KRAJOWA IZBA GOSPODARCZA

Skrécony opis procedury certyfikacyjnej Krajowej Iz by Gospodarczej
na zgodno $¢é z wymaganiami normy
PN ISO 37001:2017-05

Celem procedury jest zapewnienie planowania, organizacji i realizacji przez Krajowag lzbe
Gospodarczg (zwang dalej KIG), a w jej imieniu przez KIG Biuro Legalizacji, Certyfikacji i
Karnetow ATA (zwane dalej KIG BLCA), certyfikowania Systemu na zgodnos¢ z
wymaganiami normy PN ISO 37001:2017-05. Systemy zarzadzania dziataniami
antykorupcyjnymi. Wymagania i wytyczne stosowania (zwanego dalej PN ISO 37001),
zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami obecnych oraz potencjalnych klientéw.

Przedmiotem procedury jest okreslenie zasad postepowania w zakresie procesu certyfikacji
i nadzoru Systemu prowadzonego przez KIG zgodnie z normg PN ISO 37001:2017-05.

Rozumiemy znaczenie bezstronnosci w prowadzonej certyfikacji Systeméw zarzgdzania
dziataniami antykorupcyjnymi, zarzadzania konfliktami interesbw oraz zapewniania
obiektywnosci swojej dziatalnosci w zakresie certyfikaciji.

Osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z certyfikacja sg zobowigzane do zachowania
poufnosci w odniesieniu do informacji uzyskanych w trakcie procesu certyfikaciji.

Opis post epowania

1. Informacje dla Organizacji
Wszelkie sprawy zwigzane z realizacjg niniejszej Procedury w imieniu KIG prowadzi KIG
BLCA, chyba ze w niniejszej Procedurze zapisano inaczej.

Organizacja zainteresowana certyfikacjg przesyta do KIG BLCA wypetniony ,Whniosek o
certyfikacje”.

2. Wniosek
KIG BLCA przeprowadzi przeglad wniosku i informacji uzupetniajgcych w celu oceny
mozliwosci przeprowadzenia certyfikacji.

3. Umowa o certyfikacj e
KIG BLCA przygotowuje i uzgadnia z organizacjg projekt umowy, kosztorys i warunki
ptatnosci.

4. Wybor i powotanie zespotu audituj gcego

Wiceprezes-Dyrektor Generalny KIG (WDG), na wniosek Dyrektora KIG BLCA, powotuje
zesp6t auditoréw, w tym auditora wiodgcego. Organizacja ma prawo wnioskowania o
zmiane poszczegolnych czionkéw zespotu auditujgcego.



5. Pierwszy etap auditu certyfikacyjnego:

Pierwszy etap auditu obejmuje co najmniej auditowanie dokumentacji Systemu organizaciji,
przeprowadzenie przegladu statusu organizacji i zrozumienia przez nig wymagan normy PN
ISO 37001, zebranie niezbednych informacji dotyczacych procesow, lokalizacji oraz
zwigzanych z nimi aspektéw statutowych, jakosciowych, srodowiskowych, prawnych i
zwigzanych z nimi ryzykami.

Organizacja dostarcza do KIG BLCA dokumentacje systemowg do oceny.

Udokumentowane wnioski dotyczgce wykonania celow pierwszego etapu auditu i gotowosci
do drugiego etapu sg zakomunikowane organizacji.

Nastepnie KIG BLCA w porozumieniu z organizacjg okresla termin drugiego etapu auditu.

6. Drugi etap auditu certyfikacyjnego.
Drugi etap auditu przeprowadzany jest w organizaciji.

Drugi etap auditu obejmuje co najmniej: zebranie informacji i dowodéw zgodnosci z
Wymaganiami normy PN ISO 37001, monitorowanie, pomiary, raportowanie i przegladanie
osiggnie¢ w odniesieniu do kluczowych celéw i zadan, okreslenie sposobu dziatania
systemu pod wzgledem zgodnosci z prawem, oméwienie nadzoru operacyjnego organizacji
nad procesami, przeglad auditow wewnetrznych i przeglgdéw zarzadzania, zebranie
informacji o odpowiedzialnos¢ kierownictwa za polityke organizacji, okreslenie powigzan
pomiedzy Wymaganiami normy PN ISO 37001, politykg i celami, majgcymi zastosowanie
przepisami prawnymi, odpowiedzialnoscig, kompetencjami personelu, oraz ustaleniami i
wnioskami z auditow wewnetrznych.

7. Plan auditu

Na podstawie informacji uzyskanych z pierwszego etapu auditu auditor wiodgcy opracowuje
,Plan auditu”, w tym okresla catkowity czas auditu. Ustalajgc czas auditu bierze sie pod
uwage wielkos¢ i ztozonos¢ organizacji, kontekst prawny, liczbe oddziatow oraz ryzyka
zZwigzane z dzialalnoscig. Plan auditu obejmuje co najmniej: cele auditu, kryteria auditu,
zakres auditu, terminy i lokalizacje oraz przewidywang godzine i czas trwania
poszczegoblnych dziatan auditowych.

8. Komunikowanie si e podczas auditu
Plan auditu przesytany jest przez KIG BLCA organizacji z wyprzedzeniem umozliwiajgcym
zgloszenie uwag przed drugim etapem auditu. Uzgodnieniu podlegajg takze daty auditu.

Podczas auditu zespét auditorow przeprowadza Spotkanie otwierajgce oraz okresowo
ocenia postep auditu informujgc o nim organizacje.

Audit moze by¢é przerwany w przypadku stwierdzenia przez auditora wiodacego
niezgodnosci krytycznych uniemozliwiajgcych certyfikacje organizacji lub zaistnienia
okolicznosci uniemozliwiajgcych prowadzenie auditu.

Na zakonczenie auditu, na Spotkaniu zamykajgcym zespét auditorébw spotyka sie z
Kierownictwem oraz wyznaczonym personelem organizacji, przedstawia ustalenia i wnioski
Z auditu (pierwszego i drugiego etapu) oraz informuje o rekomendacji odnosnie udzielenia
certyfikacji systemu.



9. Raport z auditu

Po przeprowadzeniu auditu auditor wiodgcy sporzadza ,Raport z auditu”. Raport zawiera
zalecenia dotyczace udzielenia lub nie udzielenia certyfikacji fgcznie ze wszystkimi
warunkami.

10. Ocena procesu certyfikacji

Na podstawie przebiegu procesu certyfikacji, raportu, oraz ewentualnych sprawozdan z
przeprowadzonych dziatan korygujgcych zaaprobowanych przez auditora wiodgcego,
decyzje o akceptacji wnioskéw z procesu oceny Systemu podejmuje WDG.

11. Certyfikat

Wiceprezes-Dyrektor Generalny KIG podejmuje decyzje o certyfikacji i wydaniu organizacji
certyfikatu zgodnosci z wymaganiami normy PN ISO 37001, wraz z okresleniem zakresu
certyfikacji lub o odmowie certyfikacji. W przypadku pozytywnej decyzji WDG, KIG BLCA
przekazuje certyfikat wraz z Raportem. Informacja o decyzji negatywnej przekazywana jest
pisemnie wraz z uzasadnieniem i informacjg o prawie do wniesienia odwotania od decyzji.

Zgodnie z posiadanym upowaznieniem nr PN-22 Prezesa Polskiego Komitetu
Normalizacyjnego do przeprowadzania w imieniu i na rzecz PKN dobrowolnej certyfikacji
systemow na zgodnos$¢ z Polskg Normg ,PN-EN ISO 37001 Systemy zarzadzania
dziataniami antykorupcyjnymi” i oznaczania systemow znakiem zgodnosci z Polskg Normag —

Znakiem mr=~ll pozytywna decyzja dotyczgca certyfikacji upowazniaé¢ bedzie organizacije
do uzywania przez okres obowigzywania certyfikatu znaku zgodnosci z Polskg Normg —

Znakiem F!nl

Certyfikat wydawany jest w jezyku polskim. Na wniosek organizacji certyfikat moze by¢
wydany w dodatkowej wersji jezykowej wskazanej przez organizacje za dodatkowg optatg
ustalong przez Strony.

Organizacje certyfikowane mogg powotywaé sie za znak KIG BLCA i PN zgodnie z
,Zasadami postugiwania sie znakami KIG BLCA oraz PN” okreslonymi w oddzielnym
dokumencie.

Termin waznosci certyfikatu wynosi trzy lata i jest podany na certyfikacie.

Waznos¢ certyfikatu moze by¢ odnawiana na kolejne trzy lata, po ponownej ocenie systemu
przez KIG BLCA.

WDG na wniosek Dyrektora KIG BLCA ma prawo do zawieszenia lub cofniecia certyfikatu w
przypadku stwierdzenia niespetnienia przez organizacie wymagan okreslonych w
dokumentach, bedgcych podstawg przyznania certyfikatu, po uprzednim pisemnym
zawiadomieniu Organizaciji.

Odnowienie lub wznowienie waznosci certyfikatu na kolejne trzy lata nastepuje po
przeprowadzeniu auditu odnowienia lub wznowienia zakonczonego pozytywng oceng
systemu przez auditorow KIG BLCA. Taki audit jest przeprowadzony na wniosek
organizacji.

W przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania przez Organizacje okreslonych wymagan
WDG na wniosek Dyrektora KIG BLCA moze w drodze decyzji: zawiesi¢ certyfikat, ograniczy¢
zakres certyfikatu lub cofngé certyfikat.

Jezeli organizacja zdecyduje sie uzyskac¢ certyfikat ponownie, to bedzie musiata zlozy¢ w
KIG BLCA nowy wniosek na przeprowadzenie oceny Systemu, przy czym tryb
postepowania jest taki sam jak przy pierwszym wniosku o certyfikacje.



12. Audit nadzoru

W celu uzyskania pewnosci, ze organizacja w petni przestrzega wymagan bedacych
podstawg przyznanego mu certyfikatu, KIG BLCA przeprowadza audity nadzoru Systemu,
€0 najmniej jeden w ciggu roku, w trakcie waznosci certyfikatu. Audit w nadzorze obejmuje
co najmniej: audity wewnetrzne i przeglady zarzgdzania, skutecznos¢ systemu zarzgdzania
pod wzgledem osiggania celdéw i zamierzonych wynikow systemu, ciggty nadzor operacyjny,
niezgodnosci, postepowanie z reklamacjami, stosowanie znakow i powolywanie sie na
certyfikacje.

13. Odwotania i skargi

Organizacji przystuguje prawo wniesienia odwotani lub skargi do Dyrektora KIG BLCA w
sprawach dotyczacych sposobu przeprowadzania auditow w czasie trwania danego auditu,
w tym prawo wniesienia zastrzezen dotyczgcych pracy auditoréw. W przypadku zaistnienia
kwestii spornych miedzy organizacjg a KIG BLCA, organizacja moze zwréci¢ sie do WDG, o
rozstrzygniecie sporu, ktory dokona rozstrzygniecia w terminie 30 dni roboczych od daty
pisemnego wniesienia zastrzezen.

14 Informowanie o zmianach w Organizacji

Organizacja powinna bezzwiocznie informowaé KIG poprzez KIG BLCA o zmianach, ktore
wplywajg na zdolnos¢ systemu zarzadzania do spetniania wymagan normy stanowigcej
podstawg certyfikaciji.

15. Powolywanie si e na certyfikacj e
KIG zezwala organizacji i jego formalnym przedstawicielom na powolywanie sie na
certyfikacje Systemu przez okres waznosci certyfikacji.



