Opis procedury certyfikacyjnej

TUVNORD Program certyfikacji systemu KZR INiG

Program certyfikaciji to inaczej mowigc skrocony opis procedury certyfikacyjnej systemu KZR INiG
realizowany przez Jednostke Certyfikujgcg Systemy Zarzgdzania TUV NORD Polska Sp. z 0.0. (dalej
zwang Jednostka Certyfikujaca).

Jednostka Certyfikujgca TUV NORD Polska Sp. z 0.0. nie formutuje zadnych merytorycznych
wymagan oprocz tych, ktére zawierajg dokumenty bedgce podstawg certyfikacji:

e Dyrektywa Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2018/2001 z dnia 11 grudnia 2018 r.
w sprawie promowania stosowania energii ze zrédet odnawialnych (RED II)
e Opis Systemu Kryteriow Zrownowazonego Rozwoju INiG-PIB

Na zyczenie klienta dokumenty odniesienia bedg udostepniane klientowi.

Procedura certyfikacyjna Systemu dzieli si¢ na kilka, ponizej opisanych faz. Jest ona realizowana
przez pracownikéw i auditorow TUV NORD Polska.

Do kazdego procesu certyfikacji auditorzy wybierani sg przez Kierownika/ Jednostki Certyfikujgcej
Systemy odpowiednio do posiadanych kwalifikacji i kompetenciji.

Przygotowanie i planowanie auditu

Przygotowanie do auditu stuzy zbadaniu celowosci i mozliwosci przeprowadzenia certyfikaciji
u Klienta.

Na podstawie wypetnionego i przestanego przez Klienta ,Zapytania ofertowego” Jednostka
Certyfikujgca ocenia czy posiada wszystkie konieczne informacje i czy sg one wystarczajgce dla
sformutowania oferty dla Klienta (ewentualne niejasnosci wyjasniane sg z Klientem). Warunki
certyfikacji zawiera przestana do Klienta oferta. Rozpoczecie procesu certyfikacji nastepuje po
przestaniu przez Klienta zlecenia akceptujgcego oferte.

Warunkiem przeprowadzenia auditu certyfikacyjnego (poczatkowej certyfikacji) jest rejestracja
Klienta w Systemie KZR INiG. W przypadku auditu recertyfikacyjnego (ponownej certyfikacji) Klient
zmieniajgcy Jednostke Certyfikujgcg powinien poinformowac¢ o zmianie Instytut Nafty i Gazu przez
platforme Modut KZR.

Jednostka Certyfikujgca zawiera z Klientem umowe na certyfikacje systemu zarzgdzania, ktéra okresla
prawa i obowigzki stron.

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

Jednostka Certyfikujgca, z odpowiednim wyprzedzeniem, informuje klienta o terminie kazdego auditu
(uzgodnionym z klientem) oraz sktadzie zespotu auditorskiego. Kazdorazowo wyznaczany jest lider
zespotu auditowego. Klient ma prawo zgtoszenia uzasadnionego sprzeciwu wobec wyznaczenia
kazdego konkretnego auditora lub eksperta technicznego.

Klient jest zobowigzany do umozliwienia auditorom wykonania wszystkich czynnosci niezbednych dla
przeprowadzenia auditéw, w tym dziatan umozliwiajgcych analize dokumentaciji i zapewnienia dostepu
do wszystkich proceséw i obszaréw objetych certyfikacja.

Przed ponowng certyfikacjg podmiotu gospodarczego, u ktérego stwierdzono na poprzednim audicie
powazng niezgodno$¢, auditor ocenia stopieh takiej niezgodnosci i ma prawo do poinformowania
Systemu KZR INIG o jej wystgpieniu.

Kazdy audit jest zaplanowany przez lidera zespotu auditowego, a plan zakomunikowany klientowi
z wyprzedzeniem w stosunku do daty auditu.

Rew. 06/10.23 Strona1z6




Opis procedury certyfikacyjnej

TUVNORD Program certyfikacji systemu KZR INiG

Audit poczatkowej certyfikacji (certyfikacyjny)

Audit certyfikacyjny (pierwsza certyfikacja) obejmuje ocene wdrozenia i skuteczno$ci systemu, jest
auditem gotowosci oceniajgcym procedury auditowanego i jego swiadomos$¢é nowych zobowigzan.
Audit ma na celu:

a) ocene dokumentacji organizaciji klienta

b) ocene lokalizacji klienta i specyficznych dla lokalizacji warunkéw oraz przeprowadzenia rozméw
z personelem klienta w celu okre$lenia stopnia wdrozenia wymagan standardu

c) przeprowadzenie oceny statusu klienta i zrozumienia przez niego wymagan standardu, zwtaszcza
w odniesieniu do identyfikacji kluczowych aspektéw sposobu dziatania lub znaczgcych aspektow,
procesow, celow i dziatah

d) zebranie niezbednych informacji dotyczacych zakresu certyfikacji produktéw, procesow i lokalizacji
klienta, zwigzanych z nimi prawnych i urzedowych przepisdw oraz oceny stosowania i spetniania tych
przepiséw (np. w odniesieniu do jakosci i bezpieczenstwa zdrowotnego)

Podczas auditu musi zosta¢ z klientem ustalona doktadna tre$é zakresu certyfikacji, jaki zostanie
umieszczony na certyfikacie biorgc pod uwage wytwarzane produkty, stosowane procesy oraz
technologie. Zakres ustalony podczas auditu musi by¢ spodjny z zakresem zgtoszonym do modutu
KZR. Jesli jest rozbieznosé, klient powinien podczas auditu zgtosi¢ zmiane zakresu w module KZR.
Zadaniem zespotu auditowego jest ocena praktycznego wdrozenia standardu i jego skutecznosci. Jest
to wykonywane poprzez wywiady z kierownictwem i pracownikami, wglad w dokumenty i zapisy,
obserwacje waznych obszardéw i proceséw na miejscu.

Audit rozpoczyna spotkanie otwierajgce (biorg w nim udziat zwykle pracownicy organizacji petnigcy
kierownicze funkcje w obszarach zaplanowanych do auditu oraz zespot auditowy), ktore stuzy
omowieniu przebiegu auditu.

Przebieg auditu auditorzy dokumentujg prowadzac zapisy w Liscie pytah kontrolnych KZR. Audit jest
prowadzony zgodnie z planem, ktéry powinien obejmowaé ocene spetniania wszystkich wymagan
standardu.

Audit konczy sie spotkaniem zamykajgcym (uczestnicy jak na spotkaniu otwierajgcym), na ktérym
zespot auditoréw zapoznaje klienta ze spostrzezeniami z auditu i jego wynikiem.

Dokumentacja auditu: plan auditu, raport z auditu, Lista pytah kontrolnych KZR, plan dziatan dla
niezgodnosci (jesli wystgpity), protokoét zwolnienia, formularz zaméwienia certyfikatéw. Raport z auditu
formutowany przez lidera zespotu auditowego opiera sie gtéwnie na ustaleniach z auditu.

Przyznanie certyfikatu i nadzorowanie systemu

Decyzje o przyznaniu certyfikatu podejmuje Kierownik Jednostki Certyfikujgcej lub powotana przez
niego osoba, na wniosek lidera zespotu auditowego, po zakorniczeniu auditu z pozytywnym wynikiem.
Jezeli umowa o certyfikacje i prawo uzytkowania znaku Jednostki Certyfikujgcej jest podpisana i
naleznos¢ za ustuge certyfikacyjng uregulowana, to certyfikaty oraz sprawozdanie z auditu s3g
przekazywane Klientowi, po uprzednim opublikowaniu certyfikatu przez Administratora systemu.

W przypadku decyzji o nieudzieleniu certyfikacji Kierownik Jednostki Certyfikujgcej lub powotana przez
niego osoba powiadomi o tym fakcie klienta na pismie, podajgc powody tej decyzji.

Okres waznosci certyfikatu wynosi jeden rok, liczgc od daty podjecia decyzji o przyznaniu certyfikatu.

Audit ponownej certyfikacji (recertyfikacyjny)

Audit recertyfikacyjny ma na celu przediuzenie waznosci certyfikacji na kolejny okres, ale dotyczy
takze podmiotow, ktére certyfikujg sie po przerwie w okresie certyfikacji lub w przypadku, w ktérym
firma zmienia system certyfikacji. W przypadku recertyfikacji auditowane sg nie tylko procedury, ale
rébwniez dane z poprzedniego okresu. Audit ten wraz z korekcjami dotyczgcymi stwierdzonych
niezgodnosci oraz zwolnieniem procesu w jednostce certyfikujgcej musi byé zakonczony przed
uptywem daty waznosci certyfikatu. Taka decyzja musi by¢ udokumentowana. Audit recertyfikacyjny
poprzedzony jest nowg ofertg.
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Zakres auditu recertyfikacyjnego:

Auditor sprawdza wszystkie elementy normy, dokonuje przeglgdu dokumentacji, reklamaciji i zazalen
klientow auditowanej organizacji dotyczacych systemu zarzadzania, uzycia certyfikatow oraz logo
jednostki certyfikujgcej oraz logo systemu KZR INiG. Dokumentacja auditowa jak tozsama jak dla
auditu certyfikacyjnego. Poza powyzszymi dokumentami auditor dokonuje sprawdzenia nastepujgcych
elementow:

- wykaz wszystkich lokalizacji podlegajgcych zakresowi certyfikaciji.

- dla kazdej lokalizacji sprawdzane sg odrebne zapisy w zakresie bilansu masy;

- wykaz wszystkich wejs¢ do lokalizacji, w tym opisy surowcow i szczegoty wszystkich dostawcow;

- wykaz wszystkich produktéw z lokalizacji, w tym opisy materiatéw i szczegdty wszystkich klientow;

- wspotczynniki konwersji;

- ramy czasowe bilansu masy oraz czy dane dotyczgce zréwnowazonego rozwoju odpowiadajg
zasobom fizycznym

- przyktadowe obliczenia (wejscia/wyjscia, przeliczniki i wszelkie przeniesione salda)

Auditowany zobowigzany jest poda¢ nazwy wszystkich systeméw, w ktérych uczestniczy i udostepnic
auditorowi/auditorom wszystkie odpowiednie informacje, w tym dane bilansu masy, raporty z auditow,
itp. Nieprzedstawienie takich informaciji traktowane jest jako powazna niezgodnosc¢.

Auditor zobowigzany jest zweryfikowa¢ cato$¢ bilansu masy nawet, jesli prowadzony jest on wedtug
wiecej niz jednego systemu dobrowolnego.

Zawieszenie certyfikatu

W szczegoélnych przypadkach, takich jak: stwierdzone przypadki niewlasciwego uzywania certyfikatu
lub znaku Jednostki Certyfikujgcej jednostka zawiesza certyfikat, o czym powiadamia Klienta na
pismie. Certyfikat moze by¢ tez zawieszony z ramienia Systemu KZR INIG, jeS$li naruszone zostatly
postanowienia umowy, ale nie zostaty sklasyfikowane jako niezgodnosci.

W takim przypadku Klient ma obowigzek niezwiocznie zaprzestaé uzywania certyfikatu/znaku w
jakichkolwiek celach do czasu ustania stanu zawieszenia. Czas trwania zawieszenia oraz warunki
jego zakonczenia okresla Jednostka Certyfikujgca lub KZR INIG.

W przypadku zawieszenia certyfikatu, firma nie moze nabywac/zbywaé towardow jako
zrownowazonych, ale wcigz jest zobowigzana do kontrolowania bilansu masy, a towary na magazynie
utrzymujg status zréwnowazonych. Tym samym, okres zawieszenia jest rowniez przedmiotem
weryfikacji w trakcie auditu.

Stan zawieszenia konczy sie przywrdceniem prawa do uzywania certyfikatu po spetnieniu przez
zleceniodawce okreslonych warunkéw lub cofnigciem certyfikatu.

Cofniecie certyfikatu

Certyfikat moze zostac cofniety w wyniku auditu przeprowadzonego przez jednostke certyfikujgca lub
auditorow KZR INiG w przypadku stwierdzenia powaznej(ych) lub krytycznych niezgodnosci. Cofnigcie
certyfikatu pozbawia firme uczestnictwa w systemie KZR INiG. W przypadku cofnigcia certyfikatu,
réwniez towary tracg status zréwnowazonych.

O cofnieciu certyfikatu Jednostka Certyfikujgca powiadamia Klienta na piSmie. Cofniecie certyfikatu
jest trwatym wygasnieciem prawa do uzywania certyfikatu/ znaku. W sytuacji, gdy certyfikat zostanie
cofniety, Klient ma obowigzek niezwtocznie zwrdci¢ certyfikat Jednostce Certyfikujgcej, wycofac i
zniszczy¢ posiadane kopie oraz zaprzesta¢ uzywania certyfikatu/znaku w jakichkolwiek celach.

Certyfikat moze zosta¢ przywrdcony po audicie z pozytywnym wynikiem, jednak nie wczesniej niz 3
miesigce od daty utraty wazno$ci certyfikatu.

Audity specjalne

Audit poprawkowy
Audit poprawkowy jest konieczny w przypadku, gdy usuniecie niezgodnosci i skutecznos¢ dziatan
korygujgcych mozna potwierdzi¢ tylko poprzez weryfikacje na miejscu. Zakres auditu poprawkowego
ogranicza sie do w/w weryfikacji. Czas trwania i termin auditu poprawkowego ustala z klientem lider
zespotu auditowego.
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Audit rozszerzajagcy/ograniczajacy

Na wniosek Klienta dotyczacy rozszerzenia zakresu udzielonej certyfikacji jednostka certyfikujgca
przeprowadza tzw. audit rozszerzajgcy. Zakres oceny dokumentacji i auditu jest odpowiedni do
proponowanego rozszerzenia zakresu.

Jednostka certyfikujgca moze ograniczy¢ zakres certyfikacji w celu wykluczenia tych czesci, ktére nie
spetniajg wymagan. Decyzje o ograniczeniu podejmuje Kierownik Jednostki Certyfikujgcej, moze ona
zapas¢ po dodatkowym audicie (ograniczajgcym).

Audit rozszerzajgcy/ograniczajgcy moze byé wykonany pomiedzy auditami certyfikujgcym i
recertyfikujgcym. Postepowanie po audicie odpowiednio jak po audicie certyfikacyjnym. Audit
rozszerzajgcy/ograniczajgcy nie ma wplywu na czas waznosci certyfikatu. Metodologia i
dokumentowanie auditu jak dla auditu certyfikacyjnego.

Audity specjalne z krotkim terminem/skarga

W szczegodlnych, uzasadnionych przypadkach (np. w wyniku skarg klientéw certyfikowanej organizacji
na jej system, zawieszenia certyfikatu), moze by¢ konieczne przeprowadzenie dodatkowego auditu.
Stwierdzenie jego koniecznosci zalezy od oceny jednostki certyfikujgcej. Jednostka certyfikujgca
kazdorazowo jest zobowigzana do przestania zleceniodawcy informacji o powodzie auditu, jego
zakresie, zwigzanych z auditem kosztach i o jego terminie.

Audit w nadzorze

W przypadku punktéw zbiorki i firm handlowych zajmujgcych odpadami i pozostatosciami (pozostatosci
z rolnictwa, akwakultury, rybotéwstwa i lesnictwa, oraz pozostato$ciami przemystowymi) obowigzkowo
jest przeprowadzany audit przez jednostke certyfikujgcg sze$¢ miesiecy po pierwszej (wstepnej)
certyfikacji. W przypadku punktéw zbiorki i handlarzy zajmujgcych sie zaréwno odpadami i
pozostatosciami oraz materiatami swiezymi (np. olejami roslinnymi), dodatkowy audit przeglagdowy
przeprowadzany jest po trzech miesigcach od pierwszego auditu certyfikujgcego (obejmujacy pierwszy
okres bilansu masy).

Certyfikacja grupowa producentéw rolnych

Audit grupowy jest mozliwy tylko dla jednorodnych grup rolnikéw. Audit grupowy ma zastosowanie
jedynie dla producentéw rolnych; nie stosuje sie do pozostatych podmiotéw gospodarczych
uczestniczgcych w fancuchu dostaw.
Spetnienie kryteriow dotyczgcych gruntéw jest w tym przypadku dozwolone, jesli obszary sg potozone
blisko siebie i majg podobng charakterystyke. Obliczenie wskaznikow emisji gazéw cieplarnianych dla
grupy jest dopuszczalne tylko wtedy, gdy producenci majg podobne systemy produkcji oraz uprawy.
Rolnicy dostarczajgcy ziarno do pierwszego zbierajgcego lub rolnicy, ktérzy sg cztonkami organizac;ji
rolniczych i spoétdzielni mogg by¢ traktowani jako grupa. Organizacja rolnikbw wyznacza
przedstawiciela do zarzadzania, ktéry jest odpowiedzialny za zarzgdzanie grupg i za wdrozenie
wymagan systemowych. Certyfikat jest wydawany pierwszemu zbierajgcemu lub centrali organizacji.
W tym przypadku pierwszy zbierajacy/centrala organizacji sg zobowigzani do:

e prowadzenia wykazu gospodarstw

e przechowywania kontraktow / faktur

e kontaktowania jednostke certyfikujgcg z rolnikami

e przechowywania deklaracji producentéw rolnych

e odpowiedzialnosci za kierowanie procesem certyfikacji

Wydanie certyfikatu jest mozliwe tylko wtedy, gdy weryfikacja poszczegdlnych gospodarstw zostata
przeprowadzona i zakonczona.

W przypadku, gdy pierwszy zbierajgcy otrzymuje surowce od wielu producentdw rolnych, minimalna
liczba auditowanych gospodarstw musi wynosi¢ pierwiastek kwadratowy (x, gdzie x to liczba
gospodarstw), w zaokragleniu do najblizszej liczby catkowitej. Audit pierwszego zbierajgcego jest
obowigzkowy. Identyfikacja powaznej niezgodnosci na poziomie rolnika nie skutkuje bezposrednim
wycofaniem certyfikatu dla skupujgcego. Jednak konieczna jest korekta bilansu masy, za$
nieprawidtowy bilans masy po korekcie oznacza powazng niezgodnosc.
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Audit wielu lokalizacji

Podmiot posiadajgcy wiecej niz jedng lokalizacje, czyli miejsce o $cisle okreslonych granicach
wyposazone w kontenery, urzgdzenia przetworcze lub logistyczne, infrastrukture przesytowg i
dystrybucyjng itp., gdzie produkty sg przechowywane, moga by¢ mieszane, mieszanina moze by¢
dzielona i posiada jeden wspdlny system zarzgdzania stosuje sie nastepujace zasady:

- minimalna liczba miejsc podlegajacych kontroli wynosi pierwiastek kwadratowy z catkowitej liczby
miejsc nalezgcych do tego podmiotu, w zaokragleniu do najblizszej liczby catkowitej

- gidwna siedziba podlega auditowi raz do roku.

- przed wydaniem certyfikatu podmiotowi gospodarczemu audit musi zosta¢ przeprowadzony i
zakonczony we wszystkich miejscach.

W przypadku pierwszej certyfikacji wymagany jest audit wybranych obiektéw na miejscu. Jednak, jesli
centrala wdrozyta system planowania zasobow przedsiebiorstwa (ERP), ktéry obejmuje wszystkie
lokalizacje i dostepne sg dokumenty potwierdzajgce legalizacje urzgdzen pomiarowych, audit mozna
przeprowadzi¢ zdalnie. Powazne niezgodnosci wykryte w ktérymkolwiek obiekcie powodujg
uniewaznienie certyfikatu dla catej firmy.

Dodawanie lokalizacji:

W przypadku, kiedy firma w trakcie trwania certyfikatu zdecyduje sie na dodanie magazynu(ow),
wowczas obowigzujg nastepujgce zasady:

- w przypadku dodania magazynu (6w) do lokalizacji gtéwnej, gdy obliczony pierwiastek kwadratowy
sumy obiektow pozostaje taki sam — audit na miejscu nie jest wymagany

- w przypadku dodania magazynu (éw) do lokalizacji gtéwnej, odejmujemy pierwotna liczbe lokalizacji
od wyniku pierwiastkowania sumy obiektéw po dodaniu lokalizacji. Réznica (zaokrgglona do
najblizszej liczby catkowitej) stanowi ilos¢ lokalizacji podlegajgcych auditowaniu na miejscu.

Te same zasady obowigzujg w celu ustalenia liczby rolnikéw/miejsc pochodzenia odpadoéw /
pozostatosci do weryfikacji.

Usuwanie lokalizacji:

W takim przypadku wymagana jest weryfikacja bilansu masowego proby z wycofanych lokalizac;ji.
Préba obliczana jest jako pierwiastek kwadratowy liczby wycofanych lokalizacji. Je$li wszystkie
wymagane dokumenty sg dostepne w biurze, moze by¢ przeprowadzony jako kontrola dokumentow.
Ta sama zasada dotyczy rolnikéw/miejsc pochodzenia odpaddéw i pozostatosci, ktére dostarczajg
materiaty do pierwszego punktu skupu.

Zmiany majace wplyw na certyfikacje

Zmiany wymagan standardéw

Wszystkie zmiany dotyczace wymagan standardow KZR INiG przekazywane sg klientom przez
Administratora systemu. Zgodnie z wytycznymi Administratora systemu, TNP weryfikuje wdrozenie
zmian u klientéw podczas kolejnego auditu recertyfikacyjnego lub podczas auditu dodatkowego,

jesli jest to konieczne.

Zmiany zainicjowane przez Klienta

Zgodnie z umowg certyfikacyjng, klient ma obowigzek poinformowania jednostke o wszelkich istotnych
zmianach, moggcych mie¢ wptyw na certyfikacje, jak np. zmiana formy prawnej, zmiana lokalizacji, w
ktérej prowadzona jest dziatalno$¢, zmiana zakresu.

W takim przypadku analizowana jest potrzeba przeprowadzenia dodatkowego auditu. Jezeli zmiana
wymaga przeprowadzenia auditu, proces przeprowadzany jest zgodnie ze standardowg Scieka,
uwzgledniajgc w kalkulacji czasu audytowego ograniczony zakres auditu.
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Odwotania i skargi

Klientowi przystuguje w stosunku do decyzji Jednostki Certyfikujgcej prawo odwotania. Odwotania sg
rozpatrywane wg procedur Jednostki. O przebiegu i wyniku postepowania odwotawczego Klient jest
informowany pisemnie.

Jednostka Certyfikujgca jest zobowigzania do przyjmowania i rozpatrywania skarg na wiasng
dziatalno$¢ oraz na dziatalno$¢ certyfikowanych przez nig klientéw. Skargi sg rozpatrywane wg
procedur jednostki. O przebiegu i wyniku rozpatrzenia skargi Jednostka Certyfikujgca informuje (jesli
to mozliwe) skladajgcego skarge.
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