Skrécony opis procedury certyfikacyjnej

CBE 701: 2010/2011 - System Zarzadzania Delegowaniem
Pracownikow

realizowanej przez IZT

Procedura certyfikacyjna CBE 701: 2010/2011 dzieli sie na kilka, ponizej opisanych faz. Jest ona
realizowana przez pracownikow i audytorow IZT lub upowazniony podmiot wskazany. Do kazdego
procesu certyfikacji audytorzy wybierani sg przez Kierownika Jednostki Certyfikujacej odpowiednio do
posiadanych kwalifikacji i kompetencii.

Przygotowanie i planowanie audytu

Przygotowanie do audytu stuzy zbadaniu celowo$ci i mozliwosci przeprowadzenia certyfikacji u Klienta.

Na podstawie wypetnionego iprzestanego przez Klienta "Zapytania ofertowego" Jednostka
Certyfikujgca ocenia czy posiada wszystkie konieczne informacje iczy sg one wystarczajace dla
sformutowania oferty dla Klienta (ewentualne niejasnosci wyjasniane sg z Klientem). Warunki
certyfikacji zawiera przestana do Klienta oferta. Rozpoczecie procesu certyfikacji nastepuje po
przestaniu przez Klienta zlecenia akceptujacego oferte.

Jednostka Certyfikujagca zawiera z Klientem umowe na certyfikacje systemu zarzadzania, ktéra
szczegOtowo okresla prawa i obowigzki stron.

Zlecenie Klienta jest podstawg do rozpoczecia fazy planowania i przeprowadzenia audytu.

Jednostka certyfikujgca, z odpowiednim wyprzedzeniem, informuje klienta o terminie kazdego audytu
(uzgodnionym z klientem) oraz sktadzie zespotu audytorskiego. Kazdorazowo wyznaczany jest lider
zespotu audytowego. Klient ma prawo zgloszenia uzasadnionego sprzeciwu wobec wyznaczenia
kazdego konkretnego audytora lub eksperta technicznego.

Klient jest zobowigzany do umozliwienia audytorom wykonania wszystkich czynno$ci niezbednych dla
przeprowadzenia audytow, w tym dziatan umozliwiajgcych analize dokumentaciji i zapewnienia dostepu
do wszystkich procesdw i obszaréw objetych certyfikacja.

Kazdy audyt jest przez lidera zespotu zaplanowany, a plan zakomunikowany klientowi z wyprzedzeniem
w stosunku do daty audytu.

Audyt certyfikacyjny CBE 701: 2010/2011
Audyt certyfikacyjny sktada sie z dwoch etapow.
Etap pierwszy audytu certyfikacyjnego

Celem pierwszego etapu audytu jest wstepna ocena dojrzatosci systemu do certyfikacji oraz
przygotowania organizacji klienta do drugiego, zasadniczego etapu audytu.

Przyjmuje sie, ze Klient dostarcza zespotowi audytorskiemu dokumentacje systemu zarzgdzania na 2
tygodnie przed terminem 1-go etapu audytu.



Ocenie podlegajg miedzy innymi: dokumentacja systemu zarzadzania delegowaniem pracownikdw,
lokalizacja klienta i jej specyficzne warunki, status klienta w stosunku do kluczowych aspektow systemu
zarzadzania, planowanie irealizacja audytdbw wewnetrznych i przegladéw zarzadzania delegowaniem
pracownikow. Wynikiem tej oceny jest ustalenie czy poziom wdrozenia systemu zarzadzania uzasadnia
gotowosc klienta do drugiego etapu audytu.

Raport z 1-go etapu audytu zawiera decyzje o ewentualnej mozliwosci przeprowadzenia 2-go etapu
oraz identyfikuje obszary, ktére mogtyby byC zakwalifikowane jako niezgodno$ci podczas drugiego
etapu audytu. Rozwigzanie tych kwestii przez Klienta moze mie¢ wptyw na termin 2-go etapu audytu.

W czasie 1-go etapu ustala sie doktadnie tre$¢ zakresu certyfikacji.

Przyjmuje sie, ze odstep czasu pomiedzy dwoma etapami audytu nie powinien by¢ wigkszy niz trzy
miesigce.

Etap drugi audytu certyfikacyjnego

Celem 2-go etapu audytu certyfikacyjnego jest sprawdzenie skutecznosci wprowadzonego w organizacii
systemu zarzadzania delegowaniem pracownikdw.

Przyjmuije sie, ze warunkami, ktére musza by¢ spetnione przed drugim etapem audytu sa;

+ stosowanie w organizacji certyfikowanego systemu zarzadzania
minimum od trzech miesiecy,

« przeprowadzenie audytu wewnetrznego catego certyfikowanego
systemu zarzgdzania delegowaniem pracownikow,

« przeprowadzenie  przegladu  zarzadzania  delegowaniem
pracownikow.

Audyt rozpoczyna sie spotkaniem otwierajagcym. Zadaniem audytoréw jest ocena wdrozenia systemu
zarzadzania i spetniania wymagan normy odniesienia. Dokonywane jest to poprzez wywiady z kadrg
zarzadzajacq i pracownikami, przeglad dokumentow i zapisow oraz poprzez obserwacje waznych
obszaréw systemu i realizowanych proceséw.

Po zakonczeniu audytu podczas spotkania zamykajacego Klient jest informowany o wyniku oceny.
Wynik dokumentowany jest w sprawozdaniu. Stwierdzone i udokumentowane niezgodno$ci wymagaja
sformutowania przez Klienta planu dziatan korekcyjnych w celu ich usunigcia. Plan wymaga akceptacii
lidera zespotu audytowego. Skuteczno$¢ dziatari proponowanych przez Klienta jest weryfikowana
podczas dodatkowego audytu lub na podstawie dostarczonych w ciggu maksimum 90 dni dokumentéw
potwierdzajacych usuniecie niezgodnosci lub na kolejnym audycie nadzoru. Decyzja o wyborze
sposobu weryfikacji dziatan korekcyjnych nalezy do lidera zespotu audytowego.

Kryteria brane pod uwage podczas drugiego etapu audytu to:

e ryzyka zwigzane z delegowaniem pracownikow (podatki, ubezpieczenia, legalnos¢
delegowania, prawo pracy) i zarzadzanie nimi,

» prawidtowa dokumentacja.

Przyznanie certyfikatu i nadzorowanie systemu

Przyznanie certyfikatu nastepuje przez Kierownika Jednostki Certyfikujacej lub upowazniong przez
niego osobe, na wniosek lidera zespotu audytowego, po zakonczeniu procedury certyfikacyjne;
z pozytywnym wynikiem. Jezeli umowa o certyfikacie iprawo uzytkowania znaku Jednostki



Certyfikujacej jest podpisana inaleznos¢ za ustuge certyfikacyjng uregulowana, to certyfikaty sg
przekazywane Klientowi.

Okres waznosci certyfikatu wynosi trzy lata, pod warunkiem, ze w kazdym roku okresu waznosci
przeprowadzony zostanie u Klienta przynajmniej jeden audyt nadzoru.

Certyfikat obejmuje okre$lony rodzaj dziatalnosci oraz zakres geograficzny delegowania pracownikéw.
Audyty nadzoru

Data corocznego audytu nadzoru nie powinna byC pdzniejsza od daty referencyjnej tzn. od daty
ostatniego dnia 2-go etapu audytu certyfikacyjnego plus 12 miesiecy (dla 1-go audytu nadzoru) i plus 24
miesigce (dla 2-go audytu nadzoru). Audyt nadzoru nie moze by¢ wykonany wczes$niej niz trzy miesigce
przed datg referencyjna.

Jezeli audyt nadzoru nie zostat wykonany do daty referencyjnej to po tym terminie certyfikat zostaje
zawieszony.

W ciggu kolejnych trzech miesiecy mozna wycofaC zawieszenie certyfikatu przeprowadzajac audyt o
zwigkszonym czasie trwania. Decyzje o czasie trwania tego audytu podejmuje Kierownik Jednostki
certyfikujacej. Jezeli taki audyt nie zostanie wykonany certyfikat zostaje cofniety.

Kazdy audyt nadzoru tacznie z korekcjami dotyczacymi stwierdzonych niezgodnosci oraz zwolnieniem
procesu w jednostce certyfikujgcej musi by¢ zakonczony nie pézniej niz trzy miesigce po dacie
referencyjne;.

W ramach kazdego audytu nadzoru oceniane sg zawsze kluczowe elementy, audytorzy badajg obszary:
audytow wewnetrznych iprzegladow systemu, dziatan korygujacych, skutecznosci systemu,
wykorzystania certyfikatu i logo jednostki certyfikujgcej.

Jest wymagane, aby w organizacji przeprowadzony zostat przed kazdym audytem nadzoru kompletny
audyt wewnetrzny oraz przeglad zarzadzania.

Stwierdzone podczas audytu kontrolnego niezgodno$ci skutkujq postepowaniem analogicznym jak
wdrugim etapie audytu certyfikacyjnego. Po zakonczeniu audytu nadzoru Klient otrzymuje
sprawozdanie.

Zawieszenie certyfikatu

W szczegbinych przypadkach, takich jak: brak mozliwos$ci wykonania audytu nadzoru z winy Klienta,
stwierdzone przypadki niewtasciwego uzywania certyfikatu lub znaku jednostki certyfikujacej jednostka
zawiesza certyfikat o czym powiadamia Klienta na pi$mie. W takim przypadku Klient ma obowigzek
niezwlocznie zaprzestaC uzywania certyfikatu/znaku w jakichkolwiek celach do czasu ustania stanu
zawieszenia. Czas trwania zawieszenia oraz warunki jego zakoriczenia okre$la jednostka certyfikujaca.
Stan zawieszenia konczy sie przywréceniem prawa do uzywania certyfikatu po spetnieniu przez
Zleceniodawce okreslonych warunkéw lub cofnieciem certyfikatu.

Cofniecie certyfikatu

Nierozwigzanie, w ustalonym przez jednostke certyfikujaca czasie, przez Klienta kwestii, ktore
spowodowaty zawieszenie certyfikatu powoduje jego cofniecie. O cofnieciu certyfikatu jednostka
powiadamia Klienta na piSmie. Cofniecie certyfikatu jest trwatym wygasnieciem prawa do uzywania
certyfikatu/ znaku. W sytuacji, gdy certyfikat zostanie cofniety, Klient ma obowigzek niezwtocznie



zwrdci¢ certyfikat jednostce certyfikujacej, wycofaC i zniszczy¢ posiadane kopie oraz zaprzestat
uzywania certyfikatu/znaku w jakichkolwiek celach.

Audyty specjalne

Audyt rozszerzajacy/ograniczajacy

Na wniosek Klienta dotyczacy rozszerzenia zakresu udzielonej certyfikacji jednostka certyfikujaca
przeprowadza tzw. audyt rozszerzajacy. Zakres oceny dokumentacji iaudytu jest odpowiedni do
proponowanego rozszerzenia zakresu.

Jednostka certyfikujagca moze ograniczy¢ zakres certyfikacji w celu wykluczenia tych czesci, ktdre nie
spetniajg wymagan. Decyzja o ograniczeniu moze zapas¢ po audycie nadzoru lub dodatkowym audycie
(ograniczajacym).

Audyt rozszerzajacy/ograniczajacy moze by¢ powigzany z audytem nadzoru. Postepowanie po audycie
przebiega odpowiednio, jak po audycie certyfikacyjnym.

Audyty z krétkim terminem powiadamiania

W szczegblnych, uzasadnionych przypadkach (np. w wyniku skarg klientéw certyfikowanej organizacii
na jej system zarzadzania, zawieszenia certyfikatu), moze byC konieczne przeprowadzenie
dodatkowego audytu. Stwierdzenie jego konieczno$ci zalezy od oceny jednostki certyfikujace.
Jednostka certyfikujaca kazdorazowo jest zobowigzana do przestania zleceniodawcy informacji o
powodzie audytu, zwigzanych z audytem kosztach i o jego terminie.

Odwotania i skargi

Klientowi przystuguje w stosunku do decyzji jednostki certyfikujacej prawo odwotania. Odwofania sq
rozpatrywane wg procedur jednostki. O przebiegu i wyniku postepowania odwotawczego Klient jest
informowany.

Jednostka jest obowigzana do przyjmowania i rozpatrywania skarg na witasng dziatalno$¢ oraz na
dziatalno$¢ certyfikowanych klientdw. Skargi sg rozpatrywane wg procedur jednostki. O przebiegu
i wyniku rozpatrzenia skargi jednostka informuje (jesli to mozliwe) sktadajacego skarge.



