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	Zmiana dokumentu – odniesienie się do auditu z krótkim terminem powiadomienia w przypadku postępowania z klientami zawieszonymi. 
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1. Cel 
Określenie zasad i sposobu postępowania w przypadku ograniczenia, zawieszenia lub wycofania  oraz rozszerzania certyfikacji.
2. Zakres  
Procedura swoim zakresem obejmuje wszystkie strony, których dotyczy ograniczenie, rozszerzenie, zawieszenie bądź wycofanie certyfikacji. 

3. Zmiana zakresu certyfikacji i przebieg postępowania
A. Rozszerzenie zakresu certyfikacji może nastąpić na wniosek organizacji.
W przypadku wystąpienia organizacji o rozszerzenie zakresu certyfikatu o obszary działania, które nie były objęte certyfikacją, sposób i zakres oceny określa Prezes. Dokumentowanie rozszerzenia zakresu certyfikacji następuje zgodnie z Procedurą Auditowania Klientów P.1.
B. Ograniczenie i czasowe ograniczenie zakresu certyfikacji może nastąpić:

a. w wyniku przeprowadzonego auditu nadzoru lub auditu z krótkim terminem powiadamiania, w trakcie którego stwierdzono brak możliwości prowadzenia działalności w pełnym zakresie udzielonego certyfikatu oraz gdy Klient nie spełnia wymagań normy odniesienia stanowiącej podstawę certyfikacji dla części zakresu udzielonej certyfikacji
b. na wniosek organizacji, bez wykonywania auditu. 

Uwaga: 
Drobne zmiany stylistyczne lub słowne nie traktuje się jako zmiany zakresu certyfikacji pod warunkiem, że stanowią ten sam kod PKD.
Opis postępowania

a) wniosek o zmianę zakresu certyfikacji rozpatruje Auditor Wiodący dokumentując wnioski na formularzu F.2/SJ – przegląd wniosku

b) pozytywne rozpatrzenie wniosku skutkuje następującymi działaniami:
· analiza dotychczasowej kalkulacji czasu trwania auditu. Jeśli zmiana zakresu certyfikacji powoduje zwiększenie/.zmniejszenie czasu trwania auditu należy przygotować kalkulację uwzględniającą zaistniałe zmiany. Kalkulację przygotowuje Prezes. W przypadku, gdy Prezes nie ma dostatecznej wiedzy dotyczącej sektora biznesowego lub procesów Klienta korzysta z pomocy eksperta.
· uaktualnienie programu auditu, jeśli stał się niezgodny. W przypadku konieczności zmiany programu auditu, stosownych zmian dokonuje personel wewnętrzny jednostki.
c) Prezes  w porozumieniu z Auditorem Wiodącym podejmuje decyzje, co do dalszego postępowania. Z reguły zmiana zakresu certyfikacji odbywa się na podstawie przeprowadzonego auditu. W przypadku ograniczenia certyfikacji dopuszcza się przeprowadzenia postępowania w siedzibie auditora, gdy nadesłana dokumentacja jest wystarczająca do podjęcia decyzji o ograniczeniu zakresu certyfikacji.
d) Auditor Wiodący w swoim raporcie lub opinii odnosi się do zaistniałych w organizacji zmian i zajmuje stanowisko dotyczące udzielenia rekomendacji.
e) Ostateczną decyzję o zmianie zakresu certyfikacji podejmuje Prezes. W przypadku, gdy Prezes uczestniczył w audicie, decyzja jest podejmowana przez Przewodniczącego Komitetu Technicznego na podstawie orzeczenia.
4. Zawieszenie i wycofanie certyfikacji
A. Zawieszenie certyfikacji następuje gdy:
a.  Klient nie wypełnia zobowiązań lub wymagań certyfikacyjnych
b. Klient nie pozwala na przeprowadzenie auditów w nadzorze lub ponownej certyfikacji z wymaganą częstotliwością
c. Klient w ciągu trzech miesięcy nie nadesłał informacji uzupełniających wymaganych przez Pomorskie Centrum Certyfikacji Sp. z o.o.;
d. Klient nie wykonał działań korygujących w ciągu trzech miesięcy po ocenie, chyba że uzgodniono inny termin z Pomorskim Centrum Certyfikacji Sp. z o.o. lub nastąpiła zmiana ustalonego wcześniej terminu;
e.  nieprawidłowe, wprowadzające w błąd stosowanie certyfikatu bądź znaku certyfikacji, pomimo wyraźnego zwrócenia uwagi. 
f. Klient wystąpił o zawieszenie procesu certyfikacji. 
W przypadku posiadania przez Klienta certyfikowanego Systemu Zarządzania Bezpieczeństwem i Higieną Pracy dodatkowo certyfikat może zostać zawieszony w przypadku gdy poważny wypadek lub poważne naruszenie przepisu prawa, skutkujące koniecznością zaangażowania kompetentnego organu regulacyjnego lub informacja zebrana przez zespół auditujacy podczas auditu specjalnego, umożliwia wykazanie, że system w poważnym stopniu nie spełnił wymagań certyfikacyjnych BHP.

Może okazać się konieczne przeprowadzenie  u certyfikowanego klienta auditu z krótkim terminem powiadomienia albo bez zawiadomienia. w celu zbadania skarg lub w odpowiedzi na zmiany w wymaganiach certyfikacyjnych,  w ramach postępowania z przywróceniem ważności certyfikacji. Zakres takiego auditu, czas jego trwania, skład zespołu auditującego uzależnione są od konkretnego rozpatrywanego przypadku i nie wynikają z zasad kalkulacji czasu trwania auditu.

B. Cofnięcie certyfikacji następuje gdy:
a. nie zostały rozwiązane w czasie ustalonym przez strony zainteresowane kwestie, które spowodowały zawieszenie  ważności certyfikacji, w tym np. nieprawidłowe, wprowadzające w błąd stosowanie certyfikatu bądź znaku certyfikacji pomimo faktu iż była to przyczyna zawieszenia certyfikatu. 
b.  stwierdzenie trwałego zaprzestania świadczenia usług, realizacji procesów objętych certyfikowanym systemem, zaprzestania działalności

c. na wyraźną prośbę Klienta
d. W przypadku posiadania przez Klienta certyfikowanego Systemu Zarządzania Bezpieczeństwem i Higieną Pracy dodatkowo certyfikat może zostać wycofany w przypadku gdy poważny wypadek lub poważne naruszenie przepisu prawa, skutkujący koniecznością zaangażowania kompetentnego organu regulacyjnego lub informacja zebrana przez zespół auditujacy podczas auditu specjalnego, która umożliwia wykazanie, że system w poważnym stopniu nie spełnił wymagań certyfikacyjnych BHP.

W przypadku zintegrowanego systemu zarządzania  - jeżeli certyfikacja w odniesieniu do jednej lub większej liczby  norm, specyfikacji dotyczących systemu zarządzania zostaje zawieszona, ograniczona lub cofnięta  wówczas PCC Sp. z o.o. dokonuje  analizy wpływu tego faktu na certyfikację udzieloną do pozostałych norm specyfikacji dotyczącej systemu zarządzania
Opis postępowania
a) W przypadku, gdy Klient nie wypełnia zobowiązań, podejmowane są negocjacje. Każdy przypadek zawieszenia bądź wycofania certyfikacji rozpatrywany jest indywidualnie.
b) Jeśli Klient wystąpił z pisemnym oświadczeniem o wstrzymaniu procesu certyfikacji podejmowana jest decyzja o zawieszeniu, o czym pisemnie powiadamiany jest Klient. 
c) Jeśli Klient przerwie proces certyfikacji, opłatę za przeprowadzone prace certyfikacyjne Prezes Pomorskiego Centrum Certyfikacji Sp. z o.o. ustala na podstawie zaawansowania prac. Wznowienie procesu następuje po ponownym złożeniu wniosku przez Klienta o certyfikację systemu zarządzania jakością. 
d) Nierozwiązanie kwestii powodujących zawieszenie certyfikatu w terminie 6 miesięcy od decyzji o zawieszeniu certyfikacji, skutkuje cofnięciem lub ograniczeniem zakresu certyfikacji. Wyjątek stanowią kwestie finansowe – Klient, który zalega z zapłatą za wykonane czynności certyfikacyjne ma ustalony przez Prezesa czas na uregulowanie należności, w przeciwnym razie certyfikat zostanie wycofany.
e) W przypadku certyfikatów wydanych w wyniku auditu połączonego/zintegrowanego, w sytuacji, w której cofnięcie certyfikacji jest ograniczone tylko do określonej normy dotyczącej systemu zarządzania, certyfikaty wydane dla pozostałych norm, których to cofnięcie nie dotyczy, zachowują ważność. 
f) Informacja o zawieszeniu i cofnięciu certyfikatu publikowana jest w wykazie certyfikowanych organizacji na stronie IAF serch..

g) Wraz z decyzją o cofnięciu certyfikatu Pomorskie Centrum Certyfikacji Sp. z o.o. zobowiązuje organizację do zaprzestania powoływania się na certyfikat.

Wznowienie ważności certyfikatu może nastąpić w przypadku przekazania przez organizację, której certyfikat uległ zawieszeniu informacji o spełnieniu warunków towarzyszących decyzji o zawieszeniu. W zależności od czynników, które wpłynęły na decyzję o zawieszeniu, Prezes PCC Sp. z o.o. decyduje o tym, czy podjąć jakieś działania dodatkowe związane z odwieszeniem certyfikatu (np. audit specjalny). Wszelkie koszty związane z odwieszeniem certyfikacji leżą po stronie Klienta. 

W przypadku wystąpienia organizacji o wznowienie ważności certyfikatu już wycofanego przeprowadzana jest ponowna ocena systemu zarządzania organizacji.
5. Inne działania
Informacje związane z ograniczeniem, rozszerzeniem, zawieszeniem lub cofnięciem, certyfikatu zostają opublikowane na stronie internetowej Pomorskiego Centrum Certyfikacji Sp. z o.o. oraz wpisane do odpowiedniego rejestru.
W przypadku Klienta o organizacji wielooddziałowej, zawieszanie, cofanie lub ograniczanie zakresu certyfikacji następuje odpowiednio, jeżeli centrala lub którykolwiek z oddziałów nie spełnia (nie spełniają) kryteriów niezbędnych dla utrzymania certyfikacji. 

6. Dokumenty i zapisy

· informacja wysłana za pośrednictwem Poczty Polskiej lub poczty elektronicznej o decyzji dotyczącej zawieszenia, cofnięcia bądź ograniczenia certyfikacji.

· dokumentacja poauditowa w przypadku rozszerzenia certyfikacji zgodnie z Procedurą Auditowania Klientów.

· wniosek o certyfikację – w wyniku rozszerzenia zakresu certyfikacji lub zgłoszenie aktualizacyjne w przypadku drobnych zmian słownych w zakresie certyfikacji pod warunkiem zachowania tego samego PKD.

· rejestr wniosków

7. Przechowywanie i archiwizacja dokumentów

Dokumenty i zapisy przechowywane są przez okres 5 lat od momentu ograniczenia, wycofania lub zawieszenia certyfikacji bądź też rozszerzenia zakresu. Nadzór nad tymi dokumentami sprawuje Kierownik Jakości.
Edycja 7, Data wydania 12.12.2022

[image: image1][image: image6.jpg]