I N COBRABID-BBC Biuro Badan i Certyfikacji Sp. z o.0.
COFALIU | Zakad Cenyfikacii COBRABID-BBC
B BC ul. tucka 15, 00-842 Warszawa, tel. (022) 654 16 ®0/fax 654 16 80
internet: www.cobrabid-bbc.com.pl ; e-mail:bbc@@ihd-bbc.com.pl.

INFORMATOR DLA KLIENTOW
o trybie certyfikacji w Zaktadzie Certyfikacji COBR  ABID-BBC

1. CERTYFIKACJA WYROBOW

Zaktad Certyfikacji COBRABID — BBC, zwany dalej Zakladem Certyfikacji, prowadzi certyfikacje nastepujacych wyro-
béw:

» meble , w tym meble szkolne i przedszkolne oraz pétfabrykatéw meblarskie,

* artykuly i sprzet sportowy gimnastyczny,

* urzgdzenia ogrodkow dzieciecych i placéw zabaw, urzadzenia rekreacyjno - sportowe.

» specjalistyczny sprzet szkolny i przedszkolny.

Wykaz wyrobow oraz grup wyrobéw podlegajacych certyfikacji okresla zakres akredytacji Zaktadu Certyfikacji, podany
na stronie internetowej www.cobrabid-bbc.com.pl

Certyfikacja wyrobow prowadzona jest przez Zaktad Certyfikacji wedtug sytemu, ktérego podstawowymi elementami

sa:

» okreslenie prébki miarodajnej,

» okreslenie wlasciwosci wyrobu, ktére bedg badane lub oceniane,

e ocena systemu jakosci,

 ocena wynikéw badan wyrobu na podstawie raportéw/sprawozdan z badan i /lub ocena wynikow obliczen statycz-
nych wyrobu/6w,

* podjecie decyzji o wydaniu lub odmowie wydania certyfikatu,

» nadzér nad wydanymi certyfikatami, obejmujacy ocene: wynikéw badan, systemu jakosci, sposobu wykorzystania
certyfikatu.

2. AKTY NORMATYWNE | PRZEPISY PRAWNE

Zaklad Certyfikacji COBRABID — BBC, prowadzi dziatalnos¢ w zakresie certyfikacji wyrobow zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w:

* normie PN-EN-45011:2000 ,Wymagania ogdlne dotyczace jednostek prowadzacych systemy certyfikacji wyrobéw",
* normie PN-ISO 19011:2003 ,Wytyczne dotyczace auditowania Systemow Zarzadzania Jakosciag i /lub Zarzadzania
Srodowiskowego",

* Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
w publicznych i niepublicznych szkotach i placoéwkach (Dz. U. Nr 6 z dnia 22 stycznia 2003 r., poz. 169).

* Rozporzadzenie Ministra Finans6w z dnia 2 kwietnia 2004 r. w sprawie sposobu ustalania optat za czynnosci zwigza-
ne z systemem oceny zgodnosci oraz akredytacjg jednostek certyfikujacych, kontrolujgcych i laboratoriow (Dz. U.
z 2004 r. Nr 70, poz. 636)

3. TRYB CERTYFIKACJI | NADZORU NAD CERTYFIKATEM
3.1. INFORMACJA O TRYBIE CERTYFIKACJI

Informacja na temat trybu certyfikacji wyrobu/ow w Zaktadzie Certyfikacji znajduje sie na stronach internetowych
(www.cobrabid-bbc.com.pl ). Zamieszczone sg tam m.in.:

* Informator dla Klientéw o trybie certyfikacji w Zaktadzie Certyfikacji COBRABID-BBC,

e Formularz Wniosku o przeprowadzenie procesu certyfikacji wyrobu/6w prowadzenie nadzoru nad certyfikatem/ami
(do wypelnienia przez Klienta).
w/w dokumenty s g dost epne do pobrania z naszej strony internetowej.

Klient, zainteresowany uzyskaniem certyfikatu moze takze pobra¢ wymienione dokumenty osobiscie w Zaktadzie Cer-
tyfikaciji, ul. tucka 15 w Warszawie lub prosi¢ o przestanie poczta.

Informacje na temat procesu certyfikacji Klient moze réwniez uzyska¢ poprzez kontakt z Zakladem Certyfikacji
[tel (022) 654 16 60, tel /fax 654 16 80, e-mail:bbc@co brabid-bbc.com.pl].

Klientowi zainteresowanemu procesem certyfikacji wyrobu/6w udzielamy informacji o optatach za prace certyfika-
cyjne zgodnie z cennikiem ZC COBRABID-BBC.
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3.2. DOKUMENTY POTRZEBNE DO PRZEPROWADZENIA PROCESU CERTYFIKACJI

Klient starajacy sie o wydanie certyfikatu przekazuje do Zakladu Certyfikacji 2 egzemplarze wypetnionego formularza

Whiosku o przeprowadzenie procesu certyfikacji i prowadzenie nadzoru nad certyfikatem wraz z dokumentami wy-

szczegolnionymi we Whniosku. Sg to podane nizej dokumenty:

« Dokumentacja techniczna umozliwiajgca identyfikacje wyrobu (katalogi, schematy, rysunki konstrukcyj-
ne, opis techniczny itp.),

e Raport/sprawozdanie z badan wyrobu lub obliczenia statyczne wyrobu, wykonane przez osoby z upraw-
nieniami budowlanymi lub upowaznione do tego firmy,

e Atesty na stosowane materialy i surowce, (np. atesty PZH na stosowane lakiery i tworzywa itp.),

» Kopia certyfikatu na system zarzadzania jakoscig Producenta (w przypadku jego posiadania),

« Upowaznienie do reprezentowania Producenta (jezeli Klientem jest nie Producent ale Upowazniony
Przedstawiciel),

« Dokumenty potwierdzajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej przez Producenta i/lub Upowaznio-
nego Przedstawiciela (wypis z rejestru sadowego).

3.3. PROCES CERTYFIKACJI

3.3.1. Przebieg procesu certyfikacji

Po otrzymaniu Wniosku, Zakiad Certyfikaciji:

e sprawdza mozliwosé¢ przeprowadzenia procesu certyfikacji,

e rejestruje Wniosek po przeprowadzeniu formalnego przegladu kompletnosci dostarczonych dokumen-
tow.

Zaktad Certyfikacji przeprowadza ocene zgodnosci:

- wynikéw badan wyrobu na podstawie raportu/sprawozdania z badan i/lub obliczen statycznych wyrobu z
wymaganiami dokumentu normatywnego

« systemu jakos$ci dostawcy na podstawie raportu z auditu oraz

analizuje i ocenia caly materiat, zebrany podczas procesu certyfikacji, przedstawia wnioski, wynikajgce

z przeprowadzonego procesu. Na tej podstawie Dyrektor ZC podejmuje decyzje o wydaniu lub odmowie

wydania certyfikatu.

W przypadku odmowy wydania certyfikatu Zaktad Certyfikacji powiadamia o tym Klienta na pismie wraz z uzasadnie-
niem.

W przypadku podjecia decyzji o wydaniu certyfikatu, po uregulowaniu naleznosci za przeprowadzony proces certyfika-
cji oraz podpisaniu umowy o stosowaniu certyfikatu, Klientowi przekazane zostajg 2 egzemplarze certyfikatu zgodno-
Sci, waznego przez okres 3 lat. Z chwilg otrzymania certyfikatu, Klientowi przystuguje prawo postugiwania sie certyfika-
tem zgodnosci oraz podawania faktu posiadania okre$lonego certyfikatu do publicznej wiadomosci.

3.3.2. Czas procesu certyfikacji

Zakiad Certyfikacji przeprowadza proces certyfikacji w terminie nie dluzszym niz 3 miesigce od daty dostarczenia
przez Klienta kompletnej dokumentacji, potrzebnej do przeprowadzenia procesu certyfikacji, pod warunkiem, ze
Klient:

« wykonat badania wyrobu zgodnie z wymaganiami dokumentu normatywnego, a Zaktad Certyfikacji do-
konat pozytywnej oceny zgodnosci wynikéw tych badan.

e wyrazit zgode na przeprowadzenie auditu systemu jakosci, a Zaktad Certyfikacji nie stwierdzit zadnych
niezgodnosci, ktére moglyby mie¢ negatywny wptyw na spetnienie przez wyrdb wymagan dokumentu
normatywnego,

e podpisat i przekazat do Zaktadu Certyfikacji Umowe o warunkach stosowania certyfikatu,

e optlacit koszty za proces certyfikacji.

Jezeli w trakcie procesu okaze sie, ze konieczne jest uzupetnienie dokumentacji i/lub wykonanie dodatkowych dzia-

tan ze strony Klienta, okres ten przedtuza sie o czas, w ktérym Klient dokona niezbednych uzupetnien i/lub dziatan
oraz przedstawi Zaktadowi Certyfikacji dowody ich wykonania.

W przypadku posiadania przez Klienta certyfikowanego systemu zarzgdzania jakoscig, zgodnego z wymaganiami
PN-EN ISO 9001, Zaktad Certyfikacji moze zrezygnowac z auditu systemu jakosci w procesie certyfikaciji.
3.3.3. Przerwanie procesu certyfikacji

Przerwanie procesu certyfikacji moze nastgpi¢ na wniosek Klienta lub wéwczas, gdy Klient:
* w ciggu 90 dni
- od daty, okreslajgcej zawarcie Umowy o warunkach stosowania certyfikatu nie przekazat podpisanej Umowy do
Zaktadu Certyfikaciji,
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- od daty wystawienia faktury przez COBRABID-BBC Biuro Badan i Certyfikacji Sp. z 0.0. nie ureguluje zobowia-
zan finansowych okreslonych w Umowie

e W ciggu 12 miesiecy
- nie dostarczyt do Zaktadu Certyfikacji wymaganych dokumentow,
- nie przekazat do Zaktadu Certyfikacji niezbednych informaciji,
- nie wykonat dziatan, ktore wskazat Zaktad Certyfikaciji,
- nie wyrazit zgody na przeprowadzenie auditu systemu jakosci.

3.4. NADZOR NAD CERTYFIKATEM

3.4.1. Przebieg procesu nadzoru

W ramach nadzoru nad certyfikatem Zaktad Certyfikacji przeprowadza:

 audit systemu jakosci,

* ocene zgodnosci systemu jakosci na podstawie raportu z auditu

- ewentualnie ocene zgodnosci badan wyrobu i/lub obliczeh statycznych lub ocene dokumentacji technicz-
nej

* sposoOb wykorzystania certyfikatu

i w zaleznosci od zaistnialej sytuacji podejmuje decyzje o:

 utrzymaniu waznosci certyfikatu,

* rozszerzeniu zakresu certyfikacji wyrobu i wymianie certyfikatu,

« ograniczeniu zakresu certyfikacji wyrobu i wymianie certyfikatu,

 przeniesieniu prawa do certyfikatu na nowego wiasciciela firmy Klienta i wymianie certyfikatu,

« koniecznosci przeprowadzenia przez Klienta okreslonych dziatan korygujacych,

e zawieszeniu certyfikatu,

« cofnieciu certyfikatu.

e uniewaznieniu certyfikatu,

W przypadku posiadania przez Klienta certyfikowanego systemu zarzgdzania jakoscig, zgodnego z wymaganiami

PN-EN ISO 9001, Zakfad Certyfikacji moze zrezygnowac z auditu systemu jakos$ci w okresie nadzoru nad certyfika-

tem.

3.4.2. Ocena sposobu wykorzystywania certyfikatu pr ~ zez Klienta

Podstawg oceny sposobu wykorzystywania certyfikatéw jest:

« ocena skutecznosci dziatan, podejmowanych przez Klienta w zwigzku ze skargami, zgtaszanymi Klientowi
i/lub wptywajgcymi do Zaktadu Certyfikacji,

« sprawdzenie postugiwania sie certyfikatem w materiatach reklamowych i promocyjnych.

3.4.3. Proces ponownej certyfikacji wyrobu/ow

Proces ponownej certyfikacji moze nastgpi¢ na Wniosek Klienta ztozony przed terminem uptywu waznosci certyfikatu.
Wskazane jest ztozenie Wniosku na 2 miesigce przed uptywem wymienionego terminu. W procesie ponownej certyfi-
kacji Zaktad Certyfikacji podejmuje te same dziatania co w procesie certyfikacji (po raz pierwszy).

Po uregulowaniu naleznosci za przeprowadzony proces ponownej certyfikacji i podpisaniu umowy o warunkach stoso-
waniu certyfikatu, Klientowi przekazane zostajg po 2 egzemplarze certyfikatu zgodnosci o okresie waznosci 3 lat.

3.4.4. Zawieszenie certyfikatu

Certyfikat moze zosta¢ zawieszony w czesci lub w catosci na okreslony czas w przypadku, gdy:
« wystepujg niezgodnosci z wymaganiami dokumentéw, stanowigcych podstawe wydania certyfikatu,
* Klient:
- nie przeprowadza niezbednych dziatan korygujacych w celu usuniecia wystepujacych niezgodnosci,
- uniemozliwia przeprowadzenie auditu systemu jakosci,
- w nieprawidtowy sposoéb korzysta z certyfikatu,
- nie uregulowal zobowigzan finansowych w ciggu 90 dni od daty wystawienia faktury przez COBRABID-BBC Biuro
Badan i Certyfikacji Sp. z 0.0.
« wystgpit z wnioskiem o zawieszenie certyfikatu.

Zaktad Certyfikacji powiadamia Klienta o zawieszeniu certyfikatu z podaniem przyczyny zawieszenia i okresu zawie-
szenia. Klient nie moze korzystac z certyfikatu w okresie jego zawieszenia.

Czas zawieszenia nie moze wynosic dtuzej niz 6 miesiecy. W przypadku, jezeli przyczyna zawieszenia certyfikatu nie
zostanie w tym czasie usunieta, po uptywie okresu zawieszenia certyfikat zostanie cofniety. W uzasadnionych przy-
padkach, na wniosek Klienta, termin usuniecia przyczyny zawieszenia i czas zawieszenia certyfikatu moze zostaé
przedtuzony.

Prawo do stosowania certyfikatu zostaje przywrécone, gdy:
« Klient powiadomi Zaktad Certyfikacji o usunieciu przyczyn zawieszenia, przedstawiajac dowody przepro-
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wadzonych dziatan

« Zaklad Certyfikacji stwierdzi skutecznos¢ dziatan przeprowadzonych przez Klienta na podstawie:
- analizy przedstawionej dokumentaciji i/lub
- ponownej oceny systemu jakosci,

Zaklad Certyfikacji przekaze Klientowi decyzje o przywréceniu waznosci certyfikatu.

3.4.5. Cofni ecie certyfikatu

Certyfikat moze zostac cofniety na wniosek Klienta, a takze w przypadku, gdy:

- Klient nie speinit w ustalonym czasie warunkéw postawionych przez Zaktad Certyfikacji przy zawieszeniu
waznosci certyfikatu,

« Firma Klienta przestata prowadzi¢ dziatalnos¢ zwigzang z certyfikowanym wyrobem

 nastgpita likwidacja Firmy Klienta.

W przypadku cofniecia certyfikatu Zaktad Certyfikacji powiadomi o tym Klienta podajac uzasadnienie cofniecia. Po

cofnieciu certyfikatu Klient nie moze postugiwac sie certyfikatem.

Przy ponownym ubieganiu sie Klienta o certyfikat Zaktad Certyfikacji przeprowadza caty proces certyfikaciji.

3.5. AUDITY

Zaktad Certyfikacji przeprowadza nastepujace rodzaje auditow systemu jakosci:
* w procesie certyfikacji,

e w nadzorze,

e ponownej certyfikacji,

 specjalne

zgodnie z wymaganiami PN-EN 1SO 19011:2003.

Zakfad Certyfikacji przekazuje Klientowi Raport z auditu systemu jakosci.

W przypadku, gdy Klient posiada certyfikowany system zarzgdzania jakoscig zgodny z wymaganiami PN-EN ISO 9001
Zaktad Certyfikacji moze zrezygnowac z przeprowadzenia auditu systemu jakosci w procesie certyfikacji, w nadzorze
czy ponownej certyfikacii.

3.5.1. Audity systemu jako $ci przeprowadzane w procesie certyfikacji

Audity systemu jakosci przeprowadzane sg w miejscu dziatalnosci Klienta i obejmuja;:

« przeprowadzenie przegladu statusu Klienta,

* przeglad wszystkich miejsc, objetych systemem jakosci, dotyczacych produkcji wyrobu/6w

e zebranie dowodéw zgodnosci z odpowiednig specyfikacjg techniczng wyrobu i dokumentem normatyw-
nym

3.5.2. Audity systemu jako $ci przeprowadzane w nadzorze

Celem auditu w nadzorze jest potwierdzenie statej zgodno$ci wyrobu z wymaganiami dokumentu normatywnego.

Audity w nadzorze przeprowadzane sg w miejscu dziatalnosci Klienta, jeden raz w okresie wazno$ci certyfikatu

i obejmuja;

 przeglad dziatan podjetych w odniesieniu do niezgodnosci zidentyfikowanych podczas poprzedniego audi-
tu,

 przeglad wszelkich zmian w dziataniu firmy Klienta i systemu jakosci,

« badania/kontrole wyrobu wykonywane przez Klienta,

« kontrole surowcow i materiatéw stosowanych do produkcji,

e nadzér nad sprzetem kontrolno-pomiarowym wykorzystywanym do kontroli i badan,

e postepowanie z reklamacjami,

» sposob wykorzystywania certyfikatu.

3.5.3. Audity specjalne

W przypadkach:

» wystepowania duzych niezgodnosci

« koniecznosci sprawdzenia wykonania dziatan korygujacych przez Klienta

« wptyniecia do Zaktadu Certyfikacji skargi, dotyczacej Klienta

« otrzymania informacji z handlu i/lub od nabywcoéw wyrobu o niespetnieniu przez wyréb wymagan, stano-
wigcych podstawe wydania certyfikatu,

e naruszenia warunkéw Umowy, zawartej z COBRABID-BBC Biuro Badan i Certyfikacji Sp. z o.0.

3.6. OCENA ZGODNOSCI

Po otrzymaniu przez Zaktad Certyfikacji raportu/sprawozdania z badan wyrobu i/lub obliczen statycznych przeprowa-
dzona zostaje ocena zgodnosci wyrobu na podstawie wymienionych badan i/lub obliczeA z wymaganiami dokumentu
normatywnego.
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Ocena zgodnosci systemu jakosci zostaje przeprowadzona na podstawie raportu z auditu. W przypadkach budzacych
watpliwosci sprawe kieruje sie do rozpatrzenia i wydania orzeczenia przez Komitet Techniczny, ktéry jest cialem do-
radczym Dyrektora Zaktadu Certyfikacji w podejmowaniu decyzji o wydaniu /nie wydaniu certyfikatu/6w

3.7. OCENA WYKONANIA DZIALA N KORYGUJACYCH

W przypadku wystgpienia niezgodnosci z wymaganiami dokumentu normatywnego, Klient zobowigzany jest do wyko-
nania dziatan korygujacych i powiadomieniu Zaktadu Certyfikacji o ich wykonaniu. Zaktad Certyfikacji ocenia skutecz-
nos¢ wykonania dziatan korygujacych.

3.8 POUFNOSC | OCHRONA PRAW KLIENTA

Zaktad Certyfikacji COBRABIB - BBC prowadzi dziatalnosé¢ certyfikacyjng w spos6b zapewniajgcy na kazdym jego
etapie poufno$¢ informacji uzyskanych w trakcie prowadzonego procesu certyfikacji oraz w trakcie nadzoru.

W przypadku korzystania z ustug zewnetrznych przy zawieraniu umow ze zleceniobiorcami / podwykonawcami zobo-
wigzujg sie oni w ich tresci do przestrzegania zasady poufno$ci i bezstronnosci.

Odpowiednie zapisy w zakresach obowigzkéw pracownikéw, podpisana przez nich deklaracja poufnosci i bezstronno-
$ci oraz zasady gromadzenia i przechowywania zapisow dotyczacych procesu certyfikacji zapewniajg poufnosé
wszelkich informacji uzyskanych w procesie certyfikacji i ochrone praw Klienta. Oznacza to takze, ze informacje uzy-
skane w trakcie certyfikacji nie sg udostepniane osobom trzecim.

4. ODWOLANIA | SKARGI

4.1. ODWOLANIA | SKARGI DOTYCZ ACE ZAKLADU CERTYFIKACJI

Kazdy Klient Zaktadu Certyfikacji ma prawo:

« ztlozy¢ skarge do Dyrektora Zakltadu Certyfikacji, dotyczacg sposobu postepowania personelu Zaktadu
Certyfikacji

« odwotac sie od decyzji Dyrektora Zaktadu Certyfikacji do Rady ds. Certyfikaciji.

Odwotanie powinno by¢ sktadane na pismie w ciggu 14 dni od daty otrzymania tej decyzji. Skargi dotyczace pracy Za-

ktadu réwniez powinny byé¢ sktadane na pismie. Do odwotania lub skargi powinno byé dotaczone uzasadnienie i do-

kumenty potwierdzajace stusznos¢ ztozenia odwotania lub skargi.

Po uznaniu zasadnosci i rozpatrzeniu skargi/odwotania Klient zostaje powiadomiony na piSmie o rezultacie jej rozpa-
trzenia — z zachowaniem poufnosci.

5. PUBLIKACJE
Zakiad Certyfikacji COBRABID-BBC publikuje na stronach internetowych (www.cobrabid-bbc.com.pl ):
 Informacje na temat dziatalno$ci Zaktadu Certyfikacji,
« Informator dla Klientéw o trybie certyfikacji w Zaktadzie Certyfikacji COBRABID-BBC,
« Whnioski o przeprowadzenie procesu certyfikacji i prowadzenie nadzoru nad certyfikatem lub przeprowa-
dzenie procesu ponownej certyfikacji i prowadzenie nadzoru nad wydanym certyfikatem,
» Wykaz udzielonych certyfikatow.
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