Kodeks Postepowania SGS

1. WSTEP

Niniejszy Kodeks Postepowania zostat
opracowany zgodnie z majacymi
zastosowanie wymaganiami jednostek
akredytujacych, ktorych akredytacje
aktualnie posiada Firma wskazana
powyzej (,Jednostka Certyfikujaca”).
Niniejszy Kodeks ma zastosowanie
rowniez do certyfikacji nie mieszczacej
sie w zakresie akredytaciji.

2. ZAKRES

Jednostka Certyfikujaca Swiadczy ustugi
dla osob fizycznych, firm lub spotek
(kazdy z wyzej wymienionych
podmiotow dalej nazywany bedzie
.Klientem”). Jednostka Certyfikujaca
moze SwiadczyC ustugi w sposob
bezposredni lub w ramach swojej
wytacznej decyzji poprzez a) witasnych
pracownikow, b) jakakolwiek ze spotek
powiazanych SGS lub c) jakakolwiek inna
osobe lub organizacje, upowazniona
przez Jednostke Certyfikujaca. Nawet,
jezeli czest prac jest wykonywana przez
podwykonawcow to Jednostka
Certyfikujaca pozostaje w petni
odpowiedzialna za udzielanie,
utrzymanie, rozszerzenie, ograniczenie,
zawieszenie, anulowanie lub wycofanie
certyfikatu oraz za zapewnienie,

iz odpowiednio udokumentowane
umowy zostaty zawarte.

Jednostka Certyfikujaca poinformuje
swoich Klientow na pismie

o jakichkolwiek zmianach w przedmiocie
wymagah do certyfikacji w rozsadnym
czasie.

3. POUFNOSC

Jednostka Certyfikujaca zachowuje
poufnosc informacji uzyskanych w
ramach wykonywanej dziatalnosci na

wszystkich szczeblach swojej organizacii.

Informacje nie beda ujawniane stronom
trzecim, za wyjatkiem przypadkow
przewidzianych na mocy prawa badz
zwiazanych z weryfikacja w procesie
akredytacyjnym przeprowadzanym
Jednostke Akredytacyjna. Nazwa
Klienta, lokalizacja, zakres certyfikacji

i kontaktow numer kontaktowy moze
byt umieszczona w odpowiednich
wykazach.

SGS prowadzi wiasny rejestr
certyfikowanych klientow, ktory jest
dostepny na stronie internetowej SGS.
Zawiera on status wszystkich
zawieszonych, anulowanych lub
wycofanych certyfikatow.

4. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Egzemplarz schematu organizacyjnego
Jednostki Certyfikujacej, okreslajacy
strukture odpowiedzialnosci i
raportowania oraz dokumentacja
okreslajaca status prawny Jednostki
Certyfikujacej sa udostepniane na
zyczenie.

5. WNIOSEK 0 CERTYFIKACJE

Po otrzymaniu kompletnego
Kwestionariusza (wydawanego przez
Jednostke Certyfikujaca na zyczenie) do
Klienta wysyfana jest Oferta okreslajaca
zakres i koszty ustug tacznie z
formularzem Whniosku o Certyfikacje. Po
otrzymaniu wypetnionego Wniosku
tacznie z naleznymi ptatnosciami (jesli
wymagane), potwierdzonymi kopiami
odpowiednich dokumentow i probkami,
projekt zostanie powierzony auditorowi,
ktory bedzie odpowiedzialny za
zapewnienie wykonywania ustug zgodnie
z procedurami Jednostki Certyfikujacej.

6. ZOBOWIAZANIA KLIENTA

W celu uzyskania i utrzymania
certyfikatu, Klient zobowiagzany jest do
przestrzegania nastepujacych procedur
| zasad:

a. Klient udostepni Jednostce
Certyfikujacej wszelkie dokumenty,
probki produktow, rysunki,
specyfikacje i inne informacje
wymagane przez Jednostke
Certyfikujaca do ukohczenia programu
oceny i powota osobg, ktora bedzie
upowazniona do utrzymywania
kontaktu z Jednostka Certyfikujaca.

b. Jednostka Certyfikujaca, jezeli
stwierdzi, iz nie zostaty spetnione
wszystkie wymagania certyfikacyjne,
poinformuje Klienta o tym, w jakich
aspektach wymagania nie zostaty
spetnione.

c. Jezeli Klient wykaze, iz w czasie
okreslonym przez Jednostkg
Certyfikujaca zostaty przez niego
podjete odpowiednie dziatania w celu
spetnienia wszystkich wymagah,
Jednostka Certyfikujaca zorganizuje na
dodatkowy koszt Klienta powtorzenie
wytacznie niezbednych czesci
programu oceny.

d. Jezeli Klient w wyznaczonym na to
czasie nie podejmie odpowiednich
dziatah, moze sie okazac, iz Jednostka
Certyfikujaca bedzie musiata, na
dodatkowy koszt Klienta powtorzyc
caty program certyfikacyjny.
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e. okreslenie zgodnosci odnosic sie
bedzie wytacznie do ocenianych
lokalizacji lub produktow, tak jak to
zostato okreslone w Certyfikacie
i Planie Programu Oceny (jezeli taki
wystepuje) lub innych zatacznikach,
ktore moga towarzyszyc certyfikatowi.

f. Klient umozliwi na zadanie obecnosc
obserwatorow w trakcie auditu,
np. auditorow jednostki akredytujacej
lub auditorow szkoleniowych.

7. WYSTAWIENIE CERTYFIKATU

Jezeli Jednostka Certyfikujaca stwierdzi,
iz Klient spetit wszystkie wymagania
dotyczace certyfikacji, poinformuje o tym
Klienta i wystawi Certyfikat.

Certyfikat pozostaje wtasnoscia
Jednostki Certyfikujacej, jego kopia lub
reprodukcja moze zostat wykonana dla
strony trzeciej pod warunkiem, ze
zostanie umieszczone na nim stowo
"kopia”.

Certyfikat pozostaje wazny, zgodnie
Z wymaganiami stosowanego
odpowiednio programu oceny

i pozostanie wazny pod warunkiem,
ze inspekcja nie wykaze, iz system
zarzadzania i/lub produkty Klienta nie
spetniaja juz standardow, norm lub
regulacji.

Firma zastrzega sobie wyfaczne i niczym
nieograniczone prawo do
zadecydowania, po przeanalizowaniu
roznych okolicznosci lokalnych, iz
wystawienie Certyfikatu bedzie
uwarunkowane catkowita zaptata
wynagrodzenia Firmy i pokryciu jej
kosztow zwiazanych z przedmiotowym
Certyfikatem lub ustugami wczesniej
Swiadczonymi dla Klienta.

8. ZNAKI CERTYFIKACJI

Whydajac Certyfikat, Jednostka
Certyfikujaca moze rowniez upowaznic
Klienta do uzywania wyznaczonego
znaku certyfikacji. Prawo Klienta do
uzywania takiego znaku jest uzaleznione
od utrzymywania waznoéci Certyfikatu w
odniesieniu do certyfikowanego systemu
zarzadzania lub produktu i zgodnosci

z Zasadami uzywania znaku certyfikacji
wydanego przez Jednostke
Certyfikujaca. Klient, ktory zostat
upowazniony do uzywania znaku
jednostki akredytujacej musi ponadto
zachowact zgodnos¢ z zasadami takiej
jednostki regulujacymi kwestige znaku.
Niewtasciwe uzycie przedmiotowego
znaku stanowi niezgodnosc
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z wymaganiami certyfikacyjnymi i moze
spowodowact zawieszenie certyfikatu.

9. NADZOR

Jednostka Certyfikujaca bedzie
przeprowadzat okresowe nadzory,
ktorych przedmiot obejmowac bedzie
system zarzadzania, dokumentacje,
procesy produkcji i dystrybucji
produktow, w zaleznosci od rodzaju
Swiadczonych ustug certyfikacyjnych,
oparte o wyfaczna decyzje
wyznaczonego auditora. Dla potrzeb
nadzoru Klient zapewni dostep do
wszystkich obszarow lub produktow,
jezeli tylko okaze sig to niezbedne

a Jednostka Certyfikujaca zastrzega
sobie prawo do przeprowadzania
niezapowiedzianych wizyt, jezeli beda
konieczne.

Klient powinien prowadzit rejestr skarg
i zazaleh wszystkich klientow oraz
incydentow zwiazanych

z bezpieczehstwem sktadanych przez
odpowiedni organ lub uzytkownikow,

a odnoszacych sie do dziedzin objetych
Certyfikatem i udostepni informacije z
tego rejestru Jednostce Certyfikujace;
na jej zyczenie.

Klient zostanie poinformowany
o rezultatach kazdej z wizyt nadzoru.

10. ODNOWIENIE CERTYFIKATU

Klienci, ktorzy chca dokonat ponownej
oceny waznosci Certyfikatow,
zblizajacych sig do kohca okresu powinni
ztozyt wniosek, o ktorym mowa w
Punkcie 5. Klienci sa co do zasady
informowani na temat wymagah
dotyczacych odnowienia certyfikatu w
czasie wizyty poprzedzajacej
odnowienie, a ktora stanowi ostatnia
wizyte nadzoru w danym okresie,
jednakze wytaczna odpowiedzialnost za
terminowe ztozenie wniosku

o odnowienie spoczywa na Kliencie.

11. ROZSZERZENIE CERTYFIKACJI

W celu rozszerzenia zakresu Certyfikatu
na inne obszary lub produkty, Klient
powinien wypetni¢c nowy Kwestionariusz.
Zastosowana zostanie procedura
aplikacyjna okreslona w Punkcie b,

a ocena bedzie przeprowadzona, co do
tych obszarow/produktow, ktorych
wczesniej nie objat. Koszt rozszerzenia
zakresu certyfikacji oparty zostanie na
wtlasciwosci i programie prac.

Po zakohczeniu auditu z wynikiem
pozytywnym zostanie wydany zmieniony
certyfikat, zawierajacy aspekty,
znajdujace sig z rozszerzonym zakresie.

12. MODYFIKACJA SYSTEMU/PRODUKTU

Klient powinien poinformowat na pismie
Jednostke Certyfikujaca o kazdej
zamierzonej modyfikacji systemu
zarzadzania lub produktu, ktore moga
naruszyt zgodnosc ze standardami,
normami lub przepisami. Jednostka
Certyfikujaca moze zadecydowac,

iz zapowiedziane zmiany beda wymagac
dodatkowej oceny. Nie powiadomienie
Jednostki Certyfikujacej o zamierzonych
zmianach moze spowodowat
zawieszenie Certyfikatu.

13. DZIALALNOSC PROMOCYJNA

Zachowujac zgodnos¢ z majacymi
zastosowanie Przepisami regulujacymi
uzywanie odpowiedniego znaku
(znakow), Klient moze oswiadczat
publicznie, iz jego system zarzadzania lub
produkty zostaty certyfikowane i moze
drukowat odpowiedni znak certyfikacji
na materiatach biurowych lub
przeznaczonych do publikacji zgodnie

z zakresem certyfikaciji.

W kazdym przypadku, Klient ma
obowiazek zadbact o to, iz jego
ogtoszenia i materialy przeznaczone do
reklamy nie dezorientuja lub w inny
sposob nie wprowadzaja w btad osob
trzecich w przedmiocie certyfikowanych
i niecertyfikowanych systemow,
produktow lub obszarow.

14. NIEWLASCIWE UZYCIE CERTYFIKATU
| ZNAKU CERTYFIKACYJNEGO

Jednostka Certyfikujaca podejmie
wszelkie stosowne dziatania na koszt
Klienta, aby przeciwdziatat
nieprawidtowym lub wprowadzajacym
w bfad odniesieniom do certyfikacji lub
stosowania Certyfikatu i znakow
certyfikacji. Powyzsze obejmuje
zawieszenie lub cofniecie Certyfikatu,
dziatania przewidziane prawem,
publikacje dotyczaca naruszenia.

15. ZAWIESZENIE CERTYFIKATU

Certyfikat moze zostat zawieszony przez
Jednostke Certyfikujaca na czas
okreslony w nastepujacych przypadkach:

a. jezeli Polecenie Dziatah Korygujacych
nie zostato spetnione w wyznaczonym
na to czasie; lub

b.jezeli w przypadku niewtasciwego
uzycia opisanego w Punkcie 14, nie
doszto do naprawienia przez Klienta
naruszeh poprzez odpowiednie
dziatania i inne wiasciwe srodki; lub

c. jezeli doszto do naruszenia Oferty,
Whiosku o Rejestracje, Ogolnych
Warunkow Certyfikacji, niniejszego
Kodeksu Postepowania lub zasadami
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uzywania znaku certyfikacji wydanego
przez Jednostke Certyfikujaca; lub

d. jezeli produkty zostaty wprowadzone
na rynek w niebezpiecznych lub
nieodpowiednich warunkach,

e. jezeli audity nie zostana
przeprowadzone w ciagu okreslonego
czasu.

Klient nie bedzie powotywat sie na
certyfikacje i nie powinien uzywac
zadnego znaku certyfikacji na zadnych
oferowanych produktach, jezeli
Certyfikat jest zawieszony.

Jednostka Certyfikujaca potwierdzi
Klientowi na pismie zawieszenie
Certyfikatu. Jednoczesnie Jednostka
Certyfikujaca wyznaczy warunki, ktore
musza zostat spetnione, aby Certyfikat
zostat przywrocony. Przed kohcem
okresu zawieszenia zostanie
przeprowadzone badanie, ktore wykaze
czy warunki do przywrocenia Certyfikatu
zostaty spetnione. Po wypetnieniu
przedmiotowych warunkow zawieszenie
zostanie uchylone, a Klient zostanie
poinformowany o przywroceniu
Certyfikatu. Jezeli warunki nie zostana
spetnione to certyfikat zostanie cofniety.

Wszelkie koszty Jednostki Certyfikujacej
zwiazane z zawieszeniem i
przywroceniem Certyfikatu poniesie
Klient.

16. WYCOFANIE CERTYFIKATU

Certyfikat moze byt wycofany, jezeli

(i) Klient podejmuje niestosowne
dziatania w przypadku zawieszenia
Certyfikatu; (ii) w przypadku certyfikacji
produktu, produkty nie odpowiadaja
standardom, normom lub przepisom lub
nie sa juz oferowane; lub (iii) umowa jest
rozwiazana przez Jednostke
Certyfikacyjna. W kazdej z powyzszych
sytuacji Jednostka Certyfikujaca ma
prawo wycofac Certyfikat, informujac

o tym Klienta na pismie.

Klient moze sig odwotat (patrz punkt 19).

W przypadku wycofania certyfikatu nie
beda zwracane zadne koszty zwiazane
z ocena. Fakt wycofania Certyfikatu
powinien zostat ogtoszony przez
Jednostke Certyfikujaca, ktora powinna
rowniez poinformowat odpowiednia
jednostke akredytacyjna, jezeli taka
wystegpuje.

17. ANULOWANIE CERTYFIKATU

Certyfikat moze byt anulowany

w przypadku (i) gdy Klient ztozy pisemne
oswiadczenie, iz nie chce odnawiat
certyfikatu badz zamyka dziatalnosc,

(i) Klient nie bedzie juz oferowat
produktow lub ustug (iii) Klient nie
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Z OGOLNYMI WARUNKAMI
CERTYFIKACJI. W PRZYPADKU
SPRZECZNOSCI Z JAKIMKOLWIEK
INNYM PRZEPISEM, ZASTOSOWANIE
MAJA TE OSTATNIE.

podpisat na czas umowy na odnowienie
certyfikatu.

zgtaszat roszczeh o zwrot kosztow lub
jakiekolwiek inne straty powstate w
rezultacie wstrzymania wystawienia,

W przypadku anulowania certyfikatu nie } . o .
przyp Y zawieszenia, cofnigcia Certyfikatu.

nastapi zaden zwrot kosztow certyfikacji.

Anulowanie Certyfikatu powinno zostat
opublikowane przez Jednostkg
Certyfikujaca zgodnie z wymaganiami
majacego zastosowanie programu
certyfikacji i informacja powinna byt
przekazana Jednostce Akredytujacej,
jesli taka wystgpuije.

18. UZNAWANIE CERTYFIKATOW INNYCH
AKREDYTOWANYCH JEDNOSTEK
CERTYFIKAYJNYCH

Jednostka Certyfikujaca, w drodze
swojej wytacznej decyzji, zasadniczo
uznaje certyfikaty wystawione przez inne
akredytowane organizacje, jezeli nie
narusza to spojnosci programu
certyfikacyjnego systemu lub produktu.

19. 0DWOLANIA

Jezeli z jakiegokolwiek powodu
nastepuje zawiadomienie mogace
skutkowat tym, iz Certyfikat nie zostanie
wystawiony, zostanie zawieszony lub
wycofany, Klient ma prawo do
odwotania.

Zawiadomienie o zamiarze odwotania
musi miec¢ forme pisemna i zostac
odebrane przez Jednostke Certyfikujaca
w ciggu siedmiu dni od otrzymania przez
Klienta zawiadomienia o niewystawieniu,
zawieszeniu lub cofnieciu Certyfikatu.

Do Klienta zostanie wystany do
wypetnienia Formularz Odwotania, ktory
musi zostac przestany z powrotem do
Jednostki Certyfikujacej w ciagu 14 dni
od jego odebrania, i ktory powinien
wskazywac fakty i informacje do
rozpatrzenia podczas Procedury
Odwotawczej.

Wszelkie odwotania sa przekazywane
Jednostce Certyfikujacej i trafiaja do
Rady Doradczej Jednostki Certyfikujacej/
Komitetu ds. Bezstronnosci. Jednostka
Certyfikujaca przedtozy dowody na
poparcie decyzji w przedmiocie
wstrzymania wystawienia, zawieszenia,
wycofania Certyfikatu. Decyzja Jednostki
Certyfikujacej pozostaje w mocy do
czasu rozstrzygniecia odwotania.

Decyzja Rady Doradczej/Komitetu ds.
Bezstonnosci jest ostateczna i wigze tak
Klienta, jak i Jednostke Certyfikujaca.
Jezeli decyzja w sprawie odwotania
zapadta, zadna ze stron sporu nie moze
wysuwac roszczeh majacych na celu
zmiang decyzji.

W przypadkach, gdy odwotanie zakohczy
sie powodzeniem i Certyfikat zostanie
wystawiony lub przywrocony, nie mozna
przeciwko Jednostce Certyfikujacej

20. SKARGI

Jezeli Klient sktada skarge, to powinna
byt ona sporzadzona w postaci
pisemnej, przestana bez zbednej zwtoki
i zaadresowana do Kierownika ds.
Certyfikacji jednostki certyfikujace;j.
Jezeli skarga dotyczy Kierownika ds.
Certyfikacji, skarga winna zostat
zaadresowana do Dyrektora Jednostki
Certyfikujace;j.

Skarga zostanie uznana za takowa pod
warunkiem otrzymania jej na pismie.
Skarga zostanie rozpatrzona w sposob
niezalezny przez jednostke certyfikujaca
oraz zamknigeta w przypadku
satysfakcjonujacego zakohczenia jej
rozpatrywania. Po zamknigciu skargi,
osoba sktadajaca reklamacje zostanie
poinformowana o tym, ze rozpatrzenie
reklamacji zostato zakohczone.

21. WYPOWIEDZENIE UMOWY Z TYTULU
POSTEPOWANIA MAJACEGO WPLYW NA
REPUTACJE JEDNOSTKI CERTYFIKUJACEJ

Jednostka Certyfikujaca bedzie
uprawniona do (i) zawieszenia certyfikacji
przyznanej Klientowi; i/lub (i)
zawieszenia lub wypowiedzenia Umowy
z Klientem, jesli Klient spowodowat lub
zaangazowat sie w jakakolwiek sytuacje
lub dziatanie, ktore:

i. moze w uzasadnionej opinii Jednostki
Certyfikujacej mie€ negatywny wptyw
na jej reputacje lub jakikolwiek aspekt
jej dziatalnosci,

ii. narazitoby Jednostke Certyfikujaca lub
jakikolwiek aspekt jej dziatalnosci na
zniestawienie, skandal lub obraze opinii
publicznej na jakimkolwiek terytorium,
na ktorym dziatalnosc lub ustugi
Jednostki Certyfikujacej sa
prowadzone;

iii.niekorzystnie odbija sig na reputacji
Jednostki Certyfikujacej, jej marek lub
ustug; lub

iv.moze wplynat na dostarczanie,
sprzedaz oraz wykorzystanie ustug
Jednostki Certyfikujace;.

JEDNOSTKA CERTYFIKUJACA
ZASTRZEGA SOBIE PRAWO DO
UZUPELNIANIA, USUWANIA LUB
ZMIANY NINIEJSZEGO KODEKSU
POSTEPOWANIA BEZ
WCZESNIEJSZEGO POWIADOMIENIA.

JEZELI INACZEJ NIE ZOSTALO
UZGODNIONE NA PISMIE, WSZYSTKIE
USLUGI SA WYKONYWANE ZGODNIE
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