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International Accreditation Forum, Inc. (IAF) utatwia handel i wspiera organy regulacyjne poprzez
miedzynarodowe porozumienie dotyczgce wzajemnego uznawania miedzy jednostkami
akredytujgcymi (ABs) majgce na celu globalne uznawanie wynikow wydawanych przez jednostki
oceniajgce zgodnos¢ (CABs) akredytowane przez czionkéw IAF.

Akredytacja zmniejsza ryzyko przedsiebiorstw i ich klientéw poprzez zapewnienie, ze
akredytowane CABs sg kompetentne do wykonywania pracy, jakiej podejmujg sie w zakresie
posiadanej akredytacji. Wymaga sie, aby ABs bedace cztonkami IAF i akredytowane przez nie
CABs prowadzity dziatalnos¢ zgodnie z wtasciwymi normami miedzynarodowymi oraz majgcymi
zastosowanie dokumentami IAF w celu spdjnego stosowania tych norm.

Jednostki akredytujgce bedgce sygnatariuszami Porozumienia o Wielostronnym Uznawaniu IAF
(IAF MLA) sa regularnie poddawane ocenie rownorzednej, prowadzonej przez wyznaczone
zespoly, w celu zapewnienia zaufania do funkcjonowania ich programow akredytacji. Struktura
i zakres IAF MLA sg szczegotowo przedstawione w dokumencie IAF PR 4 — Structure of IAF MLA
and Endorsed Normative Documents.

Struktura IAF MLA ma pie¢ pozioméw: Poziom 1 okresla kryteria obowigzkowe ISO/IEC 17011,
ktore majg zastosowanie do wszystkich ABs. Potgczenie dziatania (dziatan) Poziomu 2 oraz
odpowiedniego(-ich) dokumentu(-6w) normatywnego(-ych) Poziomu 3 jest okreslane jako gtéwny
zakres MLA, a pofgczenie dokumentéw normatywnych Poziomu 4 (jezeli ma to zastosowanie)
i Poziomu 5 jest okreslane jako podzakres MLA.

e Gtowny zakres MLA obejmuje dziatania, np. certyfikacije wyrobow, oraz zwigzane
dokumenty obowigzkowe, np. ISO/IEC 17065. Atestacje wykonane przez CABs na
poziomie gtébwnego zakresu sg uznawane jako rownie wiarygodne.

o Podzakres MLA obejmuje wymagania dotyczgce oceny zgodnosci, np. ISO 9001, oraz
specyficzne wymagania programu, jezeli ma to zastosowanie, np. ISO TS 22003.
Atestacje wykonane przez CABs na poziomie podzakresu sg uznawane jako rownowazne.

IAF MLA daje zaufanie niezbedne dla akceptacji wynikdw oceny zgodnosci przez rynek. Atestacja
wydana w zakresie IAF MLA przez jednostke, ktdra jest akredytowana przez AB bedaca
sygnatariuszem IAF MLA, moze by¢ uznawana na Swiecie, co utatwia handel miedzynarodowy.

Wprowadzenie do tflumaczenia

Oryginat publikacji: IAF Mandatory Document for the Audit and Cetrtification of a Management System
Operated by Mutl-Site Organization,, IAF MD 1 :2018, 29 January 2018

Ttumaczenie: Polskie Centrum Akredytacji, 13.03.2018 r., www.pca.qgov.pl

Tekst ttumaczenia nie moze byc¢ kopiowany w celu sprzedazy. Wersjg oficjalng (rozstrzygajacg) jest
wersja w jezyku angielskim.
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Wprowadzenie do dokumentéw obowigzkowych IAF

Stéw ,zaleca sie” uzyto w niniejszym dokumencie do wskazania uznanych sposobdéw spetnienia
wymagan normy. Jednostka oceniajgca zgodnos¢ (CAB) moze spetnic te wymagania
w rownowazny sposob, pod warunkiem, ze potrafi to wykazac¢ jednostce akredytujgcej (AB). Stéw
.powinien; nalezy” uzyto w niniejszym dokumencie do wskazania tych postanowien, ktére
odzwierciedlajgc wymagania stosownej normy, sg obowigzkowe.

' Przypis PCA: w oryginalnej, angielskiej wersji dokumentu wystepuje stowo ,should”
2 Przypis PCA: w oryginalnej, angielskiej wersji dokumentu wystepuje stowo ,shall”
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DOKUMENT OBOWIAZKOWY IAF DOTYCZACY AUDITU | CERTYFIKACJI SYSTEMOW
ZARZADZANIA ORGANIZACJI WIELOODDZIALOWYCH

0. WPROWADZENIE

Niniejszy dokument jest przeznaczony do auditowania i, jezeli jest to wlasciwe, do certyfikaciji
systemdéw zarzagdzania organizacji majgcych kilka oddziatow objetych pojedynczym systemem
zarzadzania. W zaleznosci od programu certyfikacji, mogg istnie¢ specyficzne wymagania
dotyczgce dozwolonego prébkowania, szczegdlnie probkowania oddziatéw. Celem niniejszego
dokumentu jest zapewnienie, ze audit daje wystarczajgce zaufanie co do tego, iz system
zarzadzania zostat wdrozony zgodnie z odpowiednig normg we wszystkich oddziatach
wymienionych na dokumencie certyfikacyjnym oraz ze audit jest uzasadniony i mozliwy do
przeprowadzenia zarowno pod wzgledem ekonomicznym, jak i operacyjnym.

Niniejszy nowy dokument obowigzkowy jest przeznaczony do stosowania w odniesieniu do
organizacji wielooddziatowych spetniajgcych kryteria okreslone ponizej. Powotuje on inne
stosowne dokumenty obowigzkowe IAF, w szczegdlnosci IAF MD 5: Ustalanie czasu auditu
systemow zarzgdzania jakoScig i systemow zarzgdzania Srodowiskowego.

Przyjmuje sie, ze w certyfikacji organizacji jednooddziatowych nadal bedzie stosowany dokument
IAF MD 5, jednak w przypadku sprzecznosci miedzy dokumentami MD 1 i MD 5 w certyfikaciji
organizaciji wielooddziatowych, do czasu opublikowania nowego wydania MD 5, nadrzedne bedg
wymagania MD 1.

Po opublikowaniu niniejszego wydania dokumentu MD 1, poprzednia wersja MD 1, jak rowniez
MD 19: Dokument obowigzkowy IAF dotyczacy auditu i certyfikacji systemoéw zarzgdzania
organizacji wielooddziatowych (w przypadkach, gdy zastosowanie probkowania oddziatow nie
jest wiasciwe) zostang wycofane. Uznaje sie jednak, ze ze wzgledow praktycznych i operacyjnych
moze by¢ konieczne, aby niektére jednostki certyfikujgce zaplanowaly okres przejsciowy (np.
w celu aktualizacji uzywanego oprogramowania). W zwigzku z tym zaleca sie, aby uzgodnity one
ze swojg jednostkg akredytujgcg wszelkie szczegdlne ustalenia dotyczgce takiego okresu
przejsciowego oraz dokonaty przejscia bez zbednej zwtoki lub korzysci handlowe;.

1. ZAKRES

Niniejszy dokument jest dokumentem obowigzkowym dla jednostek certyfikujgcych systemy
zarzadzania, zapewniajgcym spéjne stosowanie postanowien rozdziatu 9 normy ISO/IEC 17021-
1:2015 Conformity assessment — Requirements for bodies providing audit and certification of
management systems — Part 1: Requirements®, we wszystkich sytuacjach obejmujgcych audit
i certyfikacje systeméw zarzgdzania organizacji majgcych klika oddziatéw objetych pojedynczym
systemem zarzgdzania, poza przypadkami, gdy wymagania zostaty okre$lone w dokumentacji
programu. Postanowienia wszystkich rozdziatow ISO/IEC 17021-1 majg nadal zastosowanie,
a niniejszy dokument nie uniewaznia zadnego z wymagan tej normy.

Uwaga: Pojedynczy system zarzgdzania moze spetnia¢ wymagania kilku norm dotyczacych systeméw
zarzgdzania.

Stosowne programy lub normy mogg jednak réwniez zawiera¢ specyficzne wymagania dotyczgce
auditowania i certyfikacji organizacji wielooddziatowych (np. ISO/IEC 27006 Technika
informatyczna — Techniki bezpieczenistwva — Wymagania dla jednostek prowadzgcych audyt
i certyfikacje systemow zarzgdzania bezpieczenstwem informacji, ISO/TS 22003 Systemy

3 Polski odpowiednik: PN-EN ISO/IEC 17021-1:2015 Ocena zgodnosci — Wymagania dla jednostek
prowadzacych audity i certyfikacje systemow zarzagdzania — Czes¢ 1: Wymagania
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zarzgdzania bezpieczenstwem zywnosci — Wymagania dla jednostek prowadzgcych audit
i certyfikacje systemow zarzgdzania bezpieczenstwem zywnosci, ISO 50003 Systemy
zarzgdzania energig — Wymagania dla jednostek prowadzgcych audity i certyfikacje systemoéw
zarzgdzania energig). W takich przypadkach wymagania specyficzne sg nadrzedne wobec
odpowiednich wymagan niniejszego dokumentu.

Niniejszy dokument nie dotyczy organizacji wielooddziatowych, w ktérych w catej organizaciji
wdrozonych jest wiele systemow zarzadzania; w ich przypadku, kazdy oddziat powinien byé
traktowany jak organizacja jednooddziatowa i zgodnie z tym auditowany.

Niniejszego dokumentu nie nalezy stosowa¢ w sytuacjach, w ktérych niezalezne organizacje
zostaty zgrupowane i objete pojedynczym systemem zarzgdzania przez inng niezalezng
organizacje (np. firme konsultingowa lub ,utworzong sztucznie organizacje”).

2, DEFINICJE
21 Organizacja

Osoba lub grupa ludzi, petnigca funkcje z przypisaniem odpowiedzialnosci, uprawnien i powigzan,
dla osiggniecia swoich celéw.

(Zrodto: Definicja 3.1 Zatgcznika SL Dyrektyw ISO/IEC)
2.2 Oddziat staty

Oddziat (fizyczny lub wirtualny), w ktérym organizacja klienta wykonuje prace lub z ktérego
Swiadczy ustugi w sposoéb ciggty.

(Zrodto: Na podstawie ISO/IEC TS 17023:2013 Conformity assessment — Guidelines for
determining the duration of management system cetrtification audits)

2.3 Oddziat tymczasowy

Oddziat (fizyczny lub wirtualny), w ktérym organizacja klienta wykonuje okre$lone prace lub
z ktérego swiadczy ustugi w ograniczonym okresie czasu, a ktéry nie jest przeznaczony do
przeksztatcenia w oddziat staty.

(Zrodto: ISO/IEC TS 17023:2013)
24 Organizacja wielooddzialowa

Organizacja objeta pojedynczym systemem zarzgdzania, obejmujgca zidentyfikowang funkcje
centralng (niekoniecznie rozumiang jako siedziba gtdwna organizacji), w ktorej planowane
i nadzorowane sg okreslone procesy/dziatania, oraz kilka oddziatow (statych, tymczasowych lub
wirtualnych), w ktérych te procesy/dziatania sg realizowane w catosci lub cze$ciowo.

2.5 Funkcja centralna

Funkcja odpowiedzialna za system zarzgdzania i sprawujgca centralny nadzér nad tym systemem
(patrz rozdziat 5).

2.6 Oddziat wirtualny

Lokalizacja wirtualna, w ktorej organizacja klienta wykonuje prace lub swiadczy ustugi korzystajgc
ze $rodowiska sieciowego umozliwiajgcego realizacje proceséw przez osoby z réznych
fizycznych lokalizacji.

Uwaga 1: Oddziat wirtualny nie moze by¢ uznany za taki w przypadkach, gdy procesy muszg byc¢

realizowane w Srodowisku fizycznym, np. sktadowanie, dziatalno$c laboratoriow prowadzgcych badania
fizyczne, instalacja lub naprawy fizycznych wyrobdéw.
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Uwaga 2: Przykfadem takiego oddziatu wirtualnego jest organizacja zajmujgca sie projektowaniem
i rozwojem, ktérej wszyscy pracownicy wykonujg prace zdalng, dziatajgc w Srodowisku chmury.

Uwaga 3: Dla potrzeb obliczania czasu auditu, oddziat wirtualny (np. intranet organizacji) jest uznawany za
pojedynczy oddziat.

Uwaga 4: W celu uzyskania dalszych informacji, patrz rowniez |IAF MD 4: Stosowanie wspomaganych
komputerowo technik auditowania (,CAAT") w akredytowanej certyfikacji systemdéw zarzgdzania.

2.7 Podzakres

Zakres pojedynczego oddziatu.

Uwaga: Zakres pojedynczego oddziatu moze byc¢ taki sam jak petny zakres organizacji wielooddziatowej,
ale moze tez stanowic¢ niewielkg cze$¢ zakresu organizacji wielooddziatowey.

Uwaga: Powyzsza definicja ,podzakresu” powinna by¢ stosowana do celéw wdrazania wymagan
niniefjszego dokumentu (w przeciwienstwie do uzycia tego terminu na stronie 2 niniejszego dokumentu,
gdzie odniesienie do ,podzakresu” zostato poczynione w kontekscie akredytacji, a nie certyfikacji).

2.8 Najwyzsze kierownictwo

Osoba lub grupa osob, ktére na najwyzszym szczeblu kierujg organizacjg i jg nadzorujg.
(Zrédio: ISO 9000:2015 Quality management systems — Fundamentals and vocabulary?)
3. ZASTOSOWANIE

3.1 Oddziat

3.1.1 Oddziat moze obejmowac caly teren, na ktérym, pod nadzorem organizacji, sg
prowadzone w danej lokalizacji procesy/dziatania, w tym zwigzane z nimi lub towarzyszace im
przechowywanie surowcow, produktéw ubocznych, wyrobdéw posrednich, wyrobéw korncowych
i odpadow, wraz z zaangazowanymi w te procesy/dziatania catym wyposazeniem i infrastruktura,
statymi lub nie. Ewentualnie, jezeli jest to wymagane przez prawo, powinno sie stosowac definicje
ustanowione w krajowych lub lokalnych zasadach udzielania licencji.

3.1.2 W sytuacji, gdy zdefiniowanie lokalizacji nie jest mozliwe ze wzgledéw praktycznych (np.
w przypadku $wiadczenia ustug), zaleca sie, aby w certyfikacji zostaly uwzglednione
procesy/dziatania w siedzibie gtéwnej organizaciji, jak rowniez swiadczone przez te organizacje
ustugi. Tam gdzie jest to witasciwe, jednostka certyfikujgca moze zadecydowaé, ze audit
certyfikacyjny zostanie przeprowadzony tylko w tych miejscach, w ktérych organizacja swiadczy
swoje ustugi. W takich przypadkach powinny zostaé¢ zidentyfikowane i poddane auditowi
wszystkie powigzania z jej funkcjg centralng.

3.2 Oddziat tymczasowy

3.2.1 Oddziaty tymczasowe, ktére sg objete systemem zarzgdzania organizacji, powinny by¢
poddane auditowi z zastosowaniem prébkowania w celu dostarczenia dowodow funkcjonowania
i skutecznosci systemu zarzadzania. Oddzialy te mogg jednak zosta¢ wigczone do zakresu
certyfikacji wielooddziatowej i uwzglednione na dokumencie certyfikacyjnym, pod warunkiem, ze
zostanie to uzgodnione miedzy jednostkg certyfikujgcg a organizacjg klienta. Jezeli na
dokumentach certyfikacyjnych wymienione sg oddziaty tymczasowe, oddziaty te powinny by¢
zidentyfikowane jako tymczasowe.

3.3 Organizacja wielooddziatowa

3.3.1 Organizacja wielooddziatowa nie musi by¢ jedng osobg prawng, lecz wszystkie oddziaty

4 Polski odpowiednik: PN-EN ISO 9000:2015 Systemy zarzgdzania jakoscig — Podstawy i terminologia
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powinny mie¢ prawne lub kontraktowe powigzanie z funkcjg centralng organizacji oraz powinny
by¢ objete pojedynczym systemem zarzadzania, ustanowionym, wprowadzonym i poddanym
statemu nadzorowi i auditom wewnetrznym przez funkcje centralng. Oznacza to, ze funkcja
centralna ma uprawnienia do wymagania od oddziatéw wdrozenia dziatah korygujgcych, gdy jest
to niezbedne w ktérymkolwiek z oddziatéw. Zaleca sie, tam gdzie to ma zastosowanie, aby
uprawnienia te byly okreslone w formalnej umowie miedzy funkcjg centralng a oddziatami.

4, UZASADNIENIE PROPONOWANEGO PODEJSCIA

4.1 Niniejszy dokument dotyczy auditowania organizacji wielooddzialowych majacych
pojedynczy system zarzgdzania.

4.2 Kazdy z oddziatdw moze realizowaé w catosci lub czesciowo procesy/dziatania objete
zakresem systemu zarzgdzania, a rozne oddziaty moga, ale nie muszg, naleze¢ do jednej osoby
prawnej.

4.3 Wszelkie kwestie prawne zwigzane z faktem, ze system zarzgdzania organizacji obejmuje
jedng osobe prawng lub wiele oséb prawnych sg na ogét nieistotne z punktu widzenia
prowadzenia auditu systemu zarzgdzania i, o ile nie stwierdzono inaczej, nie sg uwzgledniane
w niniejszym dokumencie.

4.4  Auditowi i certyfikacji podlega system zarzadzania organizacji; ponadto, audit systemu
zarzadzania jest z definicji przeprowadzany w oparciu o ograniczong probke dostepnych
informacji. Nalezy jednak wykazaé, ze system zarzgdzania jest w stanie osigga¢ zamierzone
wyniki w przypadku wszystkich objetych nim oddziatow.

4.5 Logiczne jest wiec, aby zaczgé od przeanalizowania organizacji i wdrozonego przez nig
systemu zarzadzania oraz tego, jaki rodzaj prébkowania, o ile w ogéle, moze by¢ wiasciwy.

46 W przypadku organizacji wielooddziatowej, w ktérej kazdy oddziat realizuje bardzo
podobne procesy/dziatania, moze istnie¢ wyrazne uzasadnienie dla odpowiedniego ,prébkowania
oddziatéw” (np. sie¢ sklepéw franczyzowych lub oddziatéw banku). Z drugiej strony, niniejszy
dokument odnosi sie rowniez do sytuacji, w ktérych zastosowanie probkowania oddziatéw nie jest
wiasciwe. Moze to wynikac z szeregu przyczyn, takich jak:

o realizacja przez wszystkie oddziaty istotnie réznych proceséw/dziatah w zwigzku
z zakresem systemu zarzgdzania;

e zyczenie klienta, aby kazdy oddziat zostat poddany auditowi; lub

o istnienie programu sektorowego lub wymagania prawnego, zgodnie z ktérym kazdy
oddziat powinien by¢ systematycznie auditowany.

Pomiedzy tymi dwoma skrajnymi przypadkami istnieje wiele organizacji wielooddziatowych,
w ktérych czesé oddziatéw realizuje podobne procesy/dziatania, podczas gdy inne oddziaty
specjalizujg sie w bardzo specyficznych procesach, nie realizowanych nigdzie indziej
w organizacji. Podobnie jak w przypadku kazdego procesu prébkowania, wlasciwe probkowanie
oddziatbw ogranicza sie tylko do tych oddziatbw, ktére realizujg bardzo podobne
procesy/dziatania mieszczgce sie w zakresie organizaciji.

5. KRYTERIA KWALIFIKUJACE ORGANIZACJE WIELOODDZIALOWA DO
CERTYFIKACJI

5.1 Organizacja powinna mie¢ pojedynczy system zarzgdzania.

5.2 Organizacja powinna zidentyfikowa¢ swojg funkcje centralng. Funkcja centralna jest
czescig organizaciji i nie powinna by¢ podzlecana organizacji zewnetrznej.
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5.3 Funkcja centralna powinna mie¢ uprawnienia organizacyjne do zdefiniowania,
ustanowienia i utrzymywania pojedynczego systemu zarzgdzania.

5.4 Pojedynczy system zarzgdzania organizacji powinien podlega¢ scentralizowanemu
przegladowi zarzgdzania.

5.5 Wszystkie oddziaty powinny podlegaé programowi auditdw wewnetrznych organizaciji.

5.6 Funkcja centralna powinna by¢ odpowiedzialna za zapewnienie gromadzenia
i analizowania danych ze wszystkich oddziatéw i powinna byé w stanie wykazaé swoje
uprawnienia i zdolno$c¢ do inicjowania zmian organizacyjnych koniecznych miedzy innymi, ale nie
wytgcznie, w kontekscie:

(i) dokumentacji systemu i zmian w systemie;
ii) przeglagdow zarzadzania;
i) skarg;

(

(

(iv) oceny dziatan korygujgcych;

(v) planowania auditéw wewnetrznych i oceny ich wynikéw; oraz
(

vi) wymagan przepiséw prawnych i regulacyjnych dotyczgcych obowigzujgcej(-ych)
normy(norm).

Uwaga: Funkcja centralna jest tam, gdzie nadzér operacyjny i wtadza najwyzszego kierownictwa
organizacji sg sprawowane w odniesieniu do kazdego oddziatu. Nie jest wymagane, aby funkcja centralna
byta zlokalizowana w jednym oddziale.

6. METODOLOGIE

6.1 Metodologia prowadzenia auditu organizacji wielooddziatlowych z zastosowaniem
préobkowania oddziatow

6.1.1 Warunki

6.1.1.1 Prébkowanie grupy oddziatéw jest dozwolone w przypadku, gdy kazdy z oddziatow
realizuje bardzo podobne procesy/dziatania.

6.1.1.2 Nie wszystkie organizacje mieszczgce sie w definicji ,organizacji wielooddziatowej”
spetniajg warunki umozliwiajgce zastosowanie probkowania.

6.1.1.3 Nie wszystkie normy dotyczgce systemow zarzadzania sg odpowiednie do certyfikacji
wielooddziatowej. Na przyktad, prébkowanie w organizacjach wielooddziatowych moze byc¢
nieodpowiednie tam, gdzie wymaganiem normy jest auditowanie zmieniajgcych sie czynnikow
lokalnych. Specjalne zasady majg rowniez zastosowanie w przypadku niektorych programow, na
przyktad dotyczacych lotnictwa (seria AS 9100) lub motoryzacji (IATF 16949), przy czym
wymagania takich programéw sg nadrzedne.

6.1.1.4 Jednostki certyfikujgce powinny mie¢ udokumentowane procedury ograniczania
probkowania oddziatéw tam, gdzie prébkowanie jest niewlasciwe dla uzyskania wystarczajgcego
zaufania do skutecznosci systemu zarzadzania podlegajgcego auditowi. Ograniczenia takie
powinny zostac zdefiniowane przez jednostke certyfikujgcg z uwzglednieniem:

o sektorow lub proceséw/dziatah objetych zakresem (tj. w oparciu o ocene ryzyka lub
stopnia ztozonosci zwigzanego z danym sektorem lub dziataniem);

o wielko$ci oddziatbw  spetniajgcych  warunki do  przeprowadzenia  auditu
wielooddziatowego;
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e roznic miedzy lokalnymi wdrozeniami systemu zarzadzania wprowadzonych w celu
uwzglednienia roznych proceséw/dziatan albo réznych systemow kontraktowych lub
systeméw prawnych;

o korzystania z oddziatéw tymczasowych, prowadzgcych dziatalnos¢ w ramach systemu
zarzgdzania organizacji, nawet jesli nie sg one wymienione w dokumentach
certyfikacyjnych.

6.1.2 Prébkowanie

6.1.2.1 Prébka powinna by¢ w czesci selektywna, wybrana w oparciu o przedstawione ponizej
czynniki, a w czesci losowa, przy czym wynikiem probkowania powinien by¢ wybor
reprezentatywnego zakresu réznych oddziatéw, tak aby auditowi poddane zostaty wszystkie
procesy objete zakresem certyfikaciji.

6.1.2.2 Co najmniej 25% probki powinno zosta¢ wybrane losowo.

6.1.2.3 Biorgc pod uwage przedstawione ponizej postanowienia, pozostatg cze$¢ probki nalezy
wybraé w taki sposob, aby réznice miedzy oddziatami wybranymi w czasie catego okresu
waznosci certyfikatu byty mozliwie duze.

6.1.2.4 Przy wyborze oddziatéw nalezy uwzglednié¢, miedzy innymi, nastepujgce aspekty:

o wyniki auditbw wewnetrznych w oddziatach i przegladéw zarzadzania lub
dotychczasowych auditow certyfikacyjnych;

e zapisy dotyczagce skarg oraz inne istotne aspekty dziatan korygujgcych
i zapobiegawczych;

e znaczace réznice w wielkosci oddziatow;

e roznice dotyczace pracy zmianowej i procedur pracy;

o zlozonosé systemu zarzgdzania i procesow realizowanych w oddziatach;
e zmiany wprowadzone od czasu ostatniego auditu certyfikacyjnego;

o dojrzatos¢ systemu zarzadzania i wiedza o organizaciji;

o kwestie dotyczgce srodowiska oraz zasieg aspektow srodowiskowych i zwigzanych z nimi
wplywow w systemie zarzgdzania Srodowiskowego;

e odmienno$¢ kulturowa, jezykowg i wymagan prawnych;
e rozproszenie geograficzne oddziatéw; oraz
e czy sg to oddziaty state, tymczasowe czy wirtualne.

6.1.2.5 Wybdr ten nie musi by¢ dokonany na poczatku procesu auditu. Mozna go takze dokonac
po zakonczeniu auditu funkcji centralnej. W kazdym przypadku funkcja centralna powinna by¢
poinformowana o oddziatach, ktére bedg wchodzity w sktad prébki. Informacje te mozna
przekaza¢ ze stosunkowo krotkim wyprzedzeniem przed auditem, jednak nalezy zapewnié
wystarczajgcg ilos¢ czasu na przygotowanie do auditu.

6.1.3 Wielkos¢ probki

6.1.3.1 Jednostka certyfikujgca powinna mie¢ udokumentowang procedure okreslania wielkosci
prébki. W procedurze tej nalezy wzig¢ pod uwage wszystkie czynniki przedstawione w niniejszym
rozdziale.
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6.1.3.2 Jednostka certyfikujgca powinna mieé¢ zapisy dotyczace kazdego zastosowania
prébkowania dla kazdej organizacji wielooddziatowej, w celu uzasadnienia, iz postepuje zgodnie
Z niniejszym dokumentem.

6.1.3.3 Minimalna liczba oddziatéw, ktére powinny by¢ wizytowane podczas auditu:

o Audit certyfikacji poczatkowej: wielkos¢ probki powinna by¢ réwna pierwiastkowi
kwadratowemu z liczby oddziatéw: (y=V x), po zaokragleniu w gére do najblizszej liczby
catkowitej, gdzie y = liczba oddziatéw w prébce, a x = catkowita liczba oddziatéw.

e Audit w nadzorze: wielko$¢ pobieranej co roku probki powinna by¢ rowna pierwiastkowi
kwadratowemu z liczby oddziatéw, ze wspétczynnikiem 0,6 (y=0,6v x), po zaokragleniu
w gére do najblizszej liczby catkowite;j.

¢ Audit ponownej certyfikacji: wielko$¢ prébki powinna by¢ taka sama, jak podczas auditu
certyfikacji poczatkowej. Tym niemniej, w przypadku wykazania skutecznosci dziatania
systemu zarzgdzania w ciggu cyklu certyfikacji, wielko$¢ probki moze by¢ zmniejszona do
y=0,8 x, po zaokragleniu w gére do najblizszej liczby catkowitej.
6.1.3.4 Funkcja centralna (opisana w rozdziale 5) powinna by¢ auditowana podczas auditu
certyfikacji poczatkowej i kazdego auditu ponownej certyfikacji oraz co najmniej raz w roku
kalendarzowym w nadzorze.

6.1.3.5 Wielkos¢ probki lub czestos¢ probkowania powinny byé zwiekszane tam, gdzie analiza
ryzyka zwigzanego z procesem/dziataniem objetym systemem zarzgdzania podlegajgcym
certyfikacji, przeprowadzona przez jednostke certyfikujacg, wskazuje na specjalne okolicznosci
odnoszgce sie do czynnikdw takich, jak:

o wielko$¢ oddziatow i liczba zatrudnionych;

e stopien ztozonosci lub poziom ryzyka zwigzany z procesem/dziataniem i systemem
zarzgdzania;

e réznice w wykonywaniu pracy (np. praca zmianowa);
e réznice w prowadzonych dziataniach/procesach;

e zapisy dotyczagce skarg oraz inne istotne aspekty dziatan korygujgcych
i zapobiegawczych;

o jakiekolwiek aspekty wielonarodowosciowe; oraz
e wyniki auditow wewnetrznych i przeglgdéw zarzadzania.

6.1.3.6 Jezeli organizacja ma hierarchiczny system oddziatéw (np. centrala (gtéwne biuro), biura
krajowe, biura regionalne, filie lokalne), to zdefiniowany powyzej model probkowania stosuje sie
w audicie certyfikacji poczatkowej do kazdego z tych poziomdw.

Przyktad:

1 centrala: wizytowana w kazdym cyklu auditu (podczas auditu certyfikacji poczgtkowej lub
w nadzorze lub ponownej certyfikaciji)

4 biura krajowe: probka = 2: co najmniej 1 wybrane losowo

27 biur regionalnych: prébka = 6: co najmniej 2 wybrane losowo

1700 filii lokalnych: prébka = 42: co najmniej 11 wybranych losowo.

Prébka biur regionalnych powinna obejmowac¢ co najmniej po jednym biurze regionalnym sposréd
biur nadzorowanych przez poszczegadlne biura krajowe. Probka filii lokalnych powinna obejmowac
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co najmniej po jednej filii lokalnej sposrdd filii nadzorowanych przez poszczegdlne biura
regionalne. W wyniku tego, wielko$¢ prébki na kazdym z pozioméw moze przekracza¢ minimalng
wielko$¢ probki obliczong zgodnie z punktem 6.1.3.3.

6.1.3.7 Proces préobkowania powinien by¢ czescig zarzadzania programem auditow. Jednostka
certyfikujgca powinna, w dowolnym czasie (ij. przed zaplanowaniem auditu w nadzorze, lub gdy
struktura ktéregokolwiek oddziatu organizacji ulegta zmianie, lub w przypadku przejecia nowego(-
ych) oddziatu(-6w), ktéry(-e) zostanie(-g) objety(-e) certyfikacjg), dokonac¢ przeglgdu prébkowania
przewidzianego w programie auditdw w celu ustalenia potrzeby dostosowania wielkosci prébki
przed poddaniem jej auditowi dla utrzymania certyfikaciji.

6.1.4 Dodatkowe oddziaty

6.1.4.1 W przypadku zgtoszenia nowych oddziatow lub nowej grupy oddziatow do wigczenia do
juz certyfikowanej organizacji wielooddziatowej, jednostka certyfikujgca powinna okresli¢
wymagane dziatania, ktére muszg zosta¢ wykonane przed wigczeniem nowego(-ych) oddziatu(-
ow) do certyfikatu. W ramach tego procesu powinna rozwazy¢, czy przeprowadzi¢ audit nowego(-
ych) oddziatu(-6w) czy nie. Po wigczeniu nowego(-ych) oddziatu(-6w) do certyfikatu nalezy
okresli¢ wielkos¢ probki dla kolejnych auditdéw w nadzorze lub auditow ponownej certyfikaciji.

6.2 Metodologia prowadzenia auditu organizacji wielooddzialowych w przypadkach,
gdy zastosowanie postanowien rozdziatu 6.1 nie jest wlasciwe

6.2.1 Program auditéw powinien uwzglednia¢ audit certyfikacji poczagtkowej i audit ponownej
certyfikacji wszystkich oddziatéw. Audity w nadzorze powinny objgé w ciggu roku kalendarzowego
30% oddziatow, po zaokragleniu w gore do liczby catkowitej. Kazdy audit bedzie obejmowat
funkcje centralng. Do drugiego auditu w nadzorze bedg zazwyczaj wybierane inne oddziaty niz te
wybrane do pierwszego auditu w nadzorze.

6.2.2 Program auditéw powinien by¢ opracowany w taki sposéb, aby w ciggu kazdego cyklu
auditowi poddane zostaty wszystkie procesy objete zakresem certyfikacji.

6.2.3 Dodatkowe oddziaty

W przypadku zgtoszenia nowego oddziatu do wigczenia do juz certyfikowanej organizaciji
wielooddziatowej, oddziat ten powinien zosta¢ poddany auditowi przed witgczeniem go do
certyfikatu, a ponadto objety planowanym nadzorem w programie auditow. Po wigczeniu nowego
oddziatu do certyfikatu, przy okreslaniu czasu auditu dla kolejnych auditdbw w nadzorze lub
auditow ponownej certyfikacji oddziat ten powinien zosta¢ uwzgledniony razem z pozostatymi.

6.3 Metodologia prowadzenia auditu organizacji wielooddziatlowych stanowigcych
potaczenie oddziatbw podlegajacych prébkowaniu oraz pozostatych oddziatow,
niepodlegajacych probkowaniu

Program auditéw nalezy ustali¢ z zastosowaniem postanowien rozdziatu 6.1 w odniesieniu do
tych oddziatéw, ktére mogg byé probkowane, oraz rozdziatu 6.2 w odniesieniu do pozostatej
czesci organizacji, w przypadku ktérej zastosowanie rozdziatu 6.1 nie jest wiasciwe.

7. AUDIT | CERTYFIKACJA

Jednostka certyfikujgca powinna mie¢ udokumentowane procedury prowadzenia auditow
w ramach swojej procedury oceny organizacji wielooddziatowych. Procedury te powinny ustalié¢
sposob, w jaki jednostka certyfikujgca upewnia sie, ze procesy/dziatania we wszystkich
oddziatach podlegajg pojedynczemu systemowi zarzadzania i ze system ten jest faktycznie
stosowany we wszystkich oddziatach. Jednostka certyfikujgca powinna umotywowacé i zapisac
przestanki swojego wyboru okreslonego podejscia do auditu i certyfikacji organizaciji
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wielooddziatowych.
71 Whiosek i przeglad wniosku

7.1.1 Jednostka certyfikujgca powinna pozyskac¢ niezbedne informacje dotyczgce wnioskujgce;j
organizacji w celu:

e potwierdzenia, ze w catej organizacji jest wdrozony pojedynczy system zarzadzania;

o ustalenia zakresu funkcjonujgcego systemu zarzadzania i wnioskowanego zakresu
certyfikacji oraz, jezeli ma to zastosowanie, podzakresow;

e zrozumienia zobowigzan prawnych i wynikajgcych z uméw dla kazdego oddziatu;

e zrozumienia ,co i gdzie”, tj. proceséw/dziatan realizowanych w kazdym z oddziatéw, oraz
zidentyfikowania funkcji centralnej;

o ustalenia stopnia centralizacji proceséw/dziatan realizowanych na rzecz wszystkich
oddziatéw (np. zaopatrzenie);

e ustalenia powigzah miedzy poszczegdlnymi oddziatami;

o ustalenia, ktére oddziaty mogg podlegac¢ probkowaniu (ij. te, w ktdérych realizowane sg
bardzo podobne procesy/dziatania), a ktére nie spetniajg warunkéw umozliwiajgcych
zastosowanie prébkowania;

e uwzglednienia innych istotnych czynnikow (patrz rowniez IAF MD 4, IAF MD 5, IAF MD 11:
Dokument obowigzkowy IAF dotyczgcy stosowania normy ISO/IEC 17021 w auditach
zintegrowanych systeméw zarzgdzania (IMS), ISO/IEC TS 17023);

e okreSlenia czasu auditu dla organizacji;
o okre$lenia wymaganych kompetencji zespotu(-6w) auditujgcego(-ych); oraz

o zidentyfikowania stopnia ztozonosci oraz skali procesow/dziatan (np. jeden/jedno lub
wiele) objetych systemem zarzgdzania.

7.2 Program auditéw

7.2.1 Oprécz wymagan okreslonych w rozdziale 9.1.3 normy ISO/IEC 17021-1:2015, program
auditow powinien uwzglednia¢ co najmniej nastepujace kwestie lub odnosi¢ sie do nich:

e procesy/dziatania realizowane w kazdym z oddziatow;
¢ identyfikacje oddziatéw podlegajgcych i nie podlegajgcych prébkowaniu; oraz
o identyfikacje oddziatow objetych probkowaniem i tych, ktdre nie sg nim objete.

7.2.2 Przy ustalaniu programu auditow, jednostka certyfikujgca powinna przewidzie¢
wystarczajgcy dodatkowy czas na dziatania nie objete obliczonym czasem auditu, takie jak
przejazdy, komunikacja miedzy czionkami zespotu auditujgcego, spotkania poauditowe, itp.,
wynikajgce ze specyficznej konfiguracji organizaciji, ktéra ma by¢ auditowana.

Uwaga: Dopuszczalne jest stosowanie technik auditowania zdalnego pod warunkiem, ze charakter

procesoéw, ktére majg by¢ auditowane sprawia, iz auditowanie zdalne jest wiasciwe (patrz ISO/IEC 17021-
1ilAF MD 4).

7.2.3 W przypadku, gdy w jakimkolwiek momencie wykorzystywane sg zespoty auditujgce,
w skfad ktorych wchodzi wigcej niz jeden czionek, jednostka certyfikujgca wraz z auditorem
wiodgcym ponoszg odpowiedzialno§¢ za zidentyfikowanie kompetencji technicznych
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wymaganych dla poszczegodlnych czesci auditu i poszczegolnych oddziatow oraz za przydzielenie
wiasciwych cztonkéw zespotu do kazdej czesci auditu.

7.3 Obliczanie czasu auditu

7.3.1 W sktad organizacji spetniajgcej kryteria kwalifikujgce mogg wchodzi¢ oddziaty
podlegajgce probkowaniu, oddziaty niepodlegajgce prébkowaniu lub potgczenie obydwu tych
typow oddziatéw. Czas auditu musi byé wystarczajgcy do przeprowadzenia skutecznego auditu
niezaleznie od charakteru organizacji.

O ile nie uniemozliwiajg tego specyficzne programy, zmniejszenie czasu auditu dla
poszczegoélnych objetych prébkg oddziatdéw nie powinno przekroczyé¢ 50%.

Na przyktad, 30% to maksymalne zmniejszenie czasu auditu dozwolone przez dokument
IAF MD 5, natomiast 20% nalezy uzna¢ za maksymalne zmniejszenie dopuszczalne w przypadku
objetych pojedynczym systemem zarzadzania proceséw realizowanych przez funkcje centralng
oraz wszelkich ewentualnych procesow scentralizowanych (np. zaopatrzenie).

Czas auditu dla poszczegélnych wybranych oddziatéw (niezaleznie od tego, czy zostaty wybrane
z zastosowaniem prébkowania zgodnie z 6.1, bez zastosowania prébkowania zgodnie z 6.2, czy
w oparciu o metodologie mieszang zgodnie z 6.3), fgcznie z elementami funkcji centralnej, jezeli
ma to zastosowanie, powinien by¢ obliczany dla kazdego oddziatu z uzyciem odpowiednich
dokumentéw IAF (np. IAF MD 5 dla systemdéw zarzgdzania jako$cig i zarzgdzania
Srodowiskowego, IAF MD 11 dla zintegrowanych systeméw zarzgdzania) oraz, w razie potrzeby,
zgodnie z wszelkimi majgcymi zastosowanie wymaganiami programéw sektorowych dotyczacymi
obliczania liczby osobodni.

7.4 Plan auditu

7.4.1 Oprécz wymagan okreslonych w rozdziale 9.2.3 normy ISO/IEC 17021-1:2015, przy
opracowywaniu planu auditu jednostka certyfikujgca powinna uwzglednié¢ co najmnie;j:

o zakres i podzakresy certyfikacji dla kazdego oddziatu;

e norme dotyczgcg systemu zarzadzania dla kazdego oddziatu, jezeli stosowanych jest
wiele takich norm;

e procesy/dziatania, ktére majg by¢ auditowane;
e czas auditu dla kazdego oddziatu; oraz
e wyznaczony zespot auditujgcy.
7.5 Audit certyfikacji poczatkowej: 1. etap
Podczas 1. etapu, zespot auditujgcy powinien zgromadzi¢ informacje pozwalajgce na:
e potwierdzenie programu auditow;

e zaplanowanie 2. etapu z uwzglednieniem proceséw/dziatan, ktére majg by¢ auditowane
w kazdym z oddziatéw; oraz

e potwierdzenie, ze zespo6t auditujgcy przewidziany dla 2. etapu posiada wymagane
kompetencije.

7.6 Audit certyfikacji poczatkowej: 2. etap

W wyniku auditu certyfikacji poczatkowej, zespdt auditujgcy powinien udokumentowac, ktoére
procesy byty auditowane w poszczegdinych oddziatach. Informacje te zostang wykorzystane do
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wprowadzenia zmian w programie auditow oraz planach auditu dla kolejnych auditow w nadzorze.
7.7 Niezgodnosci i certyfikacja

Jezeli w jednym z oddziatéw, w czasie auditu wewnetrznego wykonywanego przez organizacje
lub auditu prowadzonego przez jednostke certyfikujgcg, stwierdzono niezgodnosci, jak
zdefiniowano w ISO/IEC 17021-1, nalezy przeprowadzi¢ ocene w celu ustalenia, czy
niezgodnosci te mogg mie¢ wplyw na pozostate oddziaty. Z tego wzgledu jednostka certyfikujgca
powinna wymagac od organizacji przeanalizowania stwierdzonych niezgodnosci dla ustalenia,
czy wskazujg one na niedostatki catego systemu wystepujgce rowniez w innych oddziatach, czy
tez nie. Jezeli niezgodnosci dotyczg catego systemu, dziatania korygujgce powinny zostaé
przeprowadzone i zweryfikowane zaréwno w funkcji centralnej, jak i w tych oddziatach, ktérych
dotyczg. Jezeli niezgodnosci nie dotyczg catego systemu, organizacja powinna by¢ w stanie
przedstawi¢ jednostce certyfikujgcej uzasadnienie ograniczenia swoich poauditowych dziatan
korygujacych.

7.7.2 Jednostka certyfikujgca powinna wymagaé przedstawienia dowodéw przeprowadzenia
tych dziatan oraz zwiekszy¢ czestos¢ probkowania i/lub wielko$¢ prébki az do upewnienia sig, ze
nadzér zostat przywrocony.

7.7.3 W procesie podejmowania decyzji, jezeli w ktérymkolwiek z oddziatow stwierdzono duzg
niezgodnos¢, nalezy odmoéwi¢ certyfikacji catej organizacji wielooddziatowej, wraz
z wymienionymi w wykazie oddziatami, do czasu przeprowadzenia zadowalajgcych dziatah
korygujacych.

7.7.4 Nie jest dopuszczalne aby, w celu eliminacji przeszkody powstatej na skutek wystgpienia
niezgodnosci w jednym z oddziatdw, organizacja wnioskowata o wytgczenie z zakresu
.problematycznego” oddziatu w czasie procesu certyfikaciji.

7.8 Dokumenty certyfikacyjne

7.8.1 Dokument certyfikacyjny powinien odzwierciedla¢ zakres certyfikacji oraz oddziaty i osoby
prawne (jezeli ma to zastosowanie) objete certyfikacjg wielooddziatowa.

7.8.2 Dokumenty certyfikacyjne powinny zawieraé nazwy i adresy wszystkich oddziatow
odzwierciedlajgc organizacje, do ktérej te dokumenty sie odnoszg. W zakresie lub innych
odniesieniach na tych dokumentach powinno by¢ wyraznie okreslone, ze certyfikowane dziatania
sg wykonywane przez oddziaty znajdujgce sie w wykazie. Jezeli jednak dany oddziat wykonuje
tylko czes¢ dziatan zawartych w zakresie organizacji, dokument certyfikacyjny powinien
uwzglednia¢ podzakres tego oddziatu. Jezeli na dokumentach certyfikacyjnych wymienione sg
oddziaty tymczasowe, oddziaty te powinny by¢ zidentyfikowane jako tymczasowe.

7.8.3 W przypadkach, gdy wydawane sg dokumenty certyfikacyjne dla jednego oddziatu,
powinny one zawierac:

¢ informacje, ze certyfikacja dotyczy systemu zarzadzania catej organizacii;
o objete tg certyfikacjg dziatania wykonywane przez ten konkretny oddziat/osobe prawng;
¢ identyfikowalnosc¢ z certyfikatem gtéwnym, np. kod; oraz

o stwierdzenie: ,waznosc¢ niniejszego certyfikatu jest uzalezniona od waznosci certyfikatu
gtébwnego.”

W Zzadnym wypadku taki dokument certyfikacyjny nie moze by¢ wydany na nazwe oddziatu/osoby
prawnej lub sugerowac, ze to ten oddzial/ta osoba prawna jest certyfikowany(-a) (certyfikowana
jest organizacja klienta), nie moze tez zawiera¢ deklaracji zgodnosci proceséw/dziatan
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realizowanych w tym oddziale z dokumentem normatywnym.

7.8.4 Dokumenty certyfikacyjne zostang wycofane w catosci, jezeli ktorykolwiek z oddziatéw nie
spetnia warunkéw koniecznych do utrzymania certyfikaciji.

7.9  Audity w nadzorze

7.9.1 Audity w nadzorze organizacji wielooddziatowych podlegajgcych prébkowaniu powinny
by¢ prowadzone zgodnie z rozdziatem 6.1. Czas auditu dla poszczegdlnych oddziatdéw powinien
byc¢ obliczony zgodnie z rozdziatem 7.3 powyze;j.

7.9.2 Audity w nadzorze organizacji wielooddziatowych nie podlegajgcych prébkowaniu zgodnie
z rozdziatem 6.1 powinny by¢ prowadzone w oparciu o zasade auditowania 30% oddziatéw plus
funkcji centralnej. Probka oddziatéw wybranych do drugiego auditu w nadzorze w danym cyklu
certyfikacji nie powinna zazwyczaj obejmowaé Zzadnych oddziatbw wybranych w ramach
pierwszego auditu w nadzorze. Czas auditu dla poszczegdlnych oddziatbw powinien by¢
obliczony zgodnie z rozdziatem 7.3 powyze;j.

7.10 Audity ponownej certyfikacji

7.10.1  Audity ponownej certyfikacji organizacji wielooddziatowych podlegajacych prébkowaniu
powinny by¢ prowadzone zgodnie z rozdziatem 6.1. Czas auditu dla poszczegolnych oddziatéw
powinien by¢ obliczony zgodnie z rozdziatem 7.3 powyze;.

7.10.2 Audity ponownej certyfikacji organizacji wielooddzialowych nie podlegajgcych
prébkowaniu powinny by¢é prowadzone zgodnie z zasadg dotyczgcg auditu certyfikacii
poczatkowej, tj. auditowane powinny by¢ wszystkie oddziaty plus funkcja centralna. Czas auditu
dla poszczegdlnych oddziatdbw oraz funkcji centralnej powinien by¢ obliczony zgodnie
z rozdziatem 7.3 powyze;j.

Koniec Dokumentu obowigzkowego IAF dotyczgcego auditu i certyfikacji systemow zarzgdzania
organizacji wielooddziatowych

Dalsze informacje:

Dalsze informacje dotyczgce niniejszego lub innych dokumentow IAF mozna uzyskac kontaktujgc
sie z cztonkiem |IAF lub Sekretariatem IAF.

Dane kontaktowe cztonkow IAF dostepne sg na stronach IAF: http://www.iaf.nu

Sekretariat:

IAF Corporate Secretary
Tel.: +1 613 454-8159
Email: secretary@iaf.nu
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