Instytut Kolejnictwa

Osrodek Jakosci i Certyfikaciji
04-275 Warszawa ul. Chtopickiego 50

tel/fax: (+4822) 612-3132
e-mail: gcert@ikolej.pl

tel.; (+4822) 473-1392

INFORMATOR DLA PRODUCENTOW
o trybie certyfikacji zaktadowej kontroli produkcji (ZKP)

1. Wprowadzenie

Osrodek Jakéci i Certyfikacji IK prowadzi ocegn zgodndci wyrobdéw przeznaczonych

do budowy nawierzchni kolejowej zgodnie z:

¢ Ustawg z 13 kwietnia 2016 r. o systemach oceny zgddnionadzoru rynku z p. zm

¢ Ustawg z dnia 16 kwietnia 2004 r. o wyrobach budowlangdén. zm.,

¢ Rozporadzeniem Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnil7 listopada 2016 r.
w sprawie sposobu deklarowania ¥$diavosci uzytkowych wyrobow budowlanych
oraz sposobu znakowania ich znakiem budowlanym (D2016 poz.1966) z pd.zm.,

¢ PN-EN ISO/IEC 17065 Ocena zgodonbD- Wymagania dla jednostek certyfigaych
wyroby, procesy i ustugi,

¢ PN-EN ISO/IEC 17020 Ocena zgodnb- Ogolne kryteria dziatania zdych rodzajow
jednostek prowadzych inspekgj,

+ Dokumentem PCA DAC-24 Akredytacja jednostek ocewpigh zgodné& w zakresie
krajowych systemoOw oceny i weryfikacji stéd wiasciwosci uzytkowych wyrobdéw
budowlanych,

w zakresie:
+ certyfikacji zaktadowej kontroli produkcji

Zaktadowa kontrola produkcji (ZKP) jest to udokurtmmana, stata i wewatrzna kontrola
produkcji w zakfadzie produkcyjnym, prowadzona przgroducenta, ktorej wszystkie
elementy, wymagania i postanowienia pepyj przez producenta powinny gwarantowa
jednolitg interpretagj systemu zaggzania jakécia i umazliwia¢ oshgniccie wymaganych
cech wyrobu oraz efektywdé dziatania systemu kontroli produkcji, zgodnie mesewnymi
krajowymi specyfikacjami technicznymi.

2. Tryb certyfikacji prowadzonej przez Osrodek
2.1. Informacja o trybie certyfikacji ZKP

Producent wyrobu zainteresowany uzyskaniem ce#tdikv Grodku Jakéci i Certyfikaciji
IK proszony jest o kontakt zd@bdkiem telefoniczny ddz osobisty.

Po sprawdzeniu przez s@@dek maliwosci dokonania certyfikacji zaktadowej kontroli

produkcji, Producent zostaje poinformowany o:

- dokumentacji niezlednej w procesie certyfikacji ZKP,

- zakresie i metodach bada wyrobu, ktorych wyniki § podstawy oceny certyfikowanego
wyrobu,

- konieczndci wykonania badawyrobow,

- zakresie systemu zaktadowej kontroli produkcji,

- kosztach procesu certyfikaciji.

W przypadku niedatowanych dokumentéw odniesienidataiment wizacy uwaza st dokument z ostatpidat wydania.
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2.2. Przyjecie wniosku od Producenta

Podstawy rozpoczcia procesu certyfikacji jest ztenie Wniosku w Grodku Jakéci
I Certyfikacji IK. Formularz wniosku pobéamazna ze strony internetowej Instytutu
Kolejnictwa, na ktorej jest on deginy.

2.3. Rejestracja wniosku

Producent sktada w $bdku Jakeéci i Certyfikacji wypetniony Wniosek o wydanie
krajowego certyfikatu zgodsoi zaktadowej kontroli produkcji wraz zgznikami, ktérych
spis wymieniony jest we wniosku o certyfikacj

Osrodek Jakéci i Certyfikacji przyjmuje dokumentagjWnioskodawcy w gzyku polskim.
Tylko w uzasadnionych przypadkach i po wagrejszym uzyskaniu zgody stbdka Jakéci
i Certyfikacji, dokumentacja jest przyjmowana roenw jezyku angielskim.

Dokumentacja Wnioskodawcy dotyea ustanowionego i wdronego systemu zagdzania
powinna obejmowa polityke, cele, procedury, procesy i systemy oraz informaofinoszce

sie do spetnienia wszystkich wymagaormy PN-EN ISO 9001, a ta#& do pozostatych
wymaga certyfikacyjnych oraz demonstrowapetnienie ww. wymaga w tym, magcych

zastosowanie wymagadotyczcych udokumentowania postanowisystemu zawmgzania
I utrzymywania odpowiednich zapisow.

Osrodek Jakéci i Certyfikacji przyjmuje dokumentagj Wnioskodawcy na dowolnym
nosniku: elektronicznym lub papierowym.

W przypadku przekazywania dokumentacji néniku elektronicznym, jest wymagane:

- zapewnienie fatw&ei drukowania dokumentoéw udephionych w  wersji
elektronicznej, niezalmie od formy dosipu do plikéw (np. serwer, ptyta CD itp.);

— zapewnienie dogpu do dokumentow do czasu peda przez Instytut Kolejnictwa
decyzji w sprawie akredytacji;

- stosowanie plikbw w nagbujacych formatach: Portable Document Format (*.pdf),
Microsoft Word Document Format (*.doc), (*.docx);

— sprawdzenie plikow przez Wnioskodawcpod Ilgtem obecnéci  wirusow
Z zaznaczeniem, jakim programem dokonano sprawaZemodaniem wersji);

— dokumenty nie maog zawierg makr oraz nie magby¢ plikami wykonywalnymi
(np. .exe, .com);

- w przypadku przesytania pogzelektroniczy dokumentow o diych rozmiarach,
pliki musz by¢ poddane kompresji (zmniejszeniu gbfci) za pomog popularnych
programéw kompresggych: 7-Zip, Zip, Rar. Catkowity rozmiar przesytkiie
powinien przekracza 20 MB; nazwy stosowane dla zetnikdbw poczty
elektronicznej nie magzawierg podwojnych spacji, kropek oraz nie naggosiada
podwdjnego oznaczenia typu pliku (np. *.doc.dodpt.zip);

— dostateczne zabezpieczenie przez CAB plikoéw proedytem przez osoby postronne.

Instytut Kolejnictwa obejmuje natgta ochrory przekazam dokumentag Wnioskodawcy,
udostpnia p tylko wyznaczonym pracownikom Instytutu Kolejnietw cztonkom komitetu
technicznego na potrzeby przeprowadzania ocenydejpmwania decyzji w procesach
certyfikacji i nadzoru.

Po zakdéczonym procesie oceny, dokumentacja jest przechamgw w Instytucie
Kolejnictwa przez ustalony okres czasu, a ¢@se przekazywana do archiwum Instytutu
Kolejnictwa.

W przypadku przekazywania dokumentacji nasniku papierowym, wymagane jest
uzgodnienie z €odkiem Jakéci i Certyfikacji liczby kopii poszczegéinych dokemtéw
dla cztonkdéw zespotu oceniaego.

W przypadku niedatowanych dokumentéw odniesienidataiment wizacy uwaza st dokument z ostatpidat wydania.
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Z uwagi na ochraofiinformaciji, wraz z przekazywardokumentagj (bez wzgédu na formg),

naleey zahczy¢ wykaz przekazywanych do Instytutu Kolejnictwa dolantow

(z zaznaczeniem liczby poszczegoinych kopdij gotyczy).

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza siazliwos¢é przeprowadzenia przeglu

dokumentacji Wnioskodawcy w jego siedzibie, z zag@niem pokrycia przez niego
dodatkowych, zwjzanych z tym kosztéw wynikgych z wydlikenia czasu oceny
na miejscu.

Po otrzymaniu Wniosku €odek Jakéci i Certyfikacji dokonuje przegtu i formalnej oceny
kompletndgci dokumentéw, zisonych przez Producenta. Gdy wniosek jest kompletsgaje
zarejestrowany, a Producent otrzymuje Ura@aprzeprowadzenie procesu certyfikacji ZKP.
Po obustronnym podpisaniu umowy i wystawieniu faktprzez IK, Producent dokonuje
optaty wstepne;.

W przypadku zieenia wniosku bez wymaganego kompletugezahikbw Grodek prosi
Producenta (na fmie) o uzupetnienie Wniosku. Po uzupetnieniu brakygh dokumentow
Whniosek zostaje zarejestrowany, a Producent otrgymdo podpisania Umogv o
przeprowadzenie procesu certyfikacji ZKP. Wniosektaje zarejestrowany z dawptywu
lub z dag uzupetnienia dokumentacji.

2.4. Umowa o certyfikacg

W celu podgcia dziata certyfikacyjnych Dziat Planowania, Analiz i Umowzy wspotpracy
z Osrodkiem Jakeéci i Certyfikacji IK przygotowuje umowy ktéra reguluje wzajemne prawa
I obowiagzki oraz zobowjzania finansowe mdzy wnioskodawg a IK. Proces certyfikacji
prowadzony jest w terminie oldlenym w umowie, jednak w czasie nie gdaym ni 3
mieshce liczc od daty rejestracji wniosku.

2.5. Przeghd dokumentacji i ocena na miejscu

Zespot oceniacy dokonuje przeghu dokumentacji dostarczonej przez Wnioskodawc
Na podstawie wynikéw przeglu Gsrodek Jakéci i Certyfikacji rozstrzyga o midiwosci
przeprowadzenia oceny na miejscu.

W przypadku pozytywnego wyniku przedu dokumentacji, gdy informacja zawarta
w dokumentach wskazuje na véave odniesienie si Wnioskodawcy do wymaga
certyfikacyjnych, tzn.,ze system zasglzania Wnioskodawcy jest ustanowiony zgodnie
z wszystkimi wymaganiami normy PN-EN ISO 9001, udwolentowano polityk, cele

I procedury (tam gdzie ma to zastosowanie) orazyatywane g odpowiednie zapisy,
Osrodek Jakéci i Certyfikacji przys¢puje do przygotowania i przeprowadzenia oceny
na miejscu (lub wizytacji wepnej, j&li dotyczy).

Ogolm zasad jest przestanie przezsdek Jakéci i Certyfikacji do Wnioskodawcy planu
auditu/inspekcji nie piniej niz 10 dni roboczych przed jego terminem. Whnioskodawca
ma prawo zgtosi do planu ewentualne uwagi, nie zp&ej niz 5 dni roboczych przed
terminem auditu/inspekciji.

W sytuacjach nadzwyczajnych takich jak np. wojnarajk, rozruchy i zamieszki,
niestabilng¢ polityczna, napicia w rejonie, w ktérym ma @iodby ocena na miejscu,
terroryzm, epidemia, powodzie, ¢eienia ziemi, zi§liwe zawirusowania systemow
informatycznych i inne naturalne lub stworzone prdeiatalnd¢ ludzka nieszcezscia, ocena
na miejscu realizowana m® by zgodnie z ustalonymi ng bkoliczng¢ zasadami, w tym
zgodnie z procedyrPO-Q-40 ,Zaradzanie sytuacjami i wydarzeniami nadzwyczajnymi”.

W  przypadku negatywnego wyniku przedh dokumentacji Wnioskodawcy,
gdy dokumentacja ta wskazuje na brak ustanowienvediazenia przez Wnioskodawc
systemu zarglzania odpowiedniego do wnioskowanego zakresu fdeatyi i przedstawiona
dokumentacja nie daje podstaw do przeprowadzengmyotia miejscu, €odek Jakeéci
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I Certyfikacji maze pody¢ decyzg o braku uzasadnienia do zorganizowania oceny Bfaul

i tym samym kontynuacji procesu certyfikacji. W typrzypadku Wnioskodawca jest
informowany o negatywnych wynikach przggh dokumentacji. Wyniki przegilu
przedstawione na g¢nie g przekazywane Wnioskodawcy. zéé Wnioskodawca
nie uzupetni stwierdzonych brakéw w udokumentowasystemu zaggzania w terminie
3 miesecy od otrzymania pisma, @dek Jakéci i Certyfikacji powiadamia Wnioskodawc
0 przerwaniu procesu certyfikaciji.

2.6. Wsepna inspekcja zaktadu oraz zaktadowej kontroli prodikciji

W terminie uzgodnionym z Whnioskodagvgersonel Grodka Jakeéci i Certyfikacji 1K
przeprowadza wepng inspekcg zaktadu oraz zaktadowej kontroli produkcji zgodnie
z planem inspekcji, przekazanym Whnioskodawcy nanapnniej 10 dni roboczych przed
uzgodnionym terminem inspekcji.
Podczas inspekcji dokonywana jest ocena funkcjon@avaystemu zakiadowej kontroli
produkcji zgodnie z wymaganiami wkwego dokumentu odniesienia. Ocenie podlggaj
réwniez sprawozdania z baflavstepnych typu wyrobu.
Osrodek Jakeci i Certyfikacji IK maze uzna:
- sprawozdanie z bafdavykonanych przez laboratoria badawcze akredytovpanez PCA
badz jednostlk certyfikujaca posiadajca akredytagi PCA lub zrzeszapw organizacji,
z ktorg PCA zawarto porozumienie o0 wzajemnym uznawanitytikatow,
- sprawozdanie z laboratorium nieakredytowanegaelijewykaze ono, ze posiada
wdraozony:

* system zargdzania jakécig zgodny z norrp PN EN ISO/IEC 17025,

* w wyjatkowych przypadkach, gdy nie ®shgalne niezalne ustugi badawcze,
badania m#na przeprowadzi na uradzeniach Producenta pod warunkiem,
ze bedg prowadzone pod nadzorem specjalistow IK w sposapewniagcy
zaufanie do wynikow bada

Wyniki przeprowadzonej inspekcji opisane zagtayy sprawozdaniu z inspekcji.
Sprawozdanie z inspekcji spadzane jest w terminie 14 dni po przeprowadzenipehs;ji
| przesytane w 1 egz. wnioskodawcy.

W przypadku niezgoddoi stwierdzonych w czasie inspekcji, do sprawozaajest
dofgczony protokot niezgodsoi. Wnioskodawca posiada prawo do wniesienia uwag d
tresci sprawozdania i jest zoboyziany do podjcia stosownych dziata korekcyjnych i
korygujgcych. Sprawozdanie z inspekcji stanowi podstasceny systemu zaktadowej
kontroli produkcji.

2.7. Ocena wykonania dziata korekcyjnych i koryguj acych

Ocena przeprowadzonych dziat&orekcyjnych i korygujcych jest przeprowadzana przez
jednostk certyfikujgca na podstawie dowoddéw z wykonania dziat&orygugcych
przestanych do jednostki certyfikige] (zapisy lub dokumenty) lub w ramach pozaplanowe
inspekcji zaktadu lub dziatania ZKP.

Proces nie mae by zakaczony, a certyfikat wydany przed przeprowadzeniezrateh
korygujgcych uznanych przez jednostgertyfikujgca za skuteczne.

2.8. Ocena wyrobu

Zbiorcza ocena certyfikowanego wyrobu opracowarsd f@ podstawie wynikow bagla
sprawozdania z inspekcji zaktadu i zaktadowej kanprodukcji i wszystkich dokumentow
zgromadzonych w procesie certyfikaciji.

W przypadku niedatowanych dokumentéw odniesienidataiment wizacy uwaza st dokument z ostatpidat wydania.
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2.9. Przerwanie procesu certyfikacji

Proces zostaje przerwany, gdy Wnioskodawca w aki@sniesicy:

- nie uzupetni Wniosku w przypadku jego niekompl&tno

- nie podejmie czynri@i korygupcych, wynikagcych ze stwierdzonych niezgodico
podczas inspekcji wgbnej zaktadu i zaktadowej kontroli produkciji,

a ponadto, gdy o przerwanie procesu certyfikacgtypl Wnioskodawca.

2.10. Wydanie certyfikatu lub odmowa wydania certykatu

Decyzg dotyczca udzielenia lub odmowy udzielenia certyfikatu podeje Kierownik

Osrodka Jakeéci i Certyfikacji IK. O podgtej decyzji jest poinformowany Whnioskodawca,

przy czym w przypadku odmowy wydania certyfikatfonmacja zawiera uzasadnienie

podigtej decyzji. Od decyzji odmowy wydania certyfikatMnioskodawca mie odwotad

sie do Dyrektora IK w terminie 14 dni.

Wydanie certyfikatu zvazane jest z zawarciem @thnej umowy m¢dzy Qsrodkiem Jakéci

i Certyfikacji a Wnioskodawg; w ktérej okrélone g miedzy innymi:

- zobowgpzania finansowe zwrkane z nadzorem oraz prawem postugiwania si
certyfikatem,

- zakres i cgstas¢ inspekcji zaktadu produkcyjnego w okresie nadzoru,

- zasady postugiwaniagscertyfikatem,

- inne ustalenia konieczne do sprawowania hadzorzptrodek Jakéci i Certyfikacii.

Certyfikat zostaje wydany Wnioskodawcy po podpigapizez niego umowy o warunkach
stosowania Certyfikatu i zasadach jego nadzoru aragulowaniu kosztéw pagiowania
certyfikacyjnego i optaty z tytutu stosowania c@rstu.

2.11. Czas procesu certyfikacji

Osrodek Jakéci i Certyfikacji prowadzi certyfikaej zgodndci zaktadowej kontroli
produkcji w odniesieniu do wyroboéw budowlanych pmaczonych do stosowania
w transporcie szynowym w terminie nie ggzym niz 3 miesgce od daty rejestracji wniosku,
pod warunkiem,ze dokumentacja jest kompletna i wystargezaj dla potrzeb procesu
certyfikacji, wyniki badéd s3 zgodne z wymaganiami dokumentéw odniesienia, #8ys
zaktadowej kontroli produkcji nie wykazuje niezgodci. W przypadku, gdy wymienione
warunki nie g spetnione, czas procesu certyfikacji z@ozosta przedizony o czas,
w ktorym Whnioskodawca dokona nieximych uzupetnig i/lub usunie niezgodriai
stwierdzone podczas inspekcji wmhej zaktadu i zakladowej kontroli produkcji.

3. Nadzér nad certyfikatem
3.1. Zobowgnzania Wnioskodawcy w okresie nadzoru

Wydany certyfikat ZKP jest way, dopoki:
wazny jest dokument odniesienia,

- wyrob spetnia wymagania tego dokumentu odniesienia

- nie ulegty istotnym zmianom: typ wyrobu, warunkmiejsce produkcji, a tale system
ZKP.

W tym okresie Wnioskodawca zobawany jest do:

- zagwarantowaniaze wyrob lgdzie spetniat wymagania stan@ee podstaw wydania
certyfikatu,

- utrzymywania zgodriwi systemu zakladowej kontroli produkcji z dokunemt
odniesienia,

- prowadzenia badgkontrolnych i okresowych okénych w dokumencie normatywnym,

- informowania Grodka o zamiarze wprowadzenia zmian w wyrobie,

W przypadku niedatowanych dokumentéw odniesienidataiment wizacy uwaza st dokument z ostatpidat wydania.
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- przekazywania do €odka informacji o reklamacjach sktadanych przeytkownikdw
na wyrob posiadagy certyfikat,
- wprowadzania odpowiednich dziataorygugcych i informowania o nich @odek.

3.2. Uprawnienia Wnioskodawcy

Whnioskodawca ma prawo do postugiwaniacgrtyfikatem w odniesieniu do wyrobu, na ktory
certyfikat zostat wydany w celach marketingowych.

3.3. Uprawnienia Gsrodka Jakosci i Certyfikacji IK

Kierownik Osrodka Jakéci i Certyfikacji mae podaé decyzg o przeprowadzeniu

dodatkowej inspekcji zaktadowej kontroli produkefi koszt Wnioskodawcy w przypadku:

- naruszenia przez Wnioskodaywrarunkéw Umowy o nadzorze nad certyfikatem,

- otrzymania informacji od aytkownikdéw certyfikowanych wyrobow o niespetnieniu
przez nie wymagastanowscych podstaw wydania certyfikatu.

3.4. Nadzor nad wydanymi certyfikatami

Nadzor sprawowany jest przez caly okreszmedci certyfikatu, do momentu wygaiccia
terminu jego wanosci lub rozwgzania umowy o certyfikagj Celem nadzoru jest
zapewnienieze posiadacz certyfikatu przestrzega wymaga/nikajgcych z certyfikaciji,
a Zakladowa Kontrola Produkcji w dalszymagii spetnia wymagania dokumentu
odniesienia.

Osrodek Jakéci i Certyfikacji IK sprawuje nadzor nad wydanynairtyfikatami poprzez:

- inspekcje planowe zaktadu i zaktadowe] kontrolidarkcii,

- inspekcje pozaplanowe zaktadowej kontroli prodykciji

- inspekcje dla przed#enia wanosci certyfikatu,

- analiz naptywajcych do QGrodka skarg dotyerych funkcjonowania systemu ZKP
oraz reklamacji zgtaszanych do Producenta,

- nadzorowanie dotrzymywania przez organigacgrunkow umowy o certyfikagj(w tym
sposobu wykorzystywania faktu posiadania certyfikar dziatalngci reklamowej
i promocyjnej).

W ramach nadzoru jednostka certyfikega mae podyé nastpujace decyzje o:
- utrzymaniu certyfikatu,

- zawieszeniu certyfikatu,

- cofnieciu certyfikatu,

- rozszerzeniu lub ograniczeniu zakresu certyfikatu,

- wznowieniu certyfikacji po zawieszeniu.

3.5. Utrzymanie certyfikatu

Podstaw utrzymania certyfikatu jest pozytywny wynik inspgki oceny ZKP w nadzorze
i/lub skutecznie i terminowo usueé niezgodngci stwierdzone w czasie inspekcji
w nadzorze.

3.6. Zawieszenie certyfikatu

Zawieszenie certyfikatu nie nasipi¢, gdy:

- nie zostan przeprowadzone w terminie i z wynikiem pozytywnwgziatania korygujce
w stosunku do niezgodid wynikajacych z inspekcji planowanej lub pozaplanowej,

- Whnioskodawca zgtosi czasgwezygnagj z certyfikatu,

- producent uniemdiwi przeprowadzenie inspekcji w nadzorze,

- stwierdzone zostamprzypadki niewtéciwego postugiwania gicertyfikatem,

- nasypi dtuzsza przerwa w produkcji certyfikowanego wyrobu.

W przypadku niedatowanych dokumentéw odniesienidataiment wizacy uwaza st dokument z ostatpidat wydania.
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Decyzja o zawieszeniu certyfikatu przekazywana )astioskodawcy w formie pisemnej
Z podaniem jej uzasadnienia wraz z warunkami jegonowienia. Wnioskodawca nie e
postugiwa sie zawieszonym certyfikatem.

3.7. Cofnkcie certyfikatu

Cofniecie certyfikatu mae mie miejsce, gdy:

- posiadacz certyfikatu w znacznym stopniu nie speiwymaga certyfikacyjnych,
- nie wywigzuje s¢ z warunkéw okrédonych przy zawieszeniu certyfikatu,

- Whnioskodawca zgtasza rezygnagjcertyfikatu (zakaczenie certyfikacji).

Decyzja o cofngciu certyfikatu przekazywana jest Wnioskodawcy wnfe pisemnej

z podaniem jej uzasadnienia. Wnioskodawca niezem@ostugiwa si¢ cofnietym
certyfikatem. Ponowne ubieganie @i certyfikat wymaga przeprowadzenia petnego pnoces
certyfikacji.

3.8. Przedtuenie wanosci certyfikatu

Certyfikat ZKP jest wany dopoki wany jest dokument odniesienia. W przypadku
wygasniecia wanosci dokumentu odniesienia (czy to z powodu upjgid prawnego
terminu wanosci, czy te wprowadzenia zmian), z dniem wydania jego nowejsje
certyfikat traci wanos¢. W przypadku woli kontynuowania certyfikatu wnioslawca musi
ztozy¢ wniosek o ponowne wydanie certyfikatu (aktualizacpo wniosku nalgy dolgczye
aktualry dokumentag) ZKP wraz z éwiadczeniem o wprowadzonych zmianach w systemie
ZKP bgdz produkcji wyrobu. Na tej podstawie Kierownikii©@dka Jakéci i Certyfikacji 1K
podejmuje decyezjo trybie przedhazenia certyfikatu w zakresie oceny i badayrobu oraz
inspekcji ZKP producenta.

3.9. Rozszerzenie (ograniczenie) posiadanego ceitgtu

Whioskodawca mge wystpi¢ o rozszerzenie zakresu posiadanego certyfikatodatéowe
odmiany lub wersje wyrobu, produkowane w tym sanmaktadzie, zgodne z tym samym
dokumentem normatywnym co wyrob, w odniesieniu kilarego przeprowadzona zostata
ocena ZKP. Rozszerzenie certyfikatu wymagaeshia w Grodku wniosku na formularzu
obowigzujacym przy zgtoszeniu wyrobu do certyfikacji wraz ymaganymi zaicznikami.
Na wniosek klienta €@odek mae podj¢ decyzg o ograniczeniu zakresu certyfikatu.
Ograniczenie zakresu certyfikatu aeoroOwniez wynikaé z decyzji zwazanej z zawieszeniem
certyfikatu.

3.10. Sytuacje wymagaice ponownej oceny zgodrigi

W przypadku, gdy producent zamierza wprowéadzmiany dotycgce wyrobu, procesu
produkcji, rozszerzy zakres certyfikacji o odmiany/typy wyrobu podstavego, a take
przy zmianie statusu wlasim posiadacza certyfikatu, danych adresowych
Whioskodawcy/Producenta najepoinformowa& o tym na pimie Gsrodek oraz przekaza
odpowiedni dokumentag.

Ponownn ocerr zgodndci Osrodek Jakéci i Certyfikacji przeprowadza réwnie
w przypadku zawieszenia certyfikatu oraz uzyskanfarmaciji, ze byt maze system ZKP
nie spetnia ju wymaga stawianych przy uzyskaniu certyfikatu.

W takich sytuacjach €@odek przeprowadza ponownocerr zgodndci na podstawie
pozaplanowej inspekcji ZKP batl&ontrolnych i analizy dokumentéw dostarczonychegrz
Whnioskodawe.

Po przeprowadzeniu powsgzych dziata Kierownik Gsrodka podejmuje decygzp:

- utrzymaniu wanaosci certyfikatu,

- zawieszeniu certyfikatu,

- przywréceniu wanaosci certyfikatu,

W przypadku niedatowanych dokumentéw odniesienidataiment wizacy uwaza st dokument z ostatpidat wydania.
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- rozszerzeniu lub ograniczeniu zakresu certyfikagjiobu,

- wymianie certyfikatu na nowy z tym samym terminenaznesci, uwzgkdniagcym
wprowadzenie danej zmiany.

O powyzszych decyzjach Wnioskodawca informowany jest Saja.

4. Bezstronnagé dziatan

Osrodek Jakéci i Certyfikacji deklaruje,ze realizowane przez niego procesy certyfikacji
sa obiektywne. Kadorazowo dochowana jest zasada bezstramna caly personel biecy
udziat w procesie wraz z cztonkami napggego kierownictwa Instytutu Kolejnictwa zid
stosowne éwiadczenia.

5. Poufnasé informacji

Osrodek Jakéci i Certyfikacji deklaruje, jako jednostka certydjaca i dziatagca zgodnie
z normyg PN-EN 17065, zachowanie poufcd odnanie wszelkich udogpnionych
informacji w trakcie pogpowania zwiazanego z certyfikagjZKP, z wyhczeniem:

— informacji udosgpnianych publicznie przez Instytut Kolejnictwa,

— informacji udosgpnianych publicznie przez Wnioskodayyc

— informacji udosgpnianych w zakresie wynikgym z przepisoéw prawa.

Informacje o Wnioskodawcy uzyskane zaddet innych ni ten Wnioskodawca
(np. od skiadacego skarg) traktowane s jako poufne midzy Wnioskodawg i Instytutem
Kolejnictwa.

Caly personel Instytutu Kolejnictwa jest zobgrany do nieujawnianiaadnych informacji
dotyczcych prowadzonych proceséw certyfikacji i nadzorazodo ochrony praw wiasso

Klientow Instytutu Kolejnictwa. Pracownicy Instytut Kolejnictwa g odpowiednio
przeszkoleni, pouczeni i podpisali stosowne zobpania. Zobowjzanie takie podpisslj
takze cztonkowie Rady ds. Certyfikacji oraz Komitetuchiricznego ds. Certyfikacji przy IK.

Wszelkich informaciji Instytut Kolejnictwa udzielglko wskazanym przez Wnioskodagvc
przedstawicielom. Instytut Kolejnictwa jest odpodaelny za zabezpieczenie dokumentacji
I zapisow dotyczcych prowadzonych i zakezonych procesow certyfikacji i nadzoru.

Ponadto Instytut Kolejnictwa przetwarza dane osabagodnie z wymogami rozpadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zad2ii kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0so6b fizycznych w zedku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylegraldywy 95/46/WE (GDPR - General
Data Protection Regulation). Instytut Kolejnictwhra@ni i odpowiednio zabezpiecza dane
osobowe, ktore przetwarza. Pracownicy oraz wspégwaicy § przeszkoleni, posiadgj
upowanienia do przetwarzania danych osobowych. Instioiejnictwa wdrayt Polityke
ochrony danych osobowych oraz procedury, ktore wa@gs zgodnd¢ z prawem

i bezpieczéstwo procesOw przetwarzania danych. Jednimezdnstytut Kolejnictwa stosuje
adekwatne srodki bezpieczestwa fizycznego i technicznego, ktére zapewniaj
bezpieczéstwo przetwarzanych danych osobowych.

6. Odwotania, skargi

Na kadym etapie procesu certyfikacji oraz nadzoru kliemd prawo do zteenia skargi
dotyczcej dziatalnéci Osrodka. Skarga me by wniesiona do Kierownika €odka Jakéci

I Certyfikaciji.

Instytut Kolejnictwa rozpatruje skargi na zasadaptsanych w procedurze PO-Q-07 ,Skargi
I odwotania”.

Skargi mog dotyczy¢:
- dziatax Osrodka Jakéci i Certyfikacii;

W przypadku niedatowanych dokumentéw odniesienidataiment wizacy uwaza st dokument z ostatpidat wydania.
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- dziata certyfikowanych Wnioskodawcow.

Skargi i wnioski dotycgzce dziatda Osrodka Jakéci i Certyfikacji mana skilada
do Dyrektora Instytutu Kolejnictwa naspnie lub pocz elektroniczg. Skargi i wnioski,
zarowno te nadsytane pogzfak i drog elektroniczg, powinny zawier& imi¢, nazwisko
(nazwe) i adres zamieszkania (w tym - kod pocztowy) wroego skarg lub wniosek,
W przeciwnym razie gspozostawione bez rozpatrzenia. W przypadku skastnej, Instytut
Kolejnictwa wymaga jej pisemnego potwierdzenia.

Skarga na certyfikowanego Whnioskodgwmowinna zostanajpierw ztaona do niego, zanim
zostanie wniesiona do Instytutu Kolejnictwa. W pmagtku niezadowalage] odpowiedzi
lub braku odpowiedzi ze strony Wnioskodawcy, Ingtyolejnictwa podejmuje kroki mage

na celu rozpatrzenie skargi, pod warunkiesm skarga dotyczy certyfikowanej dziatadnb

W przypadku wtpliwosci co do spetniania przez Wnioskodaweymaga certyfikacyjnych,
Instytut Kolejnictwa przeprowadza oceWVnioskodawcy w ramach nadzoru specjalnego.
Dane skatacego nie g ujawniane Wnioskodawcy, chyba ska#acy wyrazi na to zgaogd

Skargi i wnioski dotyczce dziatalnéci Instytutu Kolejnictwa s rozpatrywane w @gu

1 miesgca od daty ich otrzymania, a skargi dote= dziatalnéci certyfikowanego
Whioskodawcy w aigu 3 miesjcy od daty otrzymania. Gdy rozpatrzenie skargiviuridosku

w ww. terminie nie jest mdiwe, Instytut Kolejnictwa przekazuje informaap juz podgtych

dziataniach i przyb#ionym terminie ostatecznego rozpatrzenia skargi.

Klient ma prawo odwolasi¢c od decyzji nieudzielenia certyfikacji, zawieszemgraniczenia
lub jej cofnkcia, do Dyrektora IK w a@igu 14 dni od daty otrzymania decyzji Kierownika
Osrodka Jakéci i Certyfikacji. Procedura okékjaca tryb posfpowania dotycgcy odwota

I skarg dosjpna jest w Grodku nazyczenie.

7. Optaty za przeprowadzenie certyfikaciji

Wysokas¢ optat za certyfikag w Osrodku Jakéci i Certyfikacji (bez kosztow bada
okreslona jest w ,Cenniku optat za certyfikacjzakladowe] kontroli produkcji”,
zatwierdzonym przez Dyrektora IK.

8. Warunki ubezpieczenia

Instytut Kolejnictwa jest ubezpieczony od odpowiatimsci cywilnej w zakresie
prowadzonej dziatalriai statutowe).

W przypadku niedatowanych dokumentéw odniesienidataiment wizacy uwaza st dokument z ostataidag wydania.
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