Procedura ce rtxﬁ ka ::ji

Proces certyfikacji przeprowadzany jest zgodnie z wytycznymi do certyfikowania systemow zarzadzania zawartymi w normie PN-
EN ISO / ICE 17021:2007. Certyfikacji moze byc¢ poddany wdrozony system zarzadzania wtedy, gdy speilnione sa ponizsze
kryteria:

e istnieje wystarczajaca ilosc obiektywnych dowodow dokumentujacych skuteczne wdrozenie systemu,

» przeprowadzono audity wewnetrzne,

» dokonano przegladu systemu przez kierownictwo.

OFERTOWANIE
Klient skiada zapytanie o certyfikacje (poczta,
telefonicznie, e-mail...). Na tej podstawie jednostka CIS

wysyta formularz ,Wniosek o certyfikacie” celem ot ﬁﬂg‘g’:i’;f&e Analiza Akceptacja
zebrania danych do przygotowania oferty (ustalenie Zapytanie el oferty oferty
Zakresu certyfikacji, obszarow auditowanych, normy o oferte
bedacej podstawa certyfikacji itd...). Wypetlniony ¥ e
wniosek jest analizowany przez CIS w celu jego
przyjecia lub odrzucenia oraz upewnienia sie, ze:

» wymagania dotyczace certyfikacji sa jasno

zdefiniowane, udokumentowane i zrozumiate, \ \

» wszelkie roznice zdan pomiedzy jednostka Whniosek o Analiza Wystanie o racean

certyfikujacg a Klientem zostaty wyjasnione. certyfikacje  wniosku oferty akceptacji
Po ustaleniu wszystkich parametrow systemu i oferty

' o . . . . JEDNOSTKA CERTYFIKUJACA CIS
certyfikacji, Klientowi przedstawiana jest oferta

certyfikacji, po akceptacji ktérej strony przystepuja do

UMmowy...
OFERTOWANIE AT Y &
Oprécz oferty certyfikacji Klientom IEI.'I f‘ ’1 ® ACCP ;\l
przedstawiana jest oferta szkoleri dla IANOEE gﬂ{,uﬂ:lﬁm eyt SYWNOSE ORI
PEENOMOCNIKOW i AUDITOROW s oL 18001 IS0 22000 Ll
KLIENT
Podpisanie i
odestanie
UMOWA umowy
Po akceptacji oferty strony przystepuja do umowy... v
Jednostka certyfikujaca przygotowuje umowe i wysyta do o
Klienta. Podpisana przez Klienta i jednostke certyfikujaca
CIS wumowa jest podstawa do rozpoczecia prac : :
przygotowawczych do przeprowadzenia auditu... \ Redﬁf;:f,:]a
Informacja o :
akceptacji Przygotowanie Wystanie Przygotowanie
oferty umowy i) ) prac auditowych

JEDNOSTKA CERTYFIKUJACA CIS

PR;?GGTUWANIE AUDITU _ KLIENT Przestanie Zapoznanie sie Uzupetnienie
Rozpoczecie prac przygotowawczych do przeprowadzenia procedur oraz z raportem oceny Dokumentaciji
auditu. .. drukow dokumentacji systemowej
Jednostka CIS powoluje zespdt auditordow i wyznacza ",-..

Auditora Wiodacego. W zaleznosci od potrzeb do zespotu

moga byc powotani auditorzy zewnetrzni oraz eksperci. » l

Sktad Zespotu auditujacego  wyznaczonego  do

przeprowadzenia oceny systemu zarzadzania ‘-\

przekazywany jest organizacji wraz z informacja o

mozliwosci zgtoszenia sprzeciwu wobec wyznaczenia Przygotowanie Audit Planowanie
konkretnego auditora lub eksperta. prac dokumentaciji auditu
Auditor Wiodacy dokonuje przegladu dokumentacii auditowych

systemu zarzadzania organizacji w celu wilasciwego .

zaplanowania auditu. Uwagi do dokumentacji Auditor P“gﬂ?{:};ﬁ;ﬂm“ EESS;%EE};

Wiodgacy zapisuje w sprawozdaniu  z przegladu

dokumentacji systemu zarzadzania. Prosba o przestanie

W przypadku zaakceptowania dokumentéw systemu dokumentacji systemowej

zarzgdzania, Auditor Wiodacy dokonujgac odpowiednich

uzgodnien z organizacja i planuje przebieg auditu... EDNOSTIR CERIYEIRIIACAELS

PLANOWANIE AUDITU
Auditor Wiodacy planuje przebieg auditu...
W zaleznosci od wymagan Klienta, zawarte] umowy,
rodzaju procesow W organizacji i ztozonosci
dokumentacji ustalany jest plan auditu. Audit moze
przebiegac w nastepujacych etapach: opcjonalnie
- audit zerowy (opcjonalnie wybierany przez Klientow w audit zerowy Audit Audit
celu sprawdzenia czy organizacja jest gotowa do wstepny A sadniczy
przystapienia do certyfikacji);
- audit certyfikujacy, sktadajacy sie z dwdch etapow:

a) audit wstepny - potwierdzajacy zakres auditu,

weryfikujacy merytoryczng zgodnosé dokumentacji

Z wymaganiami systemu zarzadzania;

b) audit zaasradmczl'f - badajacy poziom i . planowanie

skutecznos¢ wdrozenia systemu zarzadzania; suditu
Po ustaleniach z Klientem, Auditor Wiodacy wysyta do
akceptacji doktadny przebieg auditu z podaniem dat,
godzin i obszardw auditowania.
W ustalonym terminie rozpoczyna sie audit...

KLIENT
AUDIT CERTYFIKUIJACY

JEDNOSTKA CERTYFIKUJACA CIS

AUDIT KLIENT _
W ustalonym terminie rozpoczyna sie audit... Atudlt 2.' m'ujdn_t _USU":FCIE': _
W uzgodnionym terminie zespdt auditorow przeprowadza wstepny e L e ) niezgodnosci
audit systemu zarzadzania organizacji objety zakresem Realizacja zalecefipo -~;‘
certyfikacji pod wzgledem wszystkich odpowiednich \* audicie Dokumentowanie
wymagan stawianych przy certyfikacji. : niezgodnosci

Stwierdzone podczas auditu niezgodnosci 53
dokumentowane, a przedstawiciel organizacji potwierdza
podpisem, ze zrozumiat niezgodnosci i je przyjmuje.

Dziatania korygujace zwiazane ze stwierdzonymi

: . . . . i : i Przygotowanie Weryfikacja i i i
niezgodnosciami organizacja zobowigzana jest wykonac dnxﬂmemaq—i pn?;fqtycﬂ n?;cgﬂﬁg]éﬂci m[';-ir['{ift;'t{ya;]la
w okreslonym terminie. auditowej dziatar dziatan
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AUDIT SPRAWDZAIJACY
W przypadku stwierdzenia przez auditorédw niezgodnosci krytycznych, uniemozliwiajacych wydanie
certyfikatu, ustalane sa dziatania korygujace i dopiero po ich wykonaniu przeprowadzany jest audit
sprawdzajacy.
Audit sprawdzajgcy przeprowadzany jest wdwczas, gdy wymagane sa obiektywne dowody potwierdzajace
wdrozenie dziatan korygujacych. O potrzebie przeprowadzenia auditu sprawdzajacego Auditor Wiodacy
powiadamia organizacje na spotkaniu zamvkajacym. Audit sprawdzajacy obejmuje wylacznie obszary
Zwiazane Z niezgodnosciami, ktdrych skutecznosc realizacji ma byc oceniona.
Auditor sporzadza raport z auditu. W przypadku negatywnego wyniku auditu sprawdzajacego jednostka
certyfikujgca podejmuje decyzje o przerwaniu procesu certyfikacji. Organizacji przystuguje prawo odwotania
sie od tej decyzji.

KLIENT Usuniecie niezgodnosci
e ( q ?* Audit Rekomendacje Auditora do
wierdzenie niezgodnosci . uzvskania certvfikatu
uniemozliwiajacych wydanie "'\_ sprawdzajacy Y Ve
certyfikatu ' JEDNOSTKA CERTYFIKUJACA CIS

ZAKONCZENIE AUDITU
Dziatania korygujace akceptowane sa przez Auditora
Wiodaceqgo...
Ma spotkaniu zamykajacym audit z  udziatem
kierownictwa, Auditor Wiodacy przekazuje najczesciej
ustnie, informacje dotyczaca zgodnosci systemu
zarzadzania organizacji z poszczegolnymi wymaganiami «LIENT  Spotkanie
stawianymi przy certyfikacji. Informuje rowniez o podsumowuijace
rekomendacji lub nie, systemu zarzadzania organizacji wyniki auditu
do udzielenia certyfikatu. Przedstawiciel organizacji ma Usunigcie .
prawo do zadawania pytarn odnosnie wnioskow yriezgodnosc \ [CERT?FIHAT
koricowych z auditu.
Raport z auditu dotyczacy koricowych rezultatéw co do
zgodnosci systemu zarzgdzania organizacji yi=
wszystkimi wymaganiami stawianymi przy certyfikacji Rﬁkﬂmﬂgdﬂ_c]'ﬂ
opracowuje Auditor Wiodacy. Jednostka certyfikujaca . lfsial. ol
przekazuje raport z auditu organizacji w okreglonym n?:i;‘.ff‘.ﬁﬂ‘;’;. X certyfikatu 1 danie
terminie od daty zakoriczenia auditu. Raport o wynikach podjetych Rapotr z auditu certyfikatu
auditu identyfikuje kazda niezgodnos¢, ktora nalezy dziatan E RGN, CEI TR TR Cae
usungc w celu spelnienia wszystkich wymagarn '
stawianych przy certyfikacji.
Organizacja zachecana jest do przedstawienia swoich
uwag do raportu oraz do opisania podjetych lub
planowanych W ustalonym terminie dziatan
korygujacych. Klient jest informowany o formie oceny
dziatania zwigzanego z usunieciem niezgodnosci
ujawnionych w trakcie auditu.
Po zamknieciu dziatan auditowych wydawany jest
certyfikat...

Akceptacja raportu
z auditu

WYDANIE CERTYFIKATU
Po zamknieciu dziatann auditowych wydawany jest
certyfikat...
Decyzja o wydaniu certyfikatu lub o odmowie wydania

certyfikatu podejmowana jest na podstawie:
» informacji zebranych podczas procesu certyfikacii,
» oceny procesu certyfikacji przez niezaleznego H——
auditora, 'EAWARTUS'E EERT‘I’FII{ATU:"\
» opinii wydanej przez ekspertéw i auditorow s | - nazwa i adres

technicznych. - zakres certyfikacgji

Certyfikat wydawany przez jednostke certyfikujaca jest LY. .
wazny 3 lata od daty jego wydania. Certyfikat zawiera [CERT?FIKAT] B J

miedzy innymi identyfikacje:

e nazwe i adres organizadji,

» zakres udzielonej certyfikacji,

* date, od ktdrej biegnie waznosc certyfikatu i

terminu waznosci certyfikaciji.

Jednostka certyfikujaca analizuje wszelkie wnioski o© _ _
zmiane zakresu juz udzielonej certyfikacji i decyduje, w"'dfi.‘lz"e CE_.I’t'fflkIﬂt
czy potrzebne jest wprowadzenie procedury ponownej Sy et RGOS TER. EEr IR AT e e B
oceny przedsiebiorstwa w zasadnosci od rodzaju .
wprowadzenia zmian.
Po zakoriczeniu  wszystkich  dziatarn  auditowych
wydawany Jjest certyfikat. Po wydaniu certyfikatu
prowadzony jest nadzor...

4

NADZOR NAD SYSTEMEM ZARZADZANIA e
Po wydaniu certyfikatu prowadzony jest nadzdr... CERTYEIKAT
Jednostka certyfikujaca prowadzi okresowy nadzor i . e N
dokonuje okresowej oceny, w celu upewnienia sie, ze [EERTYFII{AT] “:[ll'ﬂ;ru "a[ll'ﬂ;ru recertyfikujacym
organizacja, ktorej  system zarzgdzania zostat
certyfikowany w dalszym ciggu spelnia wymagania
stawiane przy certyfikacji. Audity planowane w nadzorze
(audity posrednie) przeprowadzane sa w odstepach
rocznych. Po uptywie 3 lat przeprowadzany jest audit Wydanie Audit Audit Audit
recertyfikujacy, weryfikujacy skutecznos¢ i efektywnosé certyfikatu  nadzoru  nadzoru recertyfikujacy
funkcjonowania  systemu  zarzadzania, po czym 1 rok 1 rok 1 rok < Kolejny

analogicznie przez 3 lata, co roku prowadzone sa audity 3“"3'::"
nadzoru do kolejnej recertyfikacii. JEDNGS TER . CERINFIKIEIRLA £1 o

Korzysci z uzyskana certyfikatu.

Standardy ISO sa formalnym uporzadkowaniem, zbiorem wymagan zwigzanych z wprowadzeniem do matych i srednich
przedsiebiorstw systemdw zarzadzania. Ujednolicaja one podejscie do systemdw zarzadzania stosowane przez réZznego rodzaju
firmy. Pozwala to nawet stabym, matym i srednim organizacjom, bez specjalistycznego zaplecza, zapoznac sie z podstawowymi
kierunkami rozwoju systemow zarzadzania i daje im mozliwosc opracowania wtasnych systemow.

Podstawowa korzyscia z uzyskania certyfikatu jakosci jest formalne potwierdzenie, ze przedsiebiorstwo ma sprawnie
funkcjonujacy system zarzadzania, co daje duzg przewage konkurencyjnag. Dodatkowymi korzysciami sa satysfakcja organizacji
oraz skorzystanie z cennych wskazdwek auditorow jednostki certyfikujacej, stuzacych do dalszego doskonalenia systemu.
Wydany przez jednostke certyfikat zapewnia, iz funkcjonuja elementy systemu takie jak:

- poprawne funkcjonowanie procesdow realizowanych przez organizacje oraz lepsze monitorowanie ich przebiegow i wynikow,
wzrost efektywnosci i skutecznosci procesow zarzadzania i catej organizacji w osigganiu celéw biznesowych,

identyfikacje i minimalizacje kosztéw procesow w organizacji,

usprawnienie struktury organizacyjnej, przeptywu informacji, uporzadkowanie niezbednej dokumentadji,

utrzymanie wysokiej jakosci realizowanych ustug i wyrobow,

oraz prestiz zwiazany z posiadaniem uznawanego powszechnie certyfikatu systemu zarzadzania.



