Procedura certyfikacji systemów zarządzania dotycząca ISO, jest podzielona na 4 kroki. Auditorzy są wyznaczani przez osoby odpowiedzialne zgodnie z posiadane przez nich uprawnienia na poszczególne branże przemysłu i usług i posiadanymi kwalifikacjami. 

1. Etap 1

Celem tego działania jest rozpoznanie potrzeb Klienta, ocena możliwości realizacji usługi przez jednostkę certyfikującą, oraz przygotowanie właściwej oferty na certyfikację i utrzymanie certyfikacji na dany system zarządzania. 

Obejmują one działania:

· kontakt z Klientem w celu określenia jego potrzeb, 

· wypełnienie przez klienta właściwego dla danego systemu zarządzania kwestionariusza, w zakresie danych o firmie, niezbędnych do przygotowania oferty,

· sporządzenie oferty na certyfikację i przesłanie jej klientowi do akceptacji,

· przygotowanie i przesłanie umowy na certyfikację, 

· zawarcie umowy na proces certyfikacji, 

· wyznaczenie audytorów, 

· ustalenie terminu auditu. 

2. Krok 2

Audit certyfikacyjny składa się z dwóch etapów.

Audit Step 1- ocena gotowości systemu zarządzania Klienta do certyfikowania. Audit prowadzony na miejscu u Klienta.

Celem tego auditu jest:

· dokonanie przez auditora wiodącego oceny udokumentowanych informacji systemu zarządzania Klienta;

· ocena specyficznych dla lokalizacji klienta warunków oraz przeprowadzenie rozmów z personelem klienta w celu określenia gotowości do drugiego etapu,

· przeprowadzenie przeglądu statusu klienta i zrozumienia przez niego wymagań normy, zwłaszcza w odniesieniu do identyfikacji kluczowych wyników działań, celów lub znaczących aspektów, procesów, celów i działania systemu zarządzania.

· uzyskanie informacji o zakresie systemu zarządzania, w tym o:

· lokalizacji klienta, stosowanych procesach i wyposażeniu, mających zastosowanie wymaganiach prawnych i regulacyjnych,

· środkach nadzoru, szczególnie w przypadku klientów wielo-oddziałowych; 

· przeprowadzenie przeglądu przydziału zasobów do drugiego etapu i uzgodnienia z klientem szczegółów drugiego etapu, zaplanowanie auditu;

· skoncentrowanie się na zaplanowaniu drugiego etapu poprzez osiągnięcie wystarczającego zrozumienia systemu zarządzania klienta i prowadzonej przez niego działalności w danej lokalizacji w kontekście normy dotyczącej systemu zarządzania lub innego dokumentu normatywnego;

· ocenę, czy są planowane i realizowane audity wewnętrzne i przeglądy zarządzania, oraz czy poziom wdrożenia systemu zarządzania uzasadnia gotowość klienta do drugiego etapu.

Klient otrzymuje raport z auditu Etapu 1, zawierający wnioski jak również wskazanie zidentyfikowanych słabych punktów, które mogłyby zostać ocenione, jako niezgodności podczas Etapu 2 -auditu certyfikacyjnego. W przypadku negatywnego wyniku auditu etap 1, audit ten tj. etap 1 musi zostać powtórzony. 

Do auditu etap 2 można przejść tylko po uzyskaniu pozytywnego wyniku z auditu etap1. Termin auditu 

Audit Step 2 – audit certyfikacyjny – powinien być ustalony z uwzględnieniem potrzebnego czasu na rozwiązanie problemów zidentyfikowanych podczas auditu Step 1.

Przed auditem klient otrzymuje plan auditu. 

Audit Step 2 prowadzony jest w miejscu prowadzenia działalności. Podczas auditu w firmie, sprawdzana jest skuteczność wdrożenia systemu zarządzania. Podstawą są wymagania uzgodnionej normy zarządzania. 

Zadaniem Klienta jest wykazać, że stosuje swoje procedury w praktyce. Po zakończeniu auditu klient jest informowany o wyniku auditu podczas spotkania zamykającego. 

Wynik auditu jest dokumentowany w raporcie. 

Niezgodności są dokumentowane w raportach niezgodności. 

Auditorzy decydują o klasyfikacji niezgodności na duże i małe. Duża niezgodność prowadzi do powtórzenia auditu tj. ponownego sprawdzenia danego obszaru, lub do przedstawienia nowych dokumentów. Auditor wiodący decyduje o zakresie i skali re-auditu, ale tylko elementy objęte niezgodnością są przedmiotem ponownego auditu. Ponowny audit jest fakturowany według rzeczywistego czasu zgodnie z cennikiem jednostki certyfikującej. W przypadku niezgodności małej, muszą być podjęte i sprawdzone działania korygujące jeszcze przed decyzją o wydaniu certyfikatu. 

Audit Step 2 obejmuje, co najmniej:

· informacje i dowody zgodności ze wszystkimi wymaganiami stosownej normy dotyczącej systemu zarządzania lub innych dokumentów normatywnych;

· monitorowania, pomiary, raportowanie i przegląd osiągania kluczowych celów i wskaźników (zgodnych z oczekiwaniami w stosownej normie dotyczącej systemu zarządzania lub innym dokumencie normatywnym);

· zdolność systemu zarządzania klienta i sposobu jego działania do spełniania mających zastosowanie wymagań przepisów prawnych, regulacyjnych i umów;

· nadzoru operacyjnego klienta nad procesami;

· auditów wewnętrznych i przeglądów zarządzania;

· odpowiedzialności kierownictwa za polityki klienta.

Audit Step 3 - Decyzja o przyznaniu/ odmowie/ utrzymaniu certyfikacji

Certyfikat jest wydawany po pozytywnej weryfikacji dokumentów z auditu, w tym raportu z auditu, dowodów zamknięcia ewentualnych niezgodności, potwierdzenia zgodności z procedurą certyfikacyjną przez jednostkę certyfikującą. Certyfikat jest wydawany tylko wówczas, gdy zostały zamknięte niezgodności. Certyfikaty są ważne max przez 3 lata pod warunkiem przeprowadzania rocznych auditów kontrolnych/ nadzoru w przedsiębiorstwie. Zatwierdzony raport oraz certyfikat systemu zarządzania, jako dokument potwierdzający przyznanie certyfikacji jest przekazywany Klientowi.

Informacja o wydaniu lub wycofaniu certyfikatu może być przekazana na życzenie.

Audit Step 4 - Audity nadzoru/ kontrolne

Przed auditem kontrolnym uaktualniane są dane firmy w celu uwzględnienia istotnych zmian mających wpływ na zakres działalności lub procesu klienta. W przypadku istotnych zmian takich jak znaczne zwiększenie zatrudnienia, zmniejszenie zatrudnienia, rozszerzenia lub zmniejszenia zakresu działalności, może być konieczne przygotowanie nowej wyceny auditu i przedstawienia zaktualizowanej oferty na audit nadzoru. Audit kontrolny jest prowadzony zgodnie z uzgodnionym przez auditora planem auditu. Audit jest planowany w porozumieniu z klientem. Pierwszy audit kontrolny musi być przeprowadzony nie później niż 12 miesięcy od daty decyzji o wydaniu certyfikatu. W przypadku nie przeprowadzenia auditu nadzoru w terminie, certyfikat musi być zawieszony lub wycofany, przy czym zawieszenie nie może trwać dłużej niż 6 miesięcy. W przypadku niezgodności dużej procedura jest taka sama jak przy audicie certyfikacyjnym. W przypadku małych niezgodności, określane są działania korygujące i ich skuteczność weryfikowana jest na następnym audicie. Po audicie kontrolnym klient otrzymuje zatwierdzony raport z auditu. 

Celem auditu nadzoru jest potwierdzenie, że certyfikowany system zarządzania nadal spełnia wymagania danej normy. Zakres auditu nadzoru

Audity w nadzorze są auditami na miejscu i obejmują m.in.

· audity wewnętrzne i przeglądy zarządzania;

· przegląd działań podjętych w odniesieniu do niezgodności zidentyfikowanych podczas poprzedniego auditu;

· postępowanie z reklamacjami;

· skuteczność systemu zarządzania pod względem osiągania wyznaczonych przez Klienta celów;

· postęp planowanej działalności mającej na celu ciągłe doskonalenie;

· sposób prowadzenia nadzoru nad procesami;

· przegląd wszelkich zmian od poprzedniego auditu;

· stosowanie znaków i/lub wszelkiego powoływania się na certyfikację;

· nadzór nad udokumentowanymi informacjami.

a) Audit recertyfikacyjny/ wznowieniowy:

Przed upływem ważności certyfikatu musi być przeprowadzony audit recertyfikacyjny/ wznawiający w przedsiębiorstwie, przedłużający ważność certyfikatu na kolejne 3 lata. Skuteczność całego systemu zarządzania jest badana podczas auditu recertyfikacyjnego. Przed auditem wznawiającym uaktualniane są dane firmy w celu uwzględnienia istotnych zmian mających wpływ na zakres działalności lub procesu klienta. Zmiany w systemie zarządzania muszą być przedstawione przez klienta w formie pisemnej. Audit jest przeprowadzany według zasad w kroku 2. Przygotowywana jest nowa oferta obejmująca kolejny trzy letni cykl. Zawarta wcześniej umowa pozostaje nadal ważna. 

b) Certyfikacja wieloodziałowa

Wielooddziałowa certyfikacja jest stosowana w przypadku firm posiadających różne miejsca produkcyjne, ale realizujące podobne procesy produkcyjne lub w przypadku firmy matki i oddziałów działających czysto, jako biura regionalne. W ramach certyfikacji grupowej lokalizacje, które mają być auditowane są dzielone pomiędzy audit certyfikacyjny i audity kontrolne. 

Grupowa certyfikacja jest możliwa, jeśli spełnione są następujące warunki: 

System zarządzania, który stosuje się do wszystkich oddziałów/ miejsc produkcyjnych jest w taki sam sposób ustanowiony, opracowany i utrzymywany. Dotyczy to także większości udokumentowanych informacji związanych z procesami. 

Nadzór nad całym systemem zarządzania jest prowadzony centralnie przez przedstawiciela zarządzania jakością usytuowanego w centrali, obejmujący audity wewnętrzne i przegląd zarządzania. Jest on upoważniony do wydawania instrukcji wszystkim oddziałom/ miejscom produkcyjnym. 

Niektóre działania są realizowane centralnie: projektowanie wyrobu i procesu, zaopatrzenie, zasoby ludzkie itp.

Wszystkie lokalizacje są powiązane prawnie z centralą.

Podczas przeglądu gotowości (etap 1) oraz etapu 2., oceniane są dodatkowo raporty z auditów wewnętrznych z wszystkich miejsc jak również zalecenia działań korygujących i ich wdrożenie. W przypadku takiej samej działalności w różnych lokalizacjach, możliwe jest próbkowanie zgodnie z dokumentem normatywnym IAF MD 1.

d) Rozszerzanie zakresu certyfikacji

Rozszerzenie zakresu certyfikacji ( działalności i lub geograficzne) może nastąpić na wniosek Klienta. Konieczna jest nowa wycena, sporządzenie nowej oferty oraz podpisanie aneksu do umowy na certyfikację. Ocena dodatkowej działalności/ lokalizacji może odbyć się w ramach dodatkowego/ specjalnego auditu lub podczas auditu nadzoru. Decyzja o certyfikacji jest dokonywana tak jak w przypadku auditu certyfikacyjnego. W przypadku udzielenia certyfikacji, wystawiane są nowe certyfikaty z nowym zakresem, lecz z datą ważności taką jak dotychczasowe certyfikaty.

e) Ograniczanie zakresu certyfikacji

Możliwe jest ograniczenie zakresu certyfikacji, aby wykluczyć te części działalności klienta, które stale, lub w poważnym stopniu nie spełniają wymagań certyfikacyjnych. Jednakże te części nie mogą wpływać na zdolność organizacji do spełniania wymagań danej normy systemu zarządzania. W przypadku ograniczenia zakresu certyfikacji, wystawiany jest nowy certyfikat z nowym zakresem certyfikacji, lecz z datą ważności taką jak dotychczasowy certyfikat.

f) Zawieszenie certyfikacji

następuje w poniższych przypadkach:

· certyfikowany system zarządzania organizacji stale lub w poważnym stopniu nie spełnia wymagań certyfikacyjnych, w tym wymagań dotyczących skuteczności systemu zarządzania;

· organizacja nie wyraża zgody na przeprowadzenie auditów w nadzorze lub auditów dla ponownej certyfikacji z wymaganą częstością, co najmniej raz w roku kalendarzowym;

· organizacja dobrowolnie poprosiła o zawieszenie;

· stwierdzenia przekroczenia przez organizację praw i obowiązków określonych w umowie o certyfikacji;

· niespełnienia w terminie zobowiązań finansowych.

 Zawieszenie ważności certyfikatu nie może przekroczyć sześciu miesięcy. W zawieszeniu, certyfikacja jest czasowo nieważna. W przypadku zawieszenia, organizacja powstrzymuje się od dalszego powoływania się na certyfikację oraz stosowanie Znaku certyfikacji. 

 Jeśli kwestie, które sprawiły zawieszenie certyfikacji zostaną usunięte, wówczas certyfikacja jest przywracana. 

g) Cofnięcie certyfikacji

Cofnięcie certyfikacji następuje w przypadku:

· stwierdzenia, że nie zostały rozwiązane w ciągu 6 miesięcy kwestie, które spowodowały zawieszenie;

· stwierdzenia trwałego zaprzestania: produkcji wyrobów, świadczenia usług lub stosowania procesów objętych zakresem certyfikatu;

Po cofnięciu certyfikatu Klient jest zobowiązany do zaprzestania powoływania się na status organizacji certyfikowanej i używania certyfikatów we wszystkich materiałach reklamowych w ciągu miesiąca od poinformowania Klienta o jego statusie.

W przypadku cofnięcia certyfikatu, informacja o tym fakcie jest oficjalnie publikowana.

h) Koszty certyfikacji

Koszty certyfikacji składają się ze stałej opłaty obejmującej udział w systemie akredytacji, weryfikację techniczną, wystawienie certyfikatu oraz opłaty za audity w całym cyklu ważności certyfikatu. 
Czas auditu jest obliczany w oparciu o aktualne wydania dokumentów normatywnych IAF MD 5, IAF MD 1, które są dostępne na stronie PCA.
DEKLARACJA BEZSTRONNOŚCI

Jednostka certyfikacyjna, starająca się akredytację deklaruje, że bezstronność wraz z etyką zawodową należą do najważniejszych uwarunkowań naszej działalności certyfikacyjnej. W związku z tym, kierując się wymaganiami normy ISO/IEC 17021, zapewniamy, że jednostka certyfikacyjna: 

· jest niezależną, obiektywną i bezstronną jednostką certyfikacyjną działającą jako strona trzecia

· nie oferuje i nie prowadzi żadnej działalności konsultacyjnej w zakresie certyfikacji systemów zarządzania, które mogłyby zagrażać bezstronności i niezależności.

· nie oferuje certyfikacji w przypadku występowania powiązań stanowiących niedopuszczalne zagrożenie dla bezstronności

· nie współpracuje i nie ma powiązań z żadnymi organizacjami konsultingowymi w zakresie certyfikacji systemów zarządzania

· nie organizuje i nie prowadzi szkoleń dedykowanych dla klientów, które mogłyby zagrażać bezstronności i niezależności.

· nie prowadzi auditów wewnętrznych u certyfikowanych klientów

· nie prowadzi żadnych usług z zakresu, projektowania, wytwarzania lub nadzoru certyfikowanych wyrobów, procesów lub usług

· nie certyfikuje innych jednostek certyfikacyjnych w zakresie systemów zarządzania, ani żadnych ich części

· wystrzega się usług i relacji, z jakimi może wiązać się występowanie konfliktu interesów

· zapewnia jednakowy dostęp do swoich usług dla wszystkich wnioskujących o certyfikację systemów zarządzania

Jednostka certyfikująca świadczy usługi certyfikacyjne w zakresie certyfikacji systemów zarządzania.

Swoje usług świadczymy z poszanowaniem zasad braku dyskryminacji, etyki zawodowej, profesjonalizmu, wymagań prawnych z korzyścią dla wszystkich stron zainteresowanych

Najwyższe kierownictwo zapewnia, że niniejsza polityka jakości jest zrozumiała i przestrzegana przez wszystkich zaangażowanych w proces certyfikacji. 

Cele jakościowe są udokumentowane i przeglądane na przeglądzie zarządzania. Nasze oferty zawierają zawsze wszystkie koszty związane z usługą.

Zobowiązania jakościowe najwyższego kierownictwa 

· Utrzymanie skutecznej komunikacji z klientem na każdym etapie certyfikacji 

· Przeglądanie postrzegania naszych usług przez klientów I osiąganie ich satysfakcji z naszych usług.

· Jesteśmy otwarci na wszystkie konstruktywne uwagi stron zainteresowanych prowadzących do rozwoju i doskonalenia naszych usług.

· Zapewnienie, że na audity są kierowani auditorzy wykazujący się profesjonalizmem, kompetencjami w oparciu o kryteria określone w PCA dokumentach, normach ISO oraz procedurach. 

· Dbamy o podnoszenie kwalifikacji naszych auditorów i pracowników biura.

· Utrzymywanie bezstronności naszej organizacji na wszystkich etapach procesu certyfikacji, dokumentowanie i eliminowanie możliwych zagrożeń dla bezstronności 

· Zachowanie poufności wobec wszystkich danych I informacji otrzymanych od naszych klientów

Informacja dla stron zainteresowanych w sprawie składania skarg i odwołań na usługi certyfikacyjne

Odwołanie – odwołanie wnoszone przez klienta w odniesieniu do decyzji wydanej w procesie certyfikacji systemu zarządzania.

Skarga - to otrzymane zgłoszenie od klienta certyfikowanego lub firmy użytkownika, wyrażające niezadowolenie z poziomu usługi świadczonej przez klienta.

Zgłoszenie to może być złożone w różnej formie udokumentowanej, np. drogą pocztową, elektroniczną lub jako opinia zwrotna wyrażona w ankiecie, która bada stopień zadowolenia klienta.

Zespół Odwoławczy – zespół złożony z członków Komitetu Bezstronności do rozpatrzenia odwołania na sposób rozpatrzenia skargi   

Schemat postępowania

Zgłoszenie skargi przez Klienta, klienta organizacji certyfikowanej lub innych stron zainteresowanych – na adres emial. 

Rejestracja skargi przez Biuro. 

Potwierdzenie zgłaszającemu otrzymanie skargi najdalej w ciągu 2 tygodni oraz poinformowanie go o sposobie rozpatrzenia skargi w terminie max 30 dni kalendarzowych

Rozpatrzenie skargi przez osobę niezaangażowaną w problem

Przedstawienie składającemu skargę wyników rozpatrzenia i podjętej decyzji w sprawie, ewentualnie poinformowanie o dalszych niezbędnych działaniach

Przekazanie składającemu skargę podjętą decyzję o uznaniu bądź nie zasadności skargi.

Jeżeli składający skargę nie będzie zgadzał się z podjętą decyzją, ma prawo złożyć od niej odwołanie w ciągu 14 dni od powiadomienia o decyzji.

Prawo do odwołania ma każdy klient na każdym etapie certyfikacji systemu zarządzania.

Odwołania są także rejestrowane przez Biuro

Potwierdzenie otrzymania odwołania jest wysyłane do składającego

W ciągu 14 dni wyznaczona niezależna osoba rozpatruje ponownie sprawę.

Decyzja nowa lub podtrzymując poprzednia jest przekazywana składającemu w ciągu 14 dni w wyjaśnieniem podstawy podjęcia danej decyzji.

W przypadku, gdy skarga lub odwołanie od decyzji dotyczy osoby wskazanej wyżej, spawy są przekazywane do rozpatrzenia do Komitetu Bezstronności.

Komitet Bezstronności w ciągu 21 dni przedstawia swoją decyzję, która jest przekazywana składającemu. Jest to decyzja ostateczna.

Stosowanie znaku jednostki

Nazwa i zarejestrowane biuro właściciela znaku.

Jednostka Certyfikująca Systemy Zarządzania mająca zarejestrowane biuro jest właścicielem znaku handlowego (dalej zwanym „Znakiem”), który może być stosowany w formie przedstawionej w formularzu. Forma znaku certyfikacji jest udostępniana certyfikowanym Klientom na ich życzenie.

Użytkownicy Znaku

Użytkownikami Znaku są posiadacze ważnych certyfikatów, posiadaczami certyfikatów są te firmy, których system zarządzania został certyfikowany przez jednostkę certyfikującą.

Przyznawanie prawa do używania Znaku

Jednostka przyznaje prawo do stosowania Znaku zgodnie z postanowieniami Umowy dotyczącej wydania certyfikatu oraz dokumentów związanych, w szczególności niniejszych Zasad.

Użytkownik Znaku jest zobowiązany do zapewnienia, że Znak jest stosowany w materiałach marketingowych lub innych środkach zgodnie z niniejszymi Zasadami. Prawo stosowania Znaku jest ograniczone do osób prawnych i nie może być przekazywane żadnej trzeciej stronie, następcom ani być przedmiotem przekazania lub zakupu, ani też w żaden inny sposób zbywane bez uzyskania zgody jednostki certyfikującej.

Znak nie może być stosowany na indywidualnych wyrobach, opakowaniach ani też w sposób, który mógłby sugerować, że sam wyrób jest certyfikowany.

Znak nie może być stosowany na świadectwach/ raportach za badań, wzorcowania, raportach kontroli, inspekcji itd.

Znak certyfikacji nie może być stosowany w żaden sposób naruszający dobre imię ani też społeczne zaufanie do usług.

Użytkownik Znaku jest odpowiedzialny przed jednostką certyfikującą za sposób wykorzystywania Znaku, w szczególności w przypadku reklamy.  Przed rozpoczęciem korzystania ze Znaku, w przypadku wątpliwych sytuacji, organizacja jest zobowiązana do skonsultowania sposobu wykorzystania znaku z Biurem.

W przypadku szczególnie uporczywego uchylania się od podjęcia stosownych korekcji i lub działań korygujących na żądanie jednostki, związanych z niewłaściwym stosowaniem i powoływaniem się na certyfikację, certyfikat może być zawieszony, umieszczona stosowna informacja na stronie internetowej jednostki, a także podjęte stosowne kroki prawne.

Forma

Znak może być stosowany tylko w postaci pokazanej w formularzu. Znak musi być czytelny i widoczny. Może być stosowany w dowolnym całkowitym rozmiarze z zachowaniem proporcji.

Odniesienie do obszaru objętego certyfikacją

Stosowanie Znaku jest ograniczone do zakresu certyfikacji podanego na certyfikacie. Nie może być odnoszony do działalności nieobjętej zakresem certyfikacji. Może być wykorzystywany tylko w celach biznesowych i tylko na dokumentach przeznaczonych do korespondencji służbowej oraz w kontekście reklamowym.

Dopuszcza się umieszczanie informacji na opakowaniu wyrobu wyłącznie wówczas, gdy opakowanie nie jest integralną częścią wyrobu, gdy informacja odnosi się do nazwy firmy, która jest certyfikowana, normy systemu zarządzania oraz jednostki certyfikującej.

Anulowanie certyfikacji

Jeżeli certyfikacja jest anulowana zgodnie z procedurą jednostki certyfikującej, użytkownik Znaku traci prawo do posługiwania się Znakiem. W takim przypadku Znak może być wykorzystywany przez użytkownika nie dłużej jak miesiąc od daty wygaśnięcia prawa na już istniejących dokumentach, mediach itp., na których widnieje Znak.

Unieważnienie certyfikacji

Jeżeli certyfikacja jest unieważniona zgodnie z procedurą, użytkownik Znaku traci prawo do posługiwania się Znakiem. W takim przypadku Znak może być wykorzystywany przez użytkownika nie dłużej jak miesiąc od daty wygaśnięcia prawa, na już istniejących dokumentach, mediach itp., na których widnieje Znak.

Utrata prawa do posługiwania się Znakiem z innych przyczyn

Uprawnienie do posługiwania się Znakiem wygasa wraz z końcem ważności certyfikacji lub, gdy ma miejsce zamierzone lub poważne zaniedbanie w przestrzeganiu postanowień niniejszej specyfikacji. Jeżeli prawo stosowania Znaku wygasa, użytkownik może go jeszcze stosować, jednak nie dłużej niż miesiąc od daty wygaśnięcia prawa na już istniejących dokumentach, w mediach itp. gdzie widnieje Znak.

KODEKS ETYCZNY

Kodeks Etyczny określa zasady postępowania obowiązujące wszystkich pracowników, (niezależnie od formy zatrudnienia tj. etat czy kontrakt) w relacjach związanych z działalnością certyfikacyjną jednostki. 

Każdy pracownik jest zobowiązany do przestrzegania postanowień niniejszego Kodeksu Etycznego.

Jednostka kieruje się w swojej działalności następującymi zasadami:

Postępowanie zgodne z prawem – wszyscy pracownicy wykonują swoje obowiązki i powierzone zadania przestrzegając obowiązującego prawa oraz polityki i procedur, w tym przestrzegając zasad bezstronności i unikania konfliktów interesu.

Bezstronność – organizacje występujące o certyfikację są traktowane wszystkie w taki sam sposób

Wszyscy pracownicy są świadomi tego, że w  przypadku zidentyfikowania sytuacji mogącej stanowić konflikt interesów,  w tym próby korupcji ze strony klientów lub innych stron zainteresowanych są zobowiązani do poinformowania kierownictwa. Pracownicy nie przyjmują  materialnych korzyści  w żadnej postaci, od innych firm lub osób

Kompetencje, odpowiedzialność, profesjonalizm - Wszystkie usługi są wykonywane profesjonalnie i uczciwie, zgodnie z ustalonymi procedurami, metodami i polityką firmy. Do realizacji zadań kierowani się pracownicy posiadający  wymagane kompetencje. Są odpowiedzialni za swoją pracę i w  swoich ocenach kierują się profesjonalizmem i uczciwością,  nie poddają się presji ani nie ulegają namowom do fałszowania wyników lub zmiany wyników po zakończeniu auditu. Odpowiedzialność to także podejmowanie się realizacji usługi tylko wówczas, gdy na to pozwalają posiadane zasoby i kompetencje.

Otwartość – klienci informowani są o wszystkich aspektach usługi certyfikacji,     o wszystkich kosztach związanych z usługą.  Pracownicy w swojej pracy kierują się uczciwością wobec samych siebie, klientów i innych pracowników.  Oszustwa, kłamstwa nie są tolerowane. 

Poufność  - Pracownicy wykorzystują otrzymane od klienta informacje tylko w celach służbowych dotyczących procesu certyfikacji.  Dokumenty w żadnej postaci nie są wynoszone z siedziby klienta bez wcześniej  uzyskanej zgody z jego strony.  Są one wykorzystywane tylko i wyłącznie do celów certyfikacji i nie jest dozwolone udostępnianie ich żadnej trzeciej stronie, także wyniki oceny do czasu podjęcia decyzji o certyfikacji.

Tolerancja – Zasada wzajemnego poszanowania obowiązuje w relacjach z klientami niezależnie od koloru skóry, płci, religii, kultury, narodowości na wszystkich etapach realizacji usługi. Odnosi się ona także do pracowników i współpracowników.

ZASADY RODO 

KLAUZULA INFORMACYJNA W ZAKRESIE USŁUGI CERTYFIKACJI SYSTEMÓW ZARZĄDZANIA DLA KLIENTÓW ,  WSPÓŁPRACOWNIKÓW I KONTRAHENTÓW ,

W związku z nawiązywaną współpracą handlową, szanując Państwa prywatność oraz realizując obowiązek wynikający z art. 13 ust.1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119) - dalej RODO, dbając o to, abyście wiedzieli kto i w jaki sposób przetwarza Pastwa dane osobowe, poniżej przedstawiamy następujące informacje:

1. Administratorem Państwa danych osobowych jest jednostka z siedzibą

2. Dane osobowe Klientów usług certyfikacji systemów zarządzania oraz auditorów, ekspertów technicznych, wykładowców; będą przetwarzane w celu:

a) niezbędnym do realizacji umowy współpracy w zakresie prowadzonej działalności certyfikacyjnej i szkoleniowej, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. B Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE „RODO";

b) wypełnienia obowiązków podatkowo-rozliczeniowych i księgowo- sprawozdawczych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c ( np. w celach podatkowych);

c)  prawnie uzasadnionego interesu dotyczącego marketingu usług i produktów własnych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO;

d) ewentualnie zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. f RODO gdy przetwarzanie będzie niezbędne do

ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń.

Klienci usług certyfikacji : Pani/ Pana dane będą przetwarzane w zakresie: nazwa firmy, imię, nazwisko, e-mail, telefon, adres obejmujący miasto, kod pocztowy, ulicę, numer lokalu, NIP.

Auditorzy, eksperci techniczni, wykładowcy: Zakres przetwarzanych danych osobowych obejmuje Pani/ Pana dane w zakresie : imię i nazwisko i nazwę działalności, adres obejmujący miasto, kod pocztowy, ulicę, numer lokalu, NIP, lub PESEL; data i miejsce urodzenia, adres e - mail oraz telefon, dane o wykształceniu, doświadczeniu zawodowym.  

Posiada Pani/ Pan prawo:

a)   do żądania od  jednostki dostępu do danych osobowych oraz prawo ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych;

b)  do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznasz, że

     przetwarzanie dotyczących jej danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

6.   Podanie danych przez  Panią/ Pana jest dobrowolne lecz jest warunkiem niezbędnym do zawarcia i realizacji Umowy współpracy w zakresie  procesów certyfikacyjnych systemów zarządzania i szkoleniowych, oraz dokonania czynności poprzedzających zawarcie umowy. Konsekwencją niepodania danych osobowych będzie brak możliwości realizacji  danej umowy.

7.   Odbiorcami Pani/ Pana danych osobowych będą te podmioty, którym mamy obowiązek przekazywania danych na gruncie obowiązujących przepisów prawa, w tym Urząd Skarbowy oraz organy administracji publicznej, a także podmioty świadczące na naszą rzecz usługi, w tym firmy dostarczające przesyłki kurierskie i pocztę, dostawcy oprogramowania komputerowego i usług serwisowych dla oprogramowania komputerowego, firmy świadczące usługi. 

8.   Ponadto w celu realizacji umów, Pani/Pana (auditor, ekspert techniczny, wykładowca)  dane mogą być przekazywane naszym Klientom, z którymi mamy podpisane umowy na świadczenie usług certyfikacyjnych, szkoleniowych w zakresie niezbędnym do realizacji usługi,  mogą to być także inni auditorzy, eksperci  techniczni, wykładowcy współpracujący z nami. Dane naszych Klientów są przekazywane auditorom, ekspertom technicznym, wykładowcom w ramach świadczonych przez nas usług.

9.   Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres 5 lat od daty ostatniej

wykonanej w ramach certyfikacji usługi, liczony od dnia 1 stycznia roku następnego od daty zakończenia wykonania usługi.

10. Pani/ Pana dane osobowe będą przez nas przetwarzane nie dłużej niż to będzie niezbędne do należytej realizacji celów, o których mowa w pkt. 2 przez cały czas, przez który umowa będzie wykonywana, a także później tj. do czasu upływu terminu przedawnienia ewentualnych roszczeń wynikających z umowy i w związku z realizacją obowiązków podatkowych, rachunkowych i archiwizacyjnych przewidzianych przepisami prawa. Po upływie tego okresu dane osobowe zostaną usunięte.

11. Pani/ Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego, ani organizacji międzynarodowej.

12. Podmiotami, któremu powierzyliśmy przetwarzanie Pani/ Pana danych osobowych na podstawie

umowy o powierzeniu przetwarzania danych osobowych, mogą być Organizacje/ Firmy w celu świadczenia

usługi w zakresie  księgowości,  oraz podmioty świadczące dla nas usługi w zakresie dostawy, serwisu i naprawy oprogramowania komputerowego.

13. Przetwarzanie Pani/ Pana danych nie będzie podlegało zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o którym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

14.  W celu realizacji uprawnień, o których mowa powyżej, możecie Państwo kontaktować się z nami poprzez przesłanie stosownej wiadomości pisemnie lub pocztą elektroniczną poprzez adres e- mail:

