Instytut Kolejnictwa
Osrodek Jakosci i Certyfikacji
( 04-275 Warszawa ul. Chlopickiego 50
tel/fax.: (+4822) 612-3132
e-mail: gcert@ikolej.pl

tel.: (+4822) 473-1392

Informator dla dostawcow o trybie certyfikacji wyrobow
do stosowania w transporcie szynowym
(certyfikacja z wymaganiami norm i certyfikacja typu / z typem)

1. Rodzaje i model certyfikacji prowadzonej przez OSrodek Jakosci i Certyfikacji IK

Osrodek Jakosci i Certyfikacji IK prowadzi certyfikacje wyrobow do stosowania w transporcie

szynowym zgodnie z:

¢ Ustawg z 13 kwietnia 2016 r. o systemach oceny zgodnosci i nadzoru rynku (tekst jednolity Dz.U.
z 2022 r. poz.1854) z pdzn. zm.,

¢ PN-EN 17065:2013 Ocena zgodnosci - Wymagania dla jednostek certyfikujacych wyroby, procesy
i ushugi,

¢ Ustawg z 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 602)
z pozn. zm.,

¢ Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury w sprawie interoperacyjnosci (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 1042),

¢ Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 13 maja 2014 r. w sprawie
dopuszczania do eksploatacji okreSlonych rodzajow budowli, urzadzen i pojazdow kolejowych
(Dz.U. 2014, poz. 720) z p6zn. zm.,

w zakresie elastycznym (przyznanym przez Polskie Centrum Akredytacji):

¢ certyfikacji wyrobow do stosowania w transporcie szynowym obejmujacej certyfikacje zgodnosci
z wymaganiami norm i przepisOw krajowych, miedzynarodowych, kart UIC oraz innych
dokumentéw normatywnych.

Zakres elastyczny Osrodka Jakosci i Certyfikacji znajduje si¢ w Zakresie Akredytacji dostgpnym
na stronie internetowej http://www.ikolej.pl/oferta/certyfikacja/.

Osrodek Jakosci i Certyfikacji Instytutu Kolejnictwa prowadzi procesy certyfikacji obiektywnie,
kompetentnie i bezstronnie. Jako jednostka oceniajgca zgodnos¢, akredytowana przez Polskie
Centrum Akredytacji dziala zgodnie z wymaganiami podstawowo normy PN EN ISO/IEC 17065
Ocena zgodnosci - Wymagania dla jednostek certyfikujgcych wyroby, procesy i ustugi, zgodnie z ktorg
nie sq Klientom udzielane zZadne konsultacje w rozumieniu i zakresie zdefiniowanym w wyzej
wymienionej normie. Zgodnie z tym za konsultacje uwaza si¢ udzial w projektowaniu, wytwarzaniu,
instalowaniu, utrzymywaniu lub dystrybucji wyrobu, procesu lub ustugi ktore sq certyfikowane lub
ktore majg by¢ certyfikowane.

Natomiast Kierownik Osrodka Jakosci i Certyfikacji (lub jego zastepcy) oraz cztonkowie zespotu
technicznego realizujgcy dany proces certyfikacji ZKP na zyczenie Wnioskodawcy procesu certyfikacji
udostepniajg informacje/wyjasnienia odnoszgce si¢ do sposobu prowadzenia procesu certyfikacyi,
stosowania norm lub innych dokumentow normatywnych oraz stanowisk Prezesa Urzedu Transportu
Kolejowego, w odniesieniu do ktorych wyroby klienta sq poddawane ocenie.

Certyfikacja wyrobow w zakresie dobrowolnym prowadzona jest wg wlasnych programow
certyfikacji:
e dwodch objetych zakresem akredytacji PCA (PCW-01 ,Kruszywa na podsypke kolejowa”,
PCW-02 ,,Wyroby dla kolejnictwa”),
e jednym nieobjetym zakresem akredytacji PCA (PCW-03 ,Wyroby dla zastosowan
w podsystemach kolejowych — obszar nieobj¢ty zakresem akredytacji”),
wg typu N-11iN-2, zgodnego z norma PN-EN ISO/IEC 17067.

W przypadku niedatowanych dokumentow odniesienia za dokument wiazacy uwaza si¢ dokument z ostatnig data wydania.
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W zakresie oceny zgodno$ci zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 13
maja 2014 r. w sprawie dopuszczania do eksploatacji okreslonych rodzajow budowli, urzadzen
i pojazdow kolejowych, Instytut Kolejnictwa oferuje nastepujace rodzaje certyfikatow:
1. Certyfikat zgodnosci typu;
2. Certyfikat zgodno$ci z typem wedhug modutéw procedur oceny zgodnosci C1, C2, F, D i E
okreslonych w zataczniku nr 2 do decyzji Parlamentu Europejskiego i Rady nr 768/2008/WE
w sprawie wspolnych ram wprowadzania produktow do obrotu, uchylajaca decyzje Rady
93/465/EWG.

2. Tryb certyfikacji prowadzonej przez Osrodek

2.1. Informacja o trybie certyfikacji

Dostawca wyrobu zainteresowany uzyskaniem certyfikatu w Osrodku Jakosci 1 Certyfikacji IK proszony
jest o kontakt telefoniczny badz osobisty z Osrodkiem.

Po sprawdzeniu przez Osrodek mozliwosci certyfikacji wyrobu wnioskodawca/upowazniony
przedstawiciel jest informowany (np. droga elektroniczna lub telefonicznie) o:
— mozliwosci pobrania ze strony internetowej Instytutu Kolejnictwa nastepujacych
dokumentow:

a) informatora dla dostawcow o trybie certyfikacji wyrobéw do stosowania w transporcie
szynowym (Zat. nr 1 do PO-Q-01),

b) formularza "Wniosku o przeprowadzenie procesu certyfikacji wyrobu" (Zal. nr 4
do PO-Q-01),

¢) formularza "Wniosku o przeprowadzenie oceny zgodnoSci typu / zgodnosci z typem"
(Zat. nr 7 do PO-Q-01),

d) formularza "Kwestionariusza Producenta" (Zat. nr 8 do PO-Q-01) lub ,,Kwestionariusza
Dostawcy” (Zat. nr 9 do PO-Q-01), gdy wnioskodawca jest importerem lub dystrybutorem
wyrobu,

—  zakresie i metodach badan oraz laboratoriach upowaznionych do przeprowadzania badan

w procesie certyfikacji wyrobu,

— cenniku optat za czynnosci zwigzane z certyfikacja wyrobow w obszarze certyfikacji
dobrowolnej (optaty za certyfikacje regulowang prawnie ustalane sg indywidualnie
w zalezno$ci od rodzaju podsystemu, rodzaju zastosowanego modutu oceny zgodnosci,
zakresu certyfikacji, itp.),

— dokumentacji niezbednej w procesie certyfikacji wyrobu,

—  zakresie oceny warunkéw produkeji i Systemu Zarzadzania Jakos$cig Producenta/Dostawcy.

2.2. Przyjecie i rejestracja wniosku

Wnioskodawca/upowazniony przedstawiciel przekazuje do Os$rodka wypeliony Wniosek
o przeprowadzenie procesu certyfikacji oraz odpowiedni Kwestionariusz (producenta/dostawcy)
wraz z zalagcznikami wymienionymi we Wniosku i Kwestionariuszu. Po podpisaniu umowy
i po wystawieniu faktury przez IK Wnioskodawca dokonuje optaty wstepnej (bezzwrotnej). Oplata ta
obejmuje koszty: wstepnego formalnego rozpatrzenia wniosku, przeprowadzenia analizy kompletnosci
dokumentacji, dokonania identyfikacji probek (jesli ma zastosowanie)i wnioskodawcy/upowaznionego
przedstawiciela, rejestracji wniosku.

Osrodek Jako$ci 1 Certyfikacji przyjmuje dokumentacje Wnioskodawcy w jezyku polskim. Tylko
w uzasadnionych przypadkach i po wczesniejszym uzyskaniu zgody Osrodka Jakosci i Certyfikacji,
dokumentacja jest przyjmowana rowniez w jezyku angielskim.

Dokumentacja Wnioskodawcy dotyczaca ustanowionego i wdrozonego systemu zarzadzania powinna
obejmowac: polityki, cele, procedury, procesy i systemy oraz informacje, odnoszace si¢ do spetnienia
wszystkich wymagan normy PN-EN ISO 9001:2015 i pozostatych wymagan certyfikacyjnych
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oraz demonstrowac spelnienie ww. wymagan, w tym, majacych zastosowanie wymagan dotyczacych
udokumentowania postanowien systemu zarzadzania i utrzymywania odpowiednich zapisow.

Osrodek Jakosci i Certyfikacji przyjmuje dokumentacje Wnioskodawcy na dowolnym nosniku:
elektronicznym lub papierowym.
W przypadku przekazywania dokumentacji na no$niku elektronicznym, jest wymagane:

— zapewnienie latwosci drukowania dokumentéw udostepnionych w wersji elektronicznej,
niezaleznie od formy dostepu do plikow (np. serwer, ptyta CD itp.);

— zapewnienie dostepu do dokumentéw do czasu podjecia przez Instytut Kolejnictwa decyzji
w sprawie akredytacji;

— stosowanie plikow w nastepujacych formatach: Portable Document Format (*.pdf), Microsoft
Word Document Format (*.doc), (*.docx);

— sprawdzenie plikow przez Wnioskodawce pod katem obecnosci wirusOw z zaznaczeniem
jakim programem dokonano sprawdzenia (z podaniem wersji);

— dokumenty nie moga zawiera¢ makr oraz nie mogg by¢ plikami roboczymi (np. .exe, .com);

— w przypadku przesytania poczta elektroniczng dokumentéow o duzych rozmiarach, pliki musza
by¢ poddane kompresji (zmniejszeniu objetosci) za pomoca popularnych programoéw
kompresujacych: 7-Zip, Zip, Rar. Catkowity rozmiar przesytki nie powinien przekraczac
20 MB; nazwy stosowane dla zalacznikow poczty elektronicznej nie moga zawierac
podwoéjnych spacji, kropek oraz nie moga posiada¢ podwoédjnego oznaczenia typu pliku
(np. *.doc.doc, *.doc.zip);

— dostateczne zabezpieczenie przez CAB plikéw przed odczytem przez osoby postronne.
Instytut Kolejnictwa obejmuje nalezyta ochrong przekazang dokumentacje¢ Wnioskodawcy, udostepnia
ja tylko wyznaczonym pracownikom Instytutu Kolejnictwa i czlonkom komitetu technicznego
na potrzeby przeprowadzania ocen i podejmowania decyzji w procesach certyfikacji i nadzoru.

Po zakonczonym procesie oceny, dokumentacja jest przechowywana w Instytucie Kolejnictwa przez
ustalony okres czasu, a nastepnie przekazywana do archiwum Instytutu Kolejnictwa.

W przypadku przekazywania dokumentacji na nos$niku papierowym, wymagane jest uzgodnienie
z Osrodkiem Jakosci i Certyfikacji liczby kopii poszczegdlnych dokumentow dla cztonkow zespotu
oceniajacego.

Z uwagi na ochrong informacji, wraz z przekazywana dokumentacja (bez wzgledu na formg) nalezy
zatagczy¢ wykaz przekazywanych do Instytutu Kolejnictwa dokumentdéw (z zaznaczeniem liczby
poszczegblnych kopii, jesli dotyczy).

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia przegladu dokumentacji
Wnioskodawcy w jego siedzibie, z zastrzezeniem pokrycia przez niego dodatkowych, zwigzanych
z tym kosztéw wynikajacych z wydtuzenia czasu oceny na miejscu.

Wtasciwy merytorycznie pracownik Osrodka, a w razie potrzeby wspoélnie ze specjalista z ,,Listy
ekspertow/specjalistow technicznych” dokonuje przegladu wniosku o certyfikacje w celu sprawdzenia,
czy:

— wymagania odno$nie certyfikacji sa wlasciwie rozumiane przez wnioskodawce/
upowaznionego przedstawiciela,

— zadana ustuga certyfikacyjna jest zgodna z zakresem dziatania IK,

— dostarczona wraz z wnioskiem dokumentacja techniczna jest kompletna, a zwlaszcza,
czy dostarczone zostaly wyniki niezb¢dnych badan (w przypadkach obszernej dokumentacji
Osrodek po uprzednim uzgodnieniu, dopuszcza mozliwo$¢ uzupetnienia niektorych
dokumentow w trakcie procesu certyfikacji).

Wnioskodawca/upowazniony przedstawiciel jest powiadamiany o wynikach przegladu, tj., czy:
— whniosek jest kompletny i pozwala na rozpoczgcie postepowania certyfikacyjnego,
— wniosek wymaga uzupeknien i jakie dokumenty nalezy jeszcze dotaczyé.

Wniosek spetniajacy wymogi formalne podlega rejestracji w Osrodku z data jego wplywu.
W przypadku, gdy wniosek nie spelnia wymogoéw  formalnych  Os$rodek  wzywa
wnioskodawce/upowaznionego przedstawiciela do uzupehienia wniosku w terminie nie dtuzszym niz
30 dni od otrzymania wezwania. Nieuzupelienie wniosku powoduje pozostawienie go bez
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rozpatrzenia do czasu uzupeltnienia. W przypadku nieuzupetnienia wniosku po 3 miesigcach Osrodek
zwraca si¢ do wnioskodawcy/ upowaznionego przedstawiciela z prosbg o potwierdzenie czy jest dalej
zainteresowany i zadeklarowanie si¢ co do terminu uzupetienia. W przypadku braku odpowiedzi
proces zostaje przerwany.

Po pomysinej weryfikacji dokumentow Osrodek Jakosci i Certyfikacji przesyta do wnioskujacego
umowe dotyczacg przeprowadzenia wlasciwego procesu certyfikacji.

2.4. Ocena zgodnosci wynikow badan wyrobu z wymaganiami dokumentu normatywnego

Osrodek Jakosci 1 Certyfikacji moze uznaé w catosci lub w okreslonym zakresie sprawozdania
zbadan wykonanych przez akredytowane laboratoria badawcze w  zakresie normy
PN-EN ISO/IEC 17025.:2018.

W przypadku, gdy nie ma akredytowanego laboratorium o wymaganym zakresie badan, Osrodek
Jakosci 1 Certyfikacji moze uzna¢ wyniki badan z laboratorium nieakredytowanego, jezeli wykaze, ze
posiada wdrozony system jakosci zgodny z punktami 4.1 Bezstronnosé, 4.2 Poufnosé, 5.1, 5.4, 5.5,
5.6, 5.7 Wymagania dotyczgce struktury, 6.2 Personel, 6.3 Pomieszczenia i warunki Srodowiskowe,
6.4 Wyposazenie, 6.5 Spojnos¢ pomiarowa, 6.6 Wyroby i ustugi dostarczane z zewngtrz, 7.1 Przeglgd
zapytan, ofert i umow, 7.2 Wybor, weryfikacja i walidacja metod, 7.3 Pobieranie probek, 7.4
Postepowanie z obiektami do badan i wzorcowan, 7.6 Obliczanie niepewnosci pomiaru, 7.7
Potwierdzenie waznosSci wynikow, 7.8 Raportowanie wynikow, 7.10 Prace niezgodne z wymaganiami,
7.11 Nadzorowanie danych i zarzqdzanie informacjg normy PN-EN ISO/IEC 17025:2018

W wyjatkowych przypadkach, gdy nie s3 osiagalne niezalezne ustugi badawcze, badania mozna
przeprowadzi¢ na urzadzeniach Wnioskodawcy po upewnieniu si¢, ze beda prowadzone pod
nadzorem specjalistow IK w sposdb zapewniajacy zaufanie do wynikow badan.

Badania na potrzeby certyfikacji moga by¢ uznane pod warunkiem, ze zostaly wykonane nie
wcezesniej niz 5 lat przed datg ztozenia wniosku o certyfikacje. Wyjatek stanowi certyfikacja
wyrobow na zgodno$¢ z normg PN-EN 45545-02 prowadzona na potrzeby weryfikacji WE,
w przypadku ktorej waznos$¢ badan wynosi maks. 6 miesigcy.

Na podstawie wynikow zawartych w sprawozdaniu z badan, Osrodek dokonuje oceny zgodnosci
wyrobu z wymaganiami dokumentu odniesienia.

2.5. Ocena warunkéw organizacyjno-technicznych Dostawcy

Przed wydaniem certyfikatu w zakresie dobrowolnym Osrodek Jakosci i Certyfikacji dokonuje oceny
systemu zarzadzania jako$cig poprzez kontrole Warunkéw Organizacyjno — Technicznych w zakresie
produkcji  zgloszonego do  certyfikacji  wyrobu lub moze od niej odstapic,
gdy Wnioskodawca/Producent posiada certyfikat systemu zarzadzania jakoScig wedlug normy
PN- EN/ISO 9001:2015 wydany przez jednostke certyfikujaca posiadajaca akredytacje PCA
lub zrzeszong w organizacji, z ktora PCA zawarlo porozumienie o wzajemnym uznawaniu
certyfikatow.

Zbiorcza oceng certyfikowanego wyrobu sporzadza na podstawie wyniku badan, protokotu
z kontroli warunkow organizacyjno-technicznych i1 wszystkich dokumentéw zgromadzonych
w procesie certyfikacji specjalista techniczny Osrodka Jakosci i Certyfikacji.

Inspekcje i kontrole zagraniczne zasadniczo sq realizowane w jezyku angielskim. Jezeli zaistnieje
potrzeba realizacji inspekcji/kontroli przez inspektora bez znajomosci jezyka angielskiego, istnieje
mozliwos¢ korzystania z zatrudnionego przez Osrodek Jakosci i Certyfikacji ttumacza. W takim
przypadku czas realizacji inspekcji/kontroli zostaje wydiuzony o 75%, ze wzgledu na wykonanie
tlumaczen.

2.6. Przeglad dokumentacji i ocena na miejscu

Zespot oceniajacy dokonuje przegladu dokumentacji dostarczonej przez Wnioskodawce. Na podstawie
wynikow przegladu Osrodek Jakosci 1 Certyfikacji rozstrzyga o mozliwos$ci przeprowadzenia oceny
na miejscu.
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W  przypadku pozytywnego wyniku przegladu dokumentacjii — gdy informacja zawarta
w dokumentach wskazuje na wlasciwe odniesienie si¢ Wnioskodawcy do wymagan certyfikacyjnych,
tzn., ze system zarzadzania Wnioskodawcy jest ustanowiony zgodnie z wszystkimi wymaganiami
normy PN-EN ISO 9001.2075, udokumentowano polityki, cele iprocedury (tam gdzie ma to
zastosowanie) oraz utrzymywane sg odpowiednie zapisy, Osrodek Jakosci i Certyfikacji przystepuje
do przygotowania i przeprowadzenia oceny na miejscu (lub wizytacji wstepnej, jesli dotyczy).

Ogodlng zasada jest przestanie przez Osrodek Jakosci i Certyfikacji do Wnioskodawcy planu
auditu/inspekcji nie pdzniej niz 10 dni roboczych przed jego terminem. Wnioskodawca ma prawo
zgtosi¢ do planu ewentualne uwagi, nie p6zniej niz 5 dni roboczych przed terminem auditu/inspekcji.
W sytuacjach nadzwyczajnych takich jak np. wojna, strajk, rozruchy i zamieszki, niestabilno$¢
polityczna, napigcia w rejonie, w ktérym ma si¢ odby¢ ocena na miejscu, terroryzm, epidemia,
powodzie, trzesienia ziemi, zloSliwe zawirusowania systeméw informatycznych i inne naturalne
lub stworzone przez dziatalno$¢ ludzka nieszczgécia ocena na miejscu realizowana moze by¢ zgodnie
z ustalonymi na ta okoliczno$¢ zasadami, w tym zgodnie z procedurg PO-Q-40 ,,Zarzadzanie
sytuacjami i wydarzeniami nadzwyczajnymi”.

W przypadku negatywnego wyniku przegladu dokumentacji Wnioskodawcy — gdy dokumentacja ta
wskazuje na brak ustanowienia i wdrozenia przez Wnioskodawce systemu zarzadzania odpowiedniego
do wnioskowanego =zakresu certyfikacji i przedstawiona dokumentacja nie daje podstaw
do przeprowadzenia oceny na miejscu, Osrodek Jakosci i Certyfikacji moze podja¢ decyzje o braku
uzasadnienia do zorganizowania oceny na miejscu i tym samym kontynuacji procesu certyfikacji.
Wtym przypadku Wnioskodawca jest informowany o negatywnych wynikach przegladu
dokumentacji. Wyniki przegladu przedstawione w raporcie sa przekazywane Wnioskodawcy. Jezeli
Wnioskodawca nie uzupelni stwierdzonych brakéw w udokumentowaniu systemu zarzadzania
W uzgodnionym terminie (najczesciej w terminie 1 miesigca) od otrzymania raportu, Osrodek Jakosci
i Certyfikacji powiadamia Wnioskodawce o odmowie udzielenia akredytacji, w zwigzku
z przerwaniem procesu certyfikacji.

2.7. Przerwanie procesu certyfikacji

Proces zostaje przerwany, gdy Dostawca:

- nie uzupelni Wniosku w uzgodnionym terminie w przypadku jego niekompletnosci,

- w okresie 3 miesigcy nie podejmie czynnosci korygujacych wynikajacych z kontroli warunkow
organizacyjno-technicznych,

- sam wystapi o przerwanie procesu certyfikacji.

2.8. Wydanie certyfikatu lub odmowa wydania certyfikatu

Decyzje dotyczaca udzielenia lub odmowy udzielenia certyfikatu podejmuje Kierownik Osrodka
Jakosci i Certyfikacji IK. O podjetej decyzji jest poinformowany Wnioskodawca, przy czym
w przypadku odmowy wydania certyfikatu informacja zawiera uzasadnienie podjetej decyzji.

Od decyzji odmowy wydania certyfikatu Wnioskodawca moze odwotaé si¢ do Dyrektora IK.

Wydanie certyfikatu w zakresie dobrowolnym zwigzane jest z zawarciem umowy miedzy Osrodkiem
Jakosci i Certyfikacji a Wnioskodawca, w ktorej okreslone sa miedzy innymi:

— zobowigzania finansowe zwigzane z nadzorem oraz prawem postlugiwania si¢ certyfikatem,

— czestos¢ badan w trakcie nadzoru,

—  czesto$¢ kontroli warunkow organizacyjno-technicznych w okresie nadzoru,

— zasady postugiwania si¢ certyfikatem,

— inne konieczne ustalenia o sprawowaniu nadzoru przez Osrodek Jakosci i Certyfikacji.

Certyfikat zostaje wydany Wnioskodawcy po uregulowaniu kosztow postgpowania certyfikacyjnego
oraz:
— w certyfikacji dobrowolnej podpisaniu przez niego ,,Umowy o warunkach stosowania
Certyfikatu i zasadach jego nadzoru” i wniesieniu optaty z tytutu stosowania certyfikatu.
— w certyfikacji regulowanej prawnie w zakresie modutow dotyczacych oceny Systemow
Zarzadzania JakoS$cia po podpisaniu ,,Umowy o nadzorze”

W przypadku niedatowanych dokumentow odniesienia za dokument wiazacy uwaza si¢ dokument z ostatnig data wydania.
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2.9. Czas procesu certyfikacji

Osrodek Jakosci i1 Certyfikacji prowadzi certyfikacje wyrobow do stosowania w transporcie
szynowym, w tym podsystemoéw i sktadnikow interoperacyjnosci, w terminie nie dtuzszym niz 3
miesigce od daty rejestracji wniosku, pod warunkiem, Ze dokumentacja jest kompletna
i wystarczajaca dla potrzeb procesu certyfikacji, wyniki badan sa zgodne z wymaganiami
dokumentow odniesienia oraz brak jest niezgodnosci w systemie zarzadzania jakoscig Dostawcy.

W przypadku, gdy wymienione warunki nie sg spelnione, czas procesu certyfikacji moze zostaé
przedluzony o czas, w ktorym Dostawca dokona niezbednych uzupetnien i/lub usunie niezgodnos$ci
stwierdzone podczas kontroli warunkow organizacyjno-technicznych.

3. Nadzoér nad certyfikatem

3.1. Zobowiazania Dostawcy w okresie nadzoru

Wydane certyfikaty zgodnosci w certyfikacji dobrowolnej sa wazne przez 3 lata, po przedluzeniu
przez kolejne 5 lat.

W tym okresie Dostawca zobowigzany jest do:

— zagwarantowania, ze wyréb bedzie spelnial wymagania stanowigce podstawe wydania
certyfikatu,

— prowadzenia badan kontrolnych okreslonych w dokumencie normatywnym,

— informowania Os$rodka o zamiarze wprowadzenia zmian w wyrobie,

— przekazywania do Osrodka informacji o reklamacjach sktadanych przez uzytkownikow
na wyréb posiadajacy certyfikat,

— wprowadzania odpowiednich dziatan korygujacych i informowania o nich Os$rodek.

Okres waznoSci certyfikatow wydanych na mocy prawa krajowego jest zalezny od zastosowanych
modutéow procedur oceny zgodnosci, przydatnosci do stosowania i weryfikacji WE.

3.2. Uprawnienia Dostawcy

Dostawca ma prawo do postugiwania si¢ certyfikatem w odniesieniu do wyrobu, na ktory zostal
wydany certyfikat w celu potwierdzenia zgodnos$ci ze stosowanymi dokumentami odniesienia
oraz celach marketingowych.

3.3. Uprawnienia Osrodka
Kierownik O$rodka moze podja¢ decyzje o dodatkowych badaniach kontrolnych wyrobu badz
przeprowadzeniu dodatkowej kontroli warunkéw organizacyjno-technicznych/ auditu SZJ Dostawcy
na jego koszt w przypadku:
— naruszenia przez wnioskodawceg/upowaznionego przedstawiciela warunkéow Umowy
o nadzorze nad certyfikatem,
— otrzymania informacji od nabywcow certyfikowanych wyrobow o niespetnieniu przez nie
wymagan stanowigcych podstawe wydania certyfikatu.

3.4. Nadzér nad wydanymi certyfikatami
Instytut Kolejnictwa sprawuje nadzér nad wydanymi w certyfikacji dobrowolnej certyfikatami
poprzez:

— okresowe kontrole warunkéw organizacyjno-technicznych u Dostawcy/upowaznionego

przedstawiciela (jesli ma to zastosowanie),

— badania kontrolne certyfikowanych wyroboéw w wyznaczonych laboratoriach,

— dostarczane informacje przez Producentow/Dostawcow,

— analize reklamacji zgtaszanych do Dostawcy i/lub wplywajacych do Osrodka,

— oceng skutecznosci dziatan podejmowanych przez Dostawce w zwigzku z reklamacjami,

— oceng sposobu wykorzystania certyfikatu przez producentéw lub importerow.

W przypadku niedatowanych dokumentow odniesienia za dokument wiazacy uwaza si¢ dokument z ostatnig data wydania.
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3.5. Przedluzenie waznosci certyfikatu

Okres waznosci certyfikatu moze zosta¢ przedtuzony na kolejne 5 lat na pisemny wniosek posiadacza
certyfikatu. Wniosek o przedtuzenie certyfikacji posiadacz certyfikatu powinien ztozy¢ 3 miesiace
przed koncem wazno$ci certyfikatu. Na tej podstawie Kierownik Osrodka Jakosci i Certyfikacji
podejmuje decyzje o trybie przedtuzenia certyfikatu w zakresie oceny i badan wyrobu oraz kontroli
zaktadu Wnioskodawcy gdy ma to zastosowanie.

3.6. Zawieszenie certyfikatu

Instytut Kolejnictwa moze zawiesi¢ certyfikat na okreslony czas w przypadku, gdy:

— wystepuja niezgodnosci wyrobu z wymaganiami dokumentow, stanowigcych podstawe wydania
certyfikatu,

— Dostawca nie przeprowadza badan kontrolnych wyrobu w ramach nadzoru,

— Dostawca uniemozliwia przeprowadzenie kontroli warunkéw organizacyjno-technicznych
w ramach nadzoru,

— nie zostaly podjete dziatania korygujace,

— Dostawca w nieprawidlowy sposob korzysta z wydanego certyfikatu,

— Dostawca nie uregulowal zobowigzan finansowych okreslonych w umowie o nadzorze nad
certyfikatem,

— Dostawca sam wystapit o zawieszenie certyfikatu.

W okresie zawieszenia Dostawca nie moze powotywac si¢ na certyfikacje w sposob wprowadzajacy
w btad oraz powinien powiadomi¢ aktualnych i potencjalnych nabywcow o statusie certyfikacji
oraz zaprzesta¢ stosowania informacji o certyfikacie na wyrobach wyprodukowanych po dacie
zawiadomienia o zawieszeniu.

3.7 Cofniecie certyfikatu

Certyfikat moze by¢ cofnigty przez Instytut Kolejnictwa w przypadku:

- niespelnienia przez wyréb wymagan potwierdzonych certyfikatem,

- niespelnienia w ustalonym terminie warunkow postawionych przy zawieszaniu waznosci certyfikatu,

- rezygnacji przez Dostawce z certyfikatu.
Oérodek niezwlocznie powiadamia pisemnie Dostawce o cofnigeiu certyfikatu. Po cofnieciu certyfikatu
Dostawca zobowigzany jest zwroci¢ go do Osrodka Jakosci i1 Certyfikacji.

3.8 Rozszerzenie posiadanego certyfikatu

Posiadacz certyfikatu moze wystapi¢ o rozszerzenie jego zakresu o dodatkowe odmiany lub wersje
wyrobu, wykonywane w tym samym zakltadzie lub importowane przez tego samego importera,
zgodne z tymi samymi normami lub innymi dokumentami normatywnymi co wyrdb, dla ktorego jest
juz wydany certyfikat. Rozszerzenie certyfikatu wymaga ztozenia w Osrodku wniosku na formularzu
obowiagzujacym przy zgtoszeniu wyrobu do certyfikacji z wymaganymi zalgcznikami.

3.9 Sytuacje wymagajace ponownej oceny zgodnosci wyrobu

W przypadku, gdy Dostawca zamierza wprowadzi¢ zmiany dotyczace wyrobu, procesu produkcji,
rozszerzy¢ zakres certyfikacji o odmiany/typy wyrobu podstawowego, a takze przy zmianie statusu
wlasnosci posiadacza certyfikatu lub danych adresowych, Dostawca powinien poinformowaé¢ o tym
na pi$mie Osrodek oraz przekaza¢ odpowiednig dokumentacje.

Ponowng oceng¢ zgodnosci Instytut Kolejnictwa przeprowadza rowniez w przypadku zawieszenia
certyfikatu oraz uzyskaniu informacji, ze by¢ moze wyrdb nie spetnia juz wymagan stawianych przy
uzyskaniu certyfikatu.

W takich sytuacjach Osrodek przeprowadza ponowna ocen¢ zgodnosci na podstawie dodatkowych
badan kontrolnych i/lub powtdérnej kontroli warunkéw organizacyjno-technicznych i/lub analizy
dokumentow dostarczonych przez Dostawce.

W przypadku niedatowanych dokumentow odniesienia za dokument wiazacy uwaza si¢ dokument z ostatnig data wydania.
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Po przeprowadzeniu powyzszych dziatan Kierownik O$rodka podejmuje decyzje o:
— utrzymaniu waznosci certyfikatu,
— zawieszeniu certyfikatu,
— przywroceniu waznosci certyfikatu,
— rozszerzeniu lub ograniczeniu zakresu certyfikacji wyrobu,
— wymianie certyfikatu na nowy z tym samym terminem waznosci, uwzgledniajagcym
wprowadzenie danej zmiany i zwrocie wezesniej wydanego certyfikatu.

O powyzszych decyzjach Dostawca informowany jest na piSmie.
4. Bezstronnosé dziatan

Osrodek Jakosci i Certyfikacji deklaruje, ze realizowane przez niego procesy certyfikacji sq
obiektywne. Kazdorazowo dochowana jest zasada bezstronnosci, a caly personel biorgcy udzial
w procesie wraz z czlionkami najwyzszego kierownictwa Instytutu Kolejnictwa zlozyl stosowne
oSwiadczenia.

5. Poufno$¢ informacji

Osrodek Jakosci i Certyfikacji deklaruje, jako jednostka certyfikujaca i dziatajaca zgodnie z norma
PN-EN 17065:2013, zachowanie poufnosci odnosnie wszelkich udostgpnionych informacji w trakcie
postepowania zwigzanego z certyfikacja wyrobow, z wylaczeniem:

— informacji udostepnianych publicznie przez Instytut Kolejnictwa,

— informacji udostepnianych publicznie przez Wnioskodawce,

— informacji udostepnianych w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa.

Informacje o Wnioskodawcy uzyskane ze zrodet innych niz Wnioskodawca (np. od sktadajacego
skarge) traktowane sg jako poufne migdzy Wnioskodawcg i Instytutem Kolejnictwa.

Caly personel Instytutu Kolejnictwa jest zobowigzany do nieujawniania zadnych informacji
dotyczacych prowadzonych proceséw certyfikacji i nadzoru oraz do ochrony praw wlasnosci Klientow
Instytutu Kolejnictwa. Pracownicy Instytutu Kolejnictwa sg odpowiednio przeszkoleni, pouczeni
i podpisali stosowne zobowigzania. Zobowigzanie takie podpisuja takze czlonkowie Rady
ds. Certyfikacji oraz Komitetu Technicznego.

Wszelkich informacji Instytut Kolejnictwa udziela tylko wskazanym przez Wnioskodawce
przedstawicielom. Instytut Kolejnictwa jest odpowiedzialny za zabezpieczenie dokumentacji i zapisoOw
dotyczacych prowadzonych i zakoniczonych proceséw certyfikacji i nadzoru.

Ponadto Instytut Kolejnictwa przetwarza dane osobowe zgodnie z wymogami rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (GDPR - General Data Protection Regulation).
Instytut Kolejnictwa chroni i odpowiednio zabezpiecza dane osobowe, ktoére przetwarza. Pracownicy
oraz wspOlpracownicy sg przeszkoleni, posiadaja upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.
Instytut Kolejnictwa wdrozyt Polityke ochrony danych osobowych oraz procedury, ktore zapewniaja
zgodno$¢ z prawem 1 bezpieczenstwo procesOw przetwarzania danych. Jednocze$nie Instytut
Kolejnictwa stosuje adekwatne $rodki bezpieczenstwa fizycznego i technicznego, ktére zapewniaja
bezpieczenstwo przetwarzanych danych osobowych.

6. Przeciwdzialanie korupcji i unikanie konfliktu interesow

Instytut Kolejnictwa majac na uwadze przeciwdziatanie wszelkim przejawom korupcji wdrozyt
system zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi. Podstawowe zasady postepowania w Instytucie
Kolejnictwa ukierunkowane na zagadnienia przeciwdziatania korupcji zostaly przedstawione
w Polityce Jakosci i Deklaracji Bezstronno$ci.

Instytut Kolejnictwa wdrozyl mechanizmy unikania konfliktu interesow. Rozwigzania organizacyjne
oraz wewnetrzne procedury zapewniaja, ze dziatalno§¢ certyfikacyjna jest prowadzona w sposob
niezalezny, bezstronny i wykluczajacy jakakolwiek dyskryminacje.

W przypadku niedatowanych dokumentow odniesienia za dokument wiazacy uwaza si¢ dokument z ostatnig data wydania.
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7. Odwolania i skargi

Na kazdym etapie procesu certyfikacji oraz nadzoru klient ma prawo do zlozenia skargi dotyczacej
dziatalnosci Osrodka. Skarga moze by¢ wniesiona do Kierownika Os$rodka JakosSci
i Certyfikacji.

Instytut Kolejnictwa rozpatruje skargi na zasadach opisanych w procedurze PO-Q-07 ,,Skargi
1 odwotania”.

Skargi moga dotyczy¢:

— dziatan Os$rodka Jakosci i Certyfikacji;

— dziatan certyfikowanych Wnioskodawcow.
Skargi i wnioski dotyczace dziatan Osrodka Jakosci i Certyfikacji mozna sktada¢ do Dyrektora
Instytutu Kolejnictwa na pismie lub poczta elektroniczng. Skargi i wnioski, zar6wno te nadsytane
poczta, jak i droga elektroniczng, powinny zawiera¢ imig, nazwisko (nazwe) i adres zamieszkania
(w tym - kod pocztowy) wnoszacego skarge lub wniosek, w przeciwnym razie sg pozostawione bez
rozpatrzenia. W przypadku skargi ustnej, Instytut Kolejnictwa wymaga jej pisemnego potwierdzenia.

Skarga na certyfikowanego Wnioskodawcg powinna zosta¢ najpierw ztozona do niego, zanim zostanie
wniesiona do Instytutu Kolejnictwa. W przypadku niezadowalajacej odpowiedzi lub braku odpowiedzi
ze strony Wnioskodawcy, Instytut Kolejnictwa podejmuje kroki majgce na celu rozpatrzenie skargi,
pod warunkiem, ze skarga dotyczy certyfikowanej dziatalno$ci. W przypadku watpliwosci
co do spehiania przez Wnioskodawce wymagan certyfikacyjnych, Instytut Kolejnictwa przeprowadza
ocen¢ Wnioskodawcy w ramach nadzoru specjalnego. Dane skarzacego nie sg ujawniane
Whioskodawcy, chyba ze skarzacy wyrazi na to zgodeg.

Skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci Instytutu Kolejnictwa sg rozpatrywane w ciggu 1 miesigca od
daty ich otrzymania, a skargi dotyczgce dziatalnosci certyfikowanego Wnioskodawcy w ciggu
3 miesiecy od daty otrzymania. Gdy rozpatrzenie skargi lub wniosku w ww. terminie nie jest mozliwe,
Instytut Kolejnictwa przekazuje informacj¢ o juz podjetych dziataniach i przyblizonym terminie
ostatecznego rozpatrzenia skargi.

Klient ma prawo odwota¢ si¢ od decyzji nieudzielenia certyfikacji, zawieszenia, ograniczenia
Iub cofnigcia, do Dyrektora IK w ciggu 14 dni od daty otrzymania decyzji Kierownika O$rodka
Jakosci i Certyfikacji. Procedura okreélajgca tryb postepowania dotyczacy odwotan i skarg dostepna
jest w Osrodku na zyczenie.

8. Oplaty za przeprowadzenie certyfikacji

Wysokos¢ optat za certyfikacje wyrobéw w Osrodku Jakosci i Certyfikacji (bez kosztow badan)
okreslona jest w ”Cenniku oplat za czynnos$ci zwigzane z certyfikacja wyrobow”, zatwierdzonym
przez Dyrektora IK.

9. Warunki ubezpieczenia

Instytut Kolejnictwa jest ubezpieczony od odpowiedzialno$ci cywilnej w zakresie prowadzonej
dziatalnosci.

W przypadku niedatowanych dokumentow odniesienia za dokument wiazacy uwaza si¢ dokument z ostatnig data wydania.
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