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1. INFORMACJE DOTYCZACE DZIALALNOSCI CERTYFIKACYJNEJ I WYMAGAN

ISOCERT jest jednostka certyfikujaca systemy zarzadzania organizacji dostepna dla wszystkich
wnioskodawcdw.

Nie sg stawiane nieuzasadnione wymagania finansowe, a dostep do certyfikacji nie zalezy od wielkosci
organizacji ani cztonkostwa w jakimkolwiek stowarzyszeniu lub ugrupowaniu.

Dziatalno$¢ ISOCERT finansowana jest z dziatalnosci gospodarczej.

ISOCERT prowadzi ksiegowo$¢ i sprawozdania statystyczne zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

Zasady certyfikacji systemow zarzadzania opracowane zostaty na podstawie:

e PN-EN ISO/IEC 17021-1:2015 "Ocena zgodnosci. Wymagania dla jednostek prowadzacych audity i
certyfikacje systeméw zarzadzania”

e PN-EN ISO/IEC 17021-2 ,Ocena zgodnosci — Wymagania dla jednostek prowadzacych audity i
certyfikacje systemoéw zarzadzania — Cze$¢ 2: Wymagania dotyczace kompetencji do auditowania i
certyfikacji systemow zarzadzania $rodowiskowego”

e PN-EN ISO/IEC 17021-3 ,Ocena zgodnosci — Wymagania dla jednostek prowadzacych audity i
certyfikacje systemoéw zarzadzania — Czes¢ 3: Wymagania dotyczace kompetencji do auditowania i
certyfikacji systemdw zarzadzania jakoscig”

e PKN-ISO/IEC TS 17021-10:2019-11 Ocena zgodnosci -- Wymagania dla jednostek prowadzacych
audity i certyfikacje systemdw zarzadzania -- Cze$¢ 10: Wymagania dotyczace kompetencji do
auditowania i certyfikacji systemow zarzgdzania bezpieczenstwem i higieng pracy

e PN-EN ISO/IEC 27006:2021-05 Technika informatyczna - Techniki bezpieczenstwa - Wymagania dla

jednostek prowadzacych audyt i certyfikacje systemdw zarzadzania bezpieczenstwem informacji.

PN-EN ISO 9001:2015 ,Systemy zarzadzania jakoscig - Wymagania”

PN-EN ISO 9000:2006 ,Systemy Zarzgdzania Jakoscig - Podstawy i terminologia”

PN-EN ISO 14001:2015 ,Systemy zarzadzania srodowiskowego. Wymagania i wytyczne stosowania.”

PN-ISO 45001:2018-06 “Systemy zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy - Wymagania i

wytyczne stosowania”

PN-EN ISO/IEC 27001:2017-06 , Technika informatyczna. Techniki bezpieczenstwa. Systemy

zarzadzania bezpieczenstwem informacji. Wymagania”.

e ISO/IEC 27001:2022 Information security, cybersecurity and privacy protection — Information
security management systems — Requirements

e EA-7/04 ,Zgodnos$¢ z prawem jako czes$c akredytowanej certyfikacji w odniesieniu do ISO

14001:2015"

IAF MD1:2023 Dokument obowigzkowy IAF dotyczacy auditu i certyfikacji systemow zarzadzania

organizacji wielooddziatowych

IAF MD 2:2023 ,Dokument obowigzkowy IAF dotyczacy przenoszenia akredytowanej certyfikacji

systemdw zarzadzania”

IAF MD 4:2023 ,Dokument obowigzkowy IAF dotyczacy stosowania technologii informacyjno-

komunikacyjnych (,ICT") do celéw prowadzenia auditow/ocen”

e IAF MD 5:2023 ,Dokument obowigzkowy IAF dotyczacy ustalenia czasu auditu systemdw zarzadzania
jakoscia, srodowiskowego oraz bezpieczenstwa i higieny pracy”

e IAF MD 11:2023 ,Dokument obowigzkowy IAF dotyczacy stosowania normy ISO/IEC 17021 w
auditach zintegrowanych systemoéw zarzadzania”

e IAF MD 22:2023 ,Stosowanie normy ISO/IEC 17021-1 w certyfikacji systeméw zarzadzania
bezpieczefnstwem i higieng pracy (OH&SMS)”

e IAF MD23:2023 ,Nadzér nad podmiotami dziatajgcymi w imieniu akredytowanych jednostek
certyfikujacych systemy zarzadzania”

e IAFID3:2011 ,Dokument informacyjny IAF do zarzadzania zdarzeniami nadzwyczajnymi i
okolicznosciami wptywajacymi na Jednostki Akredytujace, Jednostki certyfikujace systemy
zarzadzania i certyfikowane organizacje”.

2. PRAWA I OBOWIAZKI ORGANIZAC]II
Organizacja ma prawo do:
e wnioskowania o zmiane poszczegolnych czionkéw zespotu auditujacego, przedstawiajac racjonalne
uzasadnienie np. sytuacji wystepujacego konfliktu intereséw, nieetycznych zachowan,
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powotywania sie na certyfikacje zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym informatorze,
stosowania znakow certyfikacji , zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym informatorze,
wymagania od ISOCERT zachowania poufnosci wszelkich informacji zwigzanych z certyfikacja,
systemu zarzadzania Organizacji,

otrzymywania od ISOCERT informacji dotyczacych zmian uregulowan zwigzanych z certyfikacja,
odwotan i reklamacji, zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym informatorze,

rozszerzenia swojego zakresu okreslonego w przyznanym przez ISOCERT certyfikacie o wymagania
kolejnych dokumentow odniesienia lub o nowy obszar objety systemem,

wystgpienia z wnioskiem o przerwanie procesu certyfikacji, zawieszenie waznosci certyfikacji,
ponowng ocene lub wznowienie waznosci certyfikacji.

Organizacja zgtaszajaca sie do certyfikacji zobowigzuje sie, ze:

umozliwi ISOCERT przeprowadzanie auditu poczatkowej certyfikacji w ustalonym terminie.

umozliwi ISOCERT przeprowadzanie auditow w nadzorze przynajmniej raz w roku w
nieprzekraczalnych terminach ustalonych w dokumentach certyfikacyjnych z zastrzezeniem, ze data
pierwszego auditu nadzoru po poczatkowej certyfikacji nie powinna by¢ pdzniejsza niz 12 miesiecy od
daty podjecia decyzji o udzieleniu certyfikacji.

umozliwi ISOCERT przeprowadzanie auditéw specjalnych w przypadku powstania zasadnych
watpliwosci co do spetnienia przez Organizacje warunkow certyfikacji; wystgpieniu powaznego
incydentu zwigzanego z BHP, np.: powaznego wypadku lub powaznego naruszenia przepisu prawa
(dotyczy SZBHP); w przypadku rozszerzenia zakresu certyfikacji na wniosek Organizacji.

zapewni warunki do dziatania obserwatoréow obecnych na auditach (np. auditoréw PCA lub auditordw
szkolonych).

bedzie utrzymywac system zarzadzania zgodny z wymaganiami normy, na zgodnos¢ z ktdrg zostat
wydany certyfikat.

bedzie regularnie prowadzi¢ rejestracje wszelkich reklamacji oraz podejmowac w tym zakresie
korekcje i/lub dziatania korygujace.

bedzie powiadamia¢ ISOCERT o wszelkich zmianach, ktdre mogg wptywac na zgodnos¢ systemu
zarzadzania, w tym: statusu prawnego, handlowego, organizacyjnego lub wtasnosciowego, struktury
organizacyjnej i zarzadzania, zakresu dziatania objetego certyfikowanym systemem zarzadzania i
miejsc prowadzenia dziatalnosci, gtdwnych zmian w systemie, adreséw kontaktowych.

bedzie bezzwtocznie informowac¢ ISOCERT o wystgpieniu powaznego incydentu lub naruszenia
przepisow powodujgcego koniecznos$¢ zaangazowania kompetentnego organu regulacyjnego
(dotyczy SZBHP)

nie bedzie skfadac¢ lub dopuszczac¢ do sktadania jakichkolwiek wprowadzajgcych w btad o$wiadczen
odnoszacych sie do swojej certyfikacji.

nie bedzie stosowac lub dopuszczaé do stosowania certyfikatu/éw lub jakiejkolwiek jego czesci w
sposob wprowadzajacy w btad.

po zawieszeniu lub cofnieciu certyfikacji zaprzestanie stosowania certyfikatu/ow oraz znakéw
ISOCERT we wszystkich materiatach reklamowych zawierajacych powotywanie sie na certyfikacje,
zgodnie z poleceniem ISOCERT.

bedzie uaktualnia¢ wszystkie materiaty reklamowe w przypadku ograniczenia zakresu certyfikaciji.
zwroci w terminie 7 dni wystawiony przez ISOCERT certyfikat/y, w przypadku decyzji o cofnieciu

lub ograniczeniu zakresu certyfikacji.

nie bedzie dopuszcza¢ do powotywania sie na certyfikacje w taki sposdb, aby sugerowato to, ze
jednostka certyfikuje wyrdb, ustuge lub proces.

nie bedzie sugerowac, ze certyfikacja odnosi sie do dziatalnosci, ktdére sg poza zasiegiem certyfikacji.
bedzie stosowac sie do decyzji ISOCERT podejmowanych w zwigzku ze zmianami wymagan procesu
certyfikacyjnego.

bedzie stosowac znak certyfikacji oraz powotywac sie na certyfikacje wytacznie wedtug zasad
okreslonych w dokumencie ,,Specyfikacja oraz uzytkowanie znaku certyfikacji”

3. PROCES CERTYFIKACII
W przypadku certyfikacji systemow zarzadzania, certyfikacji moze by¢ poddany wdrozony w organizacji
system, to znaczy, ze:

3.1

istnieje wystarczajgca ilos¢ obiektywnych dowodéw dokumentujacych skuteczne wdrozenie systemu,
przeprowadzono audity wewnetrzne,

dokonano przegladu systemu przez kierownictwo.

istnieja wystarczajace dowody na to, ze ustalenia dotyczace auditdw wewnetrznych i przegladow
zarzadzania zostaty wdrozone, sg skuteczne i beda nadal utrzymywane.

Whniosek o certyfikacje

~Wniosek o certyfikacje” dostepny jest na stronie internetowej www.isocert.org.pl.
Wypelnienie i przestanie przez organizacje ,Wniosku o certyfikacje” nie zobowigzuje jej do podpisania
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umowy na prowadzenie procesu certyfikacji przez ISOCERT.
Wypetniony ,Wniosek o certyfikacje” dostarcza ISOCERT niezbedne informacje do ustalenia:

= pozadanego zakresu certyfikacji,

= 0gdlnej charakterystyki wnioskujacej organizacji, w tym jej nazwy i adresu
(adreséw) jej fizycznych lokalizacji, ustalenia funkcji centralnej, znaczacych
aspektéw jej procesdéw i dziatan wraz z podziatem na lokalizacje w tym informacje
dotyczacqa oddziatow tymczasowych oraz wirtualnych oraz wszelkich majacych
zastosowanie zobowigzan prawnych,

= potwierdzenie, ze w catej organizacji jest wdrozony pojedynczy system
zarzadzania,

= 0gdblnych informacji, stosownie do wnioskowanego obszaru certyfikacji,
dotyczacych wnioskujgcej organizacji, takich jak jej dziatalno$¢, zasoby ludzkie
i techniczne, funkcje i powigzania w wiekszej korporacji, jezeli takie sa,

= informacji dotyczacych wszystkich podzlecanych proceséw stosowanych przez
organizacje, ktére moga oddziatywac na zgodnos$¢ z wymaganiami,

= norm lub innych wymagan, w odniesieniu do ktérych organizacja wnioskujaca
ubiega sie o certyfikacje,

= informacji dotyczacych korzystania z konsultacji w  odniesieniu
do systemu zarzadzania.

Dodatkowo w zakresie BHP:

» kluczowych zagrozen i ryzyk BHP zwigzanych z procesami, najwazniejszych
materiatéw niebezpiecznych, wszelkich istotnych obowigzkéw prawnych ze
wskazaniem jakiej lokalizacji one dotyczg

* informacji odnoscie wystgpienia powaznego incydentu lub naruszenia przepisow
powodujacy konieczno$¢ zaangazowania kompetentnego organu regulujacego

* informacje odnos$nie réznic w dziatalnosci kazdego oddziatu

= informacji odnosnie liczby firm (pod)wykonawcéw i ich pracownikéw wraz z
uszczegdtowieniem jakie czynnosci realizujq

= informacji odnoscie wypadkowosci oraz zapadalnosci na choroby zawodowe

Dodatkowo w zakresie EMS:

= aspektow srodowiskowych i zezwolen srodowiskowych

= potwierdzenia dot. wiekszej wrazliwosci w odbiorze $Srodowiska,
dodatkowych/nadzwyczajnych aspektéow Ssrodowiska,
dodatkowych/nadzwyczajnych pozwolen/przepiséw dla sektora odpowiadajacego
Organizacji

Dodatkowo w zakresie ISMS:

= informacje dotyczace wysokosci ryzyka w zakresie bezpieczenstwa informacji,

= podjetych dziatan w organizacji w zwigzku z oceng ryzyka,

= informacje dotyczace deklaracji stosowania

= informacje odnosnie lokalizacji zapasowych, miejsc odzyskiwania danych po
awarii, krytycznosci sektoréw biznesowych, proceséw i zadan, poziomu
ustanowienia systemu, ztozonosci infrastruktury, zaleznosci od zlecania na
zewnatrz i dostawcow, rozwoju systemow informatycznych

~Whniosek o certyfikacje” powinien takze zawiera¢ informacje na temat danych, ktére nie moge zostaé
udostepnione jednostce poniewaz zawierajg informacje poufne lub wrazliwe.

ISOCERT rozpatruje ,Wniosek o certyfikacje” zwracajac szczegdlng uwage na aspekty niezaleznosci,
bezstronnosci i eliminacji przyczyn potencjalnego konfliktu intereséw. W przypadku istnienia mozliwosci
przeprowadzenia poczatkowej certyfikacji ISOCERT przygotowuje i wysyta do Organizacji oferte/umowe o
przeprowadzenie procesu certyfikacji.

W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia procesu certyfikacji Organizacja wnioskujgca jest
informowana pisemnie/mailowo (w zaleznosci od formy ztozenia wniosku przez Organizacje) o przyczynie
odmowy przyjecia wniosku.

Istnieje mozliwo$¢ opracowania oferty bez formalnego ziozenia przez organizacje ,Wniosku o certyfikacje”,
na podstawie pisemnych lub ustnych informacji przekazanych przez organizacje.

Optaty zwigzane z certyfikacjq, nadzorem oraz ponowng certyfikacjg ponosi certyfikowana Organizacja.
Optaty uzaleznione sg od wielkosci organizacji, a cena danego auditu ustalana jest w zaleznosci od stopnia
ztozonosci organizacji i innych czynnikbw majacych zastosowanie w Organizacji. Liczba auditoro-dni
wyliczana jest wedtug zasad okreslonych w szczegdtowych instrukcjach dotyczacych poszczegdinych
programoéw certyfikacji. ISOCERT przygotowuje i wysyta do organizacji umowe na prowadzenie procesu
certyfikacji zatqczajac dokument ,Specyfikacja oraz uzytkowanie znaku certyfikacji”.
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3.2 Audit poczatkowej certyfikacji

Audit poczatkowej certyfikacji przeprowadzany jest w dwodch etapach. Terminy I i II etapu auditu
zaplanowane s w uzgodnieniu z organizacja. W przypadku, kiedy auditor po I etapie auditu stwierdzi
mozliwo$¢ przeprowadzenia auditu uzgadnia dogodny termin w porozumieniu z certyfikowana organizacja.
Dopuszcza sie wykonanie II etapu auditu bezposrednio po I etapie (wytacznie w przedsiebiorstwach nie
przekraczajacych w efektywnej licznie personelu 10 etatéw), z uwzglednieniem faktu, ze zostaty osiggniete
cele I etapu auditu.

3.2.1 I etap auditu
I etap auditu obejmuje:

¢ auditowanie dokumentacji organizacji,

e ocene lokalizacji klienta i specyficznych dla lokalizacji warunkéw oraz przeprowadzenie rozmoéw z
personelem organizacji w celu okreslenia gotowosci do II etapu auditu,

e przeprowadzenie przegladu statusu organizacji i zrozumienia przez niego wymagan normy, zwtaszcza
w odniesieniu do identyfikacji kluczowych aspektéw sposobu dziatania lub znaczacych aspektow,
procesow, celdéw i dziatania systemu zarzadzania,

e zebranie niezbednych informacji dotyczacych zakresu systemu zarzadzania, proceséw, lokalizacji
klienta oraz zwigzanych z nimi statutowych i prawnych aspektow oraz zgodnosci (np. aspektéw
jakosciowych, srodowiskowych, prawnych dziatalnosci organizacji, zwigzane z nimi ryzyko, itp.),

e przeprowadzenie przegladu przydziatu zasobow do II etapu auditu i uzgodnienia z organizacjg
szczegdtow 11 etapu,

e skoncentrowanie sie na zaplanowaniu II etapu auditu poprzez osiggniecie wystarczajagcego
zrozumienia systemu zarzadzania organizacji i dziatalnosci w lokalizacji w kontek$cie mozliwych
znaczacych aspektéw,

e ocene czy planowane i realizowane audity wewnetrzne i przeglady zarzgdzania oraz czy poziom
wdrozenia systemu zarzadzania uzasadnia gotowos$¢ organizacji do drugiego etapu auditu,

e opracowanie planu II etapu auditu.

Dodatkowo w przypadku auditu ISMS I etap auditu obejmuje:

e ocene czy oszacowane ryzyko bezpieczenstwa informacji (szczegoélnie w obszarze ryzyka
krytycznego) wtasciwie odzwierciedla zakres dziatalnos$ci organizacji i wymagan ISO 27001,

e sprawdzenie, czy w ocenie ryzyka uwzgledniono interfejsy z ustugami lub dziatalnoscia, ktore nie w
petni wchodzg w zakres ISMS i czy zostaty one ujete w ramy ISMS.

W przypadku auditu zintegrowanego systemu zarzgdzania moze by¢ przeprowadzona sesja planowania przed
rozpoczeciem I etapem auditu lub w jego trakcie, w celu potwierdzenia integracji systemu.

ISOCERT informuje z wyprzedzeniem o sktadzie zespotu auditoréw wyznaczonych do przeprowadzenia
auditu. Organizacja ma prawo zgtosi¢ zastrzezenie do sktadu auditoréw lub zada¢ dodatkowych informacji o
cztonkach zespotu auditorow. Z przeprowadzonego I etapu auditu organizacja otrzymuje ,Ustalenia z I
etapu auditu”. Po przeprowadzeniu I etapu, ISOCERT moze w porozumieniu z organizacjg przesunac¢ terminu
II etapu auditu lub wprowadzi¢ zmiany w przygotowaniach do II etapu auditu.

W przypadku, jesli w Organizacji zajda znaczace zmiany wptywajace na system zarzadzania moze okazac sie
koniecznie powtdrzenie I etapu auditu lub jego czesci. Wyniki I etapu moga prowadzi¢ do przesuniecia lub
odwotania II etapu auditu poczatkowej certyfikacji.

3.2.2 II etap auditu
Na podstawie ustalen z I etapu auditu Auditor wiodacy opracowuje ,Plan auditu”.
Planu auditu auditor wiodacy przesyta organizacji z wyprzedzeniem umozliwiajgcym zgtoszenie uwag przez
organizacje przed auditem w organizacji.
Il etap auditu rozpoczyna sie spotkaniem otwierajgcym. Spotkanie otwierajace ma stuzy¢ przedstawieniu
celu oraz zakresu auditu, omdéwiony powinien zosta¢ plan auditu przygotowany przez auditora wiodacego,
ogdlnie dziatania jakie bedg wykonywane w jego trakcie. W spotkaniu otwierajacym powinny wzig¢ udziat
osoby odpowiedzialne za gtdwne funkcje lub procesy, ktére beda auditowane, z mozliwoscig zadawania
pytan dotyczacych bezposrednio czynnosci auditowych. Na spotkaniu otwierajacym powinno by¢ obecne
kierownictwo certyfikowanej organizacji.
IT etap auditu (w programach QMS, EMS, ISMS, OHS) obejmuje co najmniej:

e zebranie informacji i dowoddw zgodnosci z wymaganiami odpowiedniej normy systemu zarzadzania,

e monitorowanie, pomiary, raportowanie i przegladanie osiggnie¢ w odniesieniu do kluczowych celow i
zadan (wg stosownej normy systemu zarzadzania),
system zarzadzania i sposéb dziatania pod wzgledem zgodnosci z prawem,
kontrole operacyjng procesow klienta,
audity wewnetrzne i przeglady zarzadzania,
odpowiedzialnosc¢ kierownictwa za polityke organizacji,
powigzanie pomiedzy wymaganiami normatywnymi, polityka, celami i zadaniami dotyczacymi
osiggnie¢ (wg stosownej normy systemu zarzadzania), majgcymi zastosowanie przepisami prawnymi,
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odpowiedzialnoscia, kompetencjami personelu, dziataniami, procedurami, danymi dotyczacymi
osiagnie¢ oraz ustaleniami i wnioskami z auditéw wewnetrznych.
Dodatkowo w przypadku certyfikacji ISMS:
e wybdr celow stosowania zabezpieczen oraz zabezpieczen, w oparciu o procesy oceny ryzyka i
postepowania z ryzykiem
e wdrozenie zabezpieczen, biorgc pod uwage wykonane przez organizacje pomiary skutecznosci
zabezpieczen, w celu okreslenia, czy zabezpieczenia sg wdrozone i skuteczne w osigganiu okreslonych
celéw
e wykazanie, ze analiza zagrozen bezpieczenstwa ma zwigzek z dziatalnoscig organizacji klienta i jest
odpowiednia dla tej dziatalnosci
e ustalenie czy procedury organizacji klienta dotyczace identyfikacji, sprawdzenia i oceny zwigzanych z
bezpieczenstwem informacji zagrozen dla aktywoéw, podatnosci i skutkéw oraz wyniki ich wdrozenia
sq zgodne z politykg organizacji klienta, celami i zadaniami.
Auditorzy przeprowadzajq badanie funkcjonowania SZ organizacji zgodnie z planem auditu.
Stwierdzone podczas auditu niezgodnosci sg dokumentowane na Kartach niezgodnosci z odniesieniem w
stosunku do kryteriow auditu (przyporzadkowanie odpowiedniego wymogu normy lub innego dokumentu
stanowigcego podstawe certyfikacji, oraz dowodu i udokumentowania jej istnienia). Oproécz tego
odnosnikiem dla niezgodnosci moze by¢ réwniez odpowiedni punkt z dokumentacji SZ organizacji.
Po audicie poczatkowej certyfikacji, w przypadku niezgodnosci duzych wdrozenie przez organizacje dziatan
korekcyjnych i korygujacych, tacznie z pozytywng weryfikacjq ich wdrozenia przez zespét auditowy, nie moze
przekraczac¢ 90 dni kalendarzowych od daty wystawienia niezgodnosci.
W przypadku niezgodnosci matych oceniany jest plan dziatan korekcyjnych i korygujacych, a w przypadku
akceptacji planu weryfikacja wprowadzonych dziatan i ich skuteczno$¢ przeprowadzana jest na kolejnym
audicie.
Na zakonczenie auditu zespdt auditowy analizuje wszystkie informacje i dowody z auditu zebrane podczas I i
II etapu z auditu i dokonuje przegladu ustalen z auditu i uzgadnia wnioski.
Nastepnie spotyka sie z Kierownictwem i, jesli to wiasciwe, z osobami odpowiedzialnymi za auditowane
funkcje lub procesy. W przypadku SZBHP w spotkaniu zamykajacym oprdocz przedstawiciela Organizacji
powinni uczestniczy¢ cztonkowie kierownictwa prawnie odpowiedzialni za BHP, personel odpowiedzialny za
monitorowanie stanu zdrowia pracownikdéw oraz przedstawiciela/i pracownikéw odpowiedzialnego/ych za
BHP

3.2.3 Audit dodatkowy

Audit dodatkowy przeprowadzany jest w przypadku wystgpienia podczas auditu poczatkowej certyfikacji
niezgodnosci duzej (jednej lub wiekszej ilosci), w przypadku ktérej (ktérych) weryfikacja dziatan
korekcyjnych i korygujacych nie jest mozliwa na podstawie przestanych przez organizacje dowodéw
wykonanych dziatan.

W zaleznosci od ilosci niezgodnosci i obszarédw jakich dotycza, audit moze by¢ petny lub ograniczony.
Decyzje podejmuje auditor wiodacy.

3.2.4 Whnioski z auditu poczatkowej certyfikacji

Auditor wiodacy, sporzadza ,,Raport z auditu poczatkowej certyfikacji”.

Raport przesytany jest organizacji. Organizacja, przesyta do ISOCERT ewentualne uwagi do tego raportu.
Brak takich uwag oznacza, ze organizacja akceptuje jego tresc.

4. UDZIELENIE CERTYFIKACII
Decyzje o udzieleniu certyfikacji lub o odmowie udzielenia certyfikacji systemu zarzadzania organizacji
podejmuje ISOCERT, na podstawie:
e opinii i informacji publicznie dostepnych
e informacji zebranych podczas procesu poczatkowej certyfikacji,
e akceptacji planu dziatan korekcyjnych i korygujacych (dla niezgodnosci matych), wykonanych dziatan
korekcyjnych i korygujacych i przyjecia dowoddw na wykonanie dziatarn korekcyjnych i korygujacych
(dla niezgodnosci duzych)
o weryfikacji dokumentacji dotyczacej poczatkowej certyfikacji
Decyzja musi zosta¢ podjeta w terminie do 90 dni od daty pozytywnej weryfikacji dziatan korekcyjnych i
korygujacych lub od daty zakonczenia auditu u organizacji (w przypadku braku niezgodnosci podczas
auditu).
ISOCERT powiadamia organizacje pismem o decyzji odnosnie udzielenia certyfikacji.
W przypadku odmowy udzielenia certyfikacji w pi$mie powiadamiajgcym zawarte jest uzasadnienie.
Certyfikacja jest wazna 3 lata od daty podjecia decyzji o certyfikacji, chyba ze wymagania akredytacyjne
stanowig inaczej. W przypadku jesli data waznosci certyfikatu uwarunkowana jest wymaganiami
akredytacyjnymi lub innymi wymaganiami stawianymi ISOCERT certyfikat posiada wazno$¢ zgodnie z tymi
wymaganiami.
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5. DZIALANIA W NADZORZE
W okresie waznosci certyfikacji ISOCERT przeprowadza dziatania w nadzorze.
Dziatania w nadzorze obejmuja:
e audity nadzoru - oceniajace spetnianie przez system zarzadzania organizacji wymagan normy
systemu zarzadzania,
zapytania do organizacji w sprawie aspektow certyfikacji,
przegladanie strony internetowej i materiatdw promocyjnych,
monitorowanie informacji ogdlnie dostepnych dotyczacych nadzorowanej organizacji,
e zadania dostarczenia dokumentéw i zapiséw od organizacji.
Audit nadzoru obejmuje co najmniej:
- audity wewnetrzne i przeglady zarzadzania,
- weryfikacje oraz skutecznos$¢ zaplanowanych dziatan podjetych w odniesieniu do niezgodnosci matych
zidentyfikowanych podczas poprzedniego auditu oraz spostrzezen
- skuteczno$¢ dziatan podjetych w odniesieniu do niezgodnosci duzych zidentyfikowanych podczas
poprzedniego auditu,
- postepowanie ze skargami,
- skutecznos$c¢ systemu zarzadzania pod wzgledem osiggania celéw organizacji
- postep planowanej dziatalnosci majacej na celu ciggte doskonalenie,
- ciagta kontrole operacyjna,
- przeglad zmian,
Audity nadzoru przeprowadzane sa co najmniej raz w roku. Data pierwszego auditu nadzoru po poczatkowej
certyfikacji nie powinna by¢ pdzniejsza niz 12 miesiecy od daty decyzji o udzieleniu certyfikacji. Decyzja o
utrzymaniu certyfikacji podejmowana jest na podstawie przegladu poprawnosci przebiegu certyfikacji (w tym
dziatan w nadzorze), ,Raportu z auditu” i pozytywnych wnioskéw auditora wiodacego.

6. PONOWNA CERTYFIKACJA

Ponowna certyfikacja nie wymaga sktadania przez organizacje ,Wniosku o certyfikacje”. Audit ponownej
certyfikacji powinien by¢ zaplanowany i przeprowadzony w sposdb obejmujacy potwierdzenie ciggtego
spetnienia wszystkich wymagan programu certyfikacji lub innych dokumentéw normatywnych. Audit nalezy
przeprowadzi¢ w terminie umozliwiajgcym zachowanie ciggtosci waznosci certyfikacji.

Jezeli w organizacji nastgpity znaczace zmiany w systemie zarzadzania lub w wymaganiach prawnych
dotyczacych organizacji to przeprowadzany jest réwniez I etap auditu.

Decyzje o przedtuzeniu certyfikacji lub o odmowie przedtuzenia certyfikacji systemu zarzadzania organizacji
podejmuje ISOCERT.

Przy podejmowaniu decyzji uwzgledniane sg skargi na organizacje oraz wyniki funkcjonowania systemu w
okresie certyfikacji.

Jezeli nie zakonczono auditu ponownej certyfikacji lub nie zostata zamknieta duza niezgodnos$¢ przed
uptywem waznosci certyfikacji, decyzja o przedtuzeniu certyfikacji nie moze zosta¢ podjeta, a certyfikacja
nie moze zosta¢ przedtuzona.

Mozliwe jest przeprowadzenie auditu na zasadach auditu ponownej certyfikacji w ciggu 6 miesiecy od daty
wygasniecia certyfikacji. W takim przypadku certyfikat wystawiany jest po podjeciu decyzji certyfikacyjnej, a
okres waznosci certyfikacji odnosi sie do pierwotnego okresu waznosci.

7. ADITY SPECJALNE

7.1 Rozszerzenie zakresu certyfikacji

Rozszerzenie zakresu certyfikacji moze nastgpi¢ na wniosek organizacji.

W przypadku wystapienia organizacji o rozszerzenie zakresu certyfikacji o obszary dziatania lub elementy
systemu zarzadzania, ktére nie byly objete certyfikacjg, sposob i zakres oceny okresla ISOCERT.

7.2 Audity z krotkim terminem powiadamiania
Audity z krétkim terminem powiadamiania przeprowadzane s w celu:
e zbadania skarg,
e w odpowiedzi na zmiany (wptywajace na zdolnos$¢ systemu zarzgdzania do spetniania wymagan
odnos$nej normy systemu zarzadzania),
e dalszego postepowania w przypadku zawieszenia certyfikacji
e Zbadania czy nie doszto do pogorszenia dziatania systemu BHP i jego skutecznosci w przypadku
powziecia informacji przez ISOCERT na przyktad o wystgpieniu powaznego incydentu zwigzanego z
BHP (np. powazny wypadek lub powaznego naruszenia przepiséw prawa) — dotyczy SZBHP
Decyzje o potrzebie przeprowadzenia podejmuje ISOCERT.
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7.3 Zmiana lokalizacji
Zmiana lokalizacji moze nastgpi¢ na wniosek organizacji.
W przypadku wystgpienia organizacji o zmiane lokalizacji, sposéb i zakres oceny okresla ISOCERT.

8. ZAWIESZENIE CERTYFIKACII
Zawieszenie certyfikacji moze nastgpi¢ gdy:
e system zarzadzania organizacji stale lub w powaznym stopniu nie spetnia wymagan certyfikacyjnych,
w tym wymagan dotyczacych skutecznosci systemu zarzadzania,
e organizacja nie wykonata w uzgodnionym terminie dziatan korekcyjnych i korygujacych wynikajacych
z niezgodnosci ujawnionych podczas auditow,
e organizacja nie podjeta w uzgodnionym terminie dziatan dla wprowadzenia zmian w SZ wynikajacych
ze zmiany wymagan zawartych w kryteriach auditu,
e organizacja nie pozwala na przeprowadzenie auditow w nadzorze lub auditdw ponownej certyfikacji z
wymagang czestoscig,
organizacja dobrowolnie poprosita o zawieszenie,
organizacja nie poinformowata ISOCERT o wprowadzeniu w SZ istotnych zmian,
organizacja nie spetnia swoich zobowigzan finansowych wobec ISOCERT,
istniejg inne powody okreslone wymaganiami lub tez pisemnie uzgodnione pomiedzy organizacjg a
ISOCERT.
W okresie zawieszenia certyfikacji organizacja nie moze powotywac sie na certyfikacje.
Okres zawieszenia certyfikacji okresla ISOCERT i nie moze by¢ on diuzszy niz 6 miesiecy.
O terminie zawieszenia certyfikacji ISOCERT zawiadamia Organizacje pisemnie.
Wznowienie waznosci certyfikacji moze nastgpi¢ w przypadku przekazania przez organizacje, ktérej
certyfikacja ulegta zawieszeniu, informacji o spetnieniu warunkow towarzyszacych decyzji o zawieszeniu.

9. COFNIECIE CERTYFIKACII

Cofniecie certyfikacji nastepuje w przypadku nie rozwigzania przez organizacje w ustalonym przez ISOCERT
terminie przyczyn, ktére spowodowaty zawieszenie certyfikacji. Po uniewaznieniu certyfikacji organizacja nie
moze powotywac sie na certyfikacje.

Po podjeciu decyzji o cofnieciu certyfikacji ISOCERT rozwigzuje umowe i uniewaznia certyfikacje.

O terminie cofniecia certyfikacji ISOCERT zawiadamia Organizacje pisemnie.

10. OGRANICZENIE ZAKRESU CERTYFIKACII
ISOCERT ogranicza zakres certyfikacji organizacji w celu wylgczenia tych czesci, ktére nie spetniajg
wymagan. Ma to miejsce w przypadku statego Ilub powaznego stopnia nie spetnienia wymagan
certyfikacyjnych w pewnym zakresie certyfikacji.
Ograniczenie zakresu certyfikacji moze nastgpic:
e w wyniku auditu, w trakcie ktérego stwierdzono brak mozliwosci prowadzenia dziatalnosci w petnym
zakresie udzielonej certyfikacji,
e gdy organizacja nie wykonata w uzgodnionym terminie dziatan korekcyjnych i korygujacych
wynikajacych z niezgodnosci ujawnionych podczas auditéw,
e na wniosek organizacji.
O terminie ograniczenia certyfikacji ISOCERT zawiadamia Organizacje pisemnie.

11. PRZENIESIENIE PRAW

Przeniesienie praw z umowy nastepuje na wniosek organizacji w wyniku zmiany jej statusu prawnego.

W przypadku, gdy z dokumentéw, ktore ulegty zmianie wynika (np. dokumenty rejestracyjne firmy,
regulaminy, procedury...), ze zmianie ulegt jedynie status prawny organizacji ISOCERT moze podja¢ decyzje
0 przeniesieniu praw z umowy bez przeprowadzenia auditu.

Jezeli z przedstawionych dokumentow wynika, ze oprocz zmiany statusu prawnego zaszty inne zmiany,
decyzja o przeniesienie praw moze by¢ podjeta po przeprowadzeniu auditu.

12. INFORMOWANIE O ZMIANACH W ORGANIZACII
Organizacja powinna bezzwlocznie informowac ISOCERT o istotnych zmianach, ktére wptywajg na zdolnos¢
systemu zarzadzania do spetniania wymagan normy stanowigcej podstawg certyfikacji.
Zmiany te mogq dotyczy¢ np.:
e statusu prawnego, handlowego, organizacyjnego lub wtasnosciowego,
e struktury organizacyjnej i zarzadzania (kluczowego personelu zarzadzajacego, podejmujacego
decyzje lub technicznego),
e adresu do kontaktéw i miejsc prowadzenia dziatalnosci,
e zakresu dziatania objetego certyfikowanym systemem zarzadzania,
e gldwnych zmian w systemie zarzadzania i procesach.
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13. ZMIANY W WYMAGANIACH CERTYFIKACYINYCH

ISOCERT pisemnie informuje organizacje o zmianach w wymaganiach certyfikacyjnych z odpowiednim
wyprzedzeniem, umozliwiajacym wprowadzenie zmian w organizacjach. Zmiany w wymaganiach
certyfikacyjnych mogg dotyczy¢ np. zmiany w normach systemu zarzadzania lub zmian w wymaganiach
akredytacyjnych. Sprawdzenie wdrozonych zmian ISOCERT moze przeprowadzac poprzez ankiety, rozmowy,
wizje lokalne lub audity.

14. WYMAGANIA DLA ORGANIZACII WIELOODZIALOWYCH

Organizacja wielooddziatowa powinna spetnia¢ nastepujace warunki:
. w catej organizacji funkcjonuje pojedynczy system zarzadzania
. Organizacja powinna zidentyfikowac swojg funkcje centralng. Funkcja centralna jest czescig
organizacji i nie powinna by¢ podzlecana organizacji zewnetrznej.
e funkcja centralna powinna mie¢ uprawnienia organizacyjne do zdefiniowania, ustanowienia i
utrzymywania pojedynczego systemu zarzadzania.
. pojedynczy system zarzadzania organizacji powinien podlega¢ scentralizowanemu przegladowi
zarzadzania.
. wszystkie oddziaty powinny podlega¢ programowi auditow wewnetrznych organizacji.
. Funkcja centralna powinna by¢ odpowiedzialna za zapewnienie gromadzenia i analizowania danych
ze wszystkich oddziatéw i powinna by¢ w stanie wykaza¢ swoje uprawnienia i zdolno$¢ do inicjowania
zmian organizacyjnych koniecznych miedzy innymi, ale nie wytacznie, w kontekscie:
- dokumentacji systemu i zmian w systemie;
- przegladéw zarzadzania;
- skarg;
- oceny dziatan korygujacych;
- planowania auditéw wewnetrznych i oceny ich wynikow;

- wymagan przepiséw prawnych i regulacyjnych dotyczacych obowigzujacej(-ych) normy(norm).

15. ZASADY REALIZACJA PROCESOW CERTYFIKACJI W SYTUACJI NADZWYCZAJNEJ

Jezeli w wyniku sytuacji nadzwyczajnej wytyczne w danym sektorze wydane przez uprawnione urzedy lub
przepisy wewnetrzne organizacji ograniczajg mozliwos¢ przeprowadzenia auditu ,na miejscu” lub w wyniku
sytuacji nadzwyczajnej istnieje ryzyko dla zdrowia/bezpieczenstwa klienta lub auditora, ISOCERT rozpatruje
alternatywne metody oceny organizacji w celu weryfikacji skutecznosci systemu zarzadzania certyfikowanej
organizacji.

ISOCERT:

e ocenia ryzyko w zakresie mozliwosci przeprowadzenia auditu oraz kontunuowania certyfikacji

e analizuje mozliwosci zastosowania alternatywnych metod pozwalajacych w sposéb wiarygodny potwierdzic¢
zgodnos$c¢ systemu zarzadzania z wymaganiami kryterialnymi, identyfikowane sg alternatywne miejsca i
sposoby pobierania prébek

e ustala tryb postepowania w zaleznosci od posiadanych i pozyskanych informacji stanowigcych podstawe do
podjecia decyzji w sprawie certyfikacji.

e okresla zasady komunikacji z certyfikowang organizacjg (jesli nie mozna nawigza¢ kontaktu, lub dokona¢
niezbednych ustalen z organizacja, uruchamia proces zawieszenia, cofniecia lub wygaszenia certyfikacji),

e wyznacza tryb postepowania w zaleznosci od rodzaju auditu

e opracowuje program auditu uwzgledniajacy terminy i wszelkie informacje w zakresie nadzorowania
organizacji,

Dopuszcza sie :

- odroczenie auditu

- przeprowadzenie auditu zdalnego petnego

- przeprowadzenie auditu zdalnego czesciowego

16. REKLAMACIJE, ODWOLANIA, SKARGI

16.1 Reklamacje na dziatania ISOCERT

Organizacja moze ztozy¢ do ISOCERT reklamacje zwigzana ze sposobem przeprowadzenia procesu
certyfikacji systemu zarzadzania, w tym zastrzezenia na temat pracy auditorow.

Osoba rozpatrujaca reklamacje nie moze by¢ zaangazowana w przedmiot reklamacji.

ISOCERT rozpatruje reklamacje w terminie do 30 dni od daty wptyniecia reklamacji.

Decyzje o uznaniu lub nie uznaniu reklamacji podejmuje osoba z kierownictwa ISOCERT nie zaangazowana
w jej przedmiot.

ISOCERT okresla, jakie dziatania maja by¢ podjete w reakcji na ztozong reklamacje i pisemnie informuje o
nich osobe zgtaszajaca reklamacje.
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16.2 Odwotania
Odwotania mogg dotyczy¢: decyzji w procesie certyfikacji, nadzoru nad certyfikacja w tym zawieszen oraz
cofania certyfikacji. Zlozenie odwotania przez organizacje nie skutkuje zadnymi dziataniami
dyskryminujacymi przeciwko sktadajagcemu odwotanie.
Odwotania rozpatruje zespot odwotawczy powotywany przez isocert. W sktad zespotu wchodza:
- kompetentny auditor ISOCERT (przy zachowaniu warunku, Zze auditor powotany do zespotu
odwotawczego nie bratl udziatu w certyfikacji/weryfikacji/audycie w obszarze gospodarki odpadami
organizacji sktadajacej odwotanie)
- Komitet Nadzorujacy bezstronnos¢ ISOCERT z wykluczeniem Dyrektora ds. certyfikacji (ze wzgledu, ze
Dyrektor ds. certyfikacji jest jedng ze stron w Komitecie Nadzorujacym)
Dyrektor ds. certyfikacji przekazuje odwotania do zespoitu odwotawczego oraz wszystkie niezbedne
dokumenty i procedury ISOCERT niezbedne do rozpatrzenia odwotania.
Odwotanie powinno byc¢ rozpatrzone w terminie 60 dni od dnia jego doreczenia do ISOCERT.

16.3 Skargi

Skargi mogg dotyczy¢ dziatalnosci ISOCERT (moga dotyczy¢ dziatalnosci Organizacji obstugiwanych przez
ISOCERT lub bezposrednio dziatalnos¢ ISOCERT), w tym naruszenia poufnosci i bezpieczenstwa informaciji.
Skargi na dziatalno$¢ ISOCERT mogaq by¢ sktadane do Polskiego Centrum Akredytaciji.

W przypadku skargi na dziatalno$¢ organizacji obstugiwanej przez ISOCERT, ISOCERT pisemnie informuje
organizacje, ktérej skarga dotyczy. ISOCERT wymaga od organizacji, na ktdérg wptyneta skarga, zeby w
odpowiedzi ustalita i - kiedy jest to wtasciwe - raportowata przyczyne skargi. ISOCERT analizuje problem i
weryfikuje zebrane informacje. Jezeli dla rozpatrzenia skargi wymagana jest wizyta w organizacji, to
prowadzacy sprawe po uzgodnieniu terminu, dokonuje wyjasnien na miejscu (w organizacji) opracowujac
protokdt z ustalen.

Decyzje o uznaniu lub nie uznaniu skargi podejmuje osoba z kierownictwa ISOCERT, ktéra nie byta
zaangazowana w przedmiot skargi.

W przypadku skargi na dziatalno$¢ ISOCERT, zgtaszajacy skarge informowany jest o decyzji i dziataniach
podjetych w reakcji na skarge w sposéb pisemny.

W przypadku skargi na dziatalno$¢ organizacji obstugiwanej , ISOCERT pisemnie informuje zgtaszajacego
skarge i organizacje, ktérej skarga dotyczy, o swojej decyzji i dziataniach podjetych w reakcji na skarge.

17. INFORMACIJE PUBLICZNE
ISOCERT utrzymuje i udostepnia publicznie, bez zadania we wszystkich obszarach geograficznych, w ktérych
dziata informacje dotyczace:

e procesdéw auditowania - INFORMATOR ISOCERT ,Certyfikacja systeméw zarzadzania”, umieszczony
na www.isocert.org.pl (zaktadka ,certyfikacja”)

e procesOw udzielania, odmowy, utrzymywania, przedtuzania, zawieszania, wznowienia lub cofniecia
certyfikacji, lub rozszerzenia albo ograniczenia zakresu certyfikacji -INFORMATOR ISOCERT
~Certyfikacja systemdéw zarzadzania”, umieszczony na www.isocert.org.pl (zaktadka ,certyfikacja”)

e rodzajow systemow zarzadzania i programoéw certyfikacji, w ktérych prowadzi dziatalnos¢ -
informacje na www.isocert.org.pl (zaktadka ,certyfikacja”)

e stosowania nazwy ISOCERT oraz znaku certyfikacji - dokument ,Specyfikacja oraz uzytkowanie
znaku certyfikacji” umieszczony na www.isocert.org.pl (zaktadka ,certyfikacja”)

o proceséw postepowania z zgdaniami o informacje, skargami i odwotaniami -INFORMATOR ISOCERT
~Certyfikacja systemdw zarzadzania”, umieszczony na www.isocert.org.pl (zaktadka ,certyfikacja”)

o polityki bezstronnosci — Deklaracja bezstronnosci, informacje na www.isocert.org.pl (zaktadka
~certyfikacja”)

Ponadto na zadanie ISOCERT udziela informacje o:

e obszarach geograficznych, w jakich prowadzi dziatalnos¢,

e statusie danej certyfikacji,

e nazwie, zwigzanym dokumencie normatywnym, zakresie i geograficznej lokalizacji okreslonego
certyfikowanego klienta.

Pozostate informacje o organizacjach, ktérym udzielono certyfikacji sg poufne.

Dostep do informacji o organizacji przez strone trzecig jest mozliwy jedynie za pisemng zgoda organizacji.

W kazdym przypadku wymaganego przez prawo udostepnienia informacji stronie trzeciej, organizacja jest
informowana o tresci ujawnionej informacji (chyba, ze prawo stanowi inaczej).

-Koniec-
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