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Informacje ogdlne

Celem dokumentu jest dostarczenie informacji dotyczacej stosowania Polskiej Normy PN-ISO
37001 przez Jednostke Certyfikujgcg Systemy Zarzadzania UDT-CERT (JCS UDT-CERT) oraz
organizacje przygotowujgce sie do certyfikacji systemu zarzadzania dziataniami
antykorupcyjnymi.

Dokumenty zwigzane (aktualne wydania)

e PN-ISO 37001 — Systemy zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi. Wymagania i
wytyczne stosowania

e PKN-ISO/IEC TS 17021-9 - Ocena zgodnosci -- Wymagania dla jednostek prowadzacych
audity i certyfikacje systemoéw zarzgdzania -- Czes¢ 9: Wymagania dotyczace kompetenc;ji
do auditowania i certyfikacji systemdw zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi

e PN-EN ISO 19011 — Wytyczne dotyczace audytowania systemdéw zarzgdzania

e |AF MD 1 — Dokument obowigzkowy IAF dotyczacy auditu i certyfikacji systemow
zarzgdzania organizacji wielooddziatowych.

e |AF MD 2 - Dokument obowigzkowy IAF dotyczagcy przenoszenia akredytowanej
certyfikacji systemoéw zarzadzania

e |AF MD 4 - Dokument obowigzkowy IAF dotyczgcy stosowania technologii informacyjno-
komunikacyjnych (,,ICT”) do celéw prowadzenia auditow/ocen.

e |AF MD 5 — Dokument obowigzkowy IAF — ustalanie czasu auditu systemoéw zarzadzania
jakoscig, srodowiskowego oraz bezpieczenstwa i higieng pracy

e |AF MD 11 — Dokument obowigzkowy IAF dotyczgcy zastosowania normy ISO/IEC 17021-1
w auditach zintegrowanych systemoéw zarzadzania.

e |AF MD 23 - Nadzdér nad podmiotami dziatajgcymi w imieniu akredytowanych jednostek
certyfikujgcych systemy zarzadzania.

e |AF MD 28 - Dokument obowigzkowy IAF dotyczgcy przekazywania danych do IAF Database
i ich utrzymywania.

e DACS-01 - Akredytacja jednostek certyfikujgcych systemy zarzadzania.
Terminy i definicje
W niniejszym dokumencie uzywa sie definicji podanych w PN-ISO 37001.
JCS UDT-CERT - Jednostka Certyfikujgca Systemy Zarzgdzania UDT-CERT.
Opis programu

Wymagania dla organizacji wnioskujacych o certyfikacje systeméw zarzadzania
dziatalnoscig antykorupcyjna.

Wymagania dla organizacji wnioskujgcych o certyfikacje systemu zarzgdzania dziataniami
antykorupcyjnymi zawarte sg w normie PN-ISO 37001. Wymagania normy sg ogodlne i
przeznaczone do stosowania przez wszystkie organizacje, bez wzgledu na ich rodzaj, wielkos¢
lub charakter dziatalnosci. Wymagania te majg pomdc organizacji w zapobieganiu,
wykrywaniu i reagowaniu na korupcje oraz uzyskanie zgodnosci z prawodawstwem
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antykorupcyjnym i dobrowolnymi zobowigzaniami majgcymi zastosowanie do dziatan
organizacji.

Norma PN-ISO 37001 nie podaje, w jakim konkretnie okresie organizacja powinna
przeprowadzi¢, co najmniej jeden petny audit wewnetrzny oraz co najmniej jeden przeglad
systemu zarzadzania.

JCS UDT-CERT zaleca, aby petne audity wewnetrzne i nastepujgce po nich przeglady systemu
zarzadzania dziatalnoscig antykorupcyjng organizacji przeprowadzaé, co najmniej raz do roku.

JCS UDT-CERT nie udziela certyfikacji dopdki nie uzyska wystarczajgcego dowodu na to, ze
ustalenia dotyczace auditéw wewnetrznych i przeglagddw zarzadzania zostaty wdrozone, sg
skuteczne i beda nadal utrzymywane.

Wymagania dotyczace certyfikacji.
Whnioskowanie o certyfikacje.

Whiosek o certyfikacje systemu zarzgdzania dziatalnoscig antykorupcyjng klient sktada na
formularzu FCS/02-01 dostepnym na stronie internetowej UDT http://www.udt.gov.pl. Po
ztozeniu wniosku/zapytania klient otrzymuje oferte.

Umowa o certyfikacje

Po akceptacji oferty przez klienta, podpisywana jest umowa o certyfikacje systemu
zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi. Podpisanie umowy rozpoczyna proces oceny.

Przygotowanie do oceny

Zaproponowany przez jednostke certyfikujgcg sktad zespotu auditujgcego jest akceptowany
przez auditowang organizacje. Czas potrzebny do oceny ustala sie na podstawie takich danych
jak: wielko$¢ organizacji, liczba lokalizacji oraz norm, stanowigcych podstawe certyfikacji.
Wytyczne dotyczgce okreslania czasu trwania oceny podano w punkcie 4.3 niniejszego
dokumentu. Zasady prébkowania w organizacjach wielooddziatowych prowadzi sie zgodnie z
wytycznymi IAF MD 1, a w przypadku zintegrowanego systemu zarzgdzania wg wytycznych IAF
MD 11. Dokumenty te sg dostepne na stronie www.pca.gov.pl.

Na 2 tygodnie przed terminem auditu organizacja powinna przekazaé do auditora wiodacego
udokumentowang informacje systemu zarzadzania .

Informacje te powinny obejmowac:
1. Schemat organizacyjny,

2. Zakres systemu zarzadzania,

3. Wykaz proceséw/mapa proceséw ( w tym procesy podzlecane)

4. Woykaz lokalizacji wraz zakresem dziatania (jesli wystepuj3),

5. Wykaz lokalizacji tymczasowych ( jesli procesy wykonywane sg poza siedzibg organizacji)
Audit certyfikacyjny

Audit certyfikacyjny sktada sie z dwdch etapow.
Pierwszy etap auditu

Pierwszy etap prowadzony jest w celu:

1) przegladu dokumentacji systemu zarzgdzania klienta;
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2) oceny lokalizacji klienta i specyficznych dla lokalizacji warunkéw oraz przeprowadzenia
rozméw z personelem klienta w celu okreslenia gotowosci do drugiego etapu auditu;

3) przeprowadzenia przeglgdu statusu klienta i zrozumienia przez niego wymagan normy,
zwtaszcza w odniesieniu do identyfikacji proceséw, celdw systemu zarzgdzania;

4) uzyskania niezbednych informacji dotyczacych zakresu systemu zarzadzania, w tym:
—lokalizacji klienta;
—stosowanych proceséw i wyposazenia;

—poziomoéw ustalonych $rodkéw nadzoru (szczegdlnie w przypadku klientow
wielooddziatowych);

—majacych zastosowanie wymagan prawnych i regulacyjnych;
5) przeprowadzenia przegladu przydziatu zasobdéw do drugiego etapu auditu i uzgodnienia
z klientem szczegdtdéw drugiego etapu;

1) przygotowania sie do zaplanowania drugiego etapu poprzez osiggniecie wystarczajacego
zrozumienia systemu zarzadzania klienta i prowadzonej przez niego dziatalnosci w danej
lokalizacji w kontekscie normy dotyczgcej systemu zarzgdzania lub innego dokumentu;

2) oceny, czy sg planowane i realizowane audity wewnetrzne i przeglady zarzgdzania, oraz
czy poziom wdrozenia systemu zarzadzania uzasadnia gotowos¢ klienta do drugiego etapu
auditu.

Przynajmniej cze$é¢ pierwszego etapu przeprowadzana jest w obiektach klienta. Wizyte
przeprowadza auditor wiodacy lub inny auditor bedacy cztonkiem zespotu auditujgcego. W
matych organizacjach tzn. zatrudniajgcych do 10 pracownikédw wizyta taka moze zostaé
przeprowadzona bezposrednio przed rozpoczeciem drugiego etapu.

Odstep pomiedzy pierwszym i drugim etapem auditu zalezy od gotowosci systemu do
certyfikacji.

Drugi etap auditu

Drugi etap jest auditem na miejscu, podczas ktérego zbierane sg dowody zgodnosci systemu
zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi zgodnego z normg PN-ISO 37001.

Celem drugiego etapu jest ocena wdrozenia, w tym skutecznosci ocenianego systemu
zarzadzania. Obejmuje on:

1) informacje i dowody zgodnosci ze wszystkimi wymaganiami normy lub innych
dokumentéw normatywnych;

2) monitorowanie, pomiary, raportowanie i przeglgdanie osiggnie¢ w odniesieniu do
kluczowych celow i zadan;

3) ocene zdolnosci systemu zarzadzania klienta i sposobu jego dziatania odnosnie spetnienia
majgcych zastosowanie wymagan przepiséw prawnych regulacyjnych i umow;

4) nadzér operacyjny klienta nad procesami,

5) audity wewnetrzne i przeglady zarzadzania,

6) odpowiedzialno$¢ kierownictwa za polityke systemu zarzgdzania dziataniami
antykorupcyjnymi,
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Podczas auditu i/lub na spotkaniu zamykajgcym auditor powinien udziela¢ wyjasnien
dotyczgcych ustalen z auditu i/lub wymagan norm, ale nie powinien udziela¢ rad lub
konsultacji w formie nakazéw, jako czesci procesu oceny.

4.2.5. Raport z auditu
Raport z auditu opracowywany jest podczas auditu i pozostawiany u klienta jako projekt.
Po pozytywnej ocenie JCS UDT-CERT staje sie wtasciwym raportem.

4.2.6. Decyzja o certyfikacji
Decyzja o przyznaniu certyfikatu nie moze by¢ podjeta, dopdki wszystkie niezgodnosci, nie
zostang przeanalizowane i skorygowane a korekcja i dziatania korygujgce sprawdzone przez
jednostke certyfikujaca (podczas wizyty na miejscu lub w inny odpowiedni sposéb).
Jedli jednostka certyfikujgca nie moze zweryfikowa¢ wdrozenia korekcji i dziatan korygujgcych
dotyczacych niezgodnosci w ciggu szesciu miesiecy, to powinna przeprowadzi¢ ponowny drugi
etap przed udzieleniem rekomendacji dotyczacej certyfikacji.
W przypadku decyzji odmownej organizacja otrzymuje pisemng decyzje wraz z
uzasadnieniem.
Certyfikat wazny jest przez 3 lata od daty podjecia decyzji, chyba ze w umowie zapisano
inaczej.
Przekazanie certyfikatu nastepuje w terminie uzgodnionym z organizacjg po uiszczeniu
wymaganych przez JCS UDT-CERT i okreslonych w umowie opfat.
Informacja o udzieleniu certyfikacji wraz z zakresem certyfikacji umieszczana jest na stronie
www.udt.gov.pl (Lista organizacji certyfikowanych przez JCS UDT-CERT).
PRZERWANIE PROCESU CERTYFIKACII
Proces certyfikacji moze zosta¢ przerwany przez kazdg ze stron w formie pisemnej wraz z

uzasadnieniem. Przerwanie procesu certyfikacji skutkuje rozwigzaniem umowy oraz
cofnieciem certyfikatu, jesli zostat wydany.

4.2.7. Procedury nadzoru i ponownej oceny

W okresie waznosci certyfikatu JCS UDT-CERT sprawuje nadzér nad systemem zarzadzania
organizacji, w celu upewnienia sie, czy spetnia ona w dalszym ciggu wymagania stawiane przy
certyfikacji i wynikajace z zawartej umowy.

Zasady nadzoru i warunki stosowania certyfikatu oraz prawa i zobowigzania stron okreslone
sg w umowie o certyfikacje systemu zarzadzania zawieranej z klientem.

JCS UDT-CERT sprawuje nadzér nad wydanymi certyfikatami poprzez:
1) przeprowadzane planowane audity nadzoru systemu zarzadzania organizacji,

2) analize naptywajgcych do JCS UDT-CERT skarg dotyczacych funkcjonowania systemu
zarzadzania organizacji,

3) przeprowadzanie w organizacjach auditéw z krétkim terminem powiadamiania,

4) nadzorowanie dotrzymywania przez organizacje warunkéw umowy o certyfikacje
systemu zarzadzania.

Audity planowe prowadzi sie co najmniej raz w roku. Pierwszy audit w nadzorze, po

poczatkowej certyfikacji, przeprowadzany jest przed uptywem 12 miesiecy od podjecia decyzji

w sprawie certyfikacji a nastepne w kolejnych okresach rocznych.
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Podczas auditu nadzoru UDT-CERT sprawdza jest, czy certyfikowany system zarzadzania nadal
funkcjonuje, wptyw zmian w tym systemie, wynikajacych ze zmian w dziataniach organizacji,
oraz czy mozliwe jest potwierdzenie statej zgodnos$ci z wymaganiami stawianymi przy
certyfikacji.

Audity nadzoru z krétkim terminem powiadamiania JCS UDT-CERT przeprowadza w
przypadku:

1) powstania watpliwosci co do spetniania przez Zleceniodawce warunkéw certyfikacji lub
zobowigzan wynikajgcych z umowy o certyfikacje
2) na wniosek Zleceniodawcy,
3) skarg na certyfikowanego Zleceniodawce,
4) postepowania bedgcego skutkiem zawieszenia certyfikatu,
5) koniecznosci oceny wprowadzonych przez Zleceniodawce zmian w systemie zarzgdzania.
Audity w nadzorze moga by¢ potaczone z auditami innych systemdw zarzadzania.
Kazdy audit nadzoru obejmuje:
1) audity wewnetrzne, przeglady zarzadzania,
2) przeglad dziatan podjetych w odniesieniu do niezgodnosci stwierdzonych podczas
poprzedniego auditu,
3) postepowanie ze skargami (jesli wystapity),,
4) skuteczno$é systemu zarzgdzania pod wzgledem osiggania celéw i zamierzonych wynikdéw,
5) rozwdj planowanej dziatalno$ci majgcej na celu ciggte doskonalenie,
6) ciggly nadzor operacyjny,
7) przeglad wszelkich zmian,
8) stosowanie znakdw lub powotywanie sie na certyfikacje,

Jezeli w trakcie oceny zostang stwierdzone niezgodnosci, to organizacja powinna szybko
reagowa¢ na niezgodnos$¢, oceni¢ potrzebe dziatan eliminujgcych przyczyne (przyczyny)
niezgodnosci wdrozy¢ wszelkie niezbedne dziatania (korekcja i dziatania korygujgce), dokonac¢
przegladu skutecznos$ci podjetych dziatan korygujacych, wprowadzi¢ zmiany w systemie
zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi jesli to konieczne. Jezeli w uzgodnionym czasie
dziatania nie zostang wykonane, to JCS UDT-CERT moze ograniczy¢, zawiesié¢ lub cofngc
certyfikacje. Czas przewidziany na realizacje dziatan korygujgcych JCS UDT-CERT uzaleznia od
wagi niezgodnosci i stopnia ryzyka w odniesieniu do spetniania przez organizacje
wyspecyfikowanych wymagan.

Organizacja jest zobowigzana do informowania JCS UDT-CERT o wszystkich waznych zmianach
w jej systemie zarzadzania i strukturze organizacyjnej np. o zmianach dotyczacych:

1) statusu prawnego, handlowego, organizacyjnego lub wiasnosciowego,

2) struktury organizacyjnej i zarzadzania (np. liczby zatrudnionych oséb, zmian kluczowego
personelu zarzgdzajacego, personelu podejmujgcego decyzje lub technicznego),

3) adresu do kontaktéw i miejsc prowadzenia dziatalnosci wraz zakresem dziatania,
4) zakresu dziatania objetego certyfikowanym systemem zarzadzania,
5) gtéwnych zmian w systemie zarzgdzania i procesach.
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W uzasadnionych przypadkach okreslonych poni zej, JCS UDT-CERT ma prawo do:
1) zawieszenia waznosci certyfikatu,

2) cofniecia certyfikatu,

3) ograniczenia zakresu certyfikacji.

Przed podjeciem decyzji dotyczacej cofniecia, zawieszenia, lub ograniczenia zakresu
certyfikatu, JCS UDT-CERT umozliwia zainteresowanemu Klientowi przedstawienie swojego
stanowiska.

ZAWIESZENIE WAZNOSCI CERTYFIKATU
Zawieszenie waznosci certyfikatu moze by¢ nastepstwem:
1) zgtoszenia przez organizacje czasowej rezygnacji z certyfikatu,

2) stwierdzenia w wyniku przeprowadzonego auditu, niezgodnosci z kryteriami bedgcymi
podstawg certyfikacji,

3) braku mozliwosci prowadzenia dziatalnosci objetej zakresem certyfikacji zgodnie z
wymaganiami umowy,

4) braku mozliwosci przeprowadzenia auditéw w organizacji
5) niewywigzywania sie organizacji ze zobowigzan okreslonych w umowie.

Wraz z decyzjg o zawieszeniu certyfikatu JCS UDT-CERT zobowigzuje organizacje do
zaprzestania powotywania sie na certyfikat.

Informacja o zawieszeniu waznosci certyfikatu publikowana jest na liscie organizacji
certyfikowanych przez JCS UDT-CERT.

COFNIECIE CERTYFIKATU

Cofniecie certyfikatu moze by¢ nastepstwem stwierdzenia, ze nie zostaly rozwigzane w czasie
ustalonym przez JCS UDT-CERT kwestie, ktére spowodowaty zawieszenie jego waznosci lub
rezygnacji organizacji z certyfikacji.

Cofniecie certyfikatu skutkuje wykresleniem z listy organizacji certyfikowanych przez JCS UDT-
CERT.

Wraz z decyzjg o cofnieciu certyfikatu JCS UDT-CERT zobowigzuje organizacje do zaprzestania
powotywania sie na certyfikat oraz zwrotu certyfikatéw.

OGRANICZENIE ZAKRESU CERTYFIKATU
Ograniczenie zakresu certyfikacji moze nastgpic:

1) w wyniku przeprowadzonego auditu ania, w trakcie ktérego stwierdzono brak mozliwosci
prowadzenia dziatalnosci w petnym zakresie udzielonego certyfikatu,

2) na wniosek organizacji, bez wykonywania auditu.
ROZSZERZENIE ZAKRESU CERTYFIKATU
Rozszerzenie zakresu certyfikatu moze nastgpi¢ na wniosek organizacji.

Organizacja sktada wniosek o rozszerzenie zakresu certyfikacji na formularzu FCS-02/01
dostepnym na stronie udt.gov.pl.

Na tej podstawie JCS UDT-CERT okresla sposob i zakres oceny. W zaleznosci od zakresu
rozszerzenia ocena moze by¢ przeprowadzona podczas auditu nadzoru lub podczas
dodatkowego auditu z krétkim terminem powiadamiania.
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WZNOWIENIE WAZNOSCI CERTYFIKATU

Wznowienie waznosci certyfikatu moze nastgpi¢ w przypadku przekazania przez organizacje,
ktorej certyfikat ulegt zawieszeniu, informacji o spetnieniu warunkéw towarzyszacych decyzji
0 zawieszeniu oraz przeprowadzeniu przez JCS UDT-CERT oceny systemu zarzadzania.

PONOWNA CERTYFIKACIA

W celu przeprowadzenia ponownej certyfikacji organizacja sktada wniosek o ponowna
certyfikacje zgodnie z pkt. 4.2.1 programu. Wniosek powinien by¢ ztozony na 3 miesigce przed
uptywem daty waznosci certyfikatu.

Celem ponownej certyfikacji jest potwierdzenie statej zgodnosci i skutecznosci systemu
zarzadzania organizacji oraz jego statej odpowiedniosci i przydatnosci do zakresu certyfikacji.

Ponowna certyfikacja przeprowadzana jest, co 3 lata, przed uptywem daty waznosci
certyfikatu.

Jesli decyzja dotyczgca ponownej certyfikacji zostanie podjeta przed uptywem daty waznosci
aktualnej certyfikacji, data waznosci nowej certyfikacji moze by¢ okreslona na podstawie daty
waznosci aktualnej certyfikacji.

W przypadku gdy audit ponownej certyfikacji nie zostanie zakoriczony lub nie zostanie
zweryfikowane wdrozenie korekcji lub dziatan korygujgcych przed uptywem daty waznosci
aktualnej certyfikacji to ponowna certyfikacji nie powinna by¢ rekomendowana a waznos¢
certyfikacji nie powinna by¢ przedtuzona.

Po wygasnieciu terminu waznosci certyfikatu, jednostka certyfikujgca moze wznowié
certyfikacje w ciggu szesciu miesiecy, pod warunkiem, ze w tym terminie zostanie decyzja w
sprawie ponownej certyfikacji, w przeciwnym wypadku nalezy przeprowadzi¢ przynajmniej
drugi etap.

W takim przypadku data wydania certyfikatu powinna byé datg podjecia decyzji w sprawie
ponownej certyfikacji lub pdzZniejszg, a data waznosci certyfikacji moze by¢ okreslona na
podstawie wczesniejszego cyklu certyfikacji. Jednostka moze umiesci¢ wtedy na certyfikacie
date poczatkowa certyfikacji pod warunkiem, ze na certyfikacie bedg podane daty poczatku
ponownego cyklu certyfikacjii jego waznosci oraz data waznosci ostatniego cyklu certyfikacji
wraz z datg auditu ponownej certyfikacji.

Audit ponownej certyfikacji powinien by¢ przeprowadzony w takim terminie, zeby wdrozenie
korekcji lub dziatan korygujacych oraz podjecie decyzji o ponownej certyfikacji byto mozliwe
przed uptywem daty waznosci aktualnej certyfikacji.

Po wygasnieciu terminu waznosci certyfikatu, certyfikacja moze by¢ wznowiona w ciggu
szesciu miesiecy, pod warunkiem, ze w tym terminie zostanie podjeta decyzja w sprawie
ponownej certyfikacji.

Konsekwencjg tego jest:

1) Brak mozliwosci powotywania sie na certyfikacje i stosowania znaku certyfikowanego
systemu w okresie od daty waznosci aktualnej certyfikacji do daty wznowienia certyfikatu,

2) Skrécenie kolejnego cyklu certyfikacji

3) Umieszczenie na certyfikacie daty poczgtkowej certyfikacji bedzie mozliwe pod
warunkiem pokazania na certyfikacie daty waznosci ostatniego cyklu certyfikacji wraz z
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4.2.8.

4.2.9.

datg auditu ponownej certyfikacji — bedzie widoczny okres, w trakcie ktérego certyfikacja
nie byfa wazna.

Przy ponownej certyfikacji przeprowadza sie przeglad funkcjonowania systemu zarzgdzania
podczas catego okresu certyfikacji. Audit ponownej certyfikacji powinien uwzglednié przeglad
raportdw z poprzednich auditow jednostki certyfikujgcej. Ponowna certyfikacja obejmuje, co
najmniej przeglad dokumentacji systemu zarzadzania i audit na miejscu.

Podczas auditu ponowne;j certyfikacji auditorzy powinni upewnic sie, co najmniej o:

1) skutecznosci systemu, jako catosci w Swietle zmian wewnetrznych i zewnetrznych oraz
jego statej odpowiedniosci i przydatnosci do zakresu certyfikacji;

2) wykazanym zaangazowaniu w utrzymanie skutecznosci oraz doskonaleniu systemu
zarzgdzania w celu poprawy ogdlnego sposobu dziatania;

3) skutecznosci systemu zarzadzania pod wzgledem osiggania cetow i zamierzonych
wynikow.

Decyzja o ponownej certyfikacji podejmowana jest na podstawie wynikéw auditu ponownej

certyfikacji, wynikdw przegladu dotychczasowego dziatania systemu podczas catego okresu

certyfikacji.

Wykorzystywanie certyfikatow i znakow

Organizacja ma prawo powotywac sie na uzyskany certyfikat JCS UDT-CERT w prowadzonej
dziatalnosci reklamowej i w kontaktach z Klientami w odniesieniu do dziatalnos$ci objetej
zakresem certyfikatu. Zasady postugiwania sie znakiem certyfikowanego systemu zarzadzania
dziataniami antykorupcyjnymi oraz wzér tego znaku zawarte s3 w dokumencie ,,Warunki i
zasady stosowania certyfikatéw i znakéw przez klientow Jednostki Certyfikujgcej Systemy
Zarzadzania UDT-CERT” dostepnym na stronie http://www.udt.gov.pl.

Poufnosé

Zapewniona jest poufnos¢ kazdej przekazanej przez organizacje informacji i dokumentaciji,
za wyjagtkiem przypadkdéw przewidzianych prawem.

Personel JCS UDT-CERT deklaruje poufnosé w kazdym procesie certyfikacji.

System przechowywania dokumentacji w JCS UDT-CERT zapewnia poufnos$é¢ posiadanych
dokumentéw.

4.2.10.Skargi i odwotania

Organizacja moze ztozyé skarge do JCS UDT-CERT w sprawach dotyczacych sposobu
przeprowadzenia procesu certyfikacji systemu zarzadzania i stosowania nadzoru przez JCS
UDT-CERT, w tym na prace zespotu auditujgcego.

Od decyzji wydanych przez JCS UDT-CERT w procesie certyfikacji i podczas sprawowania
nadzoru organizacja ma prawo wnies¢ odwotanie do Prezesa UDT w terminie 14 dni od daty
jej otrzymania.

Sposdb rozpatrywania skarg i odwotan opisany jest na stronie internetowej UDT pod adresem
http://www.udt.gov.pl.
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4.3.

4.3.1.

Czas trwania auditow

Czas trwania auditu okresla sie zgodnie z zasadami opisanymi w dokumencie IAF MD 5 tak jak
dla systemu zarzadzania jako$cig. Ttumaczenie dokumentu zamieszczone jest na stronie
internetowej Polskiego Centrum Akredytacji www.pca.gov.pl.

Zasady ogolne
Podstawa obliczania czasu trwania auditu jest efektywna liczba personelu.

Na efektywng liczbe personelu sktada sie caty personel petnoetatowy zaangazowany w
ramach zakresu certyfikacji, w tym personel pracujgcy na kazdej zmianie. W liczbie tej
powinien by¢ uwzgledniony personel niepracujgcy na state (sezonowy, zatrudniony
tymczasowo lub na umowe o dzieto) oraz personel pracujacy na czes¢ etatu, ktdry bedzie
obecny w czasie auditu.

Tak okreslony czas powinien by¢ skorygowany na podstawie znaczacych czynnikdédw majgcych
zastosowanie w odniesieniu do klienta, ktéry ma by¢ auditowany.

Czynniki zwiekszajgce czas trwania auditu:

o ztozonos¢ i wykazane wczesdniej wyniki systemu zarzadzania

e Rodzaje dziatalnosci;

¢ Personel méwigcy wiecej niz jednym jezykiem;

e Duza liczba norm i przepiséw zwigzanych z dziatalnoscig

¢ Dziatania, ktére wymagajg wizytowania oddziatéw tymczasowych w celu weryfikacji dziatan
w oddziale(-tach) statym(-ych), ktérego(-ych) system zarzgdzania podlega certyfikacji;

e podzlecane funkcje lub procesy;

e dziatania uznawane za obarczone wysokim ryzykiem.

Czynniki zmniejszajace czas trwania auditu:

¢ dziatania uznawane za obarczone niskim ryzykiem

e Dojrzatos¢ systemu zarzadzania;

¢ Audit zintegrowanego systemu obejmujgcego wiecej niz jedno kryterium;

e Woczesniejsza znajomos¢ systemu zarzadzania klienta (np. juz certyfikowanego wg innej
normy przez te samg jednostke certyfikujaca);

e Gotowos¢ klienta do certyfikacji (np. klient juz jest certyfikowany lub uznany zgodnie z
innym programem strony trzeciej);

W przypadkach, w ktérych organizacja wnioskujgca o certyfikacje lub certyfikowany klient
dostarcza wyréb(-y) lub ustuge(-i) w oddziatach tymczasowych, oddziaty takie powinny by¢
wigczone do programu auditéw. Na ogét w oddziatach tymczasowych przeprowadza sie ocene
na miejscu. Jednakze, niektdre wizyty na miejscu mozna zastgpi¢ stosujgc nastepujace
alternatywne metody:

- Rozmowy lub spotkania w sprawie postepdw z klientem i/lub jego klientem, osobiscie lub
za pomocg telekonferenc;ji;

- Przeglad dokumentdéw dotyczacych dziatalnos$ci oddziatu tymczasowego;
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- Zdalny dostep do lokalizacji elektronicznej(-ych), w ktdrej(-ych) znajdujg sie zapisy lub
inne informacje zwigzane z oceng systemu zarzgdzania i oddziatu(-6w) tymczasowego(-
ych);

- Zastosowanie techniki video i telekonferencji lub innych technologii umozliwiajgcych
skuteczne auditowanie prowadzone zdalnie.

Czas trwania auditu certyfikacyjnego (ETAP 1. + ETAP 2.)

Zaleca sie, aby czas trwania auditu poswiecony facznie na planowanie i przygotowanie auditu
oraz pisanie raportu nie powodowat zmniejszenia catkowitego czasu trwania auditu na miejscu
ponizej 70 % czasu podanego w Tabeli. Jezeli potrzebny jest dodatkowy czas na planowanie
i/lub pisanie raportu, nie uzasadnia to zmniejszenia czasu trwania auditu na miejscu.

Czas trwania auditu nadzoru

Zaleca sie, aby podczas pierwszego 3-letniego cyklu certyfikacji czas trwania auditu w nadzorze
w danej organizacji stanowit okoto 1/3 czasu auditu certyfikacyjnego. W planowaniu kazdego
auditu w nadzorze powinny by¢ dostepne uaktualnione dane klienta zwigzane z certyfikacja.

Czas trwania auditu ponownej certyfikacji

Zaleca sie, aby czas trwania auditu ponownej certyfikacji byt obliczony na podstawie
aktualnych informacji dotyczacych klienta oraz zazwyczaj wynosit okoto 2/3 czasu, ktory bytby
potrzebny na audit certyfikacyjny (etap 1. + etap 2.) w organizacji, jezeli taki audit
certyfikacyjny bytby przeprowadzany w czasie planowanym dla ponownej certyfikacji (tj. nie
2/3 czasu trwania przeprowadzonego auditu certyfikacyjnego).

Certyfikacja organizacji wielooddziatowych

Zazwyczaj ocene do celdw certyfikacji, a nastepnie oceny w nadzorze, zaleca sie
przeprowadzaé w kazdym miejscu organizacji, ktére jest objete zakresem certyfikacji.
Jednakze w przypadku, gdy organizacja ubiegajgca sie o certyfikacje prowadzi swoja
dziatalno$¢ w podobny sposéb w réznych miejscach, wszystkie pod swoim nadzorem,
jednostka certyfikujgca moze zastosowac odpowiednie procedury prébkowania tych miejsc,
zaréwno na etapie oceny jak i nadzoru.

Szczegbétowe zasady probkowania w procesach certyfikacji organizacji wielooddziatowych
opisane sg w dokumencie IAF MD 1 dostepnym na stronie www.pca.gov.pl.

Wielkos¢ probki
Minimalna liczba oddziatéw, ktére powinny by¢ wizytowane podczas auditu:

Audit certyfikacyjny: zaleca sie, aby wielkos¢ prébki stanowita pierwiastek kwadratowy z
liczby oddziatéw (y=Vx) nie liczac centrali, po zaokragleniu w goére do najblizszej liczby
catkowite;j.

Audit w nadzorze: zaleca sie, aby wielkos¢ prébki, wyznaczanej, co roku, byta réowna
pierwiastkowi kwadratowemu z liczby oddziatdw poza centralg, ze wspdtczynnikiem 0.6
(y=0.6Vx) po zaokragleniu w gdére do najblizszej liczby catkowitej.

Ponowna ocena: zaleca sie, aby wielkos¢ prébki byta taka sama jak dla auditu
certyfikacyjnego. Niemniej jednak, w przypadku potwierdzenia w ciggu poprzednich trzech lat
skutecznosci dziatania systemu zarzadzania dziatalnoscig antykorupcyjng, wielkos¢ prébki
moze by¢ zmniejszona o wspodtczynnik 0.8, tj. (y= 0.8Vx), po zaokragleniu w gére do najblizszej
liczby catkowitej.
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Centrala powinna by¢ auditowana podczas kazdej certyfikacji i ponownej oceny oraz co
najmniej raz w roku w nadzorze.

W  przypadkach gdzie powyisza metodologia prowadzenia auditu organizacji
wielooddziatowych nie moze by¢ zastosowana (np. rézne zakresy certyfikacji w oddziatach)
program auditdw powinien uwzglednia¢ audit certyfikacji poczatkowej i audit ponownej
certyfikacji wszystkich oddziatdw. Audity w nadzorze powinny obja¢ w ciggu roku
kalendarzowego 30% oddziatow, po zaokragleniu w gére do liczby catkowitej. Kazdy audit
bedzie obejmowat funkcje centralng. Do drugiego auditu w nadzorze bedg zazwyczaj
wybierane inne oddziaty niz te wybrane do pierwszego auditu w nadzorze.

PRZENIESIENIE CERTYFIKACII

Przy przenoszeniu akredytowanej certyfikacji systemdw zarzgdzania jednostka stosuje zasady
opisane w dokumencie IAF MD 2 dostepnym na stronie www.pca.gov.pl. Przeniesienie jest
mozliwe jezeli certyfikacja jest akredytowana przez sygnatariusza IAF MLA. Przeniesienie
dotyczy tylko waznej akredytowanej certyfikacji.

Klient sktada wniosek na formularzu FCS/02-01 dostepnym na stronie internetowej UDT
http://www.udt.gov.pl minimum 4 miesigce przed koricem waznosci dotychczasowego
certyfikatu i dostarcza raporty z auditu certyfikacji poczatkowej lub z ostatniego auditu
ponownej certyfikacji oraz raport z ostatniego auditu w nadzorze. Po ztozeniu dokumentow
klient otrzymuje oferte. Po akceptacji oferty przez klienta, podpisywana jest umowa o
certyfikacje systemu zarzadzania. Podpisanie umowy rozpoczyna proces oceny.

UDT-CERT dokonuje przegladu certyfikacji klienta. Przeglad ten powinien zostaé
przeprowadzony w formie przeglagdu dokumentacji oraz, w przypadku gdy podczas przegladu
dokumentacji zidentyfikowano takg potrzebe, np. stwierdzono niezamkniete duze
niezgodnosci, powinien obejmowac wizyte przed przeniesieniem certyfikacji u przenoszacego
klienta w celu potwierdzenia waznosci certyfikacji.

Jezeli przeniesienie nastepuje w ramach odnowienia certyfikatu lub nadzoru nad nim, UDT-
CERT przeprowadza audit. Po tych dziataniach podejmowana jest decyzja w sprawie
przeniesienia certyfikacji. W przypadku pozytywnej decyzji klient otrzymuje certyfikat. W
przypadku niespetnienia warunkdéw, o ktérych mowa w IAF MD 2 klient otrzymuje informacje
wraz z uzasadnieniem.
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