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Program certyfikacji BPIC Sp. z 0.0.

Krok 1 Zapytanie ofertowe

Proces certyfikacji rozpoczyna sie przekazaniem przez klienta danych niezbednych do przygotowania oferty
w formie zapytania ofertowego, kontaktu telefonicznego, lub drogg e-mail.

Krok 2 Analiza wykonalnosci i Przygotowanie oferty

Na podstawie informacji o Panstwa firmie, i po upewnieniu sie co do mozliwosci realizacji procesu certyfikacji
sporzadzamy oferte, ktérg przesytamy wraz z formularzem zgtoszeniowym, oraz ogéinymi warunkami umowy.

Krok 3 Zgtoszenie / podpisanie umowy

Oferta zawiera informacje na temat ceny, liczby dni auditéw, podstawowych danych na ktérych opiera sie kalkulacja,
warunki dla catego cyklu auditdéw, a takze formularz zgloszeniowy. Odestanie podpisanego wniosku jest jednoznaczne z
akceptacja oferty i stanowi zawarcie umowy.

Krok 4 Planowanie certyfikacji

Po otrzymaniu podpisanego formularza zgtoszeniowego/umowy przedstawiciel BPIC kontaktuje sie z Panstwem w celu
ustalenia terminu auditu certyfikacyjnego, oraz sposobu przestania dokumentacji systemowej. Dokumentacja
systemowa, pozwoli auditorowi zapoznac¢ sie z Panstwa systemem oraz przygotowac plan auditu. Nastepnie
wyznaczamy auditora wiodgcego, ktory bedzie giéwng osobg kontaktowg zaréwno podczas procesu certyfikacji jak i w
pbzniejszym okresie. Wyznaczony auditor wiodgcy jest kompetentny w zakresie Panstwa obszaru dziatalnosci. Sktad
zespotu auditorskiego przekazywany jest organizacji z 7-dniowym wyprzedzeniem.

Organizacji przystuguje prawo do zmiany poszczegdinych czionkéw zespotu auditorskiego np. w przypadku sytuacji
wystepujgcego konfliktu interesow, nieetycznych zachowan itp. Ztozenie takiego wniosku powinno nastgpic nie pozniej
niz w ciggu 5 dni po otrzymaniu informacji z BPIC o sktadzie zespotu. W uzasadnionych przypadkach BPIC dokona
zmiany proponowanego skfadu zespotu auditorskiego.

W audicie moga uczestniczy¢ ewaluatorzy/auditorzy szkolgcy, lub obserwatorzy Polskiego Centrum Akredytacji. [Udziat
w/w 0sbb nie obcigza finansowo organizacji]. Ponadto ich udziat w procesie certyfikaciji jest organizowany w taki sposéb,
aby nie utrudnia¢ prowadzonych dziatan auditowych czionkom zespotu auditorskiego.
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Krok 5 Certyfikacja poczatkowa - Etap 1 Ocena dokumentacji systemu

Etap pierwszy auditu przeprowadzany jest w Panstwa siedzibie przy certyfikacji poczatkowej. Podczas tego
etapu nastepuje:

e zapoznanie sie auditora wiodgcego z najwyzszym kierownictwem, ich przedstawicielem (podczas spotkania
otwierajgcego) oraz ze strukturg organizacji,

e potwierdzenie zakresu certyfikaciji,
e zapoznanie sie auditora wiodgcego z zaktadem (lokalizacjg) - "przejscie po firmie",
e ocena dokumentacji systemu w celu zweryfikowania zgodnosci z norma oraz zatozeniami organizaciji,

e ocena auditow wewnetrznych i ich przeglagdu przez kierownictwo.

Informacja zdobyta podczas tego etapu pozwoli okresli¢ stan gotowosci do drugiego etapu certyfikacji oraz go
zaplanowacé. Auditor Wiodgcy przygotowuje raport zawierajgcy ustalenia z auditu ze wskazaniem obszaréw lub
elementoéw, ktére moga by¢ zaklasyfikowane jako niezgodnosci podczas etapu drugiego. Etap pierwszy konczy sie
spotkaniem zamykajgcym z najwyzszym kierownictwem, podczas ktdrego prezentowany jest raport. Podczas spotkania
prezentowany i uzgodniony zostaje rowniez plan drugiego etapu auditu, ktéry zawierany jest réwniez w raporcie. Jesli w
trakcie tego etapu wystgpity niezgodnosci, przed rozpoczeciem drugiego etapu niezbedne jest wprowadzenie dziatan
korygujacych (lub ich zaplanowanie, jesli sa to dziatania dlugoterminowe). Przerwa pomiedzy auditem etapu pierwszego
i drugiego nie moze by¢ diuzsza niz 6 miesiecy i krétsza niz 7 dni. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Zarzgdzajacy
moze ten czas skrocic.

Krok 5 Certyfikacja poczatkowa - Etap 2 Ocena skutecznosci wdrozonego systemu

Celem tego etapu certyfikacji jest sprawdzenie zgodnosci i skutecznosci wdrozonego systemu zarzgdzania z
wymaganiami przyjetej normy oraz ustanowionej dokumentaciji. Audit rozpoczyna sie spotkaniem otwierajgcym, w ktérym
bierze udziat najwyzsze kierownictwo i jego przedstawiciel. Auditor/rzy przeprowadzajg audit w wyznaczonych
jednostkach organizacyjnych przedsiebiorstwa zgodnie z planem. Celem drugiego etapu jest zgromadzenie
obiektywnych dowodow potwierdzajgcych, ze system zarzadzania w Panstwa firmie spetnia wymagania okreslonej
normy(m) i jest skuteczny. Audit jest prowadzony na stanowiskach pracy poprzez obserwacje proceséw, rozmowy z
pracownikami i analize zapiséw w organizacji. Auditor wiodgcy przygotowuje raport z auditu, ktéry jest przedstawiany
najwyzszemu kierownictwu podczas Spotkania zamykajgcego. Raport zawierajacy rekomendacje o udzieleniu/nie
udzieleniu certyfikacji zostanie przekazany do biura BPIC Sp. z 0.0. do jego weryfikacji (raport nie moze by¢ przekazany
klientowi podczas auditu).

W przypadku wystgpienia niezgodnosci, Organizacja w ciggu 14 dni od daty otrzymania raportu z auditu powinna
przekaza¢ do BPIC plan dziatan korygujgcych, zawierajgcy analize przyczyn wystapienia niezgodnosci, zaplanowane
dziatania korekcyjne (usuwajgce niegodnos¢) i korygujace (usuwajgce przyczyne niezgodnosci), oraz terminy realizacji a
osoby odpowiedzialne. Auditor wiodgcy dokonuje przeglagdu zaproponowanych przez organizacje dziatan na podstawie
swoich notatek / raportu z auditu, dostarczonych dokumentéw i w niektérych przypadkach auditu dodatkowego.
Ostateczna decyzja dotyczgca udzielenia rekomendacji podejmowana jest przez Ewaluatora BPIC.
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Krok 6 Wydanie Certyfikatu

Auditor wiodgcy dostarcza do BPIC kompletny raport z auditu wraz z notatkami. Ewaluator podejmuje decyzje o
przyznaniu/odmowie przyznania certyfikatu na podstawie:

e raportu z auditu wraz z komentarzami do niezgodnosci (jezeli wystgpity) i gdzie to jest mozliwe, podjetych przez
klienta korekgji i dziatan korygujgcych;

e przegladu dokumentacji danego procesu certyfikacji;

e wniosku Auditora wiodgcego, czy udzieli¢ certyfikacji tacznie ze wszystkimi warunkami i spostrzezeniami;

e wszelkich innych, majgcych zastosowanie informacji (np. informacji dostepnych publicznie).

Organizacja jest informowana pisemnie o podjetej decyzji, a w przypadku decyzji pozytywnej certyfikat zostaje
przekazany w formie elektronicznej w wersji do druku. Na zyczenie klienta BPIC moze rowniez przygotowa¢ drukowang
lub ozdobng wersje certyfikatu.

W przypadku certyfikacji poczatkowej, certyfikat wydawany jest na 3 lata, liczac od daty decyzji o udzieleniu certyfikacji.
W przypadku modyfikacji certyfikatu w trakcie trwania cyklu certyfikacji, utrzymywana jest pierwotna data waznosci
certyfikatu, spojna z cyklem certyfikaciji.

Krok 7: Audit nadzoru i audit ponownej certyfikaciji

Audit nadzoru w pierwszym i drugim roku oraz audit ponownej certyfikacji prowadzony jest zgodnie z krokami 2-6.
Pierwszy audit nadzorczy powinien odby¢ sie najpdzniej 12 miesiecy od daty decyzji o udzieleniu certyfikacji. Przy
ponownej certyfikacji, catos¢ dziatan powinna zakonczy¢ sie przed wygasnieciem odnawianego certyfikatu.

W przypadku auditu ponownej certyfikacji wyrdzniamy 3 potencjalne mozliwosci, w kazdym wariancie nowy certyfikat
wydawany jest na 3 lata:

1. Ponowna certyfikacja bez modyfikacji zawartosci merytorycznej certyfikatu (adres, zakres, norma), kiedy
decyzja zapada na mniej niz 3 miesigce do wygasniecia odnawianego certyfikatu — poczatek waznosci nowego
certyfikatu zaczyna si¢ dzien po wygasnigciu odnawianego (z zachowaniem ciggtosci);

2. Ponowna certyfikacja bez modyfikacji zawartosci merytorycznej certyfikatu (adres, zakres, norma), kiedy
decyzja zapada na wiecej niz 3 miesigce do wygasniecia odnawianego certyfikatu — poczatek waznosci nowego
certyfikatu = data decyzji.

3. Ponowna certyfikacja z modyfikacjg zawartosci merytorycznej — w kazdym przypadku data poczgtku waznosci =
data decyzji.
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