INTER Program certyfikacji Wydanie I

systemow zarzadzania Obowigzuje od: 2.09.2014

Program certyfikacji systemow zarzadzania
InterCert prowadzi certyfikacje systeméw w oparciu o procedure certyfikacji
Systemow Zarzadzania. Certyfikacja systemoOw zarzadzania w przedsigbiorstwach obejmuje
nastepujace etapy:
* Kontakt z klientem (przygotowanie formularzy do wypelnienia oraz udzielenie
informacji dotyczacej certyfikacji),
* Dostarczenie wniosku oraz peinej dokumentacji przez klienta,
*  Wizytacja auditorow w siedzibie klienta (spotkanie ma wymiar nieobowigzkowy),
* Dokonanie oceny dokumentacji ztozonej przez klienta,
* Realizacja dwuetapowego auditu,

* Nadanie certyfikatu oraz nadzorowanie systemu zarzadzania.

Ponizej przedstawiamy skrocony opis procedury certyfikacyjnej Systemow Zarzadzania
InterCert Sp.z.0.0

Przygotowanie i planowanie auditu

Przygotowanie do auditu jest waznym elementem umozliwiajacym prawidtowe
przeprowadzenie procesu certyfikacji u klienta. Po otrzymaniu od klienta uzupelnionego
Zapytania ofertowego InterCert dokonuje weryfikacji informacji dotyczacych klienta, w celu
przygotowania dla niego oferty. W ofercie znajduja si¢ tresci dotyczace warunkow realizacji
procesu certyfikacji. Proces ten mozna uznaé za rozpoczety, kiedy klient dokona akceptacji
danej oferty.

Podpisany przez klienta dokument ,,Zlecenie” jest formg zawarcia umowy 1 podstawa do
rozpoczecia planowania 1 realizacji auditu.

Biorac pod uwagg informacje zawarte we wniosku ztozonym przez klienta oraz w pozostalej
dokumentacji auditor wiodacy ustala program auditu, ktéry uwzglednia:

- dwuetapowy audit certyfikacyjny,

- audity nadzoru w pierwszym i drugim roku oraz audit ponowne;j certyfikacji w trzecim roku,
- wielkos¢ organizaci,

- zakres 1 ztozonos¢ systemu zarzadzania organizacji,

- wyroby, procesy oraz wykazany poziom skutecznos$ci systemu zarzadzania,

- wyniki poprzednich auditow.
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Po przygotowaniu planu auditu jest on przekazywany do zatwierdzenia klientowi przed
planowanym auditem. InterCert jest zobowigzany, aby informowac¢ klienta o terminie
kazdego auditu oraz o sktadzie zespotu audytujacego z odpowiednim wyprzedzeniem. Klient
ma prawo wyrazi¢ sprzeciw w zwigzku ze skladem auditorskim (odno$nie kazdego
konkretnego auditora czy tez eksperta technicznego).

Wszelkie zastrzezenia do planu przekazywane sg do siedziby InterCert Sp. z 0. o.

lub bezposrednio auditorowi wiodgcemu.

Aditor wiodacy przyznaje cztonkom zespotu auditowego okreslone obowigzki zgodnie z ich
kompetencjami, o czym informowany jest takze klient.

Klient jest zobowigzany umozliwi¢ auditorom przeprowadzenie niezbednych czynnosci do
realizacji auditow oraz udostepni¢ pelna dokumentacj¢ wlacznie z procesami objetymi
certyfikacja.

Audit certyfikacyjny

Audit poczatkowej certyfikacji systemu zarzadzania jest przeprowadzany w dwodch etapach.

Pierwszy etap auditu certyfikacyjnego
Pierwszy etap auditu jest przeprowadzany w celu:
* oceny systemu zarzadzania posiadanego przez klienta oraz przeprowadzenia rozmow
z personelem w celu okreslenia gotowosci do drugiego etapu auditu;
* przeprowadzenia przegladu statusu klienta 1 zrozumienia przez niego wymagan
normy;
* zebrania niezbednych informacji dotyczacych procesow 1 lokalizacji klienta oraz
zwigzanych z nimi statutowych i prawnych aspektéw systemu zarzadzania;
* przeprowadzenia przegladu przydziatu zasoboéw do drugiego etapu auditu
1 uzgodnienia z klientem szczegdtow drugiego etapu;
* oceny, czy s3 planowane 1 realizowane audity wewnetrzne 1 przeglady zarzadzania
oraz czy poziom wdrozenia systemu zarzadzania uzasadnia gotowos¢ klienta do
drugiego etapu auditu.

Pierwszy etap auditu umozliwia doktadne okreslenie zakresu certyfikacji.
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Przej$cie do drugiego etapu auditu jest mozliwe tylko wtedy, gdy w raporcie z pierwszego
etapu auditu znajduje si¢ potwierdzenie przejscia do 2-go etapu. Raport ten moze zawierad
rowniez zidentyfikowane obszary, ktore moga by¢ uznane jako niezgodnos¢ w trakcie
drugiego etapu auditu. Termin realizacji 2-go etapu auditu moze zaleze¢ od decyzji podjetych
przez klienta w zwigzku z tymi niezgodnos$ciami.

Uznaje sig, ze przerwa migdzy pierwszym a drugim etapem auditu certyfikujagcego wynosi nie
wigcej niz trzy miesigce.

Ustalenia pierwszego etapu auditu s3g dokumentowane i zakomunikowane klientowi.

Drugi etap auditu certyfikacyjnego

Drugi etap auditu odbywa si¢ w siedzibie klienta. Jego celem jest ocena skuteczno$ci systemu
zarzadzania jakoscia.

Etap ten obejmuje co najmnie;j:

- dostarczenia informacji 1 dowodoéw zgodnosci ze wszystkimi wymaganiami normy
dotyczacej systemu zarzadzania jakoscia,

- monitorowanie, raportowanie i przegladanie realizacji kluczowych celow i zadan,

- przeprowadzenie auditu wewngtrznego oraz przegladu zarzadzania,

- weryfikacje powigzan pomiedzy wymaganiami normatywnymi, polityka, celami,

wymaganiami prawnymi, odpowiedzialnoscia, kompetencjami itp.

Auditowanie organizacji, przed drugim etapem auditu, sg przekazywane: informacje
dotyczace wymagan wyznaczonych zespotowi auditujgcemu, dotyczace kazdego cztonka
zespotu audytujacego oraz planu auditu.

Zespot audytujacy ocenia funkcjonowanie systemu zarzadzania przeprowadzajac wywiad z
pracownikami danej organizacji, analizujagc zarowno dokumentacje, zapisy jak 1 realizowane
procesy.

Po zakonczeniu drugiego etapu klient otrzymuje: raport z auditu z opisanymi
niezgodnos$ciami 1 spostrzezeniami wraz z wymaganiem zobowigzujagcym klienta do ich
przeanalizowania. Dzialania majace na celu eliminacj¢ niezgodnosci klient zobowigzany jest

zaplanowa¢ i/lub wykona¢ w terminie uzgodnionym z auditorem wiodgcym, ale nie
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przekraczajacym 3 miesi¢cy od daty zakonczenia auditu. W przypadku ponownej certyfikacji
wyeliminowanie niezgodnos$ci powinno nastagpi¢ w terminie do konca waznosci certyfikacji.

Oceny skutecznosci wykonanych dziatan korekcyjnych i/lub korygujacych dokonuje zespot
auditorow podczas kolejnego auditu systemu zarzadzania organizacji lub podczas
zaprogramowanego, na wniosek auditora wiodacego, auditu specjalnego. Akceptacja
wykonania dziatan korekcyjnych i/lub korygujacych potwierdzona jest odpowiednim zapisem

w raporcie z tego auditu.

Nadanie certyfikatu

InterCert Sp. z 0. 0. ocenia zebrane przez auditora wiodgcego dowody 1 ustalenia auditowe
oraz wszystkie inne majgce zastosowanie informacje. W przypadku decyzji pozytywnej
Zarzad InterCert lub upowazniona przez Zarzad osoba przyznaje certyfikat na wniosek lidera
zespotu auditujacego. Okres oczekiwania na certyfikat to 2 — 3 tygodnie. Okres wazno$ci
certyfikatu wynosi trzy lata, przy zalozeniu, ze raz w roku przeprowadzony zostanie u klienta

audit nadzoru.

Audit nadzoru

Audity nadzoru przeprowadza si¢ co najmniej raz w roku, w pierwszym 1 drugim roku
waznoS$ci certyfikatu przy czym data pierwszego auditu nadzoru nie powinna by¢ ustalona
pozniej niz na 12 miesigecy od ostatniego dnia drugiego etapu auditu, a data drugiego auditu
nadzoru nie pozniej niz 24 miesigce. Audit nadzoru nie moze zosta¢ przeprowadzony
wczesniej niz trzy miesigce przed datg referencyjng, a takze musi by¢ zrealizowany nie
pozniej niz trzy miesigce po dacie referencyjnej (lacznie z podjetymi dziataniami
korygujacymi niezgodnosci).

Certyfikat ulega zawieszeniu, jesli audit nadzoru nie zostal zrealizowany do daty
referencyjnej. Odwotanie zawieszenia certyfikatu mozliwe jest tylko wtedy, kiedy zostanie
przeprowadzony audit nadzoru w ciggu trzech miesigcy od momentu jego zawieszenia.

W przypadku nie wykonania danego auditu certyfikat zostaje uniewazniony.

Audity w nadzorze, stanowig audity na miejscu, przeprowadzane sg w siedzibie klienta

zgodnie z programem auditu 1 innymi ustaleniami umowy.
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InterCert Sp. z 0. o. informuje organizacje o terminie przeprowadzenia auditu nadzoru nie
pozniej niz 21 dni przed planowang wizytg oraz przesyla plan auditu.

Organizacja powinna usung¢ niezgodnosci stwierdzone podczas auditu nadzoru oraz podjaé
odpowiednie dzialania korygujace. Niezgodnosci powinny by¢ usunigte w ciggu 1 miesigca

od daty podpisania protokotu niezgodnosci.

Audity nadzoru obejmujg co najmnie;j:
* audity wewnetrzne 1 przeglady zarzadzania,
* przeglad dziatan podjetych w odniesieniu do niezgodnosci zidentyfikowanych podczas
poprzedniego auditu,
* postepowanie ze skargami i reklamacjami klientow organizacji,
* skuteczno$¢ systemu zarzadzania pod wzgledem osiggania celow,
* postep planowanej dziatalno$ci majacej na celu state doskonalenie,
* nadzor nad procesami operacyjnymi,
* przeglad wszelkich zmian,
* stosowanie znakow certyfikacji i/lub powotywanie si¢ na certyfikacje

Po zakonczeniu auditu nadzoru klient otrzymuje stosowne sprawozdanie.

4.1.Audit recertyfikacyjny
Celem auditu ponownej certyfikacji jest potwierdzenie stalej zgodnosci 1 skutecznos$ci
systemu zarzadzania danej organizacji.
Audit recertyfikacyjny dokonuje si¢ pod koniec trzeciego roku wazno$ci certyfikatu, na
wniosek klienta, ztozony nie pdzniej niz 3 miesigce przed koncem waznosci certyfikatu. Jest
on przeprowadzany w sposob analogiczny do drugiego etapu auditu certyfikacyjnego,
z reguly poprzedzony nowg oferts.
W przypadku, gdy podczas auditu ponownej certyfikacji zostanie stwierdzona niezgodnosc¢,
organizacja zobowigzana jest do zaplanowania i/lub wykonania dziatan korekcyjnych i/lub

korygujacych przed uptywem daty waznosci certyfikacji.
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Zawieszenie lub uniewaznienie certyfikatu
Prezes Zarzadu moze podja¢ decyzje o zawieszeniu lub cofnigciu certyfikatu jesli
certyfikowana organizacja:

* W sposob niewtasciwy uzywa certyfikatu czy tez znaku InterCert,

* Nie stosuje si¢ do podpisanej umowy o certyfikacje,

* Nie realizuje w wyznaczonym terminie dziatan korygujacych niezgodnosci,
O zawieszeniu lub uniewaznieniu certyfikatu klient jest powiadamiany pisemnie. Od tego
momentu jest on zobowigzany do catkowitego zaprzestania stosowania znaku InterCert

1 zwrocenia posiadanego certyfikatu.

Audity specjalne

Audity specjalne sg przeprowadzane w celu rozszerzenia zakresu udzielonej certyfikacji na
prosbe klienta. InterCert Sp. z 0. 0. dokonuje przegladu wniosku i1 okresla dziatania niezbedne
do podjecia decyzji o rozszerzeniu. Podejmowane dzialania zaleza od zakresu wnoszonych
zmian. Mozna je prowadzi¢ w powigzaniu z auditem w nadzorze.

W przypadku pojawiajacych si¢ skarg klientow nalezacych do organizacji certyfikowanej
dokonuje si¢ auditu z krétkim terminem powiadamiania. Przed podjeciem dodatkowego

auditu InterCert informuje organizacj¢ o przyczynie i terminie auditu.

Certyfikacja grupowa
Certyfikacje grupowe przeprowadza si¢ u klienta, ktory swoje jednostki organizacyjne ma
rozmieszczone w roznej lokalizacji, przy zalozeniu, Ze realizujg one podobne procesy. Przy
certyfikacji grupowej moze w sposob losowy dokona¢ podziatu auditowanych lokalizacji na
audity certyfikujace oraz audity nadzoru.
Wymagania dotyczace certyfikacji grupowe;j:
* Wyznaczone oddziaty danej organizacji realizuja dzialania na rzecz wszystkich
obszardow firmy: np. projektowanie, zakupy, sprzedaz, itp.,
* Dostarczane, wytwarzane wyroby 1 ustugi przez wszystkie oddziaty naleza do tej
samej kategorii,
e System Zarzadzania Jakoscig jak 1 procedury systemu zarzadzania dotycza

wszystkich oddziatow.
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Odwolania i skargi

Klient ma prawo ztozy¢ skarge lub odwota¢ sie¢ od decyzji InterCert w formie pisemne;.

Kazda skarga jest rejestrowana 1 rozpatrywana. Nastgpnie wyniki postepowania s3

przekazywane klientowi.

Reklamacje 1 sprawy sporne dotyczace dziatalnosci jednostki certyfikujacej InterCert Sp. z o.

0. rozpatrywane sg przez caly okres waznosci certyfikatu.
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