) GLOWNY INSTYTUT GORNICTWA-

paristwowy PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY PC 14001
JEDNOSTKA OCENY ZGODNOSCI

PROGRAM CERTYFIKACJI SYSTEMOW ZARZADZANIA
SRODOWISKOWEGO WG WYMAGAN NORMY PN-EN ISO 14001

Data edycji: 25.08.2023

c Egzemplarz, aktualizowany numer Strona / Stron 1/14

Nr edycji: 2

1. Cel i zakres programu

Celem tego dokumentu jest okreslenie =zasad certyfikacji systeméw zarzadzania
srodowiskowego wg wymagan normy PN-EN ISO 14001:2015 przez Jednostke Oceny Zgodnosci
w Gléwnym Instytucie Gornictwa — Panstwowym Instytucie Badawczym w Katowicach. Dokument
ten udostepniany jest klientom zainteresowanym certyfikacja systemu zarzadzania srodowiskowego

w celu przygotowania si¢ do procesu certyfikacji tego systemu.

Jednostke Oceny Zgodnosci (JOZ) w Gléwnym Instytucie Goérnictwa — Panstwowym
Instytucie Badawczym posiada akredytacj¢ Polskiego Centrum Akredytacji w Warszawie Nr AC
083 do certyfikacji systemu zarzadzania srodowiskowego (EMS) wg wymagan normy PN-EN ISO
14001:2015 w nastepujacych branzach klasyfikacji PKD/EKD/NACE :

Kod EA Opis branzy Kod NACE/PKD
2. Gornictwo 1 kopalnictwo 05, 06, 07, 08, 09
14. Wyroby z gumy i plastiku 22

2. Wymagania dla organizacji wnioskujacvch o certyfikacje systemow zarzadzania

sSrodowiskowego

Warunkiem przystgpienia organizacji wnioskujacych o certyfikacje systemu zarzadzania
srodowiskowego w GIG-PIB do certyfikacji tego systemu jest posiadanie wdrozonego
1 udokumentowanego systemu wg wymagan normy PN-EN ISO 14001 oraz udokumentowania
funkcjonowania systemu przez okres przynajmniej trzech miesigcy.

JOZ udziela certyfikacji w momencie uzyskania wystarczajacego dowodu na to, ze ustalenia
dotyczace systemu zarzadzania Srodowiskowego zostaly wdrozone, sa skuteczne i beda nadal
utrzymywane, a wszystkie niezgodnosci stwierdzone podczas auditu w organizacji wnioskujacej o
certyfikacje zostaly skorygowane, a dziatania korygujace sprawdzone w trybie ustalonym przez
jednostke certyfikujaca.

Jezeli w trakcie nadzoru lub ponownej oceny zostang stwierdzone niezgodnos$ci, powinny by¢
one skutecznie usunigte w terminie uzgodnionym z jednostka certyfikujaca.

Jezeli w uzgodnionym czasie nie zostanie to wykonane, JOZ moze ograniczy¢, zawiesi¢ lub
cofng¢ certyfikacje. Czas przewidziany na realizacj¢ dziatan korygujacych JOZ uzaleznia od wagi
niezgodnosci.

3 Wymagania dotvczace certyfikaciji

3.1 Wnioskowanie o certyfikacje
Whniosek o certyfikacj¢ systemu zarzadzania srodowiskowego klient sktada na formularzu
PC/SZ-01/01. Do wniosku dolaczany jest kwestionariusz wnioskujacego o ocene systemu na
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formularzu PC/SZ-01/02 wraz z dokumentacja systemu zarzadzania $Srodowiskowego. Przeglad
1 rejestracja wniosku w JOZ przebiega zgodnie z procedurg PC/SZ-01 ,,Certyfikacja systemow
zarzadzania”.

3.2 Przygotowanie do oceny

Wyznaczenie zespolu auditujacego odbywa si¢ zgodnie z procedura PC/SZ-02 ,,Audity
systemOw zarzadzania” tak, aby zespot auditujgcy spetnial wymagania okre§lone w punkcie 4
niniejszego dokumentu. Sktad zespolu auditujacego jest akceptowany przez auditowang organizacje.
Czas potrzebny do oceny ustala si¢ na podstawie takich danych jak wielko$¢ organizacji, liczba
lokalizacji, ilo$¢ zatrudnionych oraz ilo$¢ i ztozono$¢ oddziatywan na Srodowisko. Wytyczne
dotyczace okreslania czasu podano w punkcie 5 niniejszego dokumentu. Przygotowanie do oceny
organizacji wielooddzialowych prowadzi si¢ zgodnie z wytycznymi zawartymi w punkcie 6
niniejszego dokumentu.

3.3 Audit poczatkowej certyfikacji
Audit poczatkowej certyfikacji sktada si¢ z dwoch etapow. Audit prowadzony jest zgodnie z
procedurg PC/SZ-02. Pierwszy etap prowadzony jest w celu:

a) oceny dokumentacji systemu zarzadzania klienta,

b) oceny lokalizacji klienta i specyficznych dla lokalizacji warunkow oraz przeprowadzenia
dyskusji z personelem klienta w celu okreslenia gotowosci do etapu 2 auditu,

c) przeprowadzenia oceny czy system zarzgdzania Srodowiskowego oparty jest o wlasciwie
zidentyfikowane aspekty srodowiskowe oraz czy sg wlasciwie dokumentowane informacje w
tym zakresie,

d) zebrania niezbednych informacji dotyczacych zakresu systemu zarzadzania §rodowiskowego
oraz posiadanych przez organizacj¢ decyzji, pozwolen, zezwolen itp. dotyczacych
oddzialywania na $rodowisko,

e) przeprowadzenia przegladu przydziatu zasobow do 2 etapu auditu 1 uzgodnienia z klientem
szczegolow etapu 2,

f) skoncentrowania si¢ na zaplanowaniu etapu 2,

g) oceny, czy sa planowane i realizowane audity wewnetrzne i przeglady zarzadzania, oraz czy
poziom wdrozenia systemu zarzadzania $Srodowiskowego uzasadnia gotowos$¢ klienta do etapu
2 auditu.

Pierwszy etap auditu przeprowadzany jest w jednostce oraz w siedzibie auditowanej
organizacji. Wyniki pierwszego etapu stuza auditorom JOZ do sprecyzowania planu drugiego etapu
wraz ustaleniem jego terminu.

Drugi etap jest auditem na miejscu, podczas ktorego zbierane s dowody zgodnos$ci systemu
zarzadzania srodowiskowego z normg PN-EN ISO 14001. Drugi etap auditu obejmuje:
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a) zbieranie informacji 1 dowodow zgodnos$ci z wymaganiami normy,

b) realizowane przez organizacj¢ monitorowanie, pomiary, raportowanie i przeglady osiggniec
w odniesieniu do znaczacych aspektow srodowiskowych,

c) system zarzadzania $rodowiskowego organizacji 1 zgodno$¢ z wymaganiami prawnymi,
z uwzglednieniem informacji zawartych w dokumencie EA 7/04 ,,Zgodno$¢ z prawem jako
czes¢ akredytowanej certyfikacji w odniesieniu do ISO 14001:2004”,

d) oceng sterowania operacyjnego organizacji,

e) odpowiedzialno$¢ kierownictwa za polityke srodowiskowa,

f) prowadzenie auditow wewngtrznych i przegladoéw zarzadzania,

g) powigzania pomiedzy polityka $rodowiskowa, celami, zadaniami i programami zarzadzania
srodowiskowego a aspektami $rodowiskowymi, wymaganiami prawnymi, odpowiedzialno$cia
1 kompetencjami personelu oraz dziataniami, procedurami, ustaleniami i wnioskami z auditow
wewnetrznych.

Podczas auditu i/lub na spotkaniu zamykajacym auditorzy udzielaja wyjasnien dotyczacych
ustalen z auditu i/lub wymagan norm. Pierwszy i drugi etap dokumentowany jest raportami z auditu
zgodnie z procedurg PC/SZ-02.

3.4 Whioski z oceny

Informacje niezbedne do podjecia decyzji w sprawie certyfikacji zawarte sg w:
a) raportach z auditow (w tym komentarze do niezgodnosci, podj¢te przez organizacj¢ auditowang
korekcje i dziatania korygujace),
b) Protokole z procesu certyfikacji PC/SZ-01/05 (przeglad wniosku, wnioskowanie o udzieleniu
badz nie udzielenie certyfikatu, propozycje dotyczace nadzoru).

3.5 Decyzja o certyfikacji systemu

Decyzje o przyznaniu certyfikatu systemu zarzadzania srodowiskowego podejmuje Kierownik
Jednostki Oceny Zgodnosci na podstawie wniosku auditora wiodacego, przy ewentualnym
uwzglednieniu opinii Komitetu Technicznego. Decyzja o przyznaniu certyfikatu nie moze zostaé
podjeta dopdki wszystkie niezgodnosci nie zostang skorygowane, a realizacja niezbednych dziatan
korygujacych nie zostanie zweryfikowana przez auditora wiodacego, w sposob okreslony pomigdzy
auditorem wiodgcym a organizacjg auditowana.

W przypadku decyzji odmownej organizacja otrzymuje pisemng decyzj¢ wraz z uzasadnieniem.

Certyfikat systemu zarzadzania srodowiskowego wydawany jest przez GIG-PIB na okres 3 lat
od daty podjecia decyzji. Przekazanie certyfikatu nastepuje w terminie uzgodnionym z organizacja
po uiszczeniu optat okreslonych w umowie.

Whioski i1 decyzje podejmowane w sprawie udzielenia lub odmowy udzielenia certyfikatu
dokumentowane sg w ,,Protokole z procesu certyfikacji” PC/SZ-01/05.
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3.6 Wykorzystywanie certyfikatow i znakow

Organizacja ma prawo powolywa¢ si¢ na uzyskany certyfikat GIG-PIB w prowadzonej
dziatalnosci reklamowej 1 w kontaktach ze swoimi klientami w odniesieniu do dziatalno$ci objetej
zakresem certyfikatu. Zasady postugiwania si¢ znakiem certyfikowanego systemu zarzadzania
srodowiskowego oraz wzor tego znaku zawarte sg w zatgczniku do umowy o certyfikacje PC/SZ-
01/03.

3.7 Procedury nadzoru

W celu zapewnienia, ze certyfikowany przez GIG-PIB system zarzadzania srodowiskowego
nadal spelnia wymagania normy oraz ze certyfikowana organizacja przestrzega wszystkie
wymagania wynikajagce z certyfikacji, jednostka certyfikujgca sprawuje nadzoér nad system
zarzadzania od momentu wydania certyfikatu do wygasnigcia jego terminu waznosci. Celem
nadzoru jest m.in. rozwazenie wplywu ewentualnych zmian w tym systemie, wynikajacych ze
zmian w dziatalno$ci organizacji, na zgodno$¢ z wymaganiami stawianymi przy certyfikacji.

Nadzor jest sprawowany poprzez prowadzone przez JOZ planowane i pozaplanowe audity
nadzoru, analiz¢ naptywajacych do GIG-PIB skarg dotyczacych funkcjonowania systemu
zarzadzania $rodowiskowego w organizacji i jej wptywu na $Srodowiskowego oraz nadzorowanie
dotrzymywania przez organizacj¢ warunkéw umowy o certyfikacje (w tym sposobu
wykorzystywania faktu posiadania certyfikatu w dziatalnosci reklamowej ipromocyjnej oraz
postugiwania si¢ znakiem certyfikowanego systemu zarzgdzania srodowiskowego).

Audity planowe przeprowadzane s3 co najmniej raz w roku. Pierwszy audit w nadzorze, po
certyfikacji, przeprowadzany jest przed uptywem 12 miesigcy od zakonczenia auditu
certyfikacyjnego, za$ nastgpne w kolejnych okresach rocznych. Zasady nadzoru nad
certyfikowanym systemem zarzadzania klienta okresla procedura PC/SZ -03 ,,Nadzor nad systemem
zarzgdzania posiadacza certyfikatu”.

Kazdy audit nadzoru obejmuje:

a) elementy utrzymania systemu, ktérymi sg audity wewngtrzne, przeglady zarzadzania oraz
dziatania korygujace i zapobiegawcze;

b) przeglad dziatah majacych na celu usunigcie niezgodno$ci stwierdzonych podczas ostatniego
auditu;

c) skargiireklamacje klientow;

d) skuteczno$¢ systemu zarzadzania pod wzgledem osiggania celow przez certyfikowang
organizacjg,

e) postep planowanej dziatalno$ci majacej na celu ciggle doskonalenie,

f) ciagly nadzor operacyjny,
g) przeglad wszelkich zmian,
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h) stosowanie znakow i/lub wszelkiego powotywania si¢ na certyfikacje.

W okresie nadzoru certyfikowana organizacja jest zobowigzana do informowania JOZ
o wszystkich waznych zmianach w jej systemie zarzadzania Srodowiskowego 1 strukturze
organizacyjnej, np. o zmianach dotyczacych:

a) statusu prawnego, handlowego, organizacyjnego lub wtasnosciowego,

b) struktury organizacyjnej i zarzadzania, np. kluczowego personelu zarzadzajacego, personelu
podejmujacego decyzje lub personelu technicznego, majacego wptyw na funkcjonowanie
systemu zarzadzania srodowiskowego,

c) adresu do kontaktow 1 miejsc prowadzenia dziatalnosci,

d) zakresu dzialania objetego certyfikowanym systemem zarzadzania §rodowiskowego,

e) glownych zmian w systemie zarzadzania i dziataniach (procesach).

W okresie nadzoru nad posiadaczem certyfikatu JOZ moze zadecydowaé¢ o koniecznosci
przeprowadzenia dodatkowego auditu, nie objetego harmonogramem nadzoru (audit z krotkim
terminem powiadamiania). Audit taki wykonywany jest w uzasadnionych przypadkach np. w celu
zbadania skarg i uwag dotyczacych certyfikowanej organizacji klienta, w odpowiedzi na znaczace
zmiany w organizacji lub w ramach post¢powania z zawieszonymi certyfikatami.

Zakres auditu o krotkim terminie powiadamiania, jego czas trwania, liczebnos¢ i1 sktad
zespotu auditujagcego uzaleznione s3 od konkretnego rozpatrywanego przypadku 1 celu
organizowanego auditu i nie wynikaja z zasad kalkulacji czasu pracy auditorow okreslonych w
pkt.5. Ustalenia okre$lone przez jednostke¢ przesylane sa do organizacji klienta faksem lub poczta
elektroniczng przy jednoczesnym telefonicznym kontakcie z klientem.

3.8 Ponowna certyfikacja

Celem ponownej certyfikacji jest caloSciowe sprawdzenie statej skutecznosci systemu
zarzadzania srodowiskowego organizacji. Ponowna certyfikacji przeprowadzana jest co 3 lata, przed
uptywem waznosci wydanego certyfikatu. Audit ponownej oceny planowany jest co najmniej na 2
miesigce przed datg uptywu waznosci certyfikatu w celu wydania decyzji przed ta data. Przy
ponownej certyfikacji przeprowadza si¢ przeglad dotychczasowego dziatania systemu podczas
catego okresu certyfikacji. Program ponownej certyfikacji uwzglednia wyniki takiego przegladu i
obejmuje, co najmniej przeglad dokumentacji systemu zarzadzania srodowiskowego 1 audit na
miejscu. Podczas ponownej certyfikacji auditorzy upewniajg si¢, co najmniej o:
a) skutecznym wspoétdziataniu migdzy wszystkimi elementami systemu;
b) ogolnej skutecznosci systemu jako cato$ci w §wietle zmian w dziataniach;
c) wykazanym zaangazowaniu w utrzymanie skutecznosci systemu.
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3.9 Zawieszanie, cofanie, ograniczanie lub rozszerzanie zakresu certyfikacji

W uzasadnionych przypadkach, okreslonych w umowie o certyfikacj¢ systemu zarzadzania
srodowiskowego, Jednostka Oceny Zgodnosci ma prawo do:
a) zawieszenia waznosci certyfikatu,
b) cofnigcia certyfikatu,
c) ograniczenia zakresu certyfikacji.

Przed podjeciem decyzji dotyczacej cofnigcia, zawieszenia, lub ograniczenia zakresu
certyfikatu, JOZ umozliwia zainteresowanemu klientowi przedstawienie swojego stanowiska.
Sposéb postgpowania w przypadku zawieszania, cofania i1 zmiany zakresu certyfikacji okresla
procedura PC/SZ-04 ,,Zawieszanie, cofanie i zmiana zakresu certyfikatow”.

Zawieszenie waznoSci certyfikatu

Zawieszenie waznosci certyfikatu moze by¢ nastgpstwem:
a) zgloszenia przez organizacj¢ czasowej rezygnacji z certyfikatu,
b) stwierdzenia w wyniku przeprowadzonego auditu nadzoru, niezgodnos$ci z kryteriami bedacymi
podstawg certyfikacji,
¢) niemozliwo$ci prowadzenia dziatalnos$ci objetej zakresem certyfikacji zgodnie z umowa,
d) nie wywigzywania si¢ organizacji ze zobowigzan okreslonych w umowie.

Wraz z decyzjg o zawieszeniu certyfikatu jednostka zobowigzuje organizacje do zaprzestania
powolywania si¢ na certyfikat. Informacja o zawieszeniu waznosci certyfikatu publikowana jest
na stronie internetowej GIG-PIB.

Certyfikat moze by¢ odwieszony z chwila ustania przyczyn zawieszenia. Wznowienie
waznoS$ci certyfikatu moze nastapi¢ w przypadku przekazania przez organizacj¢, ktorej certyfikat
ulegt zawieszeniu, informacji o spetlnieniu warunkow towarzyszacych decyzji o zawieszeniu.
W przypadku wystapienia organizacji o wznowienie waznosci certyfikatu Kierownik Jednostka
Oceny Zgodnosci powotuje zespot auditujacy, ktory przeprowadza ponowng oceng systemu
zarzadzania srodowiskowego organizacji.

Cofnigcie certyfikatu

Cofnigcie certyfikatu moze by¢ nastepstwem:
a) $wiadomego i razacego naruszenia przez organizacj¢ przepisow prawnych z zakresu ochrony
srodowiska,
b) niedotrzymania przez organizacj¢ warunkow umowy,
c) uniemozliwienia przeprowadzenia auditu nadzoru w organizacji,
d) niespehienia przez organizacj¢ warunkéw i terminu, po ktorych spehieniu certyfikat miat
zostaC przywrocony.
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Informacja o cofnigciu certyfikatu publikowana jest na stronie internetowej GIG-PIB. Wraz
z decyzja o cofnieciu certyfikatu JOZ zobowiazuje organizacje do zaprzestania powolywania si¢ na
certyfikat oraz zwrotu certyfikatow.

Ograniczenie lub rozszerzenie zakresu certyfikacji

Ograniczenie i czasowe ograniczenie zakresu certyfikacji moze nastgpic:
a) w wyniku przeprowadzonego auditu nadzoru, w trakcie ktérego stwierdzono brak
mozliwo$ci prowadzenia dziatalno$ci w pelnym zakresie udzielonego certyfikatu,

b) na wniosek organizacji, bez wykonywania auditu.

Rozszerzenie zakresu certyfikatu moze nastgpi¢ na wniosek organizacji.

W przypadku wnioskowania organizacji o rozszerzenie zakresu certyfikatu o obszary
dziatania lub elementy systemu zarzadzania §rodowiskowego, ktore nie byty objete certyfikatem,
Sposob
1 zakres oceny okresla jednostka certyfikujaca.

3.10. Przenoszenie akredytowanej certyfikacji systemu zarzadzania Srodowiskowego

Jednostka Oceny Zgodnosci w Glownym Instytucie Goérnictwa — Panstwowym Instytucie
Badawczym w Katowicach nie stosowata i nie przewiduje do stosowania w prowadzonej
dziatalnosci przenoszenia akredytowanej certyfikacji systemu zarzadzania $rodowiskowego
pomigdzy jednostkami certyfikujacymi (uznanie istniejacej i waznej certyfikacji udzielonej przez
inng akredytowang jednostke w celu udzielenia wtasnej certyfikacji). W przypadku ewentualnej
decyzji o przeniesieniu akredytowanej certyfikacji zostanie ona przeprowadzona i udokumentowana
zgodnie z zasadami okreslonymi w ,,Dokumencie obowigzkowym IAF dotyczacym przenoszenia
akredytowanej certyfikacji systemow zarzadzania” wydanie 1 (IAF MD 2:2017).

3.11 Dostep do skarg skladanych organizacji

Skargi stron zainteresowanych stanowig zrodto informacji o ewentualnych niezgodnosciach.
Po otrzymaniu skargi certyfikowana organizacja powinna ustali¢ i udokumentowa¢ przyczyny
wystapienia niezgodno$ci, uwzgledniajac wezesniej ustalone (lub potencjalne) czynniki w obrebie
swego systemu zarzadzania Srodowiskowego.

Organizacja jest zobowigzana do przechowywania zapiséw dotyczacych wszystkich skarg
stron zainteresowanych oraz dziatan korygujacych 1 zapobiegawczych. Podczas auditow w nadzorze
JOZ sprawdza, czy, jesli zostata ujawniona jakakolwiek wada lub niezgodno$¢ z wymaganiami
normy lub wlasnymi ustaleniami, organizacja podjeta odpowiednie dziatania korygujace.

Do tych dziatan moze naleze¢:

a) powiadamianie odpowiednich wtadz, jezeli wymagaja tego przepisy,
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b) przywracanie zgodnosci tak szybko, jak to praktycznie mozliwe,
c) zapobieganie ponownemu wystgpieniu niezgodnosciom,
d) ocena skutecznos$ci przeprowadzonych dziatan.

Jednostka przyjeta zasade, Zze nie uznaje dziatan korygujacych za zakonczone, dopoki
organizacja nie wykaze ich skuteczno$ci 1 nie dokona niezbe¢dnych zmian w procedurach,
dokumentacji i zapisach.

3.12 Poufnosé

Zapewniona jest poufnos¢ kazdej przekazanej przez organizacj¢ informacji i dokumentacji, za
wyjatkiem przypadkow przewidzianych prawem.

Wszyscy pracownicy Jednostki Oceny Zgodnosci, cztonkowie Rady do Spraw Certyfikacji i
Komitetéw Technicznych oraz auditorzy, eksperci techniczni podpisuja deklaracje poufnos$ci.

System przechowywania dokumentacji w jednostce certyfikujacej zapewnia identyfikacje
kazdego dokumentu.

3.13 Skargi i odwolania od decyzji jednostki

Klient wnioskujacy o przyznanie certyfikatu lub posiadacz certyfikatu systemu zarzadzania
srodowiskowego wydanego przez GIG-PIB ma prawo wniesienia skarg i zlozenia odwotania od
decyzji jednostki na kazdym etapie postepowania certyfikacyjnego lub w okresie wazno$ci
certyfikatu. Skargi sktadane sg do Kierownika Jednostki Oceny Zgodnos$ci, natomiast odwotania od
decyzji jednostki sktadane sg do Dyrektora GIG-PIB.

Sposob postepowania jednostki w przypadku ztozenia reklamacji, skargi lub odwotania zostat
okreslony w procedurze PO-07 ,,Skargi i odwotania od decyzji jednostki” dostgpnej na stronie
internetowej GIG-PIB. O wyniku zalatwienia skargi lub odwotania GIG-PIB powiadamia
zainteresowanego klienta pisemnie.

4. Wymagania dla auditorow prowadzacych certyfikacje systemow zarzadzania

sSrodowiskowego

Jednostki Oceny Zgodnos$ci ustalita minimalne kryteria, jakie musza spelnia¢ osoby
powolywane do wykonania auditu systemu zarzadzania srodowiskowego, w zalezno$ci od pelnione;j
funkcji w audicie:

e Auditor wiodacy:
- wyksztalcenie wyzsze,
- ukonczony kurs auditora systemu zarzadzania S$rodowiskowego wuznanej jednostki
szkoleniowej, potwierdzony zdanym egzaminem,
- 5 lat pracy zawodowej, w tym co najmniej 2 lata pracy w obszarze zwigzanym z systemami
zarzadzania,
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- udokumentowana praktyka w wykonywaniu auditow systemow zarzadzania srodowiskowego
(minimum 20 dni auditowych);

e Auditor:

- wyksztalcenie wyzsze,

- ukonczony kurs auditora systemu zarzadzania S$rodowiskowego wuznanej jednostki
szkoleniowej, potwierdzony zdanym egzaminem lub ukonczony kurs auditora systemu
zarzadzania jako$cig 1 dodatkowe szkolenia w zakresie wymagan normy PN-EN ISO 14001
potwierdzone za§wiadczeniami,

- 5 lat pracy zawodowej, w tym co najmniej 2 lata pracy w obszarze zwigzanym z systemami
zarzadzania,

- udokumentowana praktyka w wykonywaniu auditow systemow zarzadzania srodowiskowego
(minimum 10 dni auditowych);

e Ekspert techniczny:
- wyksztalcenie $rednie;
- praktyczna wiedza i doswiadczenie zawodowe zwigzane z auditowang branza (2 lata pracy).

Dodatkowo osoby wykonujgce audity systemow zarzadzania muszg speinia¢ kryteria okreslone
przez GIG-PIB dla auditowanych obszarow technicznych (,,Kryteria kwalifikacyjne auditorow
w obszarach technicznych” - PC/SZ-07/04). Kryteria te uwzgledniaja wymagania w zakresie
kompetencji do auditowania 1 certyfikacji systemow zarzadzania S$rodowiskowego zawarte
w Specyfikacji Technicznej PN-ISO/IEC 17021-2:2018. Spelnienie wymagan okreslonych przez
jednostke jest podstawa do uwzglednienia auditora w ,,Wykazie auditoréw i ekspertow” — wzor
PC/SZ-07/01.

5. Czas pracy auditorow

Kalkulacje czasu pracy auditorow przeprowadzajacych audity certyfikacyjne, nadzoru
iponownej certyfikacji systemu zarzadzania S$rodowiskowego wykonuje si¢ stosujac zasady
okreslone w ,,.Dokumencie obowigzkowym IAF - Ustalanie czasu auditu systemow zarzadzania
jakoscia, srodowiskowego oraz bezpieczenstwa i higieny pracy” wydanie 4 (IAF MD 5:2019).

Calkowity czas auditu dla wszystkich rodzajéw auditow obejmuje czas na miejscu
w lokalizacji klienta oraz czas poza jego oddzialem, poswiccony na planowanie, przeglad
dokumentacji, komunikowanie si¢ z personelem klienta i pisanie raportu.

Do obliczen calkowitego czasu auditu pracy auditoréw przyjeto jako wielkosci wyjsciowe
czasy okreslone w Zataczniku ,,B” - Tabela EMS-1 wymienionego dokumentu IAF. Tabela czasu
pracy auditorow okresla ogdlne ramy czasowe, jakie uzywane sg do planowania auditu (pierwszej
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certyfikacji), przyjmujac za punkt wyjscia efektywna liczbe personelu oraz kategorie zlozonoSci
aspektow Srodowiskowych (wysoka, srednia, niska i ograniczona).

Efektywna liczba W?fsoka Sr‘ednia Niska zlosonosé Ogra.niczona
personelu ztozono$¢ ztozono$¢ ztozonos¢

1+5 3 2,5 2,5 2,5
6+10 3,5 3 3 3
11+15 4,5 3,5 3
16 25 5,5 4,5 3,5 3
26 +45 7 5,5 4 3
46 + 65 8 6 4,5 3,5
66 + 85 9 7 5 3,5
86 + 125 11 8 5,5 4
126 + 175 12 9 6 4,5
176 =275 13 10 7 5
276 + 425 15 11 8 5,5
426 +~ 625 16 12 9 6
626 + 875 17 13 10 6,5
876 ~ 1175 19 15 11 7
1176 + 1550 20 16 12 7,5
1551 + 2025 21 17 12 8
2026 + 2675 23 18 13 8,5
2676 + 3450 25 19 14 9
3451 + 4350 27 20 15 10
4351 + 5450 28 21 16 11
5451 = 6800 30 23 17 12
6801 + 8500 32 25 19 13
8501 + 10700 34 27 20 14
> 10700 Wg powyzszych wskazan

Kalkulacja czasu pracy opiera si¢ na kategoriach zlozono$ci aspektow $rodowiskowych
organizacji w danym sektorze dziatalno$ci gospodarczej (Tabela EMS-2 dokumentu IAF MD 5):
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» wysoka — aspekty $rodowiskowe o znaczacym charakterze 1 wadze (zazwyczaj
organizacje produkcyjne lub przetwoérstwa ze znaczacymi oddzialywaniami w kilku
aspektach s$rodowiskowych np. gérnictwo 1 kopalnictwo, wydobycie ropy 1 gazu,
chemikalia...),

» Srednia — aspekty srodowiskowe o $rednim charakterze i wadze (zazwyczaj organizacje
produkcyjne ze znaczgcymi oddziatywaniami w niektorych aspektach srodowiskowych
np. produkcja maszyn, obrobka powierzchniowa i chemiczna wyrobow niemetalowych),

» mniska — aspekty $srodowiskowe o niskim charakterze i wadze (np. produkcja i montaz
wyrobow z tworzyw sztucznych i gumy),

» ograniczona — aspekty srodowiskowe o ograniczonym charakterze i wadze (zazwyczaj
organizacje prowadzace dziatalno§¢ biurowa np. dzialanie w korporacjach i1 zarzadzania
korporacjami, centrale — Holding, — Spotka Weglowa, telekomunikacja, ustugi
edukacyjne...),

» specjalna (nie ujeta w tabeli EMS-1) — kategoria wymagajaca dodatkowego, specjalnego
rozwazenia podczas planowania auditu (np. technika jadrowa, magazynowanie duzych
ilosci materiatow niebezpiecznych).

Jednostka certyfikujgca bierze takze pod uwage fakt, Zze nie wszystkie organizacje
okreslonego sektora beda zawsze zaliczaé si¢ do tej samej kategorii ztozonosci. Przy ustalaniu
kategorii zlozono$ci brane sg pod uwage specyficzne dziatania organizacji (mozliwe jest, ze
pomimo, iz wiele przedsi¢biorstw danego sektora powinno by¢ zaklasyfikowanych do kategorii
,Wysokiej ztozonosci", organizacja moze by¢ zaklasyfikowana do kategorii ztozonosci ,,sredniej", a
nawet ,,niskiej"). Jednostka certyfikujaca dokumentuje wszystkie przypadki, w ktorych obnizyta
kategori¢ zlozonosci dla organizacji w okreslonym sektorze.

Tabele EMS 1 i EMS 2 okres$laja ramy dla procesu, ktory zaleca si¢ stosowa¢ w planowaniu
auditu. Czas auditu systemu zarzadzania Ssrodowiskowego moze by¢ nastgpnie korygowany na
podstawie znaczacych czynnikow, ktére majg zastosowanie wylgcznie w odniesieniu do
organizacji, ktéra ma by¢ auditowana.

Typowymi dla auditow systemu zarzadzania S$rodowiskowego czynnikami mogacymi
powodowac zwigkszenie czasu auditu sg:

- wigksza wrazliwo$¢ narazonego Srodowiska w porownaniu z typowymi lokalizacjami w

sektorze przemystu,

- opinie stron zainteresowanych,

- aspekty posrednie wymagajace zwigkszenia czasu auditu,

- dodatkowe lub nadzwyczajne aspekty $rodowiskowe lub uwarunkowania okre§lone

przepisami w sektorze,
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- ryzyko wypadkow srodowiskowych 1 wplywu na srodowisko wystepujace, lub mogace

wystgpi¢, w konsekwencji incydentow, wypadkow 1 potencjalnych sytuacji awaryjnych,

wczesniejsze problemy srodowiskowe, do ktorych przyczynita si¢ organizacja.

Przyktadowymi czynnikami mogacymi wplyna¢ na zmniejszenie wyznaczonego czasu auditu

systemu zarzadzania sa:

bardzo maty teren w stosunku do liczby pracownikéw (np. tylko kompleks biurowy)
dojrzatos¢ systemu zarzadzania srodowiskowego;

wczesniejsza znajomo$¢ systemu organizacji (np. klient byt juz certyfikowany
wedtug innej normy przez JOZ);

stopien przygotowania klienta do certyfikacji (np. klient juz certyfikowany przez
inng jednostke);

wysoki procent zatrudnionych wykonujacych te same proste zadania;

procesy zwigzane z jedng gldéwna dziatalnoscia (np. tylko serwis);

identyczne formy dziatalno$ci na wszystkich zmianach z odpowiednimi dowodami
o rownorzedne]  skutecznosci na  wszystkich zmianach na  podstawie
dotychczasowych auditow (audity wewnetrzne i audity jednostki certyfikujace;j).

Czynniki zwigkszajace czas auditu moga by¢ kompensowane przez czynniki zmniejszajace.

Laczny czas wszystkich korekcji dla danej organizacji, przy uwzglednieniu wszystkich czynnikow,

nie powinien powodowa¢ skrocenia czasu pracy auditoroOw potrzebnego na ocen¢ w procesie

certyfikacji o wigcej niz 30 % w stosunku do czasu przewidzianego w tabeli czasu pracy

auditorow.

5.1

Termin ,,Efektywna liczba personelu” uzyty w tabeli oznacza caty personel zaangazowany

w ramach zakresu certyfikacji, w tym personel pracujacy na kazdej zmianie. W liczbie tej

powinien by¢ uwzgledniony personel niepracujacy na state oraz personel pracujacy na czgs§¢

etatu, o ile zostal ujety w zakresie certyfikacji.

Czynnikami branymi pod uwage przy okreslaniu efektywnej liczby personelu sa: personel

zatrudniony na cze$¢ etatu, pracownicy ujeci czesciowo w zakresie certyfikacji, osoby

pracujace w systemie zmianowym, pracownicy administracyjni, wszystkie kategorie

pracownikow biurowych, powtarzalne procesy.

W zaleznos$ci od liczby godzin pracy, liczba personelu zatrudnionego na czg$¢ etatu
1 pracownikoéw ujetych czesciowo w zakresie certyfikacji moze by¢ zmniejszona lub
zwigkszona 1 przeliczona na rownowazng liczbg personelu pelnoetatowego.

W  przypadku, gdy wysoki procent personelu wykonuje/spetnia pewne
dzialania/funkcje uwazane za powtarzalne (np. personel sprzatajacy, pracownicy
ochrony i transportu, handlowcy, pracownicy call center, itd.), dozwolone jest
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

zmniejszenie liczby personelu w sposoéb spojny i1 konsekwentnie stosowany w
odniesieniu do wszystkich przedsigbiorstw w ramach zakresu certyfikacji.

e Jednostka powinna okresli¢ czas trwania i harmonogram auditu pozwalajacy na
przeprowadzenie najlepszej oceny skutecznego wdrozenia systemu zarzadzania
srodowiskowego dla petnego zakresu dziatalnosci klienta, z uwzglednieniem potrzeby
auditowania poza typowymi godzinami pracy oraz réoznych modeli pracy zmianowe;j.
Powinno to zosta¢ uzgodnione z klientem.

Calkowity czas pracy auditorow obejmuje czas spgdzony przez auditora lub zespot
auditorOw na planowaniu (wlacznie z analiza dokumentacji poza siedzibg organizacji, jezeli
ma to zastosowanie); czas na ocen¢ organizacji w jej miejscach dzialania, rozmowy
z personelem, analiz¢ zapisoOw, dokumentacji i proceséw, oraz pisanie raportu. Przyjmuje sig,
ze taczny czas poswigcony na planowanie i pisanie raportOw nie ograniczy catkowitego czasu
pracy auditoréw na miejscu w organizacji do poziomu ponizej 80% catkowitego czasu pracy
auditorow wedtug tabeli. Ewentualny dodatkowy czas na planowanie i /lub pisanie raportow
nie moze stanowi¢ uzasadnienia dla zmniejszenia czasu pracy auditorOw na miejscu w
organizacji. W kalkulacjach tych nie uwzglednia si¢ czasu podrdézy auditordéw, ktdry nalezy
potraktowac jako dodatkowy do czasu pracy auditorow wedlug tabeli.

Jezeli wynik uzyskany po obliczeniach jest liczba dziesigtna, zalecane jest zaokraglenie
liczby dni do najblizszej polowy dnia.

Czas pracy auditorow wedlug tabeli jest okreslany terminem ,,auditoro-dni” po§wigconych
na ocen¢. Auditoro-dzien jest na ogéot normalnym 8 godzinnym dniem pracy.

Dla pierwszego cyklu oceny, czas po$wigcony na nadzoér danej organizacji powinien by¢
proporcjonalny do czasu po$wigconego na ocen¢ w procesie certyfikacji, przy czym ogolny
czas przeznaczony corocznie na ocen¢ w nadzorze powinien wynosi¢ okoto 1/3 czasu
poswieconego na ocen¢ w procesie certyfikacji.

Czas poswigcony na ponowng ocen¢ powinien by¢ proporcjonalny do czasu, ktory bylby
poswiecony na oceng tej samej organizacji w procesie certyfikacji i powinien stanowi¢ okoto
2/3 czasu, ktory bytby wymagany do oceny tej organizacji w procesie certyfikacji w stanie,
wjakim ta organizacja znajduje si¢ w momencie jej ponownej oceny. Ponowna ocena
odbywa si¢ poza rutynowym czasem nadzoru, natomiast w przypadku jej przeprowadzania w
tym samym czasie, co planowana rutynowa ocena w nadzorze, ponowna ocena powinna
spelnia¢ w wystarczajgcym stopniu rowniez wymagania okreslone dla nadzoru.

W przypadkach, w ktérych organizacja wnioskujaca o certyfikacje lub certyfikowany klient
dostarcza wyrdb lub usluge w oddziatach tymczasowych, oddziaty takie powinny by¢
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wlaczone do programu auditow. Jako oddziat tymczasowy traktujemy lokalizacje, w ktorej

organizacja klienta wykonuje okre§lone prace lub $wiadczy ustugi w ograniczonym okresie

czasu, a ktora nie jest przeznaczona do przeksztatcenia w oddziat staty (np. plac budowy).

6. Certvfikacja organizacji wielooddzialowych

Certyfikacj¢ organizacji wielooddziatowych przeprowadza si¢ przy uwzglednieniu zasad
okreslonych w ,,.Dokumencie obowigzkowym IAF dotyczacym auditu i certyfikacji systemow
zarzadzania organizacji wielooddzialowych” wydanie 2 (IAF MD 1:2018). Zasady te zostaly
przedstawione w pkt. 6 programu PC 9001 ,,Program certyfikacji systemow zarzadzania jakoscig
wg wymagan normy PN-EN ISO 9001:2015”.

7. Dokumenty przywolane w programie

Procedura PC/SZ-01
Procedura PC/SZ-02
Procedura PC/SZ-03
Procedura PC/SZ-04
Procedura PC/SZ-07

Procedura PO-07
PC 9001

IAF MD 1:2018

IAF MD 2:2017

IAF MD 5:2019

Certyfikacja systemow zarzadzania

Audity systemoéw zarzadzania

Nadzor nad systemem zarzadzania posiadacza certyfikatu
Zawieszanie, cofanie i zmiana zakresu certyfikatow

Ocena, kwalifikowanie 1 monitorowanie kompetencji personelu
jednostki certyfikujacej systemy zarzadzania

Skargi 1 odwotania od decyzji jednostki

Program certyfikacji systemow zarzadzania jako$ciag wg wymagan
norm PN-EN ISO 9001

Dokument obowigzkowy IAF dotyczacy auditu 1 certyfikacji
systemOw zarzadzania organizacji wielooddzialowych

Dokument obowigzkowy IAF dotyczacy przenoszenia akredytowanej
certyfikacji systemow zarzadzania

Dokument obowigzkowy IAF - Ustalanie czasu auditu systemow

zarzadzania jakoS$cia, $rodowiskowego oraz bezpieczenstwa 1 higien
) y

pracy

EA 7/04 M:2017 ,»Zgodnos¢ z prawem jako czgs$¢ akredytowanej certyfikacji
w odniesieniu do ISO 14001:2015”

SPORZADZIL

SPRAWDZIL ZATWIERDZIL
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