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1. Przedmiot

Przedmiotem programu jest dostarczenie zasad do jednolitego stosowania normy PN-EN I1SO
9001:2015-10 podczas certyfikacji systemy zarzgdzania jakoscig QMS w procesach nadzorowanych
przez Q&R Polska Sp. z 0.0.

2. Definicje i skroty
QMS - system zarzgdzania jakoscig, wg PN-EN ISO 9001: 2015-10,

Whioskodawca — strona odpowiedzialna za wyréb, proces lub ustuge i zdolna do zapewnienia, ze
stosuje zapewnienie jakosci, wnioskujgca do Q&R Polska Sp. z 0.0. o certyfikacje systemu
zarzagdzania jakoscig.

Certyfikowana organizacja — Wnioskodawca, ktéry otrzymat certyfikat Q&R Polska Sp. z o0.0.

Niezgodnos¢ (N) — niespetnienie wymagan kryterium oceny lub napotkanie sytuacji budzacej
powazne watpliwosci co do zdolnosci systemu zarzgdzania klienta do osiggniecia jego
zamierzonych wynikow .

Potencjat do doskonalenia — potencjat sformutowany przez auditora, ale nie zakwalifikowane jako
niezgodnosc¢.

Przewodnik — pracownik Wnioskodawcy/Certyfikowanej organizacji wyznaczony do towarzyszenia
zespotowi auditujgcemu,

Q&R — Q&R Polska Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia,
Prezes Q&R — Prezes Zarzadu Q&R Polska Sp. z 0.0.,

auditor wiodgcy - przewodzacy zespotowi jeden z czionkéw zespotu auditujgcego posiadajgcy
kompetencje do przeprowadzenia auditu,

auditor — osoba posiadajgca kompetencje do przeprowadzenia auditu.

ekspert techniczny — osoba ktéra stuzy zespotowi auditujgcemu specjalistyczng wiedzg lub
umiejetnosciami.
auditor szkoleniowy — osoba szkolona na auditora,

obserwator PCA — osoba wyznaczona przez Polskie Centrum Akredytacji do przeprowadzenia
obserwacji sposobu przeprowadzania auditu przez Q&R,

ewaluator - obserwator Q&R — Prezes (lub wyznaczony przez Prezesa pracownik Q&R, posiadajacy
uprawnienia AW), przeprowadzajgcy ocene zespotu audytujgcego.

3. Dokumenty zwigzane
PN-EN ISO 9000:2015-10 ,Systemy zarzadzania jakoscig. Podstawy i terminologia”.
PN-EN ISO 9001:2015-10 ,Systemy zarzadzania jakoscig. Wymagania”.

PN-EN ISO/IEC 17021-1:2015 ,Ocena zgodnosci. Wymagania dla jednostek prowadzgcych audity
i certyfikacje systeméw zarzadzania. Cze$¢ 1: Wymagania”.

PN-EN ISO/IEC 17021-3:2018-05 Ocena zgodnosci -- Wymagania dla jednostek prowadzgcych
audity i certyfikacje systemow zarzadzania -- Czes¢ 3: Wymagania dotyczgce kompetencji do
auditowania i certyfikacji systemoéw zarzadzania jakoscig

IAF MD 1:2018 Dokument obowigzkowy IAF dotyczgcy auditu i certyfikacji systeméw zarzadzania
organizaciji wielooddziatowych.

IAF MD 2: 2017 Dokument obowigzkowy IAF dotyczacy przenoszenia akredytowanej certyfikacji
systemow zarzgdzania
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IAF MD 4:2022 Dokument obowigzkowy |AF dotyczacy stosowania technologii informacyjno-
komunikacyjnych (,ICT”) do celéw prowadzenia auditéw/ocen.

IAF MD 5:2019 Dokument obowigzkowy IAF ustalanie czasu auditéw sytemow zrzadzania jako$cig,
Srodowiskowego oraz bezpieczenstwa i higieng pracy.

Procedura Q&R_01 Procedura certyfikacji.

4. Wymagania dla organizacji wnioskujacych o certyfikacje systemow
zarzadzania jakosciag

Poniewaz w wymaganiach systemu zarzgdzania jakoécig brak jest zapisow dotyczacych
czestotliwo$ci przeprowadzania auditow wewnetrznych oraz przeglgdow wykonywanych przez
kierownictwo, Q&R od organizacji wnioskujgcych o certyfikacje wymaga przeprowadzenia co
najmniej jednego petnego auditu wewnetrznego w catym zakresie systemu zarzadzania (lub kilku
auditdw wewnetrznych obejmujgcych swoim zakresem caly system zarzagdzania) oraz
przeprowadzenia co najmniej jednego przegladu systemu zarzgdzania. Q&R zaleca, aby petne
audity wewnetrzne oraz przeglady systemu zarzgdzania jakoscig organizacja przeprowadzata co
najmniej raz do roku.

Q&R nie udziela certyfikacji dopoki wszystkie duze niezgodnosci stwierdzone podczas auditu
w organizacji wnioskujgcej o certyfikacje nie zostang skorygowane, a dziatania korygujgce
sprawdzone przez jednostke certyfikujgcg (podczas wizyty na miejscu lub w inny odpowiedni
sposob).

Jezeli w trakcie nadzoru lub ponownej oceny zostang stwierdzone duze niezgodnosci, powinny by¢
one skutecznie usuniete w terminie uzgodnionym 2z jednostkg certyfikujgcg Q&R. Jezeli
w uzgodnionym czasie nie zostanie to wykonane, Q&R moze ograniczy¢, zawiesi¢ lub cofngé
certyfikacje. Czas przewidziany na realizacje dziatan korygujacych Q&R uzaleznia od wagi
niezgodnosci i stopnia ryzyka w odniesieniu do spetniania przez wyréb wyspecyfikowanych
wymagan. Dla niezgodnosci matych organizacja proponuje dziatania korekcyjne i korygujace.

5. Wymagania dotyczace certyfikaciji
5.1. Wnioskowanie o certyfikacje

Whiosek (F_01_Q&R_01) o certyfikacje systemu zarzgdzania jakoscig Wnioskodawca moze pobraé
ze strony internetowej Q&R; www.grpolska.pl. Wypetniony wniosek o certyfikacje Wnioskodawca
przekazuje do Q&R. Q&R akceptuje sktadanie wnioskow/ zapytan w innej formie, pod warunkiem,
iz tres¢ tych wnioskdéw/zapytan zawiera dane okreslone we wniosku o certyfikacje systemoéw
zarzgdzania.

Wypetniony i przestany F 01 Q&R 01 Whiosek o certyfikacje systemu zarzgdzania jako$cig nie
stanowi umowy o certyfikacje i nie obliguje Wnioskodawcy do poddania sie certyfikacji w Q&R, a jest
jedynie podstawa do opracowania oferty oraz umowy.

Nastepnie Q&R opracowuje F_02_Q&R_01 Oferte certyfikacji systemu zarzgdzania jako$cig oraz
F_03_Q&R_01 Umowe o certyfikacje systemu zarzgdzania jako$cig i wysyta do Wnioskodawcy lub
informuje pisemnie Wnioskodawce o braku mozliwosci przeprowadzenia procesu certyfikaciji.

Podstawg opracowania oferty jest liczba pracownikdéw w obszarze objetym certyfikacjg (zgodnie
Zz wymaganiami dokumentu IAF MD-5), zgodnie z zatgcznikiem A, Tabela QMS 1.

Koszt certyfikacji systemu(éw) zarzadzania sktada sie z optaty statej uwzgledniajgcej koszty
uczestnictwa w systemie akredytowanej akredytacji oraz optaty za czas pracy auditoréw.

Prezes moze podjg¢ decyzje o wydtuzeniu / skréceniu czasu pracy zespotu auditujgcego, w tym celu
przeprowadza analize, w ktorej uwzglednia ponizsze czynniki.
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Decyzje o wydtuzeniu czasu certyfikacji podejmuje Kierownictwo Q&R w przypadku:
1. skomplikowanej logistyki, duza liczba (wigcej niz 3) oddziatéw lub/i zaktaddéw,
2. system zarzadzania jakoscig obejmuje skomplikowane procesy,
3. duza liczba przepiséw prawnych odnoszgcych sie do wyrobu/ustugi,
4. procesy z zastosowaniem kombinaciji: sprzetu, oprogramowania, technologii i ustug.

Decyzje o skréceniu czasu certyfikacji podejmuje Kierownictwo Q&R
w przypadku:
1. Wnioskodawca nie jest odpowiedzialny za projektowanie
i/lub nie ma w zakresie innych elementéw QMS,
brak lub niskie ryzyko zwigzane z wyrobem,
procesy proste, zwigzane z jedng gtéwng dziatalnoscia,
wysoki procent zatrudnionych wykonujgcych te same proste zadania,
dojrzatos¢ systemu zarzagdzania (certyfikat innej jednostki akredytowanej).

akrwn

Kierownictwo Q&R sumuje czynniki i w oparciu o obliczenia skraca lub wydtuza czas auditu.

Skrécenie auditu nie moze przekroczyé 30% czasu zaplanowanego dla danego audtiu (zgodnie
z tab. QMS 1 Zatgcznik A do IAF MD-5).

Whnioskodawca zgtasza zastrzezenia do umowy lub oferty do Prezesa Q&R, ktéry podejmuje
stosowne decyzje. W przypadku braku zastrzezen lub usunieciu zastrzezen i uzgodnieniu umowy
osoba uprawniona Wnioskodawcy podpisuje umowe i przekazuje do Q&R.

5.2 Powotanie zespotu auditujgcego
Wyznaczenie zespotu auditujgcego odbywa sie zgodnie z procedurg Q&R _01.

Q&R informuje Wnioskodawce o skfadzie zespotu auditujacego upowaznionego przez Prezesa Q&R
do przeprowadzenia auditu wraz z informacjg o mozliwosci zgtoszenia sprzeciwu wobec konkretnej
osoby.

Sprzeciw _powinien zostaé¢ wniesiony w terminie 7 dni od daty otrzymania informacji o skiadzie
zespotu auditujgcego.

5.3. Audit certyfikacyjny
Q&R przeprowadza audity certyfikacyjne w dwoch etapach.

Pierwszy etap auditu Q&R przeprowadza w celu:

a) auditowania dokumentacji systemu zarzgdzania klienta;

b) oceny lokalizacji klienta i specyficznych dla lokalizacji warunkéw oraz przeprowadzenia rozmow
z personelem klienta w celu okreslenia gotowosci do drugiego etapu auditu,

c) przeprowadzenia przegladu statusu klienta i zrozumienia przez niego wymagan normy,
zwlaszcza w odniesieniu do identyfikacji kluczowych aspektéw sposobu dziatania lub
znaczgcych aspektéw, procesdw, celdéw i dziatania systemu zarzgdzania,

d) zebrania niezbednych informacji dotyczgcych zakresu systemu zarzadzania, procesow
i lokalizaciji klienta oraz zwigzanych z nimi statutowych i prawnych aspektéw oraz zgodnosci (np.
aspektow jakosciowych, Srodowiskowych, prawnych dziatalnosci klienta, zwigzane z nimi ryzyko,
itp.);

e) przeprowadzenia przeglgdu przydziatu zasobow do drugiego etapu auditu i uzgodnienia
z klientem szczegdtow drugiego etapu;

f) skoncentrowania sie na zaplanowaniu drugiego etapu auditu poprzez osiggniecie
wystarczajgcego zrozumienia systemu zarzadzania klienta i dziatalnosci w lokalizaciji
w kontekscie mozliwych znaczgcych aspektow;

g) oceny, czy sg planowane i realizowane auditu wewnetrzne i przeglady zarzagdzania oraz czy
poziom wdrozenia systemu zarzgdzania uzasadnia gotowo$¢ klienta do drugiego etapu auditu.

Q&R, do osiggniecia ustalonych powyzej celdw, pierwszy etap auditu przeprowadza w obiektach
klienta, w tym celu wyznaczony przez Prezesa Q&R auditor wiodgcy ustala z Wnioskodawcg termin
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| etapu auditu auditu, nastepnie opracowuje F_08_Q&R_01 Plan auditu, dla | etapu auditu ktory
przekazuje Wnioskodawcy (fax., e-mail).

Bezposrednio po pierwszym etapie auditu zespot auditujgcy komunikuje klientowi wszystkie
obszary, ktére mogtyby by¢ zaklasyfikowane jako niezgodnosci podczas drugiego etapu auditu.
Okreslajac je jako uwagi.

Nastepnie auditor wiodgcy ustala z Klientem termin |l etapu auditu biorgc pod uwage koniecznos$¢
rozwigzania przez klienta kwestii zidentyfikowanych podczas pierwszego etapu auditu.

Drugi etap auditu przeprowadzany w celu oceny wdrozenia, w tym skutecznosci, systemu

zarzgdzania klienta. Drugi etap auditu odbywa sie w lokalizacji (lokalizacjach) Klienta. Obejmuje on:

a) informacje i dowody zgodnosci ze wszystkimi wymaganiami standardow,

b) monitorowanie, pomiary, raportowanie i przeglgdanie osiggnie¢ w odniesieniu do kluczowych
celéw i zadan,

c) system zarzgdzania Wnioskodawcy i sposéb jego dziatania pod wzgledem zgodnosci z prawem,

d) nadzor operacyjny klienta nad procesami,

e) audity wewnetrzne i przeglady zarzgdzania,

f) odpowiedzialno$¢ kierownictwa za polityke klienta,

g) powigzania pomiedzy wymaganiami normatywnymi, politykg, celami i zadaniami dotyczgcymi
osiggniec,

h) wszystkimi majgcymi zastosowanie wymaganiami prawnymi,

i) odpowiedzialnoscig, kompetencjami personelu,

j) dziataniami, procedurami, danymi dotyczgcymi osiggnie¢ oraz ustaleniami i wnioskami z auditéw

wewnetrznych.

Auditor wiodacy opracowuje F 08 Q&R 01 Plan auditu, ktéry przekazuje Wnioskodawcy
(fax., e-mail).

Whnioskodawca moze wnies¢ zastrzezenia do planu auditu. W takim przypadku kontaktuje sie
z auditorem wiodgcym w celu dokonania zmian.

Drobne zmiany lub uwagi do planu auditu mogg by¢ wprowadzane podczas spotkania otwierajgcego
audit.

Audit rozpoczyna sie od spotkania otwierajgcego z kierownictwem Wnioskodawcy lub jezeli to
wiasciwe, z osobami odpowiedzialnymi za funkcje lub procesy, ktére bedg auditowane.

Whnioskodawca zobowigzany jest zapewni¢ przewodnikbw w celu towarzyszenia zespotowi
auditujgcemu.

Do obowigzkéw przewodnikéw naleza:

= ustalanie wizyt w poszczegolnych obszarach lub czesciach organizacji na podstawie planu
auditu oraz ustalen z auditorem,

= zapewnienie zapoznania cztonkéw zespotu auditujgcego z procedurami bezpieczehstwa
i ochrony na danym terenie oraz ich przestrzegania,

= pefnienie roli swiadka w imieniu Wnioskodawcy,

» dostarczanie wyjasnien lub pomoc w zbieraniu informacji.

W spotkaniu zamykajgcym wskazane jest uczestnictwo tych samych oséb co w spotkaniu
otwierajgcym.

Niezgodnosci sg stopniowane i dokumentowane w formularzu F_10_Q&R_01 Karta niezgodno$ci z
auditu.

AW klasyfikuje niezgodnosci na:

= niezgodnos¢ duza (ND) - niespetnienie co najmniej jednego wymagania normy
odniesienia lub napotkanie sytuacji budzgcej powazne watpliwosci co do zdolnosci systemu
zarzadzania klienta do osiggniecia jego zamierzonych wynikéw,
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= niezgodno$¢ matg (NM) — niespetnienie wymagania kryterium oceny innego niz norma
odniesienia.

W przypadku matych niezgodnosci Organizacja informuje w ciggu 14 dni auditora wiodgcego
o planie korekcji i dziatan korygujacych do stwierdzonych niezgodnosci.

W przypadku duzych niezgodnosci Organizacja informuje w ciagu 14 dni auditora wiodgcego
o planie korekgiji i dziatan korygujacych do stwierdzonych niezgodnosci a w ciggu 60 dni, przesyta
dowody na usuniecie niezgodnosci w celu oceny skutecznosci podjetych dziatan.

AW ocenia dostarczone materiaty i podejmuje decyzje.

Q&R nie wydaje certyfikatu, do chwili przeprowadzenia przegladu, akceptacji i zweryfikowania
skutecznosci korekcji i dziatah korygujgcych w odniesieniu do wszystkich duzych niezgodnoéci oraz
przeprowadzenia przegladu, akceptacji planu korekcji i dziatan korygujgcych w odniesieniu do
wszystkich matych niezgodnoéci.

Dla niezgodnosci zaobserwowanych podczas auditdbw w nadzorze organizacja zobowigzana jest
poinformowaé¢ w ciggu 14 dni auditora wiodgcego o planie korekcji i dziatan korygujgcych do
stwierdzonych niezgodnosci oraz przesyta¢ w ciggu 60 dni od auditu dowody na usuniecie duzych
niezgodnosci w celu oceny skutecznosci podjetych dziatan, pod rygorem zawieszenia certyfikatu.

Q&R dopuszcza mozliwos¢ wykonywania obydwu etapéw auditu certyfikujgcego bezposrednio po
sobie wytgcznie w przypadku firm zatrudniajgcych do 10 oséb.

Raport z auditu opracowywany jest w ciggu 60 dni od ostatniego dnia auditu, zgodnie z procedurg
Q&R _01 analogicznie dla nadzoréw i recertyfikaciji.

5.4 Decyzja o certyfikacji

Decyzja o przyznaniu certyfikatu nie moze by¢ podjeta dopdki wszystkie duze niezgodnosci, nie
zostang skorygowane a skutecznos$c¢ dziatan korygujgcych sprawdzona przez Q&R (podczas wizyty
na miejscu lub na podstawie dostanych dowodéw) oraz dopoéki Q&R nie przeprowadzi przegladu i
akceptacji planu korekgciji i dziatah korygujgcych w odniesieniu do wszystkich matych niezgodnosci.

W przypadku decyzji odmownej organizacja otrzymuje pisemng decyzje wraz z uzasadnieniem.
Certyfikat wazny jest przez 3 lata od daty podjecia decyzji.

Przekazanie certyfikatu nastepuje w terminie uzgodnionym z organizacja po uiszczeniu
wymaganych przez Q&R i okreslonych w umowie optat.

5.5 Procedury nadzoru i ponownej oceny

W trakcie nadzoru nad systemem zarzgdzania jakoscia Q&R przeprowadza dwa audity
w nadzorze w rocznych odstepach. Data pierwszeqo auditu w nadzorze po certyfikaciji nie powinna
by¢ pdzniejsza niz 12 miesiecy od daty decyzji o certyfikacji.

Audity sa planowane do przeprowadzenia w konkretnym miesigcu kalendarzowym wyznaczonym

przez Q&R.

Prezes Q&R moze podjg¢ decyzje o przesunieciu drugiego auditu nadzoru na wniosek
Certyfikowanej organizacji; przesuniecie wynosi £ 2 miesigce. (z wyjatkiem pierwszego nadzoru po
certyfikacji, powyzej 12 miesiecy).

Audity nadzoru swoim zakresem obejmuja:
a) elementy utrzymania systemu zarzgadzania, jakimi sg audity wewnetrzne, przeglady
zarzadzania oraz dziatania korygujgce i zapobiegawcze,
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b) przeglad dziatah majgcych na celu usuniecie niezgodnoéci stwierdzonych podczas
ostatniego auditu,

c) postepowanie ze skargami/reklamacjami,

d) skutecznos¢ systemu zarzagdzania pod wzgledem osiggania celdéw,

e) postep planowanej dziatalnosci majgce na celu ciggte doskonalenie,

f) ciagly nadzér operacyjny,

g) przeglad wszytskich zmian w tym zmiany organizacyjne,

h) stosowanie znakdéw certyfikacji i/lub powotywanie sie na certyfikacje.

Organizacja jest zobowigzana do informowania Q&R o wszystkich waznych zmianach w jej systemie
zarzadzania i strukturze organizacyjnej np. o zmianach dotyczgcych:

a) statusu prawnego, handlowego, organizacyjnego lub wtasnosciowego,

b) struktury organizacyjnejizarzgdzania (np. kluczowego personelu zarzgdzajgcego, personelu

podejmujgcego decyzje lub technicznego,

c) adresu do kontaktéw i miejsc prowadzenia dziatalnoéci,

d) zakresu dziatania objetego certyfikowanym systemem zarzgdzania,

e) gtdbwnych zmian w systemie zarzgdzania i procesach.

Organizacja zobowigzana jest do usuniecia w terminie 60 dni od daty auditu niezgodnosci
stwierdzonych podczas auditdw w nadzorze, pod rygorem zawieszenia certyfikatu.

6. Zawieszenie i coniecie certyfikatu

W niektorych przypadkach Prezes moze podjg¢ decyzje o zawieszeniu lub cofnieciu certyfikaciji.

Zawieszenie certyfikacji nastepuje w przypadku, gdy Certyfikowana organizacja:

=  postepuje niezgodnie z podpisang umowg o certyfikacje,

*= nie skorygowata w wyznaczonym terminie niezgodnosci ujawnionych podczas auditow,

= nie poinformowata Q&R o wprowadzeniu w systemie zarzgdzania zmian, ktére mogg wptyngé
na zgodnosg,

* nie optaca w terminie zobowigzan finansowych wobec Q&R,

= stosuje w sposéb niezgodny z wymaganiami Q&R znak certyfikaciji,

* nie stosuje sie do uwag Q&R.

W okresie zawieszenia certyfikatu Klient nie moze powotywac sie na certyfikat oraz zaprzestaje
stosowania znaku certyfikaciji.

Wznowienie waznosci certyfikatu moze nastgpi¢ po przekazaniu przez Klienta informacji
o spetnieniu warunkéw towarzyszgcych decyzji o zawieszeniu.

Prezes decyduje o dtugosci okresu zawieszenia certyfikatu. Okres zawieszenia certyfikacji wynosi
maksymalnie 6 miesiecy i nie wptywa na termin waznosci certyfikatu.

W przypadku braku dziatan ze strony Certyfikowanej organizacji, zmierzajgcych do usuniecia uwag
powodujgcych zawieszenie certyfikacji, Prezes podejmuje decyzje o cofnieciu certyfikacji
i rozwigzaniu umowy z Certyfikowang organizacja.

Cofniecie certyfikatu moze nastgpi¢ w nastepujacych przypadkach:

- gdy certyfikowana organizacja nie jest w stanie usung¢ przyczyn powodujgcych zawieszenie
certyfikatu,

- wyniki auditu w nadzorze wykazg nieskutecznos¢ systemu zarzgdzania jakoscig co wymaga
wdrozenia gruntownych zmian w Systemie,

- stwierdzenia zaprzestania Swiadczenia ustug, produkcji wyroboéw lub stosowania procesow
objetych zakresem certyfikacji,

- niespefienia zobowigzan finansowych wobec Q&R.

W przypadku cofnigcia certyfikatu Q&R rozwigzuje z Klientem umowe.
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7. Ponowna certyfikacja

Ponowna certyfikacja nastepuje po przeprowadzeniu auditu ponownej certyfikacji i podjeciu przez
Q&R decyzji o odnowieniu certyfikaciji.

Q&R moze podjg¢ decyzje o przeprowadzeniu dwu etapowego auditu ponownej certyfikacji

w przypadku:

- zmiany osobowosci prawnej,

- zasadnicza zmian w systemie zarzgdzania klienta lub zmian legislacyjnych w ktorych dziata
system zarzadzania klienta,

- zasadniczej zmiany — rozszerzenia zakresu certyfikaciji,

- duzej liczby niezgodnosci z poprzednich auditow,

- reklamacji i skarg Klientéw certyfikowanej organizacji i doniesien prasowych lub innych
przestanek moggcych wptywaé na utrate zaufania do certyfikowanej organizacji.

Q&R przekazuje organizacji nowg umowe certyfikacji systemu zarzgdzania, w ktérej zawarte sg
kosztow ponownej certyfikacji certyfikacji i nadzoréw na kolejne 3 lata.

Audit ponownej certyfikacji powinien sie odby¢ w okresie waznosci certyfikatu.

8. Skargi i odwotania

Organizacja moze zilozy¢ skarge, w formie pisemnej, do Q&R w sprawach dotyczacych sposobu
przeprowadzenia procesu certyfikacji systemu zarzadzania i stosowania nadzoru przez Q&R,
w tym na prace zespotu auditujgcego.

Od decyzji wydanych przez Q&R w procesie certyfikacji i podczas sprawowania hadzoru organizacja
ma prawo wnies¢ odwotanie (w formie pisemnej) do Q&R.

Organem rozpatrujgcym proces odwotawczy jest Rada Q&R.

Rada Q&R, zobowigzana jest do rozpatrzenia odwotania w terminie 30 dni od daty doreczenia
odwotania do Q&R.

Rada Q&R przekazuje na pisSmie sprawozdanie z przebiegu rozpatrywania odwotania
i jego rezultat (decyzje) do Q&R.

Q&R formalnie powiadamia skladajgcego o zakonczeniu procesu rozpatrywania odwofania
i dostarcza skfadajgcemu decyzje Rady Q&R.

W przypadku skarg, Prezes odpowiada, za sprawdzenie, czy skarga dotyczy dziatalnosci
certyfikacyjnej, za ktérg odpowiada Q&R, jezeli tak, rozpatruje ja.

Prezes rozpatruje skargi w terminie 14 dni od daty dostarczenia do Q&R informujgc pisemnie
0 sposobie rozpatrzenia skargi.

Sposob rozpatrywania skarg i odwotan opisany jest na stronie internetowej ww.qgrpolska.pl

9. Czas trwania auditéw
Czas pracy auditorow ustalono zgodnie z zatgcznikiem A do dokumentu IAF MD 5.
Czas pracy auditoréw obejmuje:

= planowanie oceny,
= czas na ocene organizacji, w jej miejscach dziatania,
= opracowanie raportu.

Osobodzien jest 8 godzinnym dniem pracy dla cztionka zespotu audiujgcego. Podczas wstepnych
etapow planowania nie mozna zmniejszac liczby osobodni zwiekszajgc w zamian liczbe godzin
w dniu pracy.

Liczbe osobodni auditor wiodacy dzieli pomiedzy cztonkdéw zespotu auditujgcego.
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Decyzje o zwigkszeniu lub zmniejszeniu czasu pracy zespotu auditujgcego podejmuje Kierownictwo
Q&R na podstawie informacji uzyskanych od klienta, opierajgc sie na doswiadczeniu wkasnym oraz
wymaganiach dokumentu IAF MD 5. Prezes moze zasiegna¢ opinii cztonkdéw zespotu auditujgcego
w zwigzku z planowanym wydtuzeniem lub skréceniem czasu pracy zespotu auditujgcego, zgodnie
z tab. QMS 1 — Zatgcznik A do IAF MD-5.

Podstawg obliczania czasu trwania auditu jest efektywna liczba personelu. Na efektywng liczbe
personelu sktada sie caty personel petnoetatowy zaangazowany w ramach zakresu certyfikaciji,
w tym personel pracujgcy na kazdej zmianie. W liczbie tej powinien byé uwzgledniony personel
niepracujacy na state (sezonowy, zatrudniony tymczasowo lub na umowe o dzieto) oraz personel
pracujgcy na cze$c¢ etatu, ktéry bedzie obecny w czasie auditu.

W tab. 1 przedstawiono czasy trwania auditéw, obliczone w godzinach pracy auditoréw.

Tab. 1. Liczba godzin oceny dla zespotu auditujgcego w zaleznosci od liczebnosci organizaciji.

Zrédio: IAF MD 5:2019 Dokument obowigzkowy IAF ustalanie czasu auditéw sytemdéw zrzadzania jakoscig, $rodowiskowego oraz
bezpieczenstwa i higieng pracy.

Ligfgzn?zsggiw Czas oceny IAF MD 5 w godz.

15 12
6 10 16
11 15 20
16_25 24
26_45 32
46 65 40
66_85 48
86_125 56
126_175 64
176 275 72

276_425 80

Czas trwania auditu certyfikacyjnego na miejscu jest nie krétszy niz 80 % czasu podanego w tab. 1.
Czas auditu nadzoru stanowi 1/3 czasu auditu certyfikacyjnego, natomiast audit recertyfikacyjny jest
nie krétszy niz 2/3.

10. Certyfikacja organizacji wielooddziatowych

W przypadku organizacji wieloodziatowych, w ktérych w réznych oddziatach lub
w zespotach oddziatow realizowane sg zasadniczo rézne procesy lub dziatania, takie organizacje
nie sg traktowane przez Q&R jako organizacje wieloodziatowe, audity dla tych dziatéw planuje sie
jak dla catej organizaciji.

Oddziaty tymczasowe Q&R certyfikuje zgodnie z zasadami certyfikacji oddziatow, po wczedniejszym
ustaleniu z Klientem.

Q&R uznaje za organizacje wieloodziatowg takze:

a franczyzobiorcéw,

O siec sprzedazy kilku przedsigbiorcéw,

O przedsiebiorstwa ustugowe majgce wiele oddziatdw Swiadczgcych podobne ustugi,
O przedsiebiorstwa prowadzgce dziatalno$¢ w wielu filiach.

Procesy we wszystkich oddziatach sg tego samego rodzaju i sg realizowane podobnymi metodami.
System zarzgdzania w oddziatach musi by¢ objety centralnym nadzorem oraz:
O przegladem zarzadzania,
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auditami wewnetrznymi muszg obejmowac oddziaty,
skargami,

oceng dziatan korygujgcych,

wymaganiami prawnymi.

000D

Kierownictwo Q&R dokonuje wyboru oddziatéw do auditowania, w tym 25% probki wybieranych jest
losowo, 0 czym informuje zespot auditujgcy oraz auditowang organizacje. Auditor wiodgcy moze
dokonaé zmiany wybranych oddziatéw do auditowania, po:

a pierwszym etapie auditu,

o zakonczeniu auditu w centrali.

Q&R okresla w sposdb nastepujacy wielkos¢ probki, jakg nalezy pobraé do auditowania oddziatow
w ramach oceny i certyfikacji organizacji wieloodziatowe;j.

Ponizsze wytyczne sg opracowane dla typowego przyktadu, tj. dziatalnos¢ o niskim do $redniego
stopniu ryzyka oraz dla mniej niz 50 oséb zatrudnionych w kazdym z oddziatow.
Minimalna liczbe oddziatdéw (dodatkowo nalezy auditowac¢ centrale), ktére powinny byé wizytowane
podczas auditu:
= audit certyfikacyjny — wielko$¢ probki stanowi pierwiastek kwadratowy z liczby oddziatéw
y=\x (nie liczac centrali), po zaokragleniu w gére do najblizszej liczby catkowitej,
= audit w nadzorze — jak wyzej, ale przemnozone przez wspétczynnik 0,6; y=0,6*Vx, po
zaokragleniu w gére do najblizszej liczby catkowitej,
= audit odnowieniowy — wspdtczynnik 0,8; y=0,8*\x, po zaokragleniu w gére do najblizszej
liczby catkowitej.

Prezes moze podjg¢ decyzje o zwiekszeniu wielkosci probki podlegajgcej badaniu, na podstawie
analizy ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig objetg certyfikowanym systemem zarzadzania, jezeli
wystgpig specjalne warunki zwigzane z takimi czynnikami jak:
= wielkos¢ oddziatéw i liczba zatrudnionych,
ztozonos$¢ dziatalnosci i systemu zarzadzania,
réznice w wykonywaniu pracy,
réznice w prowadzonej dziatalnosci,
zapisy  dotyczgce  skarg i innych  odpowiednich  aspektéw  zwigzanych
Z dziataniami korygujacymi i zapobiegawczymi,
= jakiekolwiek aspekty wielonarodowe,
= rezultaty auditow wewnetrznych.

Jezeli organizacja posiada hierarchiczng strukture organizacyjng (np. centrala, biura krajowe, biura
regionalne, filie lokalne), to , w przypadku auditu certyfikacyjnego powyzszy model odnosi sie do
kazdego z tych poziomow.

Kierownictwo Q&R podejmuje decyzje o czasie auditu poswieconym dla kazdego z zaplanowanych
oddziatéw. Kierownictwo Q&R okresla czas przeznaczony na ocene poszczegolnych oddziatdw
w ramach auditowania organizacji wieloodziatowej, na podstawie liczby pracownikow
przypadajacych na oddziat i przeliczeniu na czas auditu zgodnie z zasadami certyfikacji jak dla
Klienta bez oddziatéw zgodnie z tab. 1.

Q&R przeprowadza audity w centrali i w oddziatach stosujgc zasade proporcjonalnosci, zgodnie
z tab. 1; catkowity czas przeznaczony na ocene certyfikujagcg i w nadzorze (suma czaséw
w oddziatach i centrali) nigdy nie powinien by¢ krétszy od czasu, ktéry zostatby okreslony,
z uwzglednieniem wielkosci i ztozonosci dziatalnosci, gdyby wszystkie prace byty prowadzone
w jednym oddziale.

Q&R nie dopuszcza skracania czasu oceny w centrali.

Organizacja moze dotgczy¢ do zakresu certyfikacji nowe oddziaty, ktére zostajg uwzglednione
w kolejnych auditach w nadzorze i ponownej oceny. Podczas pierwszej oceny nowe oddziaty traktuje
sie jako niezalezny zespdt, wybierajgc z nich prébke wg réwnania y=vx.
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Dokumenty certyfikacyjne Q&R zawierajg nazwe i adres centrali organizacji oraz wykaz wszystkich
oddziatéw, do ktorych te dokumenty sie odnoszg. Q&R nie wystawia dokumentow certyfikacyjnych
dla poszczego6lnych oddziatéw organizacii.

Wszelkie zmiany w funkcjonowaniu oddziatow (w tym zakonczenie dziatalnosci oddziatu) Q&R
traktuje jako zmiany organizacyjne w organizacji, ktére powinny by¢ przekazywane do Q&R.

11. Ograniczenie i rozszerzenie zakresu certyfikacji

Ograniczenie zakresu certyfikacji moze nastgpi¢ w nastepujgcych przypadkach:
o w wyniku auditu w nadzorze lub ponownej certyfikacji, w trakcie ktérego stwierdzono brak
mozliwoéci prowadzenia dziatalnosci w petnym zakresie (podanym na certyfikacie),
a na wniosek Certyfikowanej Organizacji, bez wykonywania auditu.
Rozszerzenie zakresu certyfikacji moze nastgpi¢ na pisemny wniosek Certyfikowanej Organizacji.
W przypadku wystgpienia Certyfikowanej Organizacji z takim wnioskiem rozszerzenia zakresu
0 obszary lub procesy nie objete certyfikacjg sposob i zakres oceny okresla Kierownictwo Q&R.

Organizacja zobowigzna jest podaé liczbe pracownikédw zatrudnionych w obszarach,

o ktére wnioskuije.

Rozszerzenie zakresu certyfikacji moze nastgpi¢ podczas:

o kolejnego auditu (w nadzorze Ilub recertyfikacji), zmiana zakresu rejestrowana jest
w elektronicznej bazie danych i uwzgledniana podczas powotywania zespotu auditujgcego,

a auditu pozaplanowego Q&R realizowanego na podstawie odrebnej oferty Q&R.

12. Audity specjalne

Prezes Q&R podejmuje decyzje o przeprowadzeniu auditu specjalnego. Audity takie przeprowadza
sie w nastepujgcych przypadkach:

w celu zbadania skarg,

w odpowiedzi na zmiany,

w ramach dalszego postepowania z klientami zawieszonymi,
zagrozenia wiarygodnosci Q&R.

Prezes Q&R zachowuje dodatkowg ostroznosc¢ przy wyznaczaniu zespotu auditujgcego, ze wzgledu
na to, ze klient nie ma mozliwosci zgtoszenia zastrzezeh co do czionkéw zespotu auditujgcego.

Czas trwania takiego auditu ustala Prezes Q&R, jednak nie wydaje sie prawdopodobne, aby byt taki
audit dtuzszy niz jeden osobodzien.

Audity specjalne sg przeprowadzane w sposéb analogiczny jak audity w nadzorze z wytgczeniem
procesu planowania auditu.



