢ prawa do certyfikatu lub zakorczy¢ certyfikacje.

Inspekcje w nadzorze przeprowadza sie z czestotliwoscig okreslong w dokumencie kryterialnym.

Uwaga: W przypadku certyfikacji Zaktadowej Kontroli Produkcji z uwagi na sezonowos¢ prac, np.
wystgpienie niekorzystnych warunkéw atmosferycznych uniemozliwiajgcych produkcje wyrobu lub
zastosowanie tego wyrobu, dopuszcza sie przesuniecie inspekcji nadzoru maksymalnie do
6 miesiecy od daty zakoriczenia inspekcji wstepnej (w ramach danego roku kalendarzowego).

Ponadto odstep pomiedzy kolejng inspekcjg nie moze by¢ krétszy niz 6 miesiecy.

Na okoto 2 miesigce przed planowanym terminem inspekcji w nadzorze Dyrektor ds.
Administracyjnych telefonicznie weryfikuje podstawowe dane Organizacji. Sprawdza czy w
auditowanej Organizacji zaszty istotne dla zaplanowania procesu certyfikacji zmiany np. ilos$é
pracownikéw, Petnomocnik ds. ZKP, adres zaktadu produkcyjnego. Uzyskane informacje odnotowuje

na formularzu FA-12/ZKP Weryfikacja danych klienta ZKP.

W sytuacji, gdy okres miedzy nadzorami moze wynosi¢ 2 lub 3 lata (zgodnie z dokumentem
normatywnym), Organizacja zobowigzana jest do corocznego deklarowania (na formularzu FA-
11/ZKP Kwestionariusz monitorowania Producenta), ze nie miata miejsca zadna z sytuacji
wymienionych w pkt. 1-6 formularza FA-11/ZKP. Niedopetnienie tego obowigzku lub przekazanie

informacji niekompletnych powoduje koniecznos¢ przeprowadzenia inspekcji kontrolnej na miejscu.

W przypadku niezgodnosci stwierdzonych na poprzedniej inspekcji, powraca sie do pierwotnego

rezimu nadzoru stosowanego po wstepnej inspekcji.

Nastepnie jest Dyrektor ds. Administracyjnych przeprowadza kalkuluje czasu inspekcji oraz powotuje
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zespot inspekceyjny. Inspektor wiodgcy po otrzymaniu informacji od Specjalisty ds. Administracyjnych
ustala termin inspekcji we wskazanych firmach i przekazuje go do Biura PAJ CERT. Dyrektor ds.
Administracyjnych przesyta do zespofu inspekcyjnego zlecenie wewnetrzne wraz z raportem z
poprzedniej inspekcji.

Wyznaczony inspektor (lub inspektor wiodgcy w przypadku powotanego zespotu inspektorskiego)
przybywa na teren zakfadu produkcyjnego w dniu i o godzinie ustalonej w Planie inspekcji Klienta.
Przystepujac do przeprowadzenia inspekcji inspektor przekazuje na rece Klienta formalne
upowaznienie do przeprowadzenia inspekcji wystawione przez Dyrektora ds. Konstrukcji Stalowych
i Aluminiowych lub Petnomocnika ds. Systemdéw Zarzgdzania wg normy 17065.

Inspekcja rozpoczyna sie spotkaniem otwierajgcym prowadzonym przez inspektora/inspektora
wiodgcego. Na spotkaniu otwierajgcym inspektor przedstawia sie i prosi uczestnikow o wpisanie sie
na liste obecnosci (formularz FA-03/ZKP Spotkanie otwierajgce). Inspekcja przeprowadzana jest

zgodnie z wczes$niej opracowanym i przekazanym Klientowi planem inspekcji.

Inspekcje w nadzorze obejmujg przede wszystkim:

e przeglad dziatan podjetych w odniesieniu do niezgodnosci zidentyfikowanych podczas
poprzedniej inspekcji;

e przeglad wszelkich zmian;

e postepowanie ze skargami i reklamacjami (jezeli wystgpity);

e sposob oznakowania wyrobu, wystawione Deklaracje Wtasciwosci uzytkowych i oznakowania CE;

e skutecznos¢ zaktadowej kontroli produkcji pod wzgledem osiggania celéw ogdlnych przez
Organizacje;

e sprawdzenie sposobu wykorzystywania przez Klienta certyfikatu i numeru identyfikacyjnego
PAJ CERT jako Jednostki Notyfikowanej;

o weryfikacje prawidtowosci powotywania sie na certyfikacje.

5.10.1 Przy wystgpieniu niezgodnosci inspektorzy postepujg tak, jak podczas inspekcji wstepne;j.
Pozytywnie przeprowadzone korekcje i dziatania korygujace ze strony Klienta stanowig podstawe do
podjecia decyzji o utrzymaniu certyfikatu zgodnosci Zaktadowe]j Kontroli Produkcji. Decyzja taka jest
podejmowana przez osoby wymienione w p. 5.8 i dokumentowana na formularzu FD-08a/ZKP

Decyzja o przyznaniu/utrzymaniu/nie przyznaniu certyfikatu ZKP.
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5.10.2 Ograniczenie, cofniecie lub zwieszenie certyfikatu.

Decyzja o ograniczeniu certyfikatu zapada w przypadkach:

stwierdzenia przez Polska Akademie Jakosci Cert Sp. z 0.0., ze Klient nie spetnia warunkow
certyfikacji w okreslonym obszarze dziatalnosci objetej certyfikatem;

gdy Klient - z réznych wzgleddéw - ograniczyt produkcje wyrobow, dla ktérych zostat wydany
certyfikat;

na wniosek Klienta.

Uwaga: W przypadku ograniczenia certyfikacji wydawany jest certyfikat z nowym zakresem

certyfikacji. W przypadku zawieszania, cofniecia lub tez zakorczenia (uniewaznienia) certyfikacji

Jednostka zobowigzuje Klienta do:

niestosowania znaku certyfikacji ani niepowotywania sie na jakiekolwiek ustalenia zwigzane z
certyfikacjg (w tym dalszego informowania o posiadanym certyfikacie zgodnosci Zaktadowej
Kontroli Produkcji);

zakazu stosowania na swoich wyrobach oznakowania CE.

PAJ CERT podejmuje decyzje o zawieszaniu certyfikatu Klientowi w przypadkach, gdy:

Certyfikowana ZKP stale lub w powaznym stopniu nie spetnia stawianych mu wymagan,
w tym wymagan dotyczgcych skutecznosci Zaktadowej Kontroli Produkcji;

Klient nie pozwala na przeprowadzenie inspekcji w nadzorze;

Klient dobrowolnie poprosit o zawieszenie certyfikacji;

Klient naduzywa certyfikatu i powotuje sie na posiadanie certyfikatu poza certyfikowanym
obszarem dziatalnosci;

Klient wykorzystuje swdj certyfikat w sposéb mogacy narazi¢ na szwank dobre imie Jednostki
Certyfikujacej oraz sktada oswiadczenia odnosnie certyfikacji, ktdre Jednostka Certyfikujgca
moze uznac za wprowadzajgce w btad lub nieuprawnione;

Klient wykorzystuje certyfikat w celach innych, anizeli wskazania, ze jej Zaktadowej Kontroli
Produkcji jest zgodna z okreslonymi normami;

Klient wykorzystuje certyfikat w sposdb sugerujgcy zaaprobowanie jego wyrobdow lub ustug
przez Jednostke Certyfikujacg;

Oznakowanie wyrobu jest nieprawidtowe;
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o Klient wykorzystuje numer identyfikacyjny Jednostki Notyfikowanej w sposdb niezgodny
z przepisami i ustaleniami Programu Certyfikacji;

e Klient nie wywigzat sie ze swoich ptatnosci na rzecz Polskiej Akademii Jakosci Cert Sp. z 0.0.
Uwaga: W przypadku zawieszenia certyfikat Zaktadowej Kontroli Produkcji Klienta jest niewazny do
odwotania. Termin zawieszenia certyfikatu zostanie okreslony w pismie Polskiej Akademii Jakosci
Cert Sp. z 0.0. informujgcym o zawieszeniu certyfikatu. W pismie zawarte sg informacje okreslajgce-
w zalezno$ci od okoliczno$ci - warunki przywrdcenia certyfikatu. W przypadku pozytywnego wyniku
oceny dziatan naprawczych jednostka informuje Klienta pisemnie o uchyleniu zawieszenia
certyfikatu. Decyzje takg podejmuje Dyrektor ds. Certyfikacji Konstrukcji Stalowych i Aluminiowych.
W wiekszosci przypadkdéw zawieszenie certyfikacji nie przekracza 6 miesiecy.

W uzasadnionych przypadkach zawieszenie mozna wydtuzy¢ do 12 m-cy. W przypadku braku reakcji

Klienta po uptywie tego terminu certyfikat zostaje cofniety.

Decyzja o cofnieciu certyfikatu Klientowi zapada w przypadkach, gdy:

e Klient nie spetnit warunkéw przywrdcenia certyfikatu w przypadku jego zawieszenia;

e Klient zaprzestanie produkcji wyrobdéw, dla produkcji ktérych wystawiony byt certyfikat;

e ZKP Klienta nie spetnia wymagan stawianych w odpowiednim dokumencie kryterialnym;

e Kontrahent Klienta posiadajgcego certyfikat ztozyt uzasadniong reklamacje i udowodnit
narazenie go na powazne straty finansowe lub materialne;

e Klient nie wywigzuje sie z zobowigzan finansowych wobec PAJ CERT, mimo wezwan
i ponaglen;

e Klient nie stosuje oznakowania CE dla certyfikowanych wyrobéw lub tez stosuje to
oznakowanie przy jednoczesnym niespetnieniu przez te wyroby deklarowanych wfasciwosci
uzytkowych;

e Klient nie poddat sie inspekcji dodatkowej lub pozaplanowej, ktéra byta wymagana lub wynik
tej inspekcji jest negatywny;

e Klient nie reaguje na zmiane wymagan certyfikacyjnych;

e Firma Klienta ulegnie likwidacji;

e Jednostka Certyfikujgca ulegnie likwidacji.
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Uwaga: O cofnieciu certyfikatu ze wzgledu na w/w okolicznosci Klient jest informowany pisemnie.
Cofniecie certyfikatu jest trwatym wygasnieciem prawa do uzywania certyfikatu/znaku.
W przypadku cofniecia certyfikatu Klient zobowigzany jest do odestania certyfikatu wraz ze
wszystkimi kopiami. Jednoczesnie Klient zostaje pozbawiony prawa powotywania sie na certyfikacje
w jakichkolwiek srodkach przekazu a takze znakowania swoich wyrobdéw jako certyfikowanych.
Klient moze ponownie ubiegac sie o certyfikat po ztozeniu nowego wniosku.
Skutkiem cofniecia certyfikatu jest skreslenie Klienta z listy posiadaczy certyfikatu.
Wymienione wyzej decyzje podejmowane sg przez Dyrektora ds. Certyfikacji Konstrukcji Stalowych
i Aluminiowych i dokumentowane sg za pomocg formularzy:

e FD-08b/ZKP Decyzja o rozszerzeniu/ograniczeniu zakresu certyfikatu;

e FD-08c/ZKP Decyzja o zawieszeniu/przywrdceniu/cofnieciu certyfikatu.
5.11 Rozszerzanie zakresu certyfikacji
PAJ CERT Sp. z 0. 0. na wczesniej ztozony wniosek Klienta (formularz FH-01a/ZKP) moze rozszerzy¢
zakres dotychczasowego certyfikatu. Zakres oceny dokumentacji i inspekcji jest odpowiedni do
proponowanego rozszerzenia zakresu. Rozszerzenie certyfikatu moze by¢ powigzane z inspekcjg
nadzoru lub przeprowadzone w ramach inspekcji dodatkowe;.
5.12 Inspekcje specjalne
PAJ CERT moze dokona¢ ponownej oceny w formie inspekcji specjalnej. Inspekcje specjalne
traktowane sg zawsze jako inspekcje z krétkim terminem powiadamiania i wystepujg w przypadku:

e Koniecznosci zbadania skarg, gdzie PAJ CERT zobowigzana jest kazdorazowo do przestania
Klientowi informacji o powodzie (-ach) inspekcji, jej zakresie, zwigzanych z inspekcja
kosztach oraz o jej terminie. W tym przypadku Klient nie ma mozliwosci zgtoszenia
zastrzezen do sktadu zespotu inspektorow;

e Zmian znaczgco wptywajgcych na cechy wyrobu;

e Znaczgcych zmian w zaktadowej kontroli produkcji Klienta;

e Zmian w przepisach prawnych lub normach, ktdre stanowig podstawe wydania certyfikatu;

e Zmian w statusie wiasnosci, organizacji lub zarzadzaniu firmy Klienta;

e Po uzyskaniu udokumentowanych informacji o nieprawidtowym wykorzystaniu certyfikatu
lub niezgodnosciach z postanowieniami dokumentdw odniesienia, ktére stanowig podstawe

do wydania certyfikatu.
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5.13 Certyfikacja Organizacji wielooddziatowych
W przypadku certyfikacji Zaktadowej Kontroli Produkcji w organizacjach wielooddziatowych

(wielozaktadowych) kazdy zaktad podlega osobno certyfikacji.

5.14 Przenoszenie certyfikatu

Klient ma prawo do przeniesienia posiadanego certyfikatu w przypadku, gdy firma Klienta zmienita
nazwe, adres, status prawny, prawa wiasnosci. W tym przypadku Klient zobowigzany jest do
wystosowania pisemnej informacji na temat powodu checi przeniesienia i dostarczenia
ewentualnych dowodéw: w przypadku zmiany nazwy, adresu, statusu prawnego, wtasciciela-
dokumentéw rejestracyjnych oraz- gdy firma zmienita ktérekolwiek z w/w- dostarczenia
zaktualizowanej dokumentacji systemowej dot. ZKP. PAJ CERT zobowigzuje sie do udzielenia
stosownych wyjasnien i powiadomienia Klienta o planie dziatah zwigzanych z przeniesieniem prawa
do certyfikatu lub uzasadnia brak mozliwosci przeprowadzenia takiego przeniesienia. Brak
mozliwosci przeniesienia certyfikatu zwigzany jest z jakgkolwiek zmiang w produkcji wyrobu lub ZKP.
Proces przeniesienia praw do certyfikatu poprzedza:

- doktadne ustalenie przyczyny checi przeniesienia i weryfikacja nadestanych dokumentoéw,

- sprawdzenie i ewentualne przeanalizowanie skarg wptywajgcych do PAJ CERT od stron
zainteresowanych, wyrobami Klienta, dla ktérych wydany zostat certyfikat zgodnosci ZKP

- sprawdzenie statusu niezgodnosci wykrytych na poprzedniej inspekgji

- ewentualne wystgpienie mozliwosci przypadkdéw tamania prawa przez Klienta

Decyzje w sprawie przeniesienia podejmuje Dyrektor ds. Certyfikacji Konstrukcji Stalowych i
Aluminiowych. W sytuacjach spornych co do mozliwosci przeniesienia moze on przekaza¢ sprawe do
rozpatrzenia do Komitetu ds. Bezstronnosci ZKP, ktéry w terminie do 7 dni wydaje stosowne

oswiadczenie.
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5.15 KALKULACJA CZASU PRACY INSPEKTOROW
5.15.1 CERTYFIKACJA ZAKLADOWEJ KONTROLI PRODUKCII

Liczba INSPEKCJA CERTYFIKACYJNA INSPEKCJA NADZORU
Pracownikow [ catkowity czas trwania catkowity czas czas trwania
bioracych udziat | €Zas trwania inspekcji trwania inspekcji
w produk inspekcji na miejscu inspekcji na miejscu
wyrobu liczba inspektoro-dni liczba inspektoro-dni
A . B2 B3 2 c3
1-10 2,75 2,50 1,87 1,70
11-20 2,97 2,70 2,09 1,90
21-35 3,19 2,90 2,31 2,10
36-65 3,41 3,10 2,53 2,30
65-100 3,63 3,30 2,75 2,50
>100

Uwaga: Powyisza tabela zawiera wartosci skalkulowane przy zatozeniu 1-wyréb oraz 1-linia
produkcyjna.

5.15.2 Sposob planowania czasu inspekcji

Catkowity czas trwania inspekcji obejmuje czas poswiecony na planowanie i przygotowanie
inspekcji; czas na ocene organizacji w miejscach jej dziatania, rozmowy z personelem, analize
zapisow, dokumentacji i proceséw oraz pisanie raportu.

Dyrektor ds. Administracyjnych oblicza czas inspekcji na podstawie tabel p. 5.15.1, w nastepujgcy
sposob:

Np. inspekcja wstepna - dla przedziatu 1-10 pracownikéw biorgcych udziat w produkcji wyrobu
mnozy sie liczbe dni inspekcyjnych 2,75 x 8 godzin = 22 i zaokragla do pét godziny inspekcyjnej, czyli
22 godziny.

W przypadku wiekszej liczby inspektorow liczbe godzin dzieli sie odpowiednio przez liczbe
inspektoréw. Dla przedmiotowego przypadku przy liczbie 2 inspektoréw inspekcja trwataby 5 godzin
i 45 minut.

Algorytm wyliczenia czasu inspekcji dokumentowany jest na formularzu FD-10/ZKP Kalkulacja czasu

inspekcji.
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Uwaga 1: Dyrektor ds. Administracyjnych posiada uprawnienia do podjecia decyzji (po negocjacji
z certyfikowang Organizacjg) do obnizki ceny certyfikacji.

Uwaga 2: Czas inspekcji poprawkowej okresla Dyrektor ds. Certyfikacji Konstrukcji Stalowych
i Aluminiowych na podstawie zapiséw Raportu z inspekcji odnosnie stwierdzonych niezgodnosci.
Inspekcja poprawkowa nie moze by¢ dtuzsza niz 8 godzin.

Uwaga 3: W przypadku procesu certyfikacji Organizacji stosujgcej samozatrudnienie do wyliczenia
czasu inspekcji liczba pracownikéw etatowych i kontraktowych jest sumowana.

Uwaga 4: Dzien inspekcyjny wynosi zasadniczo 8 godzin. W uzasadnionych przypadkach moze by¢
zaakceptowany 9,5-godzinny dzien inspekcyjny.

Uwaga 5: Czas inspekcji specjalnej okresla Dyrektor ds. Certyfikacji Konstrukcji Stalowych
i Aluminiowych z uwzglednieniem sytuacji oméwionych w pkt. 5.10.

Uwaga 6: Czas inspekcji okreslonej w tabeli pkt.5.14.1 w przypadku wystepowania wiecej niz 1-

wyrobu lub 1-lini technologicznej mnozy sie przez ilos¢ rzeczywiscie wystepujgcg w Organizacji

5.15.3 Czynniki majgce wplyw na zmniejszenie oraz zwiekszenie ceny certyfikacji i czasu trwania
inspekcji na miejscu dla Zaktadowej Kontroli Produkcji
a/ Do czynnikéw mogqcych zwiekszy¢ ceny certyfikacji i czas trwania inspekcji na miejscu mozna
zaliczyc:
e Ocena Zaktadowej Kontroli Produkcji dotyczy wiecej niz jednego produktu - 25% za kazdy
dodatkowy produkt;
e Produkcja objeta Zaktadowg Kontrolg Produkcji prowadzona jest na kilku liniach
produkcyjnych — do 20%;
e Dokumentacja Zaktadowej Kontroli Produkcji lub raporty z badan wyrobu prowadzone sg
w jezyku obcym —do 15%;
e Inspekcja Zaktadowej Kontroli Produkcji prowadzona jest w jezyku obcym (konieczna

obecnos$¢ ttumacza) — do 15%.
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b/ Do czynnikéw moggqcych zmniejszy¢ ceny certyfikacji i czas trwania inspekcji na miejscu mozna

zaliczy¢

e Producent posiada wiecej niz jedng lokalizacje przy zatozeniu, ze Zaktadowa Kontrola

Produkgji jest jednolita — do 10%;

e Mata liczba pracownikéw zwigzanych z produkcjg wyrobu objetego Zaktadowg Kontrolg

Produkcji w stosunku do catkowitej ilosci pracownikéw — do 20%;

e Producent posiada certyfikowany system zarzadzania jakoscig — do 15%.
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Zatacznik nr 1

ANNEX 2: Model certificate of conformity of the factory production control for hENs
at AVCP 2+

< Name and address of the factory production control certification body >

Certificate of conformity of the factory production control™,

< nnnn-CPR?*-zzzz >

In ! with Regul. (EU)NoMHoINEuwPWNdMCamddSMZOH (the
Cmmmnﬂwmacm) mmomwmmm

< CONSTRUCTION PRODUCT(S) >

< Scope of certificate: if specifically justified, limitations may be indicated in terms of intended use in accordance
with the harmonised specification, sub-types of products, limits to dimensions, parent materials or other relevant
properties or limitations with regard to declared performance >

placed on the market™* under the name or trade mark™ of

< Name of the manufacturer™ >
< Full address >

and produced’’ in the manufacturing plant™(s)
< Manufacturing plant™(s) >
< Full address(es) >.

msm"msmlummmunmummmamwdw“

described in Annex ZA of the standard(s)
< EN AAAA:yyyy (+An:yyyy)(+AC:yyyy) >
w«swm"zomwwm

the factory production control’” is assessed to be in conformity with the
applicable requirements

msoomﬁcah"vnw-umdm<dm>u\dﬂmmvahdnlonqumwhuwmw . the
construction product ” NAVCPW’WNMMW nmgmmww.
M;WUWMWNWIMMWMM

< Date > < Authornised sgnature >
< Title, Name, Pogzition >
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5.16 Wystapienie sytuacji nadzwyczajnej zwigzanej np. z epidemig COVID-19.

W przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnej zwigzanej np. z epidemig COVID-19 Organizacja,
w ktdrej taka sytuacja zaistniata i ma ona wptyw na funkcjonowanie dziatalnosci jest zobowigzana do
niezwtocznego (nie przekraczajgcego 2 tygodni od momentu zaistnienia) poinformowania Polskiej
Akademii Jakosci Cert Sp. z 0.0. o tym fakcie. Jednostka PAJ Cert dokonuje oceny ryzyka zwigzanego
z przeprowadzeniem w Organizacji inspekcji wstepnej, nadzoru lub specjalnej. Organizacja winna
dostarczy¢ niezbednych informacji okreslajgcych czy sytuacja nadzwyczajna spowodowata wptyw na
zakres i jako$¢ certyfikowanego obszaru oraz okresli¢ ramy czasowe w jakich przewiduje powrdét do
realizacji dziatalno$ci, ktora poddana jest ocenie zgodnie z zakresem certyfikacji. W porozumieniu na
linii Klient - Jednostka inspekcje mogg zosta¢ przeprowadzone z zastosowaniem alternatywnych
metod (np. inspekcja zdalna, rozmowy telefoniczne, ocena z wykorzystaniem Internetu, przeglad
dokumentacji z wykorzystaniem techniki komputerowej, zdalny dostep do dokumentacji i proceséw

ZKP).

5.16.1 Inspekcja nadzoru podczas wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej spowodowanej np. epidemia
COVID-19.

W przypadku ustgpienia sytuacji nadzwyczajnej w Organizacji, ktérej termin inspekcji nadzoru
wyznaczony byt na czas trwania epidemii a ktéra do takiej inspekcji nie mogta przystgpi¢ nalezy jak
najszybciej podjac¢ dziatania majgce na celu zaplanowanie i przeprowadzenie odwotfanej inspekcji
w nadzorze.

Inspekcje w nadzorze bedg przeprowadzane w ramach planowego roku kalendarzowego przy
uwzglednieniu wtgczenia odwotanych inspekcji do konca biezgcego cyklu certyfikaciji.

Organizacja, ktérej inspekcja zostata zaplanowana a przeprowadzenie nie byto mozliwe
z powodu wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej, moze przystgpi¢ do oceny w terminie nie pdzniejszym
niz 6 m-cy od daty zaplanowanego terminu inspekcji uwzgledniajgc przy tym spetnienie wymagania
przeprowadzenia inspekcji ZKP raz w roku. Jednostka prowadzi dodatkowe zapisy w rejestrach
opisujgce wszystkie przypadki zmian terminéw oraz wszystkie istotne informacje zwigzane z ich

przesunieciem.
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Jezeli przeprowadzenie inspekcji na miejscu nie bedzie mozliwe przed uptywem 6 miesiecy od
zaplanowanego terminu ze wzgledu na trwajacg sytuacje nadzwyczajna PAJ CERT jest zobowigzany do
podjecia dziatan tak szybko jak to jest mozliwe i przeprowadzenie inspekcji korzystajac

z alternatywnych metod oceny.

5.17. Inspekcja zdalna

5.17.1. Inspekcje zdalne s3 to czesci inspekcji, w ktérych wykorzystuje sie srodki ICT (technologie informacyjno-
komunikacyjne). Inspektorzy mogg stosowa¢ w trakcie przeprowadzania oceny $rodki ICT kierujgc sie
nastepujgcymi zasadami:
e inspekcja zdalna wlicza sie do czasu inspekcji;
e technologie ICT mogg by¢ wykorzystane do:

- prowadzenia spotkahn za pomocg urzadzen telekonferencyjnych,

- prowadzenie inspekcji za pomocg zdalnego dostepu,

- rejestrowania informacji i dowodoéw,

- zapewnienia dostepu do odlegtych lub niebezpiecznych lokalizacji.
5.17.2. Inspektor uzgadnia z Organizacjg wykorzystanie ICT do celéw inspekcji na etapie planowania inspekcji,

uwzgledniajgc bezpieczenstwo informaciji. Inspektor w Planie inspekcji okresla sposéb wykorzystanie ICT oraz

zakres w jakim ICT bedg wykorzystane.
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