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Szanowni Panistwo

Dziekujemy, za zainteresowanie certyfikacjg systemu zarzadzania jako$cia (SZJ) w
akredytowanej przez PCA jednostce certyfikacyjnej - Certika Sp. z o. o.

Opis procesu auditowania i certyfikacji jest adekwatny takze dla systemu zarzadzania
dzialaniami antykorupcyjnymi.

Ponizej prezentujemy wszystkie dzialania, ktore nastapia w zwigzku z procesem
certyfikacji.

1. Zaufanie do Certiki jest budowane na wielu podstawach, miedzy innymi:
Bezstronnoé¢ jest rozumiana jako nieuleganie naciskom i wplywom. Wiecej w
Polityce bezstronno$ci na stronie www.certika.pl
Kompetencje 0os6b zaangazowanych w proces certyfikacji sa sprawdzane i
weryfikowane oceniane na podstawie normy PN-ISO/IEC 17021-3:2018-05

2. Wniosek o certyfikacje wypeliany przez potencjalnego Klienta zawiera informacje,
na podstawie ktérych mozna ocenié, czy personel Certiki ma odpowiednie
kompetencje aby certyfikowa¢ zgloszony SZJ w sposob zgodny z wymaganiami
akredytacji udzielonej nam przez Polskie Centrum Akredytacji. Informacje z wniosku
pozwalaja takze okresli¢ czas i koszty auditu. Wniosek o certyfikacje znajduje sie na
stronie www.certika.pl

UWAGA - jeéli zglaszana organizacja jest duza, ma kilka oddzialow w kilku
lokalizacjach, nalezy dodatkowo wypeié zalacznik ,,Organizacja wieoloodzialowa”.
W razie pytan dotyczacych wypelniania wniosku prosze dzwonié¢ do przedstawiciela
Certiki — Piotra Maciejewskiego Tel 606 319 527, lub zadaé pytanie mailowo
audit@certika.pl

Z}ozenie wniosku jest catkowicie niezobowigzujace i bezplatne.

3. Wycena i Umowa o certyfikacje. Nastepnie jest wysylana oferta cenowa i szablon
,Umowy o certyfikacje” w celu zapoznania sie i dwustronnego podpisania.

4. Przeslanie dokumentacji. Aby byla mozliwo$¢ dalszego zaplanowania dzialan
nalezy przesta¢ mape procesow lub nazwy i krétki opis realizowanych procesow.

5. Plan auditu. Po podpisaniu umowy wysylamy Plan auditu zawierajacy cele auditu,
harmonogram, lokalizacje i nazwisko proponowanego auditora. W racjonalnie
uzasadnionych przypadkach mozna wnioskowa¢ o zmiane auditora. Wnioski te musza
by¢ uwzglednione przez Certike.
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6. Audit poczatkowej certyfikacji dzieli sie zawsze na dwa etapy.
Etap 1 — to analiza dokumentacji SZJ, sprawdzenie gotowo$¢ do drugiego etapu,
ocene lokalizacji, rozmowy z pracownikami, ocena zrozumienia wymagan normy i
prawa, sprawdzenie elementéw mogacych stanowi¢ niezgodnos¢ w drugim etapie,
ustalenie szczegolow drugiego etapu.
UWAGA — wyniki pierwszego etapu moga prowadzi¢ do przesuniecia terminu lub
anulowania drugiego etapu.
Etap 2 — auditorzy beda zbiera¢ dowody takie jak dokumenty i zapisy, beda
prowadzili rozmowy z pracownikami i kierownictwem i beda czynili obserwacje.
Wszystkie te dzialania stuza:
1. okresleniu zgodno$ci systemu zarzadzania jako$cig z kryteriami auditu —
czyli norma ISO 9001 i dokumentacjg SZJ.
2. ocenie zgodnos$ci systemu zarzadzania jakoS$cig jako zapewniajacego, ze
organizacja spelnia majace zastosowanie wymagania Klientéw, przepiséw
prawnych lub innych regulacji.
3. ocenie skutecznoSci systemu zarzadzania jakoScig zapewnienia, ze
Organizacja ciggle spelnia swoje wyspecyfikowane cele
4. jesli ma zastosowanie, identyfikacji obszaréw potencjalnego doskonalenia
systemu zarzadzania jakoScig.

7. Zakonczenie auditu -niezgodnosci i mozliwo$ci doskonalenia. Niezgodno$¢ jest
wtedy, gdy auditor znalazt dow6d na niespeienie kryterium. Sa dwa rodzaje
niezgodnosci:
Mala — wymagajaca przedstawienia do akceptacji dzialan korygujacych
Duza - wymagajaca przedstawienia do akceptacji dzialan korygujacych oraz ich
skutecznego zakonczenia
Mozliwo$¢ doskonalenia jest to obszar zgodno$ci, ale auditor widzi mozliwosé

poprawy.

8. Decyzja o certyfikacji. Jesli decyzja jest pozytywna jest wysylany certyfikat lub
informacja o przedluzeniu jego wazno$ci. Jesli decyzja jest negatywna jest wysytana
informacja pisemna wraz z podaniem powodu i pouczeniem o mozliwo$ci odwolania
sie od decyzji Certiki.

9. Certyfikat, znak certyfikacji i raport z auditu sa wlasnos$cig Certiki i podlegaja
pewnym zasadom, co do wykorzystania. Szczego6ly zawarte sa w umowie o
certyfikacje.

10. Nadzo6r nad SZJ. Przez okres trzech lat na ktory jest podpisana umowa o
certyfikacje, wykonywane beda dwa audity nadzoru. Pierwszy audit do 12 miesiecy
liczac od dnia podjecia decyzji o certyfikacji. Nastepny audit nadzoru tez wykonywany
po kolejnym roku czasu, aczkolwiek dopuszczalne sg zmiany terminu.

W trzyletnim okresie trwania certyfikatu odbeda sie dwa audity nadzoru.
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11. Ponowna certyfikacja. Gdy organizacja podejmuje decyzje o kontynuowaniu
wspolpracy z Certika to przed uplywem trzeciego roku nalezy podpisaé aneks do
umowy o certyfikacje, wypeic¢ i przesta¢ wniosek certyfikacje zawierajacy aktualne
dane lub uaktualnienie danych przestane przez Certike (w tym: zakres certyfikacji,
lokalizacje, zatrudnienie, procesy, inne) i poddac¢ sie auditowi ponownej certyfikacji,
oraz auditom nadzoru w kolejnym trzyletnim cyklu certyfikacji.

12. Rozszerzenie zakresu certyfikacji. Przy pomocy wniosku o certyfikacje, lub w inny
sposob, nalezy poinformowaé Certike o obszarach o ktore ma by¢ rozszerzony zakres
certyfikacji. Zostana przedstawione dzialania auditowi zmierzajace do rozszerzenia
zakresu. Dzialania te mogg by¢ prowadzone w powigzaniu z auditem nadzoru lub
jako przeglad dostarczonych dowodow.

13. Zawieszanie, cofanie i ograniczanie zakresu certyfikatu reguluje ,,Procedura
zawieszania, cofania lub ograniczania zakresu certyfikacji”, znajdujaca sie na stronie
www.certika.pl i ,,Umowa o certyfikacje”.

14. Audit z krotkim terminem powiadamiania. W przypadku konieczno$ci zbadania
skarg, w odpowiedzi na zmiany, lub w trybie postepowania z certyfikatami

zawieszonymi moze wystapic¢ konieczno$¢ wykonania auditu z krotkim terminem
powiadamiania. W takim przypadku Certika wysyla mailem i w razie potrzeby listem
poleconym, informacje o przyczynie i warunkach takiego auditu. Wysylany jest
rowniez plan auditu.

Poniewaz Klient nie ma mozliwosci zgloszenia zastrzezen do czlonkoéw zespotu
auditujacego wyznaczany jest zesp6t auditujacy, ktory juz byl przez Klienta
zaakceptowany. W braku takiej mozliwosci na audit wyznaczana jest inny auditor
posiadajacy kompetencje w danym obszarze.

15. Odwolania i skargi. sa regulowane poprzez dokument: Postepowanie ze skargami i
odwolaniami zamieszczony na stronie www.certika.pl

16. Pozostale uzgodnienia i zasady wspolpracy sg opisane w ,,Umowie o certyfikacje”

Zatwierdzono, dnia 28.03.2023, wydanie 5
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Marzena Dymek Maciejewska — Prezes Certika Sp. z 0. o.
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