Olsztyn, 05.05.2026
Zn. spr.. EP.270.1.2026

Skarb Panstwa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe

Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Olsztynie

SPECYFIKACJA WARUNKOW ZAMOWIENIA

dotyczgca postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego prowadzonego na podstawie przepisow
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.)
na ustugi, ktérych przedmiotem jest: ,Przeprowadzenie procesu wznowienia certyfikatu gospodarki
lesnej dla RDLP w Olsztynie wedtug standardow PEFC oraz 3 — letni nadzér nad certyfikatem

w czasie trwania umowy 2026-2029.”

Nr referencyjny nadany sprawie: EP.270.1.2026

Zatwierdzit:

Dyrektor
RDLP w Olsztynie

Adam Czajkowski
/podbnisano elektronicznie/



. Nazwa oraz adres Zamawiajacego

Nazwa Zamawiajgcego: Skarb Panstwa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Regionalna

Dyrekcja Lasow Panstwowych w Olsztynie
NIP 739-000-19-26

Adres Zamawiajgcego: ul. Kosciuszki 46/48
Kod Miejscowos$¢: 10-959 Olsztyn
Telefon: +48 (89) 5272170

Adres poczty elektronicznej: rdlp@olsztyn.lasy.gov.pl

Adres strony internetowej prowadzonego postepowania:

https://platformazakupowa.pl/transakcja/1284304

Zmiany i wyjasnienia tresci SWZ oraz inne dokumenty zamodwienia bezposrednio zwigzane

z postepowaniem o udzielenie zamdwienia bedg udostepniane na stronie internetowej prowadzonego

postepowania: https://platformazakupowa.pl/transakcja/1284304

ll. Ochrona danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzadzenie o danych) (Dz. U. UE L119 z dnia 4 maja 2016 r., str. 1; zwanym dalej ,RODO”)

informujemy, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych
w Olsztynie.

w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych mozna skontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem:

adam.siemakowicz@olsztyn.lasy.gov.pl

dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODOw celu zwigzanym
z przedmiotowym postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego.

Odbiorcami danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie
dokumentacja postepowania w oparciu o art. 74 ustawy PZP.

dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 78 ust. 1 ustawy PZP przez okres 4 lat od dnia
zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4
lata, okres przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy.

obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych
jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy PZP, zwigzanym z udziatem
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.

w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowanew sposob

zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO.
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8) posiada Pani/Pan:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
(w przypadku, gdy skorzystanie z tego prawa wymagatoby po stronie administratora
niewspoétmiernie duzego wysitku moze zostaé Pani/Pan zobowigzana do wskazania
dodatkowych informacji majgcych na celu sprecyzowanie zadania, w szczegoélnosci podania
nazwy lub daty postepowania o udzielenie zamowienia publicznego lub konkursu albo
sprecyzowanie nazwy lub daty zakonczonego postepowania o udzielenie zamowienia);

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych
(skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego ani zmiang postanowier umowy w zakresie niezgodnym
z ustawg PZP oraz nie moze naruszac integralnosci protokotu oraz jego zatgcznikéw);

¢) na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem okresu trwania postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego lub konkursu oraz przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO (prawo do
ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu
zapewnienia korzystania ze Srodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby
fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub
panstwa cztonkowskiego);

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO.

9) nie przystuguje Pani/Panu:
a) wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;
b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o kiérym mowa w art. 20 RODO;
¢) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;
10) przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przez administratora. Organem wiasciwym dla

przedmiotowej skargi jest Urzgd Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

lll. Tryb udzielania zaméwienia

1. Niniejsze postepowanie prowadzone jest w trybie podstawowym o jakim stanowi art. 275 pkt 1 ustawy

PZP tj. Zaméwienie klasyczne — (warto$¢ mniejsza niz ,progi unijne”).

2. W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Specyfikacji Warunkéw Zamowienia (zwanej dalej "SWZ"
lub "specyfikacjg"), zastosowanie majg przepisy ustawy PZP.

3. Zamawiajacy nie przewiduje prowadzenia negocjacji.



4. Szacunkowa warto$¢ przedmiotowego zaméwienia nie przekracza progoéw unijnych o jakich mowa w
art. 3 ustawy PZP.

Zamawiajgcy nie przewiduje aukciji elektroniczne;.

Zamawiajgcy nie przewiduje ztozenia oferty w postaci katalogéw elektronicznych.

Zamawiajgcy nie prowadzi postepowania w celu zawarcia umowy ramowe;.

© N o o

Zamawiajgcy nie zastrzega mozliwosci ubiegania sie o udzielenie zamowienia wytgcznie przez

Wykonawcow, o ktérych mowa w art. 94 ustawy PZP.

9. Wymagania w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy w okolicznosciach,o ktérych mowa
w art. 95 ustawy PZP - Zamawiajgcy nie przewiduje wymagan, o ktérych mowa w art. 95 ust. 1 ustawy
PZP, poniewaz charakter czynnosci, jakie w ramach zamowienia majg by¢ wykonywane przez osoby
je wykonujgce nie wymaga ich wykonywania w ramach stosunku zatrudnienia na umowe o prace
w sposob okredlony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

10. Zamawiajgcy nie okresla dodatkowych wymagan zwigzanych z zatrudnianiem osob,o ktérych mowa

w art. 96 ust. 2 pkt 2 ustawy PZP.

IV. Opis przedmiotu zaméwienia

1. Przedmiotem zamowienia sg ustugi w zakresie przeprowadzenia audytu wznawiajgcego certyfikacje
gospodarki lesnej dla Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie wedtug standardéw PEFC
oraz 3 letni nadzér nad certyfikatem w czasie trwania umowy. Przedmiot zamdwienia obejmuje
w szczegolnosci:

— przeprowadzenie procesu wznowienia certyfikatu gospodarki lesnej w systemie PEFC, poprzez ocene
stanu gospodarki lesnej zgodnie z wymaganiami okreslonymi w dokumencie ,Zréwnowazona
gospodarka lesna — wymagania, PEFC PL 1003ver2:2024 (zatwierdzonym prze PEFC Int. 10 maja
2022 r.), w terminie zapewniajagcym zachowanie waznosci certyfikatu PEFC dla RDLP w Olsztynie.

— nadzér nad certyfikatem w okresie od daty podpisania umowy do kornca obowigzywania certyfikatu
tj. do dnia 10.08.2029 r.,

— w okresie waznosci certyfikatu, w ramach nadzoru, przeprowadzenie dwoch audytow nadzoru:
pierwszy audyt nadzoru zostanie wykonany w kolejnym roku kalendarzowym od roku wznowienia
certyfikatu, drugi audyt nadzoru zostanie wykonany w nastepnym roku kalendarzowym od wykonania
pierwszego audytu nadzoru.,

— przeprowadzanie ewentualnych audytéw z krétkim terminem powiadomienia.

1. Charakterystyka certyfikowanych lasow:

Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Olsztynie jest jednostkg Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, jednostki organizacyjnej nie posiadajgcej osobowosci prawnej zarzadzajgca
lasami Skarbu Panstwa na podstawie ustawy o lasach. W skitad RDLP w Olsztynie wchodzg 32
Nadlesnictwa kierowane przez nadlesniczych. Oprécz nadlesnictw w ramach RDLP w Olsztynie dziata

réwniez Zaktad Produkcyjno Ustugowo Handlowy Laséw Panstwowych w Olsztynie.



Powierzchnia ogdlna RDLP Olsztyn wynosi (wg. stanu na dzieh 31.12.2025 r.) 620 130,40 ha, z tego:

— lasy razem — 602 092,01 ha,

— grunty lesne zalesione — 562 451,66 ha,

— grunty lesne niezalesione — 24 053,32 ha,

— grunty zwigzane z gospodarka lesng — 15 587,03 ha (w tym szkétki — 175,74 ha),

— grunty lesne bez szkétek — 601 916,27 ha,

— grunty lesne razem (do certyfikacji) — 586 680,72 ha,

Udziat gatunkowy drzewostanéw wg gatunkéw panujgcych przedstawia sie nastepujgco: sosna -63,7 %,
swierk — 5,4 %, brzoza — 8,0 %, olsza — 7,1 %, buk - 4,4 %, pozostate — 11,4 %.

Struktura wiekowa jest nastepujgca: kl. 1 — 10,3 %, kl. Il - 14,7 %, kl. lll — 21,9 %, kI.IV-19,8 %, kl. V-13,1
%, KI. VI'i pow. —7,5 %, kl. VIl = 3,9 %, KO i KDO — 5,3 %, grunty lesne niezalesione — 3,5 %.
Srednioroczne pozyskanie drewna — 3,0 min. m3.

Zatrudnienie w biurze RDLP i jednostkach podlegtych (nadlesnictwa i ZPUH) - 1 897 osoby.

2. Szczegoly przedmiotu zamoéwienia okreslono w Zatgczniku nr 2 do SWZ gdzie znajdujg sie ,Wytyczne
dotyczgce audytowania systemow zarzgdzani jakoscig i/lub zarzgdzania srodowiskowego” — polska norma
PN-EN ISO 19011.

3. Wspdlny Stownik Zamowien CPV:
90714400-9 Ustugi audytu srodowiskowego specyficznego dla danej dziatalnosci
4. Zamawiajgcy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.
5. Zamawiajgcy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych oraz w postaci katalogéow elektronicznych.
6. Zamawiajgcy nie przewiduje udzielania zaméwien w trybie przewidzianym w art. 214 ust. 1 pkt 7)

ustawy PZP

V. Wizja lokalna

Zamawiajgcy nie przewiduje przeprowadzenia wizji lokalnej — nie wymaga ztozenia oferty po odbyciu wizji

lokalne;.

VI. Podwykonawstwo

1. Zamawiajgcy nie zastrzega obowigzku osobistego wykonania przez Wykonawce kluczowych zadan
dotyczgcych przedmiotu zamodwienia. Wykonawca moze powierzy¢ realizacje elementéw (czesci)
przedmiotu zamdwienia Podwykonawcom.

2. Zamawiajgcy wymaga, aby w przypadku powierzenia cze$ci zamowienia Podwykonawcom,
Wykonawca wskazat w ofercie czedci zamdwienia, ktérych wykonanie zamierza powierzy¢
Podwykonawcom oraz podat (o ile sg mu wiadome na tym etapie) nazwy (firmy) tych

Podwykonawcow.

3. W stosunku do Podwykonawcy Zamawiajgcy bada czy nie zachodzg podstawy wykluczenia,



o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa

narodowego.

VIl. Termin wykonania zamoéwienia

1. Przedmiot zamowienia bedzie realizowany przez Wykonawce od dnia zawarcia Umowy do dnia kornca
obowigzywania certyfikatu tj. do dnia 10.08.2029 r.
2. Szczegotowe zagadnienia dotyczace terminu realizacji umowy uregulowane sg we wzorze umowy

stanowigcej Zatacznik nr 4 do SWZ.

VIIl. Warunki udziatu w postepowaniu

1. O udzielenie zamowienia mogg ubiega¢ sie Wykonawcy, ktérzy nie podlegajg wykluczeniu na
zasadach okreslonych w Rozdziale IX SWZ oraz spetniajg okreslone przez Zamawiajgcego warunki
udziatu w postepowaniu.

2. O udzielenie zaméwienia mogg ubiega¢ sie Wykonawcy, ktérzy spetniajg warunki udziatu
w postepowaniu dotyczace:

1) zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym:
- Zamawiajacy nie okresla szczegotowo warunku w tym zakresie,
2) uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej, o ile
wynika to z odrebnych przepiséw:
- Zamawiajacy nie okresla szczegétowo warunku w tym zakresie,
3) sytuacji ekonomicznej lub finansowej:
- Zamawiajgcy nie okresla szczegotowo warunku w tym zakresie,
4) zdolnosci technicznej lub zawodowej:
Warunek ten w tym zakresie zostanie uznany za spetniony, jezeli Wykonawca wykaze,
ze posiada:
akredytacje jednostki certyfikujacej gospodarke lesng w systemie PEFC wydang przez

Assurance Services International (ASI).

3. Zamawiajgcy na kazdym etapie postepowania moze uznac, ze Wykonawca nie posiada wymaganych

zdolnosci.

4. Ocena spetniania warunkéw udzialu w postepowaniu dokonana zostanie zgodnie z formutg

»Spetnia”/,nie spetnia”, w oparciu o informacje zawarte w dokumentach i odwiadczeniach.

IX. Podstawy wykluczenia z postepowania

1. Zpostepowania o udzielenie zaméwienia wyklucza sie Wykonawcéw, w stosunku do ktérych zachodzi

ktérakolwiek z okoliczno$ci wskazanych:



1) wart. 108 ust. 1 ustawy PZP;

2. Wykluczenie Wykonawcy nastepuje zgodnie z art. 111 ustawy PZP.

3. Zpostepowania o udzielenie zaméwienia wyklucza sie Wykonawcédw na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy
z dnia 10 kwietnia 2025 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu
agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenhstwa narodowego.

Oferta Wykonawcy, ktory podlega wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1 ww. ustawy zostanie

odrzucona.

X. Podmiotowe s$rodki dowodoweOs$wiadczenia i dokumenty, jakie zobowigzani sg dostarczy¢
Wykonawcy w celu wykazania braku podstaw wykluczenia oraz potwierdzenia spetniania

warunkow udziatu w postepowaniu

Do oferty (Formularz ofertowy — Zatacznik nr 1 do SWZ) w terminie sktadania ofert Wykonawca
zobowigzany jest dotaczyé akredytacje jednostki certyfikujgcej gospodarke lesng w systemie
PEFC wydang przez Assurance Services International (ASl) oraz aktualne na dzienh sktadania ofert
oswiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu oraz o braku podstaw do wykluczenia

z postepowania — zgodnie ze wzorem dotgczonym do SWZ - Zatacznikiem nr 3 do SWZ.

Informacje zawarte w oswiadczeniu, o ktéorym mowa w ust. 1 stanowig wstepne potwierdzenie,

ze Wykonawca nie podlega wykluczeniu oraz spetnia warunki udziatu w postepowaniu.

Zamawiajgcy wzywa Wykonawce, ktérego oferta zostata najwyzej oceniona, do ztozenia
w wyznaczonym terminie, nie krotszym niz 5 dni od dnia wezwania, podmiotowych $rodkow
dowodowych, jezeli wymagat ich ztozenia w ogtoszeniu o zaméwieniu lub dokumentach zaméwienia,

aktualnych na dzien ztozenia podmiotowych srodkéw dowodowych.

Podmiotowe $rodki dowodowe wymagane od Wykonawcy obejmuja:

- W celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu:

1) Wazna akredytacje jednostki certyfikujacej gospodarke le$ng w systemie PEFC wydang przez
Assurance Services International (ASI)

- W celu potwierdzenia braku podstaw wykluczenia:

1) Oswiadczenie Wykonawcy, w zakresie art. 108 ust. 1 pkt 5 ustawy PZP, o braku przynaleznosci
do tej samej grupy kapitatowej, w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji
i konsumentéw, z innym Wykonawca, ktory ztozyt odrebng oferte, oferte czesciowg lub wniosek
0 dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, albo oswiadczenia o przynaleznosci do tej samej
grupy kapitatowej wraz z dokumentami lub informacjami potwierdzajgcymi przygotowanie oferty,
oferty czesciowej lub wniosku o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu niezaleznie od innego
wykonawcy nalezgcego do tej samej grupy kapitatowej — Zatgcznik nr 5 do SWZ;

2) Oswiadczenie Wykonawcy o aktualno$ci informacji zawartych w oswiadczeniu, o ktérym mowa

w art. 125 ust. 1 PZP w zakresie podstaw wykluczenia z postepowania — Zatgcznik nr 6 do SWZ.



6. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia odpowiedniego przebiegu postepowania o udzielenie
zamowienia, Zamawiajgcy moze na kazdym etapie postepowania wezwa¢ Wykonawcéw do ztozenia

wszystkich lub niektérych podmiotowych srodkéw dowodowych aktualnych na dzien ich ztozenia.

7. Podmiotowe srodki dowodowe lub inne dokumenty, w tym dokumenty potwierdzajgce umocowanie do
reprezentowania, sporzgdzone w jezyku obcym przekazuje sie wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
8. Wykonawcy skfadajg oswiadczenia w formie elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzonej
podpisem zaufanym, lub podpisem osobistym osoby upowaznionej do reprezentowania wykonawcéw
zgodnie z forma reprezentacji okreslong w dokumencie rejestrowym wiasciwym dla formy organizacyjne;j

lub innym dokumencie.

XI. Poleganie na zasobach innych podmiotéw

Zgodnie z art. 118 ust. 1 ustawy PZP Wykonawca moze w celu potwierdzenia spetniania warunkéw
udziatlu w postepowaniu polega¢ na zdolnoéciach technicznych Iub zawodowych podmiotéw

udostepniajgcych zasoby.

XIll. Informacja dla Wykonawcow wspolnie ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia

1.  Wykonawcy mogg wspolnie ubiegac sie o udzielenie zamowienia. W takim przypadku Wykonawcy
ustanawiajg petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu albo do reprezentowania
i zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego. Petnomocnictwo winno by¢ zatagczone do
oferty.

2. W przypadku Wykonawcow wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia, oswiadczenia,
o ktéorych mowa w Rozdziale X ust. 1 SWZ, skiada kazdy z Wykonawcéw. Oswiadczenia
te potwierdzajg brak podstaw wykluczenia oraz spetnianie warunkéw udziatu w zakresie, w jakim
kazdy z Wykonawcdw wykazuje spetnianie warunkow udziatu w postepowaniu.

3. Oswiadczenia i dokumenty potwierdzajgce brak podstaw do wykluczenia z postepowania sktada

kazdy z Wykonawcdw wspadlnie ubiegajgcych sie o zamodwienie.

Xlll. Informacje o sposobie komunikowania sie Zamawiajacego z Wykonawcami oraz

przekazywania oswiadczen lub dokumentow

1. Osobg uprawniong do kontaktu z Wykonawcami w zakresie przedmiotu zamowienia jest: Piotr
Mioduszewski - tel. 89 5210122 w sprawach dot. procedury przetargowej jest: Pawet Rogalski —
tel. 89 5210135

2. Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim w formie elektronicznej za posrednictwem

platformazakupowa.pl pod adresem: https://platformazakupowa.pl/transakcja/1284304

3. W celu skrécenia czasu udzielenia odpowiedzi na pytania preferuje sie, aby komunikacja miedzy

zamawiajgcym a Wykonawcami, w tym wszelkie o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz
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informacje, przekazywane byly za posrednictwem platformazakupowa.pl i formularza ,Wyslij

wiadomos$¢é do zamawiajacego’”.
Za date przekazania (wplywu) oswiadczen, wnioskdw, zawiadomien oraz informacji przyjmuje sie

date ich przestania za posrednictwem platformazakupowa.pl poprzez klikniecie przycisku ,Wyslij

wiadomos$¢ do zamawiajgcego” po ktérych pojawi sie komunikat, ze wiadomos¢ zostata wystana
do zamawiajgcego.
Zamawiajgcy bedzie przekazywat wykonawcom informacje w formie elektronicznej

za posrednictwem platformazakupowa.pl. Informacje dotyczace odpowiedzi na pytania, zmiany

specyfikacji, zmiany terminu sktadania i otwarcia ofert Zamawiajgcy bedzie zamieszczat na
platformie w sekcji “Komunikaty”. Korespondencja, ktérej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
adresatem jest konkretny Wykonawca, bedzie przekazywana w formie elektroniczne;j

za posrednictwem platformazakupowa.pl do konkretnego wykonawcy.

4. Wykonawca jako podmiot profesjonalny ma obowigzek sprawdzania komunikatéw i wiadomo$ci
bezposrednio na platformazakupowa.pl przestanych przez zamawiajgcego.

5. Zamawiajgcy, zgodnie z § 11 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 30 grudnia
2020 r. w sprawie sposobu sporzgdzania i przekazywania informacji oraz wymagan technicznych
dla dokumentéw elektronicznych oraz $rodkdéw komunikacji elektronicznej w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego lub konkursie zamieszcza wymagania dotyczgce specyfikacji
pofgczenia, formatu przesytanych danych oraz szyfrowania i oznaczania czasu przekazania

i odbioru danych za posrednictwem platformazakupowa.pl, {j.:

a) staty dostep do sieci Internet o gwarantowanej przepustowosci nie mniejszej niz 512 kb/s,

b) komputer klasy PC lub MAC o nastepujgcej konfiguracji: pamie¢ min. 2 GB RAM, procesor
Intel IV 2 GHZ lub jego nowsza wersja, jeden z systeméw operacyjnych - MS Windows 7,
Mac Os x 10 4, Linux, lub ich nowsze wersje,

c) zainstalowana dowolna przegladarka internetowa, w przypadku Internet Explorer
minimalnie wersja 10 0.,

d) wigczona obstuga JavaScript,

e) zainstalowany program Adobe Acrobat Reader lub inny obstugujgcy format plikéw .pdf,

f) Platformazakupowa.pl dziata wedtug standardu przyjetego w komunikacji sieciowe;j
- kodowanie UTF - 8,

g) Oznaczenie czasu odbioru danych przez platforme zakupowg stanowi date oraz doktadny
czas (hh:mm:ss) generowany wg. czasu lokalnego serwera synchronizowanego
z zegarem Gtéwnego Urzedu Miar.

6. Wykonawca, przystepujgc do niniejszego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego:

a) akceptuje warunki korzystania z https://platformazakupowa.pl/strona/1-requlamin

okreslone w Regulaminie zamieszczonym na stronie internetowej pod linkiem w zaktadce
,Regulamin" oraz uznaje go za wigzacy,

b) zapoznat i stosuje sie do Instrukcji sktadania ofert/wnioskéw dostepnej pod linkiem.
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7. Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za ztozenie oferty w sposéb niezgodny

z Instrukcjg korzystania z platformazakupowa.pl, w szczegdélnosci za sytuacje, gdy

Zamawiajgcy zapozna sie z trescig oferty przed uptywem terminu skfadania ofert (np. ztozenie
oferty w zaktadce ,Wyslij wiadomos¢ do zamawiajgcego”). Taka oferta zostanie uznana przez
Zamawiajgcego za oferte handlowg i nie bedzie brana pod uwage w przedmiotowym postepowaniu
poniewaz nie zostat spetniony obowigzek narzucony w art. 221 ustawy PZP.

8. Zamawiajgcy informuje, Ze instrukcje korzystania z platformazakupowa.pl dotyczgce

w szczegolnosci logowania, sktadania wnioskéw o wyjasnienie tresci SWZ, sktadania ofert oraz

innych czynnos$ci podejmowanych w niniejszym postepowaniu przy uzyciu platformazakupowa.pl

znajdujg sie w zaktadce ,Instrukcje dla Wykonawcéw" na stronie internetowej pod adresem:

https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcje

XIV. Opis sposobu przygotowania ofert oraz dokumentéw wymaganych przez Zamawiajgcego
w SWZ

1. Oferta oraz oswiadczenia sktadane elektronicznie muszg zosta¢ podpisane kwalifikowanym
podpisem elekotrnicznym lub podpisem zaufanym lub podpisem osobistym. W procesie
skfadania oferty, wniosku w tym na platformie, kwalifikowany podpis elektroniczny lub podpis
zaufany lub podpis osobisty Wykonawca sktada bezposrednio na dokumencie, ktéry nastepnie

przesyta do systemu.

2. Pos$wiadczenia za zgodnosé¢ z oryginatem dokonuje odpowiednio Wykonawca, podmiot,
na ktérego zdolnosciach lub sytuacji polega Wykonawca, wykonawcy wspolnie ubiegajacy sie
0 udzielenie zamodwienia publicznego albo podwykonawca, w zakresie dokumentoéw, ktore
kazdego z nich dotyczg. Poprzez oryginat nalezy rozumie¢ dokument podpisany kwalifikowanym
podpisem elektronicznym Iub podpisem zaufanym Iub podpisem osobistym przez
osobe/osoby upowazniong/upowaznione. Poswiadczenie za zgodnos¢ z oryginatem nastepuje
w formie elektronicznej podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym przez osobe/osoby upowazniong/upowaznione (zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie sposobu
sporzadzania i przekazywania informacji oraz wymagan technicznych dla dokumentow
elektronicznych oraz srodkéw komunikacji elektronicznej w postepowaniu o udzielenie zamowienia

publicznego lub konkursie).

3. Oferta powinna by¢:
a) sporzgdzona na podstawie zatgcznikdw niniejszej SWZ w jezyku polskim,
b) zlozona przy uzyciu s$rodkéw komunikacji elektronicznej tzn. za posrednictwem

platformazakupowa.pl,

c) podpisana kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym Iub

podpisem osobistym przez osobe/osoby upowazniong/upowaznione.
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10.

11.

12.

13.

Podpisy kwalifikowane wykorzystywane przez Wykonawcow do podpisywania wszelkich plikéw
muszg spetnia¢ wymogi z “Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku
wewnetrznym (elDAS) (UE) nr 910/2014 - od 1 lipca 2016 roku”.

W przypadku wykorzystania formatu podpisu XAdES zewnetrzny Zamawiajgcy wymaga

dotgczenia odpowiedniegj ilosci plikow tj. podpisywanych plikdéw z danymi oraz plikow XAdES.

Zgodnie z art. 18 ust. 3 ustawy PZP, nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa, w rozumieniu przepisbw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Jezeli
Wykonawca, nie pdzniej niz w terminie sktadania ofert, w sposob niebudzgcy watpliwosci zastrzegt,
ze nie mogg by¢ one udostepniane oraz wykazat, zatgczajgc stosowne wyjasnienia,
iz zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa. Na platformie w formularzu
skladania oferty znajduje sie miejsce wyznaczone do dotgczenia czesci oferty stanowigcej

tajemnice przedsiebiorstwa.

Wykonawca, za posrednictwem platformazakupowa.pl moze przed uptywem terminu do sktadania

ofert zmieni¢ lub wycofa¢ oferte. Sposéb dokonywania zmiany lub wycofania oferty zamieszczono

w instrukcji udostepnionej na stronie internetowej pod adresem:

https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcje

Kazdy z Wykonawcow moze ztozy¢ tylko jedng oferte. ZtoZzenie wiekszej liczby ofert lub oferty

zawierajgcej propozycje wariantowe podlega¢ bedzie odrzuceniu.

Ceny oferty muszg zawiera¢ wszystkie koszty, jakie musi ponies¢ Wykonawca, aby zrealizowac

zamowienie z najwyzszg starannoscia.

Dokumenty i oswiadczenia sktadane przez wykonawce powinny by¢ w jezyku polskim, chyba ze w
SWZ dopuszczono inaczej. W przypadku zatgczenia dokumentéw sporzgdzonych w innym jezyku

niz dopuszczony, Wykonawca zobowigzany jest zatgczy¢ ttumaczenie na jezyk polski.

Zgodnie z definicjg dokumentu elektronicznego z art. 3 pkt 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, opatrzenie pliku
zawierajgcego skompresowane dane kwalifikowanym podpisem elektronicznym jest jednoznaczne
z podpisaniem oryginatu dokumentu, z wyjatkiem kopii poswiadczonych odpowiednio przez innego
wykonawce ubiegajgcego sie wspolnie z nim o udzielenie zamdwienia, przez podmiot, na ktérego

zdolnosciach lub sytuacji polega Wykonawca, albo przez podwykonawce.

Maksymalny rozmiar jednego pliku przesytanego za posrednictwem dedykowanych formularzy do:
ztozenia, zmiany, wycofania oferty wynosi 150 MB natomiast przy komunikacji wielkos¢ pliku to

maksymalnie 500 MB.

Rozszerzenia plikow wykorzystywanych przez Wykonawcéw powinny by¢é zgodne
z Zatagcznikiem nr 2 do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie

Krajowych Ram Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany
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14.

15.

16.

17.

18.
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20.

21.

22.

23.

informaciji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymaganh dla systeméw teleinformatycznych,

zwanego dalej Rozporzgdzeniem KRI.

Zamawiajgcy rekomenduje wykorzystanie formatéw: .pdf .doc .docx .xIs .xIsx .jpg (.jpeg)

ze szczegolnym wskazaniem na .pdf

W celu ewentualnej kompresji danych Zamawiajgcy rekomenduje wykorzystanie jednego z
rozszerzen:

a) .zip

b) .7Z
Wsrdd rozszerzen powszechnych a niewystepujacych w Rozporzgdzeniu KRI wystepuja: .rar .gif
.bmp .numbers .pages. Dokumenty zlozone w takich plikach zostang uznane za ztozone

nieskutecznie.

Zamawiajgcy zwraca uwage na ograniczenia wielko$ci plikéw podpisywanych profilem zaufanym,
ktory wynosi maksymalnie 10MB, oraz na ograniczenie wielkosci plikow podpisywanych

w aplikacji eDoApp stuzacej do sktadania podpisu osobistego, ktéry wynosi maksymalnie SMB.

W przypadku stosowania przez Wykonawce kwalifikowanego podpisu elektronicznego:

- Ze wzgledu na niskie ryzyko naruszenia integralnosci pliku oraz fatwiejszg weryfikacje
podpisu Zamawiajgcy zaleca, w miare mozliwosci, przekonwertowanie plikéw
skladajacych sie na oferte na rozszerzenie .pdf i opatrzenie ich podpisem
kwalifikowanym w formacie PAdES.

- Pliki w innych formatach niz PDF zaleca sie opatrzy¢ podpisem w formacie XAdES
o typie zewnetrznym. Wykonawca powinien pamietac¢, aby plik z podpisem przekazywac
tgcznie z dokumentem podpisywanym.

- Zamawiajgcy rekomenduje wykorzystanie podpisu z kwalifikowanym znacznikiem czasu.

Zamawiajgcy zaleca aby w przypadku podpisywania pliku przez kilka oséb, stosowaé
podpisy tego samego rodzaju. Podpisywanie réznymi rodzajami podpiséw np. osobistym

i kwalifikowanym moze doprowadzi¢ do probleméw w weryfikacji plikow.

Zamawiajgcy zaleca, aby Wykonawca z odpowiednim wyprzedzeniem przetestowat mozliwosé

prawidtowego wykorzystania wybranej metody podpisania plikéw oferty.
Osobg sktadajgca oferte powinna by¢ osoba kontaktowa podawana w dokumentaciji.

Oferte nalezy przygotowaé z nalezytg starannoscig dla podmiotu ubiegajgcego sie o udzielenie
zamowienia publicznego i zachowaniem odpowiedniego odstepu czasu do zakonczenia
przyjmowania ofert/wnioskéw. Sugerujemy ztozenie oferty na 24 godziny przed terminem sktadania

ofert/wnioskow.

Jesli Wykonawca pakuje dokumenty np. w plik o rozszerzeniu .zip, zaleca sie wcze$niejsze

podpisanie kazdego ze skompresowanych plikéw.



24. Zamawiajgcy zaleca aby nie wprowadzac jakichkolwiek zmian w plikach po podpisaniu ich
podpisem kwalifikowanym. Moze to skutkowaé naruszeniem integralnosci plikéw co rGwnowazne

bedzie z koniecznoscig odrzucenia oferty.

25.W terminie skitadania ofert okreslonym w Rozdziale XVIIl ust. 1 SWZ Wykonawca
zobowiazany jest ztozy¢ Zamawiajgcemu Oferte zawierajaca:
o Formularz oferty (sporzgdzony wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 do SW2Z),
e oswiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu oraz o braku podstaw do
wykluczenia z postepowania — zgodnie ze wzorem dotgczonym do SWZ - Zatacznik nr 3
do SWZ,

o dokumenty okreslone w Rozdziale X SWZ.
XV. Sposéb obliczania ceny oferty

1. Wykonawca podaje cene za realizacje przedmiotu zamowienia zgodnie ze wzorem Formularza

Ofertowego, stanowigcego Zatacznik nr 1 do SWZ

2. Cena ofertowa brutto musi uwzglednia¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu
zamoOwienia zgodnie z opisem przedmiotu zamdwienia oraz istotnymi postanowieniami umowy

okreslonymi w niniejszej SWZ.

3. Cena podana w Formularzu ofertowym jest ceng ostateczng, niepodlegajgca negocjacii
i wyczerpujacg wszelkie naleznosci Wykonawcy wobec Zamawiajgcego zwigzane z realizacjg

przedmiotu zamowienia.

4. Cena oferty powinna by¢ wyrazona w zitotych polskich (PLN) z doktadnoscig do dwdch miejsc

po przecinku.
5. Zamawiajgcy nie przewiduje rozliczen w walucie obce;.

6. Wyliczona cena oferty brutto bedzie stuzy¢ do poréwnania ztozonych ofert i do rozliczenia

w trakcie realizacji zamowienia.

7. Jezeli zostata ztozona oferta, ktorej wybor prowadzitby do powstania u Zamawiajgcego obowigzku
podatkowego zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug, dla celow
zastosowania kryterium ceny lub kosztu Zamawiajgcy dolicza do przedstawionej w tej ofercie ceny
kwote podatku od towardw i ustug, ktérg miatby obowigzek rozliczy¢. W ofercie (formularzu ofertowym),

o ktérej mowa w ust. 1, Wykonawca ma obowigzek:

1) poinformowania Zamawiajgcego, ze wybdr jego oferty bedzie prowadzit do powstania
u Zamawiajgcego obowigzku podatkowego;

2) wskazania nazwy (rodzaju) towaru lub ustugi, ktérych dostawa lub $wiadczenie bedg prowadzity
do powstania obowigzku podatkowego;

3) wskazania wartosci towaru lub ustugi objetego obowigzkiem podatkowym Zamawiajgcego,

bez kwoty podatku;



4) wskazania stawki podatku od towarow i ustug, ktéra zgodnie z wiedzg Wykonawcy, bedzie miata

zastosowanie.

8. Wzor Formularza ofertowego zostat opracowany przy zatozeniu, iz wybér oferty nie bedzie

prowadzi¢ do powstania u Zamawiajgcego obowigzku podatkowego w zakresie podatku VAT.

W przypadku, gdy Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie o powstaniu u Zamawiajgcego

obowigzku podatkowego, to winien odpowiednio zmodyfikowaé tres¢ formularza (brak modyfikaciji

formularza bedzie oznaczat, ze wybér oferty Wykonawcy nie bedzie prowadzit do powstania

u Zamawiajgcego obowigzku podatkowego).

XVI. Wymagania dotyczace wadium

Zamawiajgcy nie wymaga whniesienia wadium

XVII. Termin zwigzania ofertg

1. Wykonawca bedzie zwigzany ofertg przez okres 30 dni, t. do dnia. 13.06.2026 r.

Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

2. W przypadku gdy wybor najkorzystniejszej oferty nie nastgpi przed uptywem terminu zwigzania ofertg

wskazanego w ust. 1, Zamawiajgcy przed uptywem terminu zwigzania ofertg zwraca sie jednokrotnie

do Wykonawcéw o wyrazenie zgody na przedtuzenie tego terminu o wskazywany przez niego okres,

nie dtuzszy niz 30 dni. Przedtuzenie terminu zwigzania ofertg wymaga ztozenia przez Wykonawce

pisemnego oswiadczenia o0 wyrazeniu zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferta.

XVIII. Miejsce i termin sktadania ofert

1.

Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nalezy umiesci¢ na platformazakupowa.pl pod adresem:

https://platformazakupowa.pl/transakcja/1284304 w mys$l ustawy PZP na stronie internetowej

prowadzonego postepowania w terminie do dnia 15.05.2026r. do godziny 12:15.

Do oferty nalezy dotgczy¢ wszystkie wymagane w SWZ dokumenty.

Po wypetnieniu Formularza sktadania oferty i dotgczeniu wszystkich wymaganych zatgcznikow
nalezy klikng¢ przycisk ,Przejdz do podsumowania”.

Oferta sktadana elektronicznie musi zosta¢ podpisana kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
podpisem zaufanym lub podpisem osobistym. W procesie skladania oferty za posrednictwem

platformazakupowa.pl, Wykonawca powinien ztozy¢ podpis bezposrednio na dokumentach

przestanych za posrednictwem platformazakupowa.pl. Zalecamy stosowanie podpisu na kazdym

zatgczonym pliku osobno, w szczegdlnosci wskazanych w art. 63 ust. 2 ustawy PZP, gdzie
zaznaczono, iz oferty, wnioski o dopuszczenie do udziatlu w postepowaniu oraz o$wiadczenie,
o ktérym mowa w art. 125 ust. 1 ustawy PZP sporzadza sig, pod rygorem niewazno$ci, w postaci
lub formie elektronicznej i opatruje sie odpowiednio w odniesieniu do wartosci postepowania

kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.
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5.

Za date ziozenia oferty przyjmuje sie date jej przekazania w systemie (platformie)
w drugim kroku sktadania oferty poprzez klikniecie przycisku “Ziéz oferte” i wyswietlenie sie
komunikatu, ze oferta zostata zaszyfrowana i ztozona.

Szczegodtowa instrukcja dla Wykonawcédw dotyczaca ztozenia, zmiany i wycofania oferty znajduje

sie na stronie internetowej pod adresem: https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcje

XIX. Termin otwarcia ofert

1.

Otwarcie ofert nastepuje niezwtocznie po uplywie terminu sktadania ofert, nie pdzniej niz
nastepnego dnia po dniu, w ktérym uptynat termin sktadania ofert, tj. 15.05.2026r. o godz. 12:20
Jezeli otwarcie ofert nastepuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego, w przypadku awarii tego
systemu, ktéra powoduje brak mozliwosci otwarcia ofert w terminie okreslonym przez
Zamawiajgcego, otwarcie ofert nastepuje niezwiocznie po usunieciu awarii.

Zamawiajgcy poinformuje o zmianie terminu otwarcia ofert na stronie internetowej prowadzonego
postepowania.

Zamawiajgcy, najpdzniej przed otwarciem ofert, udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o kwocie, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.
Zamawiajgcy, niezwtocznie po otwarciu ofert, udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o:

1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej albo miejscach zamieszkania Wykonawcéw, ktérych oferty zostaty otwarte;

2) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

Informacja zostanie opublikowana na stronie postepowania na platformazakupowa.pl w sekcji

,,Komunikaty”.

XX. Opis kryteriow oceny ofert wraz z podaniem wag tych kryteriéw i sposobu oceny ofert

1. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy bedzie sie kierowal wytacznie kryterium

ceny.

2. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgda¢ od Wykonawcy wyjasnien dotyczgcych tresci

ztozonej oferty, w tym zaoferowanej ceny.

3. Zamawiajgcy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktérego oferta zostanie uznana za najkorzystniejsza.

XXI. Informacje o formalnosciach, jakie powinny byé dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia

umowy

1. Zamawiajgcy zawiera umowe w sprawie zaméwienia publicznego w terminie nie krotszym niz 5 dni

od dnia przestania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty.


about:blank
about:blank

Zamawiajgcy moze zawrze¢ umowe w sprawie zamowienia publicznego przed uptywem terminu,
o ktérym mowa w ust. 1, jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia prowadzonym w trybie
podstawowym ztozono tylko jedng oferte.

W przypadku wyboru oferty ztozonej przez Wykonawcow wspélnie ubiegajgcych sie o udzielenie
zamowienia Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zgdania przed zawarciem umowy w sprawie
zamowienia publicznego do przedtozenia umowy regulujgcej wspotprace tych Wykonawcow.
Wykonawca bedzie zobowigzany do podpisania umowy w miejscu i terminie wskazanym przez

Zamawiajgcego.

XXIIl. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

Zamawiajgcy nie wymaga whniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

XXIIl. Informacje o tresci zawieranej umowy oraz mozliwosci jej zmiany

. Wybrany Wykonawca jest zobowigzany do zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego

na warunkach okreslonych we wzorze umowy, stanowigcym Zatacznik nr 4 do SWZ.

Zakres swiadczenia Wykonawcy wynikajgcy z umowy jest tozsamy z jego zobowigzaniem zawartym
w ofercie.

Zamawiajgcy przewiduje mozliwo$¢ zmiany zawartej umowy w stosunku do tresci wybranej oferty
w zakresie uregulowanym w art. 454-455 ustawy PZP oraz wskazanym we wzorze umowy,
stanowigcym Zalacznik nr 4 do SWZ.

Zmiana umowy wymaga dla swej wazno$ci, pod rygorem niewaznos$ci, zachowania formy pisemne;.

XXIV. Pouczenie o srodkach ochrony prawnej przystugujacych Wykonawcy

1.

Srodki ochrony prawnej okreslone w niniejszym Rozdziale przystugujg Wykonawcy, uczestnikowi

konkursu oraz innemu podmiotowi, jezeli ma lub miat interes w uzyskaniu zaméwienia lub nagrody

w konkursie oraz poniodst lub moze ponies¢ szkode w wyniku naruszenia przez Zamawiajgcego

przepisow ustawy PZP.

Srodki ochrony prawnej wobec ogtoszenia wszczynajgcego postepowanie o udzielenie zaméwienia

lub ogtoszenia o konkursie oraz dokumentdéw zamowienia przystugujg rowniez organizacjom

wpisanym na liste, o ktérej mowa w art. 469 pkt 15 ustawy PZP oraz Rzecznikowi Matych i Srednich

Przedsiebiorcow.

Odwotanie przystuguje na:

1) niezgodng =z przepisami ustawy czynnosé Zamawiajgcego, podjetag w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia, w tym na projektowane postanowienie umowy;

2) zaniechanie czynnoéci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia do ktorej Zamawiajgcy byt

obowigzany na podstawie ustawy;



4. Odwotanie wnosi sie do Prezesa Izby. Odwotujgcy przekazuje kopie odwotania Zamawiajgcemu przed
uptywem terminu do wniesienia odwotania w taki sposéb, aby mégt on zapoznac sie z jego trescig
przed uptywem tego terminu.

5. Odwotanie wobec tresci ogtoszenia lub tresci SWZ wnosi sie w terminie 5 dni od dnia zamieszczenia
ogtoszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych lub tresci SWZ na stronie internetowe.

6. Odwotanie wnosi sie w terminie:

1) 5 dni od dnia przekazania informacji o czynnosci Zamawiajgcego stanowigcej podstawe jego
whniesienia, jezeli informacja zostata przekazana przy uzyciu srodkéw komunikacji elektroniczne;j,

2) 10 dni od dnia przekazania informacji o czynnosci Zamawiajgcego stanowigcej podstawe jego
wniesienia, jezeli informacja zostata przekazana w sposoéb inny niz okreslony w ust. 6 pkt 1).

7. Odwotanie w przypadkach innych niz okreslone w ust. 5 i 6 wnosi sie w terminie 5 dni od dnia,
w ktérym powzieto lub przy zachowaniu nalezytej starannosci mozna byto powzig¢ wiadomosé
o okolicznosciach stanowigcych podstawe jego wniesienia

8. Na orzeczenie Izby oraz postanowienie Prezesa Izby, o ktérym mowa w art. 519 ust. 1 ustawy PZP,
stronom oraz uczestnikom postepowania odwotawczego przystuguje skarga do sgdu.

9. W postepowaniu toczgcym sie wskutek wniesienia skargi stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy
z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postepowania cywilnego o apelacji, jezeli przepisy niniejszego
rozdziatu nie stanowig inacze;j.

10. Skarge wnosi sie do Sgdu Okregowego w Warszawie - sgdu zamowien publicznych, zwanego dalej
"sgdem zamowien publicznych".

11. Skarge wnosi sie za posrednictwem Prezesa Izby, w terminie 14 dni od dnia doreczenia orzeczenia
Izby lub postanowienia Prezesa Izby, o ktérym mowa w art. 519 ust. 1 ustawy PZP, przesytajac
jednoczesnie jej odpis przeciwnikowi skargi. Ztozenie skargi w placoéwce pocztowej operatora
wyznaczonego w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe albo wystanie na adres do doreczenh
elektronicznych, o ktérym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach
elektronicznych, jest rownoznaczne z jej wniesieniem.

12. Prezes Izby przekazuje skarge wraz z aktami postgepowania odwotawczego do sgdu zamowien

publicznych w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

XXV. Przekazanie informacji o procedurze zgtoszehh wewnetrznych

Realizujgc obowigzek okreslony w art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow Zamawiajgcy niniejszym przekazuje informacje o procedurze zgtoszeh wewnetrznych
obowigzujgcej u Zamawiajgcego, z ktérg zapoznaé sie mozna pod adresem strony internetowe;j:

https://www.olsztyn.lasy.gov.pl/wewnetrzna-procedura-dokonywania-zgloszen-naruszen-prawa

XXVI. Zwrot kosztéw udzialu w postepowaniu

Zamawiajgcy nie przewiduje zwrotu kosztow udziatu w postepowaniu.


https://www.olsztyn.lasy.gov.pl/wewnetrzna-procedura-dokonywania-zgloszen-naruszen-prawa

XXVI. Spis zatacznikéw

1) Zatgcznik nr 1 — Formularz ofertowy;

2) Zatgcznik nr 2 - Opis przedmiotu zamoéwienia

3) Zatgcznik nr 3 - Oswiadczenie Wykonawcy o braku podstaw do wykluczenia potwierdzajgce
spetnianie warunkow udziatu w postepowaniu

4) Zatgcznik nr 4 — Wzoér umowy o zamowienie publiczne;

5) Zatgcznik nr 5 — Oswiadczenie o przynaleznosci lub braku przynaleznosci do tej samej grupy
kapitatowej;

6) Zatgcznik nr 6 — Oswiadczenie o aktualnosci informacji zawartych w os$wiadczeniu

o ktorym mowa w art. 125 ustawy Pzp



Zalacznik nr 1 do SWZ
FORMULARZ OFERTOWY

Dane dotyczace wykonawcy:
N E= V4T - U
Yo | (=Y

Osoba uprawniona do reprezentacji wykonawcy/wykonawcow i podpisujgca oferte:

Numer KRS/CEIDG........c.covviiiiiaiin,

Czy wykonawca jest: mikroprzedsiebiorstwem TAK/NIE*

matym przedsiebiorstwem TAK/NIE*

srednim przedsiebiorstwem TAK/NIE*

(niepotrzebne skreslic*)
Zobowigzania wykonawcy
Nawigzujac do ogtoszenia o zamowieniu: ,Przeprowadzenie procesu wznowienia certyfikatu
gospodarki lesnej dla RDLP w Olsztynie wedilug standardéw PEFC oraz 3 — letni nadzér nad
certyfikatem w czasie trwania umowy 2026-2029 ”, oferujemy wykonanie zamowienia, zgodnie z
wymogami Specyfikacji Warunkow Zamdéwienia za cene:

Razem wynagrodzenie NEtO...........oo e a e e e e e zt
(SHOWNE .. e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e )
oraz podatek VAT wg stawki ........... %, W WYSOKOSCI.....eeeiiiiiiiiiiiiiiie e zt
co stanowi wynagrodzeni€ DrUttO .........ccooiiiiiiiiiiii e e zt
530111 1= PP PERR SR )
Lp Wartos¢ (zt Wartosé¢ (zt

Okreslenie zakresu opflaty netto) brutto)

Przeprowadzenie audytu wznawiajgcego, roczne optaty za
1 | pierwszy rok trwania certyfikatu, nadzoér nad certyfikatem w
pierwszym roku jego trwania.

Przeprowadzenie pierwszego audytu nadzoru, optaty za drugi rok
2 | trwania certyfikatu, nadzér nad certyfikatem w drugim roku jego
trwania.

Przeprowadzenie drugiego audytu nadzoru, optaty za trzeci rok
3 | trwania certyfikatu, nadzér nad certyfikatem w trzecim roku jego
trwania.

Lacznie cena brutto




Oswiadczenie dotyczace postanowien specyfikacji warunkéw zamoéwienia.

1. Oswiadczam, ze zapoznatem sie ze specyfikacja warunkéw zamowienia, nie wnosze zadnych
zastrzezen oraz uzyskatem niezbedne informacje do przygotowania oferty.

2. Oswiadczam, ze uwazam sie za zwigzanego ofertg przez czas wskazany w specyfikacji warunkéw
zamodwienia.

3. Oswiadczam, ze zatgczone do specyfikacji warunkéw zamdwienia postanowienia umowy/ wzor umowy
zostaly przeze mnie zaakceptowane bez zastrzezen i zobowigzuje sie w przypadku wyboru mojej oferty
do zawarcia umowy w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

4. Oswiadczam, ze wypetnitem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO wobec
0s6b fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskatem w celu ubiegania sie
o udzielenie zamdwienia publicznego w niniejszym postepowaniu.*

* W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego
dotyczgcych lub zachodzi wytgczenie stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust.
4 lub art. 14 ust. 5 RODO tre$ci oswiadczenia wykonawca nie sktada (usunigcie tresci oSwiadczenia np.
przez jego wykreslenie).

5. Osobg upowazniong do kontaktéw z zamawiajgcym w sprawach dotyczacych podpisania umowy jest

6. Informacja o powstaniu u Zamawiajgcego obowigzku podatkowego zgodnie z ustawg z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towardw i ustug, zgodnie z zapisami okreslonymi w Rozdziale XV SWZ pkt7i 8
(w przypadku, gdy nie dotyczy wpisac, ze ,,nie dotyczy”)

9. Informacje na temat podwykonawcow:

Oswiadczamy, ze zamierzamy powierzy¢ wykonanie nastepujgcych czesci zamdwienia
podwykonawcom: (jesli sg znane nalezy podac rowniez firmy podwykonawcow)

(podpis elektroniczny)

W przypadku oferty ztozonej przez podmioty wystepujgce wspdlnie nalezy wskaza¢ wszystkich cztonkéw
konsorcjum.



Zatacznik nr 3 do SWZ

OSWIADCZENIE WYKONAWCY
O SPELNIENIU WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU
ORAZ NIEPODLEGANIU WYKLUCZENIU

sktadane na podstawie art. 125 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwieh publicznych
oraz na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy o szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego

Wykonawca:

(petna nazwalfirma, adres, w zalezno$ci od podmiotu: NIP/PESEL, KRS/CEIDG)

reprezentowany przez:

(imie, nazwisko, stanowisko/podstawa do reprezentacji)

OSWIADCZENIA DOTYCZACE WYKONAWCY/PODMIOTU UDOSTEPNIAJACEGO ZASOBY*

1. Na potrzeby postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego pn. ,,Przeprowadzenie procesu
wznowienia certyfikatu gospodarki lesnej dla RDLP w Olsztynie wedlug standardéw PEFC oraz
3 — letni nadzér nad certyfikatem w czasie trwania umowy 2026-2029”, oswiadczam, ze nie
podlegam wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 108 ust 1 pkt 1-6 ustawy Prawo zamdwien
publicznych oraz na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego.

2. Oswiadczam, ze zachodzg w stosunku do mnie podstawy wykluczenia z postepowania na podstawie
art. 108 ust.1 ustawy Pzp lub art. 7 ust. 1 ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspierania agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego.

3. Oswiadczam, Ze spetniam warunki udziatu w postepowaniu okreslone przez Zamawiajgcego w dziale
VIl SWZ.

INFORMACJA W ZWIAZKU Z POLEGANIEM NA ZASOBACH INNYCH PODMIOTOW

Oswiadczam, ze w celu wykazania spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu, okreslonych przez
Zamawiajgcego w dziale VIII SWZ polegam na zasobach nastepujgcego/ych podmiotu/ow™:

(wskazac¢ podmiot i okresli¢ odpowiedni zakres dla wskazanego podmiotu)



Oswiadczam, Zze wszystkie informacje podane w powyzszych oswiadczeniach sg aktualne
i zgodne z prawdg oraz zostaly przedstawione z petng $wiadomoscig konsekwencji wprowadzenia

Zamawiajgcego w btagd przy przedstawianiu informacji.

(podpis elektroniczny)

UWAGA! Ninigjsze o$wiadczenie sktada oddzielnie kazdy z Wykonawcdéw wspdinie ubiegajgcych sie o udzielenie zaméwienia
(np. kazdy z konsorcjantéw, kazdy ze wspolnikow spotki cywilnej).

*niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr 4 do SWZ

(wzor umowy)
Umowa nr 2G.271.1.2026

Zawarta w Olsztynie w dniu..................... pomiedzy:

Skarbem Panstwa — Panstwowym Gospodarstwem Lesnym Lasy Panstwowe Regionalng Dyrekcja
Laséw Panstwowych w Olsztynie 2z siedzibg w Olsztynie, ul. Kosciuszki 46/48,
10 — 959 Olsztyn, NIP 739-000-19-26, REGON 511002578

reprezentowanym przez:

Adama Czajkowskiego — Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie,

dalej zwanym ,Zamawiajgcy”

zwanym dalej ,Wykonawcg”,

tgcznie zas zwanymi dalej ,Stronami”

w wyniku dokonania wyboru oferty Wykonawcy jako oferty najkorzystniejszej (,Oferta”), ziozonej
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego pn. ,,Przeprowadzenie procesu wznowienia
certyfikatu gospodarki lesnej dla RDLP w Olsztynie wedtug standardéw PEFC oraz 3 letni nadzér
nad certyfikatem w czasie obowigzywania umowy” przeprowadzonym w trybie podstawowym
(,Postepowanie”), na podstawie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.) zostata zawarta umowa (,Umowa”) nastepujgcej tresci:

§1

Przedmiot i zakres umowy

1. Zamawiajgcy zleca, a Wykonawca przyjmuje do wykonania ustugi z zakresu wznowienia certyfikatu
gospodarki lesnej dla Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie wedtug standardow
PEFC oraz 3-letni nadzor nad certyfikatem w czasie obowigzywania Umowy — dalej zwany ,Przedmiot
Umowy”.

2. Opis prac wchodzacych w zakres Przedmiotu Umowy okre$lony zostat w Specyfikacji Warunkéw
Zamowienia dla Postepowania (zwanej dalej ,SWZ"), stanowigcej zatgcznik nr 1 do Umowy.

3. Procesowi wznowienia certyfikatu gospodarki lesnej wediug standardéw PEFC (zwany dalej
,certyfikatem PEFC”) podlegajg tereny znajdujgce sie w zarzgdzie Zamawiajgcego
o powierzchni ogdélnej 602 092,01 ha, z czego powierzchnia lesna objeta certyfikacjg stanowi
586 680,72 ha. Tereny, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim potozone sa
w granicach 32 nadlesnictw nadzorowanych przez Zamawiajgcego.

§2

Wykonanie prac

1. Wykonawca bedzie wykonywat Przedmiot Umowy na podstawie Oferty ztozonej w Postepowaniu,
stanowigcej zatgcznik nr 2 do Umowy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i normami, na warunkach
ustalonych w SWZ i Umowie, a nadto zgodnie z obowigzujgcymi standardami PEFC.

2. Wykonawca jest uprawniony do realizacji Przedmiotu Umowy przy pomocy podwykonawcow,
z zastrzezeniem obowigzku samodzielnej realizacji kluczowych elementéw (czesci) zamowienia,
o ktéorym mowa w ust. 3. Realizacja przez Wykonawce Przedmiotu Umowy przy pomocy



podwykonawcy wymaga uzyskania uprzedniej pisemnej zgody Zamawiajgcego. Wystepujgc
0 wyrazenie zgody na powierzenie realizacji Przedmiotu Umowy przy pomocy podwykonawcy
Wykonawca wskaze osobe podwykonawcy oraz szczegoétowo okresli zakres prac, jaki zamierza
powierzy¢ temu podwykonawcy. Zamawiajacy jest uprawniony przed wyrazeniem zgody zgda¢ od
Wykonawcy przedtozenia informacji lub dokumentéw dotyczacych dysponowania personelem
umozliwiajgcym podwykonawcy realizacje planowanego do powierzenia zakresu rzeczowego.

3. Zamawiajgcy zastrzega obowigzek osobistego wykonania przez Wykonawce kluczowych czesci
Przedmiotu Umowy: — audytu wznawiajgcego.

4. Wykonawca ponosi peing odpowiedzialnos¢ wobec Zamawiajgcego i oséb trzecich za szkody
powstatena skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania powierzonych prac wynikajgcych
z realizacji Przedmiotu Umowy, w tym, tez za dziatania i zaniechania ewentualnych podwykonawcéw.

5. Wykonawca nie moze, bez uprzedniej zgody Zamawiajgcego wyrazonej na piSmie pod rygorem
niewaznosci, przenies¢ na osobe trzecig praw i obowigzkdéw wynikajgcych z Umowy.

6. W czasie obowigzywania umowy Wykonawca przeprowadzi audyt wznawiajgcy (recertyfikujgcy) oraz
bedzie sprawowat nadzér, poprzez przeprowadzenie audytow nadzoru, planowanych oraz (jezeli

sytuacja tego wymaga) audytow z krétkim terminem powiadamiania.

7. Audyty z krétkim terminem powiadamiania Wykonawca przeprowadzi w przypadku:

1) skarg do certyfikowanego systemu zarzadzania Zamawiajgcego,

2) istotnych zmian w systemie zarzgdzania,

3) w ramach dalszego postepowania z Zamawiajgcym w przypadku zawieszenia Certyfikatu.
§3

Termin realizacji przedmiotu umowy
1. Przedmiot Umowy bedzie realizowany od dnia zawarcia Umowy do dnia 10 sierpnia 2029 r.
2. Wykonawca wykona Przedmiot Umowy w nastepujgcych terminach:

I. przeprowadzi audyt wznawiajgcy (recertyfikujgcy) w terminie, ktéry pozwoli na utrzymanie przez
Zamawiajgcego ciggtosci certyfikatu gospodarki lesnej w systemie PEFC, lecz w czasie nie
dtuzszym niz do dnia 27 lipca 2026 r. Obecnie obowigzujgcy certyfikat gospodarki lesnej
w systemie PEFC posiadany przez Zamawiajgcego wygasa 10 sierpnia 2026 roku.

Il. przekaze Zamawiajgcemu Certyfikat PEFC, jezeli Zamawiajgcy spetni wymagania okreslone
standardami PEFC dla otrzymania Certyfikatu, po przedstawieniu raportu z audytu
wznawiajgcego (recertyfikujacego), jednak nie pdzniej niz do dnia 7 sierpnia 2026 roku.
Certyfikat PEFC bedzie wazny przez okres 3 lat od dnia jego nadania Zamawiajgcemu.

w okresie waznosci certyfikatu, w ramach nadzoru, przeprowadzi dwa audyty nadzoru: pierwszy
audyt nadzoru zostanie wykonany w kolejnym roku kalendarzowym od roku wznowienia
certyfikatu, drugi audyt nadzoru zostanie wykonany w nastepnym roku kalendarzowym od
wykonania pierwszego audytu nadzoru.

IV.przekaze Zamawiajgcemu raporty z audytéw nadzoru, nie podzniej niz 30 dni od dnia zakohczenia
poszczegdlnego audytu.



3.

Raporty z audytéw bedg przekazywane Zamawiajgcemu pocztg elektroniczng na adres:
rdip@olsztyn.lasy.gov.pl oraz listem poleconym na adres siedziby Zamawiajgcego.

Wykonawca zobowigzany jest kazdorazowo w terminie 7 dni przed przystgpieniem
do przeprowadzenia audytu, przekaza¢ Zamawiajacemu sktad zespotu przeprowadzajgcego audyt
oraz plan audytu.

W przypadku gdy Wykonawca nie wykona Przedmiotu Umowy w terminach okreslonych w ust. 2
Zamawiajgcy, niezaleznie od innych postanowien Umowy lub przepiséw prawa, ma prawo powierzyé
wykonanie Przedmiotu Umowy osobie trzeciej na koszt i ryzyko Wykonawcy. W takim przypadku
Zamawiajgcy wedle swojego wyboru ma prawo potrgci¢ tak poniesione koszty z wynagrodzenia
Wykonawcy lub Zzgdac¢ ich bezposrednio od Wykonawcy. Wykonawca zobowigzuje sie do zwrotu
poniesionych przez Zamawiajgcego kosztéw w terminie 14 dni od dnia od dnia doreczenia wezwania
do zapfaty/noty ksiegowe;j.

§4

Obowiazki zamawiajgcego

W ramach zawartej Umowy Zamawiajgcy zobowigzany jest:

1.
2.

Utrzymywac prowadzong przez siebie gospodarke lesng zgodnie ze standardami PEFC,

Informowa¢ Wykonawce o wszystkich istotnych zmianach w zakresie gospodarki lesnej i struktury
organizacyjnej,

Umozliwi¢ Wykonawcy przeprowadzenie audytu wznawiajacego (recertyfikujgcego) oraz audytéw
nadzoru, a takze zapewni¢ Wykonawcy dostep do dokumentacji i obszaroéw dziatalnosci zwigzanych
z audytem, jak réwniez udzieli¢ wszelkich informacji niezbednych do wykonania Przedmiotu Umowy.

§5

Obowiazki wykonawcy

Wykonawca zobowigzany jest wykonywa¢ Przedmiot Umowy 2z nalezytg starannoscia,
z uwzglednieniem profesjonalnego charakteru dziatalnosci Wykonawcy.

Wykonawca zobowigzany jest wykonaé Przedmiot Umowy przy pomocy wykwalifikowanej kadry,
posiadajgcej niezbedng wiedzg i doswiadczenie.

Wykonawca zobowigzany jest posiadaé przez caty okres obowigzywania Umowy akredytacje
jednostki certyfikujgcej gospodarke lesng w systemie PEFC wydang przez Polskie Centrum
Akredytaciji.

Wykonawca w okresie trwania Umowy, niezaleznie od czynnosci opisanych w §2, zobowigzuje sie
do:

a) przeprowadzania wszystkich innych czynnosci, niz wskazane w §1, a zwigzanych z utrzymaniem
Certyfikatu PEFC i sprawowaniem nadzoru w jezyku polskim,

b) w sytuacji koniecznosci przekazania Zamawiajgcemu dokumentow obcojezycznych dotyczgcych
certyfikacji, Wykonawca dostarczy je przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza

przysiegtego.
Wykonawca zobowigzany jest informowa¢ Zamawiajgcego o wszelkich zmianach w wymaganiach

certyfikacyjnych PEFC za pomocg poczty elektronicznej na adres: rdip@olsztyn.lasy.gov.pl lub listem
poleconym na adres siedziby Zamawiajgcego.
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6.

7.

10.

11.

12.

Wykonawca zachowa poufnos¢ wszystkich informaciji, uzyskanych od Zamawiajgcego podczas lub
w zwigzku z realizacjg niniejszej Umowy. Wszystkie informacje przekazane przez Zamawiajgcego
mogag by¢ wykorzystywane przez Wykonawce jedynie w celu realizacji Przedmiotu Umowy i nie moga
by¢ udostepnione podmiotom trzecim bez uzyskania uprzedniej, pisemnej zgody Zamawiajgcego.

Przy zachowaniu zasad okreslonych w ust. 6, po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody
Zamawiajgcego, mozliwy bedzie udziat w audycie obserwatoréw:

a) zdobywajgcych doswiadczenie audytorskie oraz oceniajgcych prace zespotu audytujgcego;
b) jednostki akredytujgcej, prowadzgcej ocene w ramach nadzoru nad Wykonawcg;
¢) innych organizacji prowadzgcych nadzér nad jednostkg akredytujgca.

Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 6 nie dotyczy informacji stanowigcych informacje publiczng
w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej (t. j. Dz. U. z 2022
r. poz. 902 ze zm.), uprzednio ujawnionych przez Zamawiajgcego, w tym na jego stronach
internetowych, a takze informac;ji pierwotnie uzyskanych od Zamawiajgcego i przekazanych przez
Wykonawce Radzie PEFC lub Radzie Krajowej PEFC, zgodnie ze standardami PEFC.

Wykonawca ponosi wszelkie ryzyko i odpowiedzialnos¢ za szkody zwigzane z realizacjg Umowy,
a w szczegolnosci za szkody materialne, uszkodzenie ciata lub $mier¢, chyba ze wynikajg one
z okolicznosci, za ktére wytgczng odpowiedzialnos¢é ponosi Zamawiajacy.

Wykonawca ponosi petng odpowiedzialnos¢ odszkodowawczg wzgledem Zamawiajgcego lub oséb
trzecich z tytutu szkdd wyrzgdzonych w trakcie realizacji Przedmiotu Umowy, chyba Zze wynikajg one
z okolicznosci, za ktére wylgczng odpowiedzialnos¢ ponosi Zamawiajgcy. W szczegdlnosci
Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody spowodowane przez osoby przy pomocy ktérych
wykonuje Przedmiot Umowy.

Wykonawca zobowigzany jest do niezwlocznego informowania Zamawiajgcego o wypadkach przy
pracy zaistniatych w trakcie realizacji Przedmiotu Umowy.

Wykonawca jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo i przestrzeganie przepiséw i uregulowan
prawnych obowigzujgcych w Rzeczypospolitej Polskiej, w tym stosowanych do prac z zakresu
gospodarki lesnej oraz zasad i przepiséw BHP i ppoz. na terenie wykonywanych prac.

§6
Certyfikacja, postugiwanie sie znakiem certyfikacji oraz powolywanie si¢ na Certyfikat PEFC

1. Proces certyfikacji moze zostac przerwany przez kazdg ze stron w formie pisemnego oswiadczenia
wraz z uzasadnieniem z przyczyn okreslonych w ust. 2.

2. Przerwanie procesu certyfikacji ma miejsce wowczas, gdy:

a) jedna ze Stron nie wywigzuje sie ze zobowigzan wynikajgcych z niniejszej Umowy,

b) Zamawiajgcy nie wykona dziatan korygujgcych po audycie, w terminie uzgodnionym
z Wykonawca,

c) Zamawiajacy nie uzupetni wymaganych przez Wykonawce informacji w uzgodnionym terminie.

3. Zawieszenie waznosci Certyfikatu nastepuje w przypadku:

a) zgtoszenia przez Zamawiajgcego czasowej rezygnaciji z Certyfikatu,
b) niemozliwosci przeprowadzenia dziatalnosci objetej zakresem certyfikaciji.

4. Cofniecie Certyfikatu moze by¢ nastepstwem:

a) uniemozliwienia przez Zamawiajgcego przeprowadzenia audytu nadzoru,
b) niespetnienia w ustalonym terminie warunkéw, postawionych przy zawieszeniu waznosci
Certyfikatu.



10.

11.

12.

1)

2)

3)

Decyzja o zawieszeniu waznoséci lub cofnieciu Certyfikatu jest przekazywana Zamawiajgcemu
wraz z uzasadnieniem w formie pisemne;.

Zawieszenie Certyfikatu nie moze trwac dtuzej niz 6 miesiecy.
Znak certyfikacji moze by¢ stosowany przez Zamawiajgcego wytgcznie w potgczeniu z nazwag
Zamawiajgcego.

Przy postugiwaniu sie znakiem certyfikacji PEFC oraz przy powotywaniu sie na certyfikacije PEFC
Zamawiajgcy powinien stosowac sie do wytycznych zawartych w dokumencie regulujgcym warunki
i zasady stosowania certyfikatow i znakéw przez klientéw Jednostki Certyfikujgcej Systemy
Zarzgdzania obowigzujgcych u Wykonawcy.

Znak certyfikacji PEFC moze by¢ umieszczany przez Zamawiajgcego na drukach firmowych,
dokumentach handlowych, dokumentach i materiatach promocyjnych oraz reklamowych,
wytgcznie w odniesieniu do zakresu objetego certyfikatem PEFC.

W przypadku utraty waznosci certyfikatu PEFC, zawieszenia jego waznosci lub cofniecia,
Zamawiajgcy zobowigzany jest do natychmiastowego zaprzestania stosowania znaku certyfikacji
PEFC oraz powotywania sie na certyfikacje PEFC.

Zamawiajgcy zobowigzuje sie do zaprzestania stosowania znaku certyfikacji PEFC takze
wowczas, gdy sposob postugiwania sie tym znakiem zostanie uznany przez Wykonawce za
niezgodny z wytycznymi, o ktérych mowa w ust. 8.

Umowa nie reguluje praw i zasad uzywania logo PEFC. Prawa i zasady uzywania logo PEFC
okreslone sg przez dokumenty PEFC.

§7

Wysokos$¢ wynagrodzenia

Za prawidlowe i catosciowe wykonanie Przedmiotu Umowy zgodnie z Umowg, Wykonawca
otrzyma wynagrodzenie ryczattowe, zgodnie z Ofertg Wykonawcy ztozong w postepowaniu
W KWOCIE .eviiiiiiiiirciiriecr e e, zt brutto (stownie: ... )
wraz z podatkiem VAT W  WYSOKOSCI .oooooiiiiiiiiiiieiiiiieieeee e zt  (stownie: ...........

......................................... ).
Wynagrodzenie ptatne bedzie w nastepujgcych czesciach:

Pierwsza cze$¢ wynagrodzenia w kwocie ........... zt brutto, z tytutu przeprowadzenia audytu
wznawiajgcego (recertyfikujgcego), rocznej optaty za pierwszy rok obowigzywania certyfikatu
PEFC w przypadku udzielenia przez Wykonawce rekomendaciji do przyznania Certyfikatu PEFC,
nadzoru nad Certyfikatem PEFC w pierwszym roku jego trwania. Podstawg do wystawienia faktury
obejmujacej pierwszg czes¢ wynagrodzenia Wykonawcy bedzie przekazanie Zamawiajgcemu
raportu z audytu wznawiajgcego (recertyfikujgacego) oraz Certyfikatu PEFC.

Druga czes$¢ wynagrodzenia w wWysoKosCi .......... zt brutto, z tytutu przeprowadzenia pierwszego
audytu nadzoru w pierwszym roku obowigzywania Certyfikatu PEFC, optaty za drugi rok
obowigzywania certyfikatu PEFC, nadzoru nad Certyfikatem PEFC w drugim roku jego
obowigzywania. Podstawg do wystawienia faktury obejmujgcej drugg czes$¢ wynagrodzenia bedzie
przekazanie Zamawiajgcemu raportu z pierwszego audytu nadzoru.

Trzecia cze$¢ wynagrodzenia w wysokoSCi .......... zt brutto, z tytutu przeprowadzenia drugiego
audytu nadzoru w drugim roku obowigzywania certyfikatu PEFC, optaty za trzeci rok
obowigzywania certyfikatu PEFC, nadzér nad certyfikatem PEFC w trzecim roku jego
obowigzywania. Podstawg do wystawienia faktury obejmujgcej trzecig czes¢ wynagrodzenia
bedzie przekazanie Zamawiajgcemu raportu z drugiego audytu nadzoru.



3. Kwoty okreslone w ust. 1i 2. sg niezmienne, z zastrzezeniem § 8 i obejmujg wszystkie czynno$ci,
narzuty i dodatki dla Wykonawcy oraz wszystkie koszty towarzyszace przygotowaniu i realizacji
procesu certyfikacji PEFC, nadzoru nad Certyfikatem PEFC, koszty rocznych optat notyfikacyjnych
oraz koszty ewentualnych audytéw z krétkim terminem powiadomienia.

4. Strony ustalajg, iz Zamawiajgcy moze potrgci¢ z wynagrodzenia wszelkie naleznosci pieniezne
nalezne od Wykonawcy na podstawie Umowy, w tym w szczegdlnosci kary umowne,
odszkodowania z tytutu nienalezytego wykonania Przedmiotu Umowy, w tym odszkodowania za
szkody przewyzszajgce wysokosS¢ zastrzezonych kar umownych, koszty ubezpieczenia
Wykonawcy i koszty poniesione przez Zamawiajgcego w zwigzku z wykonaniem zastepczym.

§8

Waloryzacja wynagrodzenia

Strony ustalaja, ze wysokos¢ wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 7 ust. 2 Umowy moze zostac

zmieniona w trakcie obowigzywania Umowy, w przypadku wystgpienia:

a) zmiany stawki podatku od towaréw i ustug,

b) zmiany wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace albo wysokosci minimalnej stawki
godzinowej, ustalonych na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1773 ze zm.),

c) zmiany zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu lub
wysokosci stawki sktadki na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne,

d) zasad gromadzenia i wysokosci wptat do pracowniczych planéw kapitatowych, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych (t.j. Dz. U. z 2026
r. poz. 192) - jezeli zmiany te bedg miaty wptyw na koszty wykonania Przedmiotu Umowy przez
Wykonawce.

Zmiany wynagrodzenia Wykonawcy, w przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust.
1 lit. a) — d) bedg dokonywane wedtug zasad opisanych w ust. 3 - 11.
W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérej mowa w ust. 1 lit. a) cze$¢ wynagrodzenia brutto,
o ktorym mowa w § 7 ust. 2 Umowy, ulegnie zmianie o wartos¢ réznicy pomiedzy nowg wartoscig
podatku od towardw i ustug (ustalong w oparciu 0 nowg stawke podatku od towardw i ustug),
a dotychczasowg wartoscig podatku od towardow i ustug (ustalong w oparciu o stawke podatku od
towarow i ustug). W takiej sytuacji wynagrodzenie brutto, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim bedzie
obejmowato stawke i wartos¢ obowigzujgcg w dniu wystawienia faktury. Wynagrodzenie netto
Wykonawcy nie ulegnie zmianie.
W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérej mowa w ust. 1 lit. b) czes¢ wynagrodzenia brutto,
o ktérym mowa w § 7 ust. 2 Umowy, ptatna po spetnieniu warunku, o ktérym mowa w ust. 7, zostanie
zmieniona o kwote odpowiadajgcg wartosci udokumentowanej zmiany kosztu Wykonawcy,
wynikajgcej ze zmiany kwoty wynagrodzen oséb bezposrednio wykonujgcych Przedmiot Umowy do
wysokosci aktualnie obowigzujgcego minimalnego wynagrodzenia za prace albo wysokosci
minimalnej stawki godzinowej, z uwzglednieniem wszystkich obcigzen publicznoprawnych od kwoty
zmiany minimalnego wynagrodzenia albo wysokosci minimalnej stawki godzinowej tych oséb.

. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérej mowa w ust 1 lit. ¢) czes¢ wynagrodzenia brutto,
o}

ktorym mowa w § 7 ust. 2 Umowy, ptatna po spetnieniu warunku, o ktérym mowa w ust. 7, zostanie
zmieniona o kwote odpowiadajgcg zmianie kosztu Wykonawcy, jakg bedzie on zobowigzany
dodatkowo ponies¢ w celu uwzglednienia tej zmiany, przy zachowaniu dotychczasowej kwoty netto
wynagrodzenia osob bezposrednio wykonujgcych zamowienie na rzecz Zamawiajgcego.



6. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktorej mowa w ust 1 lit. d) cze$¢ wynagrodzenia brutto,
o ktérym mowa w § 7 ust. 2 Umowy, ptatna po spetnieniu warunku, o ktérym mowa w ust. 7, zostanie
zmieniona o kwote odpowiadajgcg zmianie kosztu Wykonawcy, jakg bedzie on zobowigzany
dodatkowo ponies¢ w celu uwzglednienia tej zmiany, przy zachowaniu dotychczasowej kwoty netto
wynagrodzenia oséb bezposrednio wykonujgcych zaméwienie na rzecz Zamawiajgcego.

7. W przypadku wystgpienia okolicznoéci, o ktérej mowa w ust. 1 lit. b), ¢) lub d) warunkiem dokonania
zmiany wynagrodzenia brutto, o ktérym mowa w § 7 ust. 2 Umowy jest ztozenie przez Wykonawce
Zamawiajgcemu wniosku o dokonanie jego zmiany wraz z dokumentami potwierdzajgcymi zasadno$¢
ztozenia takiego wniosku, a w szczegolnosci:

1) szczegotowg kalkulacjg kosztow pracy ponoszonych na realizacje prac objetych wynagrodzeniem,
o ktorym mowa w § 7 ust. 2 Umowy:

a) imienny wykaz oséb bezposrednio wykonujgcych Przedmiot Umowy wraz ze wskazaniem
wielkosci ich zaangazowania czasowego w wykonywanie tych prac na rzecz Zamawiajgcego, {j.
udziatu procentowego prac wykonywanych przez te osoby na rzecz Zamawiajgcego w fgcznym
czasie pracy tych osob;

b) wysokos¢ wynagrodzenia za prace albo wysokos¢ stawki godzinowej oséb, o ktérych mowa w lit.
a) powyzej i zwigzane z tym obcigzenia publicznoprawne lub wysokos¢ zmiany skifadek na
ubezpieczenie spoteczne badz zdrowotne uiszczanych dla oséb, o ktérych mowa w lit. a) bedaca
konsekwencjg zmiany obowigzujgcego minimalnego wynagrodzenia albo minimalnej stawki
godzinowej lub wysokos¢ zmiany kosztéw wynikajgcych z wptat na pracownicze plany kapitatowe
i taczng kwote wynagrodzenia naleznego Wykonawcy w zwigzku z w/w zmianami majgcymi
wpltyw na wykonanie Przedmiotu Umowy;

c) okreslenie procentowego udziatu elementéw cenotworczych sktadajgcych sie na wynagrodzenie
brutto, o ktérym mowa w § 7 ust. 2 Umowy, ze szczegd6Iinym wykazaniem procentowanego udziatu
kosztéw pracy.

2) kopiami dokumentdéw potwierdzajgcych ponoszenie przez Wykonawce kosztow pracy w kwotach
wykazanych w pkt 1) powyze;.
Na podstawie dokumentéw przedtozonych wraz z wnioskiem, o ktérym mowa powyzej Wykonawca
powinien wykazaé, Zze zaistniata zmiana ma bezposredni wptyw na koszty wykonania prac objetych
wynagrodzeniem brutto, o ktérym mowa w § 7 ust. 2 Umowy oraz okresli¢ stopien, w jakim wpltynie
ona na wysokos$¢ wynagrodzenia brutto, o ktérym mowa w § 7 ust. 2 Umowy.

Zamawiajgcy moze zgda¢ od Wykonawcy dodatkowych wyjasnien lub dokumentéw w zakresie
odnoszacym sie do przedstawionej kalkulacji kosztow, w tym w szczegdlnosci wyjasnien lub
dokumentéw, ktérych celem jest jednoznaczne i wyczerpujgce wykazanie, w jaki sposob zmiany
przepiséw, o ktérych mowa w ust. 1, wpltynety na koszt wykonania przez Wykonawce prac objetych
wynagrodzeniem brutto, o ktorym mowa w § 7 ust. 2 Umowy.

8. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 7:
1) dotyczacy okolicznosci wymienionych w ust. 1 lit. b) lub c) powinien zosta¢ zlozony rzez
Wykonawce w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie przepisow bedacych przyczyng ich zmian.
Jezeli Wykonawca w terminie, o ktéorym mowa w zdaniu poprzednim nie wystgpi do
Zamawiajgcego z wnioskiem o dokonanie zmiany wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 7 ust. 2
Umowy, to wéwczas Strony przyjmowaé beda, ze zmiana przepisow nie ma wptywu na koszty
wykonania Przedmiotu Umowy przez Wykonawce.

2) dotyczacy okolicznosci wymienionych w ust. 1 lit. d) powinien zosta¢ wniesiony przez Wykonawce
w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy o prowadzenie pracowniczego planu kapitatowego
bedgcego przyczyng ich zmian.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

Jezeli Wykonawca w terminie, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim nie wystgpi do
Zamawiajgcego z wnioskiem o dokonanie zmiany wynagrodzenia brutto, o ktorym mowa w §7 ust.
2 Umowy, to wowczas Strony przyjmowac bedg, ze zmiana przepisdow nie ma wptywu na koszty
wykonania Przedmiotu Umowy przez Wykonawce.

Ciezar dowodu, ze okolicznosci wymienione w ust. 1 lit. b), ¢) lub d) majg wptyw na koszty wykonania
prac objetych wynagrodzeniem, o ktérym mowa w § 7 ust. 2 Umowy spoczywa na Wykonawcy.

Zmiana wysokosci wynagrodzenia Wykonawcy, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 i 2 Umowy obowigzywac
bedzie od dnia wejscia w zycie zmian, o ktérych mowa w ust. 1.

Zmiany wysokos$ci wynagrodzenia, o ktérych mowa w ust. 1 lit. b) i ¢) i d) zostang potwierdzone
poprzez zawarcie aneksu w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Zmiana kosztoéw wymienionych w ust. 1 majgca wptyw na koszty wykonania Przedmiotu Umowy przez
Wykonawce (ich zmniejszenie) pozwala Zamawiajgcemu na zmiane wysoko$ci wynagrodzenia,
o ktérym mowa w § 7 ust. 2 Umowy. Zapisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio.

Na zasadach okreslonych w Umowie, na podstawie art. 439 ust. 12 PZP, Strony bedg waloryzowaty
wynagrodzenie okreslone w § 7 ust. 2 (,Waloryzacja”)

Zadna ze Stron nie bedzie uprawniona wystgpi¢ z wnioskiem o dokonanie Waloryzacji wczesniej
niz 12 miesiecy od dnia zawarcia Umowy. Ewentualne kolejne Waloryzacje mogg mie¢ miejsce po
kolejnych 12 miesigcach od poprzedniej Waloryzaciji.

Po uptywie terminéw, o ktéorych mowa w ust. 14 w zwigzku ze wzrostem albo obnizeniem
Sredniorocznego wskaznika cen towardow i ustug konsumpcyjnych ogodtem (,Wskaznik GUS”)
ogtaszanym w formie komunikatu Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, o ktérym mowa w art.
94 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1749 ze zm.) kazda ze Stron moze wystgpi¢ do drugiej Strony
z pisemnym wnioskiem o dokonanie Waloryzaciji.

Kazda ze Stron bedzie uprawniona wystgpi¢ do drugiej Strony z wnioskiem o dokonanie
Waloryzacji po komunikacie Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego ogtaszajgcym Wskaznik GUS
(,Dzien Ustalenia Waloryzac;ji”), z zastrzezeniem ust. 14.

Ewentualna Waloryzacja bedzie ustalana przez Strony w drodze aneksu do Umowy.

Zmiana wynagrodzenia nastgpi pod warunkiem, iz wartos¢ Wskaznika GUS ogtoszonego w Dniu
Ustalania Waloryzacji bedzie wskazywata na wzrost lub spadek sredniorocznego wskaznika cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych ogétem o co najmniej 4 punkty procentowe w stosunku do
poprzedniego roku kalendarzowego (,Prég Waloryzacji").

Ewentualna zmiana wynagrodzenia nastgpi o wielko$¢ stanowigcg potowe (50%) warto$ci wzrostu
albo obnizenia cen okreslonego we Wskazniku GUS ogtoszonym w Dniu Ustalania Waloryzaciji,
z zastrzezeniem postanowien ust. 22.

Pod warunkiem przekroczenia Progu Waloryzacji, w przypadku, gdy Wskaznik GUS ogtoszony
w Dniu Ustalania Waloryzacji bedzie warto$cig dodatnia wynagrodzenie ulegnie zwiekszeniu
o wielkos¢ wskazang w ust. 19.

Pod warunkiem przekroczenia Progu Waloryzacji, w przypadku, gdy Wskaznik GUS ogtoszony
w Dniu Ustalania Waloryzacji bedzie warto$cig ujemng wynagrodzenie ulegnie zmniejszeniu
o wielko$¢ wskazang w ust. 19.

Strony ustalajg maksymalng warto$¢ obnizenia albo wzrostu wynagrodzenia naleznego Wykonawcy
w efekcie zastosowania Waloryzacji na poziomie nie wiekszym niz 15 % tgcznego nwynagrodzenia
okreslonego w ust. 1 na dzieh zawarcia Umowy.
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Wykonawca, ktéry uzyska Waloryzacje zobowigzany jest do zmiany wynagrodzenia
przystugujgcego Podwykonawcy, z ktéorym zawart umowe, w zakresie odpowiadajgcym zmianom
wynagrodzenia, jezeli tgcznie spetnione sg nastepujgce warunki: (i) przedmiotem umowy sg ustugi lub
dostawy oraz (ii) okres obowigzywania umowy przekracza 6 miesiecy.

W przypadku dokonania Waloryzacji kary umowne za naruszenia majgce miejsce po dokonaniu
Waloryzacji obliczane sg od wynagrodzenia okreslonego w § 7 ust. 1 po dokonaniu Waloryzacji.

§9

Warunki ptatnosci

Zapfata kazdej z czesci wynagrodzenia, o ktérych mowa w § 7 ust. 2 nastgpi w terminie do 14 dni
od daty przedtozenia Zamawiajgcemu prawidtowo wystawionej faktury.

Wynagrodzenie bedzie ptatne na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany w fakturze. Za dzien
dokonania pfatnosci przyjmuje sie dzien obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajgcego.

Podatek VAT naliczony zostanie w wysokosci obowigzujgcej w dniu wystawienia faktury.

Wykonawca nie moze bez uprzedniej zgody Zamawiajgcego wyrazonej na pismie pod rygorem
niewaznosci, przenie$¢ na osobe trzecig jakiejkolwiek wierzytelnosci wynikajgcej z Umowy.

Wykonawca moze wystawia¢ ustrukturyzowane faktury elektroniczne w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (t.j. 2026 r. poz.
276, dalej — ,Ustawa o Fakturowaniu®).

W przypadku wystawienia faktury, o ktérej mowa w ust. 5 Wykonawca jest obowigzany do wystania
jej do Zamawiajgcego za posrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania (dalej — ,PEF”).

Wystawiona przez Wykonawce ustrukturyzowana faktura elektroniczna winna zawiera¢ elementy,
o ktérych mowa w art. 6 Ustawy o Fakturowaniu, a nadto faktura ta, lub zatgcznik do niej musi
zawiera¢ numer Umowy ktorej dotyczy.

Ustrukturyzowang fakture elektroniczng nalezy wysyta¢ na adres Zamawiajgcego znajdujacy sie na
PEF.

Za chwile doreczenia ustrukturyzowanej faktury elektronicznej uznawaé sie bedzie chwile
wprowadzenia prawidtowo wystawionej faktury, zawierajgcej wszystkie elementy, o ktérych mowa w
ust. 7 powyzej, do konta Zamawiajgcego na PEF, w sposodb umozliwiajgcy Zamawiajgcemu
zapoznanie sie z jej trescia.

Wykonawca przy realizacji Umowy zobowigzuje postugiwac sie rachunkiem rozliczeniowym o ktérym
mowa w art. 49 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo Bankowe (t.j. Dz. U.z 2026 .
poz. 38) zawartym w wykazie podmiotow, o ktérym mowa w art. 96b ust. 1 ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towardw i ustug (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 775 ze zm.). W przypadku, gdy
rachunek rozliczeniowy nie bedzie widniat na biatej liScie podatnikdw VAT, Zamawiajgcy uprawniony
bedzie do wstrzymania ptatnosci do czasu wskazania przez Wykonawce odpowiedniego rachunku.
W takim przypadku Wykonawca nie bedzie uprawniony do naliczenia odsetek za opdznienie.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do dokonania ptatno$ci podzielonej (split payment).

Zamawiajgcy ma prawo odstgpi¢ od ptatnosci btednie wystawionej faktury, wowczas bieg terminu
ptatnosci rozpoczyna sie od dnia doreczenia Zamawiajgcemu przez Wykonawce prawidtowo
wystawionej faktury.

Wykonawca wystawi i udostepni Zamawiajgcemu fakture z wykorzystaniem KSeF (od dnia objecia
obowigzkiem wystawiania faktur z wykorzystaniem KSeF), chyba ze zaistniejg przypadki, o ktorych
mowa w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardow i ustug (dalej ustawa o VAT)
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uniemozliwiajgce takie dziatanie lub uprawniajgce Wykonawce do innego dziatania — w takim
przypadku faktura zostanie wystawiona i udostepniona Zamawiajgcemu z uwzglednieniem zasad
okreslonych w ustawie o VAT i niniejszej Umowy.

Za date wystawienia faktury ustrukturyzowanej uznaje sie date przestania faktury przez Wykonawce
do KSeF, a w przypadku faktury, o ktérej mowa w art. 106 nda ust. 1 lub ust. 16 ustawy o VAT lub
faktur wystawianych w okresie awarii lub niedostepnosci KSeF — date wystawienia wskazang przez
Wykonawce na tej fakturze.

Za dzien skutecznego doreczenia faktury Zamawiajgcemu uznaje sie dzieh jej otrzymania
w rozumieniu przepiséw ustawy o VAT; w przypadku faktury ustrukturyzowanej bedzie to zatem
dzien przydzielenia jej indywidualnego numeru identyfikujgcego te fakture w KSeF.

Jezeli ustawa o VAT dopuszcza mozliwos¢ udostepnienia Zamawiajgcemu faktury w sposéb inny
niz przy uzyciu KSeF, taka faktura moze zosta¢ doreczona na adres Zamawiajgcego wskazany
w komparycji Umowy.

Zasady, o ktorych mowa w ust. 14 i 15 powyzej stosuje sie odpowiednio do zatgcznikéow
ustrukturyzowanych.

§10
Kary umowne

1. Zamawiajgcy jest uprawniony do naliczenia, a Wykonawca obowigzany w takiej sytuacji do zaptaty,

nastepujacych kar umownych:

1) za zwitoke w wykonaniu audytu wznawiajgcego — w wysokosci 0,5 % wynagrodzenia brutto
Wykonawcy, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 Umowy za kazdy rozpoczety dzien zwtoki w stosunku
do dnia wykonania audytu wznawiajgcego okreslonego, w § 3 ust. 2 pkt | Umowy;

2) za zwloke w przekazaniu Zamawiajgcemu Certyfikatu PEFC - w wysokosci 0,1 %
wynagrodzenia brutto Wykonawcy, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 Umowy za kazdy rozpoczety
dzien zwtoki w stosunku do dnia przekazania Certyfikatu PEFC okre$lonego, w § 3 ust. 2 pkt I
Umowy;

3) za brak przeprowadzenia ktéregokolwiek z audytéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 pkt Il Umowy
w wysokosci 5% wynagrodzenia brutto, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 za kazdy przypadek;

4) zazwioke w przekazaniu Zamawiajgcemu raportu z audytu, w terminie o ktérym mowa w § 3 ust.
2 pkt IV Umowy w wysokosci 0,1 % wynagrodzenia brutto Wykonawcy, o ktérym mowa w § 7
ust. 1 Umowy za kazdy rozpoczety dzien zwtoki;

5) za kazdy stwierdzony przypadek wykorzystania przez Wykonawce uzyskanych od
Zamawiajgcego informacji w zwigzku z realizacjg niniejszej Umowy w innym celu niz dotyczgcym
realizacji Przedmiotu Umowy, badz udostepnienia uzyskanych od Zamawiajgcego informacji
podmiotom trzecim bez pisemnej zgody Zamawiajgcego, z wytgczeniem sytuacji, o ktoérych
mowa § 5 ust. 8 Umowy w wysokosci 10 000 zt za kazdy przypadek;

6) za brak zaptaty lub nieterminowej zaptaty przez Wykonawce wynagrodzenia naleznego
podwykonawcom z tytutu zmiany wysokos$ci wynagrodzenia, o ktérej mowa w art. 439 ust. 5 PZP
w wysokosci 5% wynagrodzenia brutto, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 za kazdy przypadek.

W przypadku odstgpienia od Umowy w catosci lub czesci przez ktérgkolwiek ze Stron z przyczyn
lezacych po stronie Wykonawcy, Wykonawca zapfaci Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci
10% wynagrodzenia brutto Wykonawcy, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 Umowy.

Kary umowne podlegajg taczeniu. taczna wysokos¢ natozonych kar umownych nie moze
przekroczy¢ 30% wynagrodzenia brutto Wykonawcy, o ktéorym mowa w § 7 ust. 1 Umowy,
z zastrzezeniem ust. 4.



Zamawiajgcemu stuzy prawo do dochodzenia odszkodowania uzupetniajgcego przewyzszajgcego
wysokosc¢ zastrzezonych kar umownych na zasadach ogolnych wynikajgcych z Kodeksu Cywilnego.

Odstgpienie od Umowy nie wytgcza uprawnienia Zamawiajgcego do naliczenia lub dochodzenia
kar umownych naleznych z tytutu wystgpienia okolicznosci majgcych miejsce przed ztozeniem
oswiadczenia o odstgpieniu od Umowy.

Wykonawca wyraza zgode na potrgcanie kar umownych z naleznego mu wynagrodzenia.

Kara umowna moze byc¢ pfatna przez Wykonawce takze na zgdanie Zamawiajgcego w terminie
wskazanym w wezwaniu. W przypadku uchybienia tego terminu Zamawiajgcemu nalezg sie
odsetki ustawowe za opéznienie.

§11
Odstgpienie od umowy

Wykonawca ma prawo do przerwania procesu certyfikacji i odstgpienia od Umowy
w przypadku razgcego nie wywigzywania sie przez Zamawiajgcego z zobowigzan wynikajgcych
z Umowy, a takze w przypadku, gdy opdznienie w ptatnosciach faktur przekroczy 30 dni.

Zamawiajgcy ma prawo odstgpic od Umowy w razie zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci
powodujgcej, ze wykonanie Umowy nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto przewidzie¢
w chwili zawarcia Umowy, lub dalsze wykonywanie Umowy moze zagrozi¢ istotnemu interesowi
bezpieczehstwa panstwa lub bezpieczenstwu publicznemu, w terminie 30 dni od dnia powziecia
wiadomosci o tych okolicznosciach. W przypadku, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, Wykonawca
moze zadac¢ wytgcznie wynagrodzenia naleznego z tytutu wykonania czesci Umowy.

Niezaleznie od podstaw odstgpienia od Umowy wynikajagcych z przepisow prawa
i innych postanowieh Umowy Zamawiajgcy ma prawo do odstgpienia od Umowy w catoSci lub czesci
w przypadku wystgpienia ktérejkolwiek z ponizszych okolicznosci:

1) niedotrzymania termindéw realizacji Przedmiotu Umowy, o ktérych mowa w § 3, skutkujgce brakiem
ciggtosci Certyfikatu PEFC;

2) nieuzasadnionego przerwania procesu certyfikaciji;

3) w przypadku nie wywigzywania sie Wykonawcy ze zobowigzan, wynikajgcych z Umowy, pomimo
wezwania go przez Zamawiajgcego do ich wykonywania.

Odstgpienie od Umowy moze nastgpi¢ do konca terminu wskazanego w § 3 ust. 1 Umowy. Odstgpienie

od Umowy powinno nastgpi¢ w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci takiego oswiadczenia

i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§12
Zmiana umowy

Zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢ zmian postanowien Umowy w stosunku do tresci Oferty, na
podstawie ktorej dokonano  wyboru Wykonawcy, w przypadku wystgpienia
co najmniej jednej z okolicznosci wymienionych ponizej, z uwzglednieniem podawanych warunkéw
ich wprowadzenia:

1)  zmiana wynagrodzenia Wykonawcy w przypadku zmiany przepiséw prawa podatkowego,
w szczegolnosci zmiany stawki podatku od towardw i ustug;

2)  zmiana terminu wykonania Przedmiotu Umowy lub jego poszczegdinych etapow mozliwa jest
w nastepujgcych przypadkach:

a) wystgpienia dziatan i zaniechan organéw wiadzy publicznej, w tym zmiany przepisow
i urzedowych interpretacji przepiséw dot. realizaciji i finansowania Przedmiotu Umowy,



b)  przedtuzenia sie procedury udzielenia przedmiotowego zamoéwienia publicznego poprzez srodki
ochrony prawnej, wykorzystywane przez wykonawcow lub inne podmioty,

c) wystgpienia dziatan i zaniechan instytucji zaangazowanych w realizacje, kontrole Iub
finansowanie zamoéwienia,

d) dziatania sity wyzszej, za ktérg uwaza sie zdarzenia o charakterze nadzwyczajnym, wystepujace
po zawarciu Umowy, a ktérych Strony nie byly w stanie przewidzie¢ w momencie jej zawierania i
ktorych zaistnienie lub skutki uniemozliwiajg wykonanie Umowy zgodnie z jej trescig, w
szczegolnosci powddz, deszcz nawalny, pozar. Strona powotujgca sie na stan sity wyzszej jest
zobowigzana do niezwtocznego pisemnego powiadomienia drugiej Strony, a nastepnie do
udokumentowania zaistnienia tego stanu,

3) zmiana zakresu i sposobu wykonania Przedmiotu Umowy mozliwa jest w przypadku wystgpienia
koniecznosci realizowania Przedmiotu Umowy w inny sposob niz zastosowany ze wzgledu na
zmiane obowigzujgcego prawa lub standardéw i procedur PEFC.

2. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 termin wykonania umowy
moze ulec odpowiedniemu przedtuzeniu w formie aneksu do umowy, zawartego w formie pisemnej
pod rygorem niewaznosci, jednakze o czas nie dluzszy niz okres trwania tych okolicznosci.

3. Wystgpienie ktorejkolwiek z okolicznosci wskazanych w ust. 1 nie stanowi zobowigzania Stron do
wprowadzenia zmiany.

§13
Porozumiewanie sie stron

1. Strony w sprawach dotyczacych realizacji Przedmiotu Umowy porozumiewaé sie bedg pisemnie,
telefonicznie, pocztg elektroniczng, chyba, ze Umowa stanowi inaczej. Za date otrzymania
dokumentéw, Strony uznaja:

— pocztg elektroniczng - dzien przyjecia przez serwer odbiorcy,
— pisemnie - dzieh wptywu do danej Strony.

2. Dane kontaktowe Stron:

Zamawiajgcy:

Adres: ul. Kosciuszki 46/48, 10-959 Olsztyn

Telefon: +48 89 527 21 70

e-mail: rdlp@olsztyn.lasy.gov.pl lub piotr.mioduszewski@olsztyn.lasy.gov.pl

Wykonawca:

Nazwa:

Adres:

Telefon:

e-mail:

3. Zmiana danych wskazanych powyzej w ust. 2 nie stanowi zmiany Umowy i wymaga jedynie pisemnego
powiadomienia drugiej Strony.

4. Osobg upowazniong do kontaktu ze strony Zamawiajgcego jest Piotr Mioduszewski (Przedstawiciel
Zamawiajgcego), ze strony Wykonawcy jest (Przedstawiciel Wykonawcy).

5. W przypadku zmiany Przedstawiciela Zamawiajgcego/Wykonawcy, Zamawiajgcy/Wykonawca
powiadomi o ustanowieniu nowego Przedstawiciela Zamawiajgcego/Wykonawcy. Powiadomienie, o
ktérym mowa w zdaniu poprzednim nastgpi pisemnie lub pocztg elektroniczng i nie stanowi zmiany
Umowy.
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Obowigzujgcym jezykiem do korespondencji pomiedzy stronami bedzie jezyk polski. Dokumenty
obcojezyczne dotyczgce Przedmiotu Umowy, Wykonawca bedzie przekazywat Zamawiajgcemu wraz
z ttumaczeniem na jezyk polski.

§14
Rozstrzyganie sporéow

Zamawiajgcy i Wykonawca podejmg starania, aby rozstrzygng¢ ewentualne spory wynikajgce
z Umowy ugodowo poprzez bezposrednie negocjacje.

Jezeli Zamawiajgcy i Wykonawca nie bedg w stanie rozstrzygng¢ sporu ugodowo, spor zostanie
rozstrzygniety przez sgd wiasciwy miejscowo dla siedziby Zamawiajgcego.

§ 15
RODO

Kazda ze Stron Umowy oswiadcza, ze jest administratorem danych osobowych w rozumieniu
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie
danych), zwanego dalej RODO, w odniesieniu do danych osobowych pracownikéw oraz osob
dziatajgcych w imieniu Stron niniejszej umowy oraz osob, ktére bedg wykonywac czynnosci niezbedne
do realizacji Umowy. Przekazywane na potrzeby realizacji Umowy dane osobowe sg danymi zwyktymi
i obejmujg w szczegdlnosci imig, nazwisko, zajmowane stanowisko i miejsce pracy, numer telefonu,
adres email.

Dane osobowe 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1, bedg przetwarzane przez Strony na podstawie art. 6
ust. 1lit. b i f RODO (tj. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba,
ktérej dane dotyczg oraz przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez administratoréw danych) jedynie w celu i zakresie
niezbednym do wykonania zadan zwigzanych z realizacjg Umowy.

Strony zobowigzujg sie do ochrony danych osobowych udostepnionych wzajemnie w zwigzku
z wykonywaniem Umowy, w tym do wdrozenia oraz stosowania $rodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewniajgcych odpowiedni stopien bezpieczenhstwa danych osobowych zgodnie z
przepisami prawa, a w szczegoélnosci z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych
oraz przepisami RODO.

Zamawiajgcy  oswiadcza, ze powotal/nie  powotat Inspektora  Ochrony  Danych:
e-mail: adam.siemakowicz@olsztyn.lasy.gov.pl ; tel. 89 521 01 15.

Wykonawca oswiadcza, ze powotat/nie powotat Inspektora Ochrony Danych:
e-mail;tel. oo,

Dane osobowe nie bedg przekazywane podmiotom trzecim o ile nie bedzie sie to wigzato
Z koniecznoscig wynikajgcg z realizacji niniejszej Umowy lub nie bedzie to wymagane przepisami
prawa i nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego, ani organizacji miedzynarodowej w rozumieniu
RODO.

Ww. dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 6 lat od konca roku kalendarzowego w ktérym
niniejsza Umowa zostanie wykonana, chyba Zze niezbedny bedzie dluzszy okres przetwarzania z uwagi
na obowigzki archiwizacyjne, dochodzenie roszczen Iub realizacje obowigzkéw wynikajgcych
Z przepiséw prawa.

Osobom przekazujgcym dane przystuguje prawo do zgdania od administratora danych dostepu do ich
danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub wniesienia



10.

11.

sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest wymagane do zawarcia i realizacji niniejszej Umowy, odmowa
podania danych osobowych skutkuje niemoznoscig zawarcia i realizacji tej Umowy. Whniesienie
zgdania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania przez osobowy wskazane w ust. 1 skutkuje
obowigzkiem Strony niezwtocznego wskazania innej osoby w jej miejsce.

W oparciu o podane dane osobowe oséb, Strony nie bedg podejmowaty zautomatyzowanych decyz;ji,
w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania w rozumieniu RODO.

Strony zobowigzujg sie poinformowaé osoby fizyczne niepodpisujgce Umowy, o ktérych mowa w ust.
1, o tresci niniejszego paragrafu.

§16
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych Umowg majg zastosowanie wiasciwe przepisy prawa,
a w szczegolnosci przepisy PZP i Kodeksu cywilnego.
Wszelkie zmiany lub uzupetnienia Umowy wymagajg dla swojej waznosci zachowania formy, o ktorej
mowa w zdaniu poprzednim z zastrzezeniem wyjatkéw wskazanych w Umowie.
Umowe sporzgdzono w formie elektronicznej. /lUmowe sporzgdzono w 2 egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze Stron.
Nastepujgce zatgczniki do Umowy stanowig jej integralng cze$é:

1) Zatgcznik nr 1 —SWZ (wraz ze wszystkimi zatgcznikami);

2) Zatgcznik nr 2 — Oferta Wykonawcy.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



Zatacznik nr 5 do SWZ

Oswiadczenie o przynaleznosci lub braku przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowej*

Oswiadczam, iz Wykonawca

nalezy/nie nalezy **

do grupy kapitatowej w rozumieniu ustawy o ochronie konkurencji z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty w
postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego na ,,Przeprowadzenie procesu wznowienia
certyfikatu gospodarki lesnej dla RDLP w Olsztynie wedtug standardéw PEFC oraz 3 — letni nadzoér
nad certyfikatem w czasie trwania umowy ”

(podpis eletroniczny)

* Niniejsze oswiadczenie sktada oddzielnie kazdy z Wykonawcédw wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie
zamoéwienia (np. kazdy z konsorcjantéw, kazdy ze wspolnikow spétki cywilnej)
** wybra¢ wiasciwe




Zatacznik nr 6 do SWZ

Oswiadczenie Wykonawcy o aktualnosci informacji zawartych w oswiadczeniu, o ktérym mowa
w art. 125 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych

Wykonawca*/ Wykonawcy wspélnie ubiegajacy sie
0 udzielenie zamowienia*/Podmiot udostepniajgcy zasoby*

(petna nazwalfirma, adres, w zaleznosci od podmiotu: NIP/PESEL, KRS/CEIDG)
reprezentowany przez:

(imie, nazwisko, stanowisko/podstawa do reprezentac;ji)

Oswiadczenie o aktualnosci informacji zawartych w oswiadczeniu, o ktorym mowa w art. 125 ustawy z
dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien publicznych. Na potrzeby postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego na: ,Przeprowadzenie procesu wznowienia certyfikatu gospodarki lesnej
dla RDLP w Olsztynie wedlug standardéw PEFC oraz 3 — letni nadzér nad certyfikatem w czasie
trwania umowy”, prowadzonego zgodnie z przepisami obowigzujgcymi dla zaméwieh klasycznych o
wartodci mniejszej niz progi unijne w trybie podstawowym bez negocjacji, na podstawie art. 275 pkt 1.
Ustawy Pzp

Oswiadczam, ze informacje zawarte w ,Oswiadczeniu o niepodleganiu wykluczeniu i spetnianiu warunkow
udziatu w postepowaniu” w zakresie podstaw wykluczenia sg nadal aktualne, a zatem:

Oswiadczam, ze nie podlegam wykluczeniu z postepowania na podstawie, okreslonych w rozdziale IX pkt
1 SWZ przestanek wykluczenia, o ktérych mowa w art. 108 ust. 1 ustawy Pzp, a takze okreslonych w
rozdziale IX pkt 3 SWZ przestanek wykluczenia, o ktérych mowa w art. 7 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022
r. o szczegélnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego.

(podpis elektroniczny)



Zatacznik nr 2 do SWZ

Opis przedmiotu zamowienia

Przedmiotem zamowienia sg ustugi w zakresie przeprowadzenia procesu wznowienia certyfikatu
gospodarki lesnej dla Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie wedtug standardéw PEFC
oraz 3-letni nadzér nad certyfikatem w czasie trwania umowy. Przedmiot zamdwienia obejmuje w
szczegoblnosci:

— przeprowadzenie procesu wznowienia certyfikatu gospodarki lesnej w systemie PEFC, poprzez ocene
stanu gospodarki lesnej zgodnie z wymaganiami okreslonymi w dokumencie ,Zrownowazona
gospodarka lesna — wymagania, PEFC PL 1003ver2:2024 (zatwierdzonym prze PEFC Int. 10 maja
2022 r.), w terminie zapewniajgcym zachowanie waznosci certyfikatu PEFC dla RDLP w Olsztynie.

— nadzér nad certyfikatem w okresie od daty podpisania umowy do korica obowigzywania certyfikatu
tj. do dnia 10.08.2029 r.,

— w okresie waznosci certyfikatu, w ramach nadzoru, przeprowadzenie dwdch audytéw nadzoru:
pierwszy audyt nadzoru zostanie wykonany w kolejnym roku kalendarzowym od roku wznowienia
certyfikatu, drugi audyt nadzoru zostanie wykonany w nastepnym roku kalendarzowym od wykonania
pierwszego audytu nadzoru.,

— przeprowadzanie ewentualnych audytéw z krotkim terminem powiadomienia.

2. Charakterystyka certyfikowanych lasow:

Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Olsztynie jest jednostkg Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, jednostki organizacyjnej nie posiadajgcej osobowosci prawnej zarzgdzajgca
lasami Skarbu Panstwa na podstawie ustawy o lasach. W skitad RDLP w Olsztynie wchodzg 32
Nadlesnictwa kierowane przez nadlesniczych. Oprécz nadlesnictw w ramach RDLP w Olsztynie dziata

rowniez Zaktad Produkcyjno Ustugowo Handlowy Laséw Panstwowych w Olsztynie.

Powierzchnia ogolna RDLP Olsztyn wynosi (wg. stanu na dzien 31.12.2025 r.) 620 130,40 ha, z tego:
— lasy razem — 602 092,01 ha,

— grunty lesne zalesione — 562 451,66 ha,

— grunty lesne niezalesione — 24 053,32 ha,

— grunty zwigzane z gospodarka lesng — 15 587,03 ha (w tym szkétki — 175,74 ha),

— grunty lesne bez szkotek — 601 916,27 ha,

— grunty lesne razem (do certyfikacji) — 586 680,72 ha,

Udziat gatunkowy drzewostanéw wg gatunkéw panujgcych przedstawia sie nastepujgco: sosna -63,7 %,
swierk — 5,4 %, brzoza — 8,0 %, olsza — 7,1 %, buk - 4,4 %, pozostate — 11,4 %.

Struktura wiekowa jest nastepujgca: kl. 1 — 10,3 %, kl. Il - 14,7 %, kl. lll — 21,9 %, kl.IV-19,8 %, kl. V-13,1
%, kI. VI'i pow. = 7,5 %, kl. VIl - 3,9 %, KO i KDO - 5,3 %, grunty le$ne niezalesione — 3,5 %.



Srednioroczne pozyskanie drewna — 3,0 min. m2.

Zatrudnienie w biurze RDLP i jednostkach podlegltych (nadlesnictwa i ZPUH) - 1 897 osoby.

3. Warunki wymagane od Wykonawcow:

Wykonawca dotgczy do oferty nizej wymienione dokumenty:

a) akredytacje systemu certyfikacji PCA wedtug wymagan normy PN-EN ISO/IEC 17021-1:2015,

b) notyfikacje PEFC Polska do przeprowadzania audytéw gospodarki lesnej,

c) optacong polise, a w przypadku jej braku inny dokument potwierdzajgcy, ze Wykonawca jest
ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci zwigzanej

z przedmiotem zamdwienia na sume ubezpieczenia nie mniejszg niz 50 000,00 PLN,
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Foreword

This document (ISO 19011:2002) has been prepared by Technical Committees ISO/TC 176 “Quality
management and quality assurance” and ISO/TC 207 “Environmental management” in collaboration
with CMC.

This European Standard shall be given the status of a national standard, either by publication of an
identical text or by endorsement, at the latest by April 2003, and conflicting national standards shall
be withdrawn at the latest by April 2003.

This document supersedes EN ISO 14010:1996, EN ISO 14011:1996, EN I1SO 14012:1996, EN 30011-
1:1993, EN 30011-2:1993 and EN 30011-3:1993.

According to the CEN/CENELEC Internal Regulations, the national standards organizations of the
following countries are bound to implement this European Standard: Austria, Belgium, Czech Republic,
Denmark, Finland, France, Germany, Greece, Iceland, Ireland, Italy, Luxembourg, Malta, Netherlands,
Norway, Portugal, Spain, Sweden, Switzerland and the United Kingdom.

Endorsement notice

The text of ISO 19011:2002 has been approved by CEN as EN ISO 19011:2002 without any
modifications.

NOTE Normative references to International Standards are listed in Annex ZA (normative).



Przedmowa

Niniejszy dokument (ISO 19011:2002) zostat opracowany przez Komitet Techniczny ISO/TC 176
,Zarzadzanie jakoscig i zapewnienie jakosci”! oraz ISO/TC 207 “Zarzadzanie $rodowiskowe”? we
wspodtpracy z CMC3.

Niniejsza norma europejska powinna uzyskaé¢ status normy krajowej, przez opublikowanie
identycznego tekstu lub uznanie, najpdzniej do kwietnia 2003 r., a normy krajowe sprzeczne powinny
by¢ wycofane najpdzniej do kwietnia 2003 r.

Niniejszy dokument zastepuje EN ISO 14010:1996, EN ISO 14011:1996, EN ISO 14012:1996, EN 30011-
1:1993, EN 30011-2:1993 oraz EN 30011-3:1993.

Zgodnie z Przepisami Wewnetrznymi CEN/CENELEC do wprowadzenia niniejszej normy europejskiej sg
zobowigzane krajowe jednostki normalizacyjne nastepujgcych panstw: Austrii, Belgii, Danii, Finlandii,
Francji, Grecji, Hiszpanii, Holandii, Irlandii, Islandii, Luksemburga, Malty, Niemiec, Norwegii, Portugalii,
Republiki Czeskiej, Szwajcarii, Szwecji, Wioch i Zjednoczonego Krélestwa.

Nota uznaniowa

Tekst ISO 19011:2002 zostat zatwierdzony przez CEN jako EN ISO 19011:2002 bez zadnych modyfikacji.

1 Odsytacz krajowy: Quality management and quality assurance.
2 Odsytacz krajowy: Environmental management.

3 Odsytacz krajowy: CEN Management Centre — Centrum Zarzadzania CEN.



UWAGA Powotania normatywne na normy miedzynarodowe podano w zatgczniku ZA (normatywnym).
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Introduction

The 1SO 9000 and ISO 14000 series of International Standards emphasize the importance of audits as
a management tool for monitoring and verifying the effective implementation of an organization’s
quality and/or environmental policy. Audits are also an essential part of conformity assessment
activities such as external certification/registration and of supply chain evaluation and surveillance.

This International Standard provides guidance on the management of audit programmes, the conduct
of internal or external audits of quality and/or environmental management systems, as well as on the
competence and evaluation of auditors. It is intended to apply to a broad range of potential users,
including auditors, organizations implementing quality and/or environmental management systems,
organizations needing to conduct audits of quality and/or environmental management systems for
contractual reasons, and organizations involved in auditor -certification or training, in
certification/registration of management systems, in accreditation or in standardization in the area of
conformity assessment.

The guidance in this International Standard is intended to be flexible. As indicated at various points in
the text, the use of these guidelines can differ according to the size, nature and complexity of the
organizations to be audited, as well as the objectives and scopes of the audits to be conducted.
Throughout this International Standard, supplementary guidance or examples on specific topics are
provided in the form of practical help in boxed text. In some instances, this is intended to support the
use of this International Standard in small organizations.

Clause 4 describes the principles of auditing. These principles help the user to appreciate the essential
nature of auditing and they are a necessary prelude to clauses 5, 6 and 7.

Clause 5 provides guidance on managing audit programmes and covers such issues as assigning
responsibility for managing audit programmes, establishing the audit programme objectives,
coordinating auditing activities and providing sufficient audit team resources.

Clause 6 provides guidance on conducting audits of quality and/or environmental management
systems, including the selection of audit teams.

Clause 7 provides guidance on the competence needed by an auditor and describes a process for
evaluating auditors.

Where quality and environmental management systems are implemented together, it is at the
discretion of the user of this International Standard as to whether the quality management system
and environmental management system audits are conducted separately or together.

Although this International Standard is applicable to the auditing of quality and/or environmental
management systems, the user can consider adapting or extending the guidance provided herein to
apply to other types of audits, including other management system audits.

This International Standard provides only guidance, however, users can apply this to develop their own
auditrelated requirements.

In addition, any other individual or organization with an interest in monitoring conformance to
requirements, such as product specifications or laws and regulations, may find the guidance in this
International Standard useful.



Wprowadzenie

Normy miedzynarodowe serii ISO 9000 i ISO 14000 podkreslajg znaczenie auditéw jako narzedzia
zarzadzania do monitorowania i weryfikowania skutecznego wdrozenia polityki jakosci i/lub
srodowiskowej organizacji. Audity sg takze istotng czescig dziatan zwigzanych z oceng zgodnosci takich
jak zewnetrzna certyfikacja/rejestracja i ocena tafncucha dostaw oraz nadzér.

W niniejszej normie miedzynarodowej podano wytyczne dotyczace zarzadzania programami auditéw,
prowadzenia wewnetrznych lub zewnetrznych auditéw systemow zarzadzania jakoscig i/lub systeméw
zarzadzania Srodowiskowego, jak rowniez dotyczace kompetencji i oceny auditorow. Jest ona
przeznaczona do stosowania przez szerokie gremium potencjalnych uzytkownikéw, w tym auditoréw,
organizacje wdrazajgce systemy zarzgdzania jakosScig i/lub systemy zarzadzania Srodowiskowego,
organizacje chcace przeprowadza¢ audity systemow zarzgdzania jakoscig i/lub systemow zarzadzania
Srodowiskowego z przyczyn kontraktowych, organizacje zaangazowane w certyfikacje lub szkolenia
auditordéw, certyfikacje/rejestracje systemow zarzadzania, akredytacje lub normalizacje w obszarze
oceny zgodnosci.

Zamierzeniem wytycznych w niniejszej normie jest ich elastycznos$¢. Jak wskazano w wielu punktach
tekstu, stosowanie niniejszych wytycznych moze by¢ rézne w zaleznosci od wielkosci, charakteru i
ztozonosci organizacji, jak réwniez od celéw i zakresu auditow, ktére bedy prowadzone. W wielu
miejscach niniejszej normy miedzynarodowej podano dodatkowe wytyczne lub przyktady dotyczace
okreslonych tematéw w formie praktycznych wskazéwek zamieszczonych w ramkach. W niektérych
przypadkach intencjg byto udzielenie pomocy matym organizacjom w stosowaniu niniejszej normy
miedzynarodowej.

W rozdziale 4 opisano zasady auditowania. Zasady te pomagajg uzytkownikowi zrozumieé istote
auditowania i stanowig niezbedny wstep do rozdziatéw 5, 6 7.

W rozdziale 5 podano wytyczne dotyczace zarzgdzania programami auditéw i obejmujace takie
zagadnienia, jak przypisanie odpowiedzialnosci za zarzadzanie programami auditéw, ustalenie celdw
programu auditéw, koordynowanie dziatar auditowych i zapewnienie wystarczajgcych zasobdw dla
tworzenia zespotow auditujgcych.

W rozdziale 6 podano wytyczne dotyczgce prowadzenia auditow systemu zarzadzania jakoscig i/lub
systemow zarzgdzania srodowiskowego, tgcznie z wyborem zespotéw auditujgcych.

W rozdziale 7 podano wytyczne dotyczace niezbednych kompetencji auditora oraz opisano proces
oceny auditoréw.

Jezeli systemy zarzadzania jakoscig i systemy zarzadzania srodowiskowego s3 wdrazane razem, to
decyzje odnosnie tego, czy audity systemu zarzadzania jako$cig i systemu zarzgdzania srodowiskowego
bedg prowadzone oddzielnie czy razem, pozostawiono uzytkownikowi niniejszej normy
miedzynarodowej.

Mimo ze niniejsza norma miedzynarodowa ma zastosowanie do auditowania systeméw zarzadzania
jakoscig i/lub systemow zarzadzania sSrodowiskowego, uzytkownik moze rozwazy¢ dostosowanie lub
rozszerzenie niniejszych wytycznych w celu zastosowania do innych rodzajéw auditéow, w tym auditéow
innych systemow zarzadzania.

Mimo ze niniejsza norma miedzynarodowa dostarcza tylko wytycznych, uzytkownicy mogg jg stosowac
do opracowania wtasnych wymagan zwigzanych z auditem.



Ponadto, kazda osoba lub organizacja zainteresowana monitorowaniem zgodnosci z wymaganiami
takimi jak specyfikacje wyrobu lub przepisy prawne, moze uznaé za uzyteczne wytyczne zawarte w
niniejszej normie miedzynarodowe;.

Guidelines for quality and/or environmental management systems auditing

1 Scope

This International Standard provides guidance on the principles of auditing, managing audit
programmes, conducting quality management system audits and environmental management system
audits, as well as guidance on the competence of quality and environmental management system
auditors.

It is applicable to all organizations needing to conduct internal or external audits of quality and/or
environmental management systems or to manage an audit programme.

The application of this International Standard to other types of audit is possible in principle, provided
that special consideration is paid to identifying the competence needed by the audit team members
in such cases.

2 Normative references

The following normative documents contain provisions which, through references in this text,
constitute provisions of this International Standard. For dated references, subsequent amendments
to, or revisions of, any of these publications do not apply. However, parties to agreements based on
this International Standard are encouraged to investigate the possibility of applying the most recent
edition of the normative documents indicated below. For undated references, the latest edition of the
normative document referred to apply. Members of ISO and IEC maintain registers of currently valid
International Standards.

ISO 9000:2000, Quality management systems — Fundamentals and vocabulary

ISO 14050:2002, Environmental management — Vocabulary

3 Terms and definitions

For the purposes of this International Standard, the terms and definitions given in ISO 9000 and I1SO
14050 apply, unless superseded by the terms and definitions given below.



Aterm in a definition or note which is defined elsewhere in this clause is indicated by boldface followed
by its entry number in parentheses. Such a boldface term may be replaced in the definition by its
complete definition.

3.1 audit systematic, independent and documented process for obtaining audit evidence (3.3) and
evaluating it objectively to determine the extent to which the audit criteria (3.2) are fulfilled

NOTE 1 Internal audits, sometimes called first-party audits, are conducted by, or on behalf of, the organization itself for
management review and other internal purposes, and may form the basis for an organization’s self-declaration of conformity.
In many cases, particularly in smaller organizations, independence can be demonstrated by the freedom from responsibility
for the activity being audited.

Wytyczne dotyczgce auditowania systemow zarzgdzania jakoscig i/lub
zarzadzania Srodowiskowego

1  Zakres normy

W niniejszej normie miedzynarodowej podano wytyczne dotyczace zasad auditowania, zarzadzania
programami auditow, prowadzenia auditdw systemu zarzadzania jakoscig oraz systemow zarzgdzania
Srodowiskowego, jak réwniez wytyczne dotyczgce kompetencji auditoréw systemu zarzgdzania
jakoscig i zarzadzania srodowiskowego.

Ma ona zastosowanie do wszystkich organizacji, ktére majg potrzebe przeprowadzenia wewnetrznych
lub zewnetrznych auditéw systemu zarzadzania jakoscig i/lub systemu zarzgdzania srodowiskowego
lub zarzadzania programem auditow.

Stosowanie niniejszej normy miedzynarodowej do innych rodzajéw auditéw jest w zasadzie mozliwe,
pod warunkiem Zze szczegblng uwage zwraca sie na okreslenie kompetencji, jakie powinni posiadaé w
takich przypadkach cztonkowie zespotu auditujgcego.

2 Powotania normatywne®

Wymienione nizej dokumenty normatywne zawierajg postanowienia, ktére — przez okreslone
powotanie sie (na dany dokument) w tresci niniejszej normy miedzynarodowej — stajg sie rowniez
postanowieniami niniejszej normy miedzynarodowej. Dla powotan datowanych pézniejsze zmiany lub
nowelizacje wymienionych publikacji nie majg zastosowania. Jednakze zacheca sie strony zawierajgce
umowy na podstawie niniejszej normy miedzynarodowej do zbadania mozliwosci zastosowania
najnowszego wydania wymienionych ponizej dokumentéw normatywnych. Dla powotan
niedatowanych stosuje sie ostatnie wydanie dokumentu normatywnego. Rejestry aktualnych norm
miedzynarodowych prowadzg cztonkowie I1SO i IEC®.

ISO 9000:2000, Quality management systems — Fundamentals and vocabulary

ISO 14050:2002, Environmental management — Vocabulary

5 Odsytacz krajowy: Patrz zatgcznik krajowy NA.

& Odsyfacz krajowy: W Polsce rejestr norm prowadzi Osrodek Informacji Normalizacyjnej PKN, ul. Swietokrzyska 14, 00-050 Warszawa.



3 Terminy i definicje

W niniejszej normie miedzynarodowej sg stosowane terminy i definicje podane w I1SO 9000 i ISO
14050, chyba ze zostaty zastgpione definicjami podanymi nizej.

Termin w definicji lub uwadze, ktdry zostat zdefiniowany w jakimkolwiek innym miejscu niniejszego
rozdziatu jest wyrdzniony czcionka grubg, a po terminie podany jest w nawiasach jego numer. Taki
termin, pisany czcionkg grubg w definicji, mozna zastgpic jego petng definicja.

3.1 audit systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces uzyskiwania dowodu z auditu (3.3) oraz
jego obiektywnej oceny w celu okreslenia stopnia spetnienia kryteriéw auditu (3.2)

UWAGA 1 Audity wewnetrzne, nazywane czasami auditami strony pierwszej, sy przeprowadzane przez sama organizacje lub
w jejimieniu dla potrzeb przegladu zarzadzania oraz do innych celéw wewnetrznych i mogg stanowic dla organizacji podstawe
do zadeklarowania przez nig zgodnosci. W wielu przypadkach, w szczegdlnosci w mniejszych organizacjach, niezalezno$é
moze by¢ wykazana przez brak odpowiedzialnosci za dziatania bedace przedmiotem auditu.

NOTE 2 External audits include those generally termed second- and third-party audits. Second-party audits are conducted by
parties having an interest in the organization, such as customers, or by other persons on their behalf. Third-party audits are
conducted by external, independent auditing organizations, such as those providing registration or certification of conformity
to the requirements of 1ISO 9001 or ISO 14001.

NOTE 3 When a quality management system and an environmental management system are audited together, this is termed
a combined audit.

NOTE 4 When two or more auditing organizations cooperate to audit a single auditee (3.7), this is termed a joint audit.

3.2 audit criteria
set of policies, procedures or requirements

NOTE Audit criteria are used as a reference against which audit evidence (3.3) is compared.

3.3 audit evidence

records, statements of fact or other information, which are relevant to the audit criteria (3.2) and
verifiable

NOTE Audit evidence may be qualitative or quantitative.
3.4 audit findings

results of the evaluation of the collected audit evidence (3.3) against audit criteria (3.2)

NOTE Audit findings can indicate either conformity or nonconformity with audit criteria or opportunities for
improvement.

3.5 audit conclusion outcome of an audit (3.1), provided by the audit team (3.9) after consideration of
the audit objectives and all audit findings (3.4)

3.6 audit client
organization or person requesting an audit (3.1)

NOTE The audit client may be the auditee (3.7) or any other organization which has the regulatory or contractual right to
request an audit.

3.7 auditee organization being audited
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3.8 auditor person with the competence (3.14) to
conduct an audit (3.1)

3.9 audit team
one or more auditors (3.8) conducting an audit (3.1), supported if needed by technical experts (3.10)

NOTE 1 One auditor of the audit team is appointed as the audit team leader.
NOTE 2 The audit team may include auditors-in-training.
6

UWAGA 2 Audity zewnetrzne obejmuja audity nazywane ogdlnie auditami strony drugiej lub strony trzeciej. Audity strony
drugiej sg przeprowadzane przez strony zainteresowane organizacja, takie jak klienci, lub przez inne osoby wystepujace w ich
imieniu. Audity strony trzeciej sg przeprowadzane przez niezalezne organizacje zewnetrzne, takie jak te, ktére prowadza
certyfikacje lub rejestracje na zgodnos$¢ z wymaganiami 1ISO 9001 lub 1SO 14001.

UWAGA 3 Jezeli systemy zarzadzania jakoscig i Srodowiskowego sg auditowane razem, to audit taki nazywa sie auditem
pofaczonym.

UWAGA 4 Jezeli dwie lub wiecej organizacji auditujgcych wspotpracuje w celu przeprowadzenia auditu jednego
auditowanego (3.7), to audit taki nazywa sie auditem wspdlnym.

3.2 kryteria auditu
zestaw polityk, procedur lub wymagan

UWAGA Kryteria auditu sg stosowane jako odniesienie, z ktérym poréwnuje sie dowody z auditu (3.3).
3.3 dowdd z auditu zapisy, stwierdzenia faktu lub inne informacje, ktdre s3 istotne ze wzgledu na
kryteria auditu (3.2) i mozliwe do zweryfikowania

UWAGA Dowdd z auditu moze by¢ jakosciowy lub ilosciowy

3.4 ustalenia z auditu
wyniki oceny zebranych dowoddéw z auditu (3.3) w stosunku do kryteridw auditu (3.2)

UWAGA Ustalenia z auditu mogg wskazywac¢ na zgodnos¢ albo niezgodnos$¢ z kryteriami auditu, lub na mozliwosci
doskonalenia.

3.5.

whniosek z auditu wynik auditu (3.1), przedstawiony przez zesp6t auditujacy (3.9) po rozwazeniu celéw
auditu i wszystkich ustalen z auditu (3.4)

3.6 klient auditu
organizacja lub osoba zlecajgca przeprowadzenie auditu (3.1)

UWAGA Klientem moze by¢ sam auditowany (3.7) lub inna organizacja, ktora jest uprawniona do zlecenia auditu na mocy
przepiséw lub umowy.

3.7 auditowany
organizacja, ktora jest auditowana

3.8 auditor osoba majgca kompetencje (3.14) do
przeprowadzania auditu (3.1)
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3.9 zespdt auditujgcy jeden lub wiecej auditoréw (3.8) przeprowadzajgcych audit (3.1), wspomaganych
przez ekspertdw technicznych (3.10), jezeli jest to wymagane

UWAGA 1 Jeden z auditordw zespotu auditujacego jest wyznaczony jako auditor wiodacy.
UWAGA 2 Do zespotu auditujgcego moga by¢ wigczeni auditorzy szkolacy sie.

3.10 technical expert
person who provides specific knowledge or expertise to the audit team (3.9)

NOTE 1 Specific knowledge or expertise is that which relates to the organization, the process or activity to be audited, or
language or culture.

NOTE 2 A technical expert does not act as an auditor (3.8) in the audit team.

3.11 audit programme
set of one or more audits (3.1) planned for a specific time frame and directed towards a specific

purpose NOTE An audit programme includes all activities necessary for planning, organizing and conducting the audits.

3.12 audit plan description of the activities and
arrangements for an audit (3.1)

3.13 audit scope
extent and boundaries of an audit (3.1)

NOTE The audit scope generally includes a description of the physical locations, organizational units, activities and
processes, as well as the time period covered.

3.14 competence
demonstrated personal attributes and demonstrated ability to apply knowledge and skills

4 Principles of auditing

Auditing is characterized by reliance on a number of principles. These make the audit an effective and
reliable tool in support of management policies and controls, providing information on which an
organization can act to improve its performance. Adherence to these principles is a prerequisite for
providing audit conclusions that are relevant and sufficient and for enabling auditors working
independently from one another to reach similar conclusions in similar circumstances.

The following principles relate to auditors.

a) Ethical conduct: the foundation of professionalism

Trust, integrity, confidentiality and discretion are essential to auditing.
b) Fair presentation: the obligation to report truthfully and accurately

Audit findings, audit conclusions and audit reports reflect truthfully and accurately the audit activities.
Significant obstacles encountered during the audit and unresolved diverging opinions between the
audit team and the auditee are reported.

12



c) Due professional care: the application of diligence and judgement in auditing

Auditors exercise care in accordance with the importance of the task they perform and the confidence
placed in them by audit clients and other interested parties. Having the necessary competence is an
important factor.

Further principles relate to the audit, which is by definition independent and systematic.

3.10  ekspert techniczny
osoba, ktdra stuzy zespotowi auditujgcemu (3.9) specjalistyczng wiedzg lub umiejetnosciami

UWAGA 1 Okreslona wiedza lub umiejetnosci specjalistyczne odnosza sie do organizacji, procesu lub dziatalnosci
podlegajacych auditowaniu oraz do znajomosci jezyka lub kultury.

UWAGA 2 Ekspert techniczny nie dziata w zespole auditujgcym jako auditor (3.8).

3.11 program auditéw zestaw auditow (3.1), jednego lub wiecej, zaplanowanych w
okreslonych ramach czasowych i majgcych okreslony cel

UWAGA Program auditéw obejmuje wszystkie dziatania niezbedne do zaplanowania, zorganizowania i przeprowadzenia
auditow.

3.12 plan auditu opis dziatan oraz ustalen organizacyjnych zwigzanych z auditem (3.1)

3.13 zakres auditu
obszar i granice auditu (3.1)

UWAGA Zakres auditu zwykle obejmuje opis fizycznych lokalizacji, jednostek organizacyjnych, dziatalnosci i procesow, jak
réwniez ramy czasowe.

3.14 kompetencje
wykazane cechy osobowosci oraz wykazana zdolnos¢ stosowania wiedzy i umiejetnosci

4 Zasady auditowania

Auditowanie charakteryzowane jest w oparciu o kilka zasad. Dzieki nim audit jest efektywnym i
wiarygodnym narzedziem wspierajgcym polityke i nadzér kierownictwa, dostarcza informacji, na
podstawie ktdrych organizacja moze doskonalié¢ swoje wyniki dziatania. Przestrzeganie tych zasad jest
warunkiem koniecznym do zapewnienia, ze wnioski z auditu sg wtasciwe i wystarczajgce oraz,
umozliwienia auditorom pracujgcym niezaleznie dochodzenia w podobnych sytuacjach do podobnych
whnioskow.

Nizej podane zasady stosujg sie do auditoréw.

a) Postepowanie etyczne: podstawa profesjonalizmu

Zaufanie, rzetelnos¢, poufnosé i rozwaga sg istotne dla auditowania.

b) Rzetelna prezentacja: obowigzek przedstawiania spraw doktadnie i zgodnie z prawdg

Ustalenia z auditu, wnioski z auditu oraz raporty z auditu odzwierciedlajg dziatania auditowe doktadnie
i zgodnie z prawda. Znaczace przeszkody napotkane podczas auditu oraz nierozstrzygniete lub
rozbiezne opinie pomiedzy zespotem auditujgcym a auditowanym sg odnotowywane w raporcie.

c) Nalezyta starannos$¢ zawodowa: pracowitosc i rozsadek w auditowaniu
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Auditorzy wykazujg starannos¢ odpowiednig do waznosci zadan, jakie wykonujg, oraz do zaufania,
jakie maja do nich klienci auditu i inne strony zainteresowane. Waznym czynnikiem jest, aby auditorzy
mieli odpowiednie kompetencje.

Pozostate zasady auditowania dotyczg auditu, ktéry z definicji jest niezalezny i systematyczny.

d) Independence: the basis for the impartiality of the audit and objectivity of the audit conclusions

Auditors are independent of the activity being audited and are free from bias and conflict of interest.
Auditors maintain an objective state of mind throughout the audit process to ensure that the audit
findings and conclusions will be based only on the audit evidence.

e) Evidence-based approach: the rational method for reaching reliable and reproducible audit
conclusions in a systematic audit process

Audit evidence is verifiable. It is based on samples of the information available, since an audit is
conducted during a finite period of time and with finite resources. The appropriate use of sampling is
closely related to the confidence that can be placed in the audit conclusions.

The guidance given in the remaining clauses of this International Standard is based on the principles
set out above.

5 Managing an audit programme

5.1 General

An audit programme may include one or more audits, depending upon the size, nature and
complexity of the organization to be audited. These audits may have a variety of objectives and may

also include joint or combined audits (see Notes 3 and 4 to the definition of audit in 3.1).

An audit programme also includes all activities necessary for planning and organizing the types and
number of audits, and for providing resources to conduct them effectively and efficiently within the
specified time frames.

An organization may establish more than one audit programme.

The organization’s top management should grant the authority for managing the audit programme.

Those assigned the responsibility for managing the audit programme should
a) establish, implement, monitor, review and improve the audit programme, and

b) identify the necessary resources and ensure they are provided.

Figure 1 illustrates the process flow for the management of an audit programme.

d) Niezaleznosé: podstawa bezstronnosci auditu i obiektywno$ci wnioskdw z auditu
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Auditorzy sg niezalezni od dziatalnosci poddanej auditowi oraz sg wolni od uprzedzen i konfliktu
interesdw. Auditorzy zachowujg obiektywizm podczas catego procesu auditu, aby zapewnié, ze
ustalenia i wnioski z auditu bedg oparte wytgcznie na dowodach z auditu.

e) Podejscie oparte na dowodach: racjonalna metoda uzyskiwania wiarygodnych i odtwarzalnych
whioskow z auditu w systematycznym procesie auditu

Dowdd z auditu jest weryfikowalny. Poniewaz audit prowadzony jest w ograniczonym czasie z uzyciem
ograniczonych zasobdw, oparty jest on na prébkach dostepnych informacji. Odpowiedni dobdr prébki
zwigzany jest Scisle z zaufaniem, jakie mozna mie¢ do wnioskéw z auditu.

Wytyczne podane w pozostatych rozdziatach niniejszej normy miedzynarodowej oparte sg na zasadach
okreslonych wyzej.

5 Zarzadzanie programem auditéw
5.1 Postanowienia ogdlne

Program auditow moze obejmowac jeden lub wiecej auditéw w zaleznosci od wielkosci, charakteru
oraz ztozonosci organizacji, ktéra ma by¢ auditowana. Audity te mogg mie¢ réine cele i mogg
obejmowad audity wspdlne lub potaczone (patrz uwagi 3 i 4 do definicji auditu w 3.1).

Program auditéw obejmuje takze wszystkie dziatania niezbedne do zaplanowania i zorganizowania
rodzajéw i liczby auditdw oraz zapewnienia zasobéw do ich skutecznego i efektywnego
przeprowadzenia w okreslonych ramach czasowych.

Organizacja moze ustanowi¢ wiecej niz jeden program auditow.

Zaleca sie, aby najwyzsze kierownictwo organizacji ustalito uprawnienia do zarzadzania programem
auditow.

Zaleca sie, aby osoby odpowiedzialne za zarzadzanie programem auditow
a) ustanowity, wdrozyty, monitorowaty, przegladaty i doskonality program auditéw, oraz

b) zidentyfikowaty i zapewnity niezbedne zasoby.

Na rysunku 1 przedstawiono przebieg procesu zarzgdzania programem auditow.
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Authority for the audit programme
(5.1)

T

Establishing the audit programme
(5.2,5.3)
- objectives and extent Plan
- responsibilities
- resources
- procedures

 — Competence
Implementing the audit programme and evaluation
(5.4, 5.5) - of auditors

- scheduling audits (clause 7) !

- evaluating auditors

- selecting audit teams
Improving the audit - directing audit activities
Act programme - maintaining records
(5.8)

Audit activities
(clause 6)

[ ——-

Monitoring and reviewing the audit
programme Check
(5.6)
- monitoring and reviewing
- identifying needs for corrective
and preventive actions
- identifying opportunities for improvement

———

Figure 1 — lllustration of the process flow for the management of an audit programme NOTE 1 Figure 1

also illustrates the application of the Plan-Do-Check-Act methodology in this International Standard. NOTE 2 The numbers in

this and all subsequent figures refer to the relevant clauses of this International Standard.

If an organization to be audited operates both quality management and environmental management
systems, combined audits may be included in the audit programme. In such a case, special attention
should be paid to the competence of the audit team.

Two or more auditing organizations may cooperate, as part of their audit programmes, to conduct a
joint audit. In such a case, special attention should be paid to the division of responsibilities, the
provision of any additional resources, the competence of the audit team and the appropriate
procedures. Agreement on these should be reached before the audit commences.
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Uprawnienia do zarzadzania
programem auditéw
(5.1

Y

F———

Doskonalenie
Dziataj programu auditéw
(5.6)

Ustalenie pregramu auditow
(5.2,5.3)

- cele i zakres

- odpowiedzialnos¢
- zasoby

- procedury

Wdrozenie programu auditow
(5.4, 5.5)

- harmonogram auditéw

- ocena auditorow

- dob6r zespotéw auditujgcych

- kierowanie dziataniami auditowymi
- utrzymywanie zapisow

L—

Monitorowanie i przeglady
programu auditow
(5.6)

- monitorowanie i przeglady

- identyfikowanie potrzeb dotyczgcych
dziatan korygujacych i zapobiegawczych

- identyfikowanie mozliwosci doskonalenia

T/
Planuj
|
]
I
Kompetencje
»=| | ocena auditoréw
(rozdziat 7) |
I
Wykonaj
Dziatania auditowe i
(rozdzial 6) |
|
1
1
I
|
I
Sprawdz
—_—

Rysunek 1 — llustracja przebiegu procesu zarzadzania programem auditéw

UWAGA 1 Rysunek 1 przedstawia takze zastosowanie w niniejszej normie miedzynarodowej metody Planuj — Wykonaj —

Sprawdz — Dziataj.

UWAGA 2 Numeracja na tym rysunku (i nastepnych) odnosi sie do odpowiednich rozdziatéw niniejszej normy

miedzynarodowe;j.

Jezeli w organizacji, ktéra ma byc¢ auditowana, funkcjonuje zaréwno system zarzgdzania jakoscig jak i
system zarzadzania $Srodowiskowego, to program auditow moze obejmowac audity potaczone. W
takich przypadkach zaleca sie zwrdcenie szczegdlnej uwagi na kompetencje zespotu auditujacego.

Dwie lub wiecej organizacji auditujgcych moze ze sobg wspodtpracowaé w ramach swoich programéw
auditow w celu przeprowadzenia auditu wspdlnego. Zaleca sie w takim przypadku zwrdcenie
szczegblnej uwagi na podziat odpowiedzialnosci, zapewnienie dodatkowych zasobéw, dodatkowych
niezbednych kompetencji zespotu auditujgcego oraz odpowiednich procedur. Zaleca sie, aby powyzsze
uzgodnienia byly przyjete przed rozpoczeciem auditu.

17



Practical help — Examples of audit programmes

Examples of audit programmes include the following:

a)

b)

c)

a series of internal audits covering an organization-wide quality management system for the
current year;

second-party management system audits of potential suppliers of critical products to be conducted
within6 months;

certification/registration ~ and  surveillance  audits conducted by a third-party
certification/registration body on an environmental management system within a time period
agreed contractually between the certification body and the client.

An

audit programme also includes appropriate planning, the provision of resources and the

establishment of procedures to conduct audits within the programme.

5.2

5.2.

Audit programme objectives and extent

1 Objectives of an audit programme

Objectives should be established for an audit programme, to direct the planning and conduct of audits.

These objectives can be based on consideration of

a)

h)

management priorities,

commercial intentions,

management system requirements,

statutory, regulatory and contractual requirements,
need for supplier evaluation,

customer requirements,

needs of other interested parties, and

risks to the organization.

Practical help — Examples of audit programme objectives

Examples of audit programme objectives include the following:

a)
b)

c)

to meet requirements for certification to a management system standard;
to verify conformance with contractual requirements;
to obtain and maintain confidence in the capability of a supplier;

to contribute to the improvement of the management system.
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5.2.2 Extent of an audit programme

The extent of an audit programme can vary and will be influenced by the size, nature and complexity
of the organization to be audited, as well as by the following:

a) the scope, objective and duration of each audit to be conducted;

b) the frequency of audits to be conducted;

c) the number, importance, complexity, similarity and locations of the activities to be audited;

Wskazoéwki praktyczne — Przyktady programéw auditéw

Przyktady programéw auditu:

a) seria auditow wewnetrznych dotyczacych systemu zarzadzania jakosciag w catej organizacji w
biezgcym roku;

b) audity strony drugiej systemu zarzadzania u potencjalnych dostawcow istotnych wyrobdéw
przeprowadza-ne w ciggu 6 miesiecy;

c) audity certyfikacyjne/rejestracyjne i audity nadzoru systemu zarzadzania s$rodowiskowego
prowadzone przez jednostke certyfikujgca/rejestrujaca strony trzeciej w okresie uzgodnionym w
umowie pomiedzy jednostkg certyfikujgca a klientem.

Program auditéw obejmuje takze wtasciwe planowanie, zapewnienie zasobdw oraz ustalenie procedur
prowadzenia auditéw w ramach programu.

5.2 Celeizakres programu auditéow
5.2.1 Cele programu auditéw

Zaleca sie, aby dla programu auditéw byty ustalone cele ukierunkowujgce planowanie i prowadzenie
auditow.

Cele te mogg wynikaé z rozwazenia:

a) priorytetéw zarzadzania,

b) zamierzen komercyjnych,

c) wymagan systemu zarzadzania,

d) wymagan wynikajgcych z ustaw i przepisdw oraz z umow,
e) potrzeby oceny dostawcy,

f) wymagan klienta,

g) potrzeb innych stron zainteresowanych, oraz

h) ryzyka dla organizacji.
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Wskazéwki praktyczne — Przyktady celdow programu auditéw

Przyktady celéw programu auditéw obejmuja:

a) spetnienie wymagan dotyczacych certyfikacji zgodnie z normg dotyczgcy systemu zarzadzania;
b) weryfikacje zgodnosci z wymaganiami wynikajgcymi z umow;
c) uzyskanie i utrzymanie zaufania do zdolnosci dostawcy;

d) wspieranie doskonalenia systemu zarzadzania.

5.2.2  Zakres programu auditéw

Zakres programu auditow moze byc¢ rézny i bedzie zaleze¢ od wielkosci, charakteru oraz ztozonosci
organizacji, ktéra ma by¢ auditowana oraz od:

a) zakresu, celu i czasu trwania kazdego auditu, ktéry ma by¢ przeprowadzony;
b) czestosci auditéw, ktére majg byé przeprowadzone;

c) liczby, waznosci, ztozonosci, podobienstwa oraz lokalizacji dziatan, ktére majg by¢ auditowane;

d) standards, statutory, regulatory and contractual requirements and other audit criteria;
e) the need for accreditation or registration/certification;
f) conclusions of previous audits or results of a previous audit programme review;

g) any language, cultural and social issues;
h) the concerns of interested parties;

i) significant changes to an organization or its operations.
5.3 Audit programme responsibilities, resources and procedures
5.3.1 Audit programme responsibilities

The responsibility for managing an audit programme should be assigned to one or more individuals
with a general understanding of audit principles, of the competence of auditors and the application of
audit techniques. They should have management skills as well as technical and business understanding
relevant to the activities to be audited.

Those assigned the responsibility for managing the audit programme should

a) establish the objectives and extent of the audit programme,

b) establish the responsibilities and procedures, and ensure resources are provided,
c) ensure the implementation of the audit programme,

d) ensure that appropriate audit programme records are maintained, and

e) monitor, review and improve the audit programme.

5.3.2  Audit programme resources
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When identifying resources for the audit programme, consideration should be given to

a) financial resources necessary to develop, implement, manage and improve audit
activities, b) audit techniques,

c) processes to achieve and maintain the competence of auditors, and to improve auditor
performance,

d) the availability of auditors and technical experts having competence appropriate to the particular
auditprogramme objectives,

e) the extent of the audit programme, and

f) travelling time, accommodation and other auditing needs.
5.3.3  Audit programme procedures

Audit programme procedures should address the following:
a) planning and scheduling audits;

b) assuring the competence of auditors and audit team leaders;
c) selecting appropriate audit teams and assigning their roles and responsibilities; d) conducting

audits;

e) conducting audit follow-up, if applicable;

f) maintaining audit programme records;

d) wymagan norm, ustaw, przepiséw oraz umoéw i innych kryteridw auditu;

e) potrzeby akredytacji lub rejestracji/certyfikacji;

f)  wynikéw poprzednich auditéw lub przeglgdu poprzedniego programu auditéw;
g) jezyka, kwestii kulturowych i spotecznych;

h) uwag stron zainteresowanych;

i) znaczacych zmian w organizacji lub jej dziataniach.
5.3 Odpowiedzialnos¢, zasoby i procedury zwigzane z programem auditow
5.3.1 Odpowiedzialnos¢ za program auditow

Zaleca sie, aby odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie programem auditow byta przypisana jednej osobie
lub kilku osobom z ogdlng znajomoscig zasad auditowania, kompetencji auditoréw oraz stosowania
technik auditowania. Zaleca sie, aby osoby te miaty umiejetnosci kierownicze, a takze rozumiaty
techniczne i biznesowe aspekty dziatan, ktére beda auditowane.

Zaleca sie, aby osoby, ktéorym przypisano odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie programem

auditow: a) ustality cele i zakres programu auditow,
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b) ustality odpowiedzialnos¢ i procedury oraz zapewnity dostepnos¢ zasoboéw,
c) zapewnity wdrozenie programu auditow,
d) zapewnity utrzymywanie odpowiednich zapiséw z programu auditéw, oraz

e) monitorowaty, przeglagdaty i doskonality program auditow.
5.3.2  Zasoby dla programu auditéw

Podczas identyfikowania zasobdw dla programu auditéw zaleca sie uwzglednienie:

a) zasobdéw finansowych niezbednych do opracowania, wdrozenia, zarzadzania i doskonalenia
dziatan audi-towych,

b) technik auditu,

c) procesdOw osiggania i utrzymywania kompetencji auditoréw oraz doskonalenia dziatania
auditorow,

d) dostepnosci auditoréw i ekspertdw technicznych majgcych kompetencje odpowiednie do
poszczegblnychceldw programu auditow,

e) zakresu programu auditéw, oraz

f) czasu podrdzy, zakwaterowania i innych potrzeb zwigzanych z auditowaniem.
5.3.3 Procedury programu auditéw

Zaleca sie, aby procedury programu auditéw obejmowaty:

a) planowanie i ustalanie terminéw auditéw;

b) zapewnienie kompetencji auditoréw i auditoréw wiodgcych;

c) dobdr odpowiednich zespotdw auditujgcych i przydzielenie rél i odpowiedzialnosci;
d) przeprowadzanie auditéw;

e) przeprowadzanie dziatan poauditowych, jesli ma to zastosowanie;

f) utrzymywanie zapiséw dotyczacych programu auditéw;

g) monitoring the performance and effectiveness of the audit programme;

h) reporting to top management on the overall achievements of the audit programme.

For smaller organizations, the activities above can be addressed in a single procedure.

5.4  Audit programme implementation

The implementation of an audit programme should address the following:
a) communicating the audit programme to relevant parties;

b) coordinating and scheduling audits and other activities relevant to the audit programme;
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c) establishing and maintaining a process for the evaluation of the auditors and their continual
professional development, in accordance with respectively 7.6 and 7.5;

d) ensuring the selection of audit teams;

e) providing necessary resources to the audit teams;

f) ensuring the conduct of audits according to the audit programme;
g) ensuring the control of records of the audit activities;

h) ensuring review and approval of audit reports, and ensuring their distribution to the audit client
and otherspecified parties;

i) ensuring audit follow-up, if applicable.

5.5  Audit programme records

Records should be maintained to demonstrate the implementation of the audit programme and
should include the following:

a) records related to individual audits, such as
— audit plans,
— audit reports,
— nonconformity reports,
— corrective and preventive action reports, and
— audit follow-up reports, if applicable;
b) results of audit programme review;
c) records related to audit personnel covering subjects such as
— auditor competence and performance evaluation,
— audit team selection, and

- maintenance and improvement of competence.

Records should be retained and suitably safeguarded.

5.6 Audit programme monitoring and reviewing

The implementation of the audit programme should be monitored and, at appropriate intervals,
reviewed to assess whether its objectives have been met and to identify opportunities for
improvement. The results should be reported to top management.

12

g) monitorowanie funkcjonowania oraz skutecznosci programu auditow;

h) sktadanie najwyzszemu kierownictwu raportéw o ogdlnych wynikach programu auditow.

W mniejszych organizacjach powyzsze dziatania mogg by¢ zawarte w jednej procedurze.
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5.4  Wdrozenie programu auditéw

Zaleca sie, aby wdrozenie programu auditow obejmowato:
a) zakomunikowanie programu auditéw odpowiednim stronom;

b) koordynowanie i ustalanie terminéw auditéw oraz innych dziatan zwigzanych z programem
auditow;

c) ustanowienie i utrzymanie procesu oceny auditorow i ich ciggtego rozwoju zawodowego zgodnie
odpowiednio z 7.6 i 7.5;

d) zapewnienie doboru zespotéw auditujgcych;

e) zapewnienie zespotom auditujgcym wymaganych zasobow;

f) zapewnienie prowadzenia auditow zgodnie z programem auditéw;
g) zapewnienie nadzoru nad zapisami z dziatan auditowych;

h) zapewnienie przegladu i zatwierdzenia raportéw z auditu oraz zapewnienie ich dystrybucji do
klienta audi-tu i innych okreslonych stron;

i) zapewnienie przeprowadzenia dziatan poauditowych, jesli ma to zastosowanie.

5.5 Zapisy dotyczgce programu auditow

Zaleca sie, aby zapisy byty utrzymywane w celu wykazania wdrozenia programu auditéw oraz aby
obejmowaty:

a) zapisy z poszczegdlnych auditow, takie jak:

plany auditu,

raporty z auditu,

raporty niezgodnosci,

raporty z dziatan korygujgcych i zapobiegawczych, oraz

raporty z dziatan poauditowych, jesli ma to zastosowanie;

b) wyniki przegladu programu auditéw;

c) zapisy dotyczace personelu auditujgcego obejmujgce zagadnienia, takie jak:
— ocena kompetencji i dziatania auditora;
— dobdr zespotu auditujgcego, oraz

— utrzymanie i doskonalenie kompetencji.

Zaleca sig, aby zapisy byty przechowywane oraz odpowiednio zabezpieczone.

5.6  Monitorowanie i przeglady programu auditow

24



Zaleca sie monitorowanie oraz, w odpowiednich odstepach czasu, poddawanie przeglagdom wdrozenia
programu auditdw, aby oceni¢, czy zostaty osiggniete cele programu auditéw, oraz aby zidentyfikowaé
mozliwosci doskonalenia. Zaleca sie, aby wyniki byty przekazywane najwyzszemu kierownictwu.

Performance indicators should be used to monitor characteristics such as
— the ability of the audit teams to implement the audit plan,
— conformity with audit programmes and schedules, and—  feedback

from audit clients, auditees and auditors.

The audit programme review should consider, for example,
a) results and trends from monitoring,

b) conformity with procedures,

c) evolving needs and expectations of interested parties,
e) audit programme records,

e) alternative or new auditing practices, and

f) consistency in performance between audit teams in similar situations.

Results of audit programme reviews can lead to corrective and preventive actions and the
improvement of the audit programme.

6 Audit activities
6.1 General

This clause contains guidance on planning and conducting audit activities as part of an audit
programme. Figure 2 provides an overview of typical audit activities. The extent to which the
provisions of this clause are applicable depends on the scope and complexity of the specific audit and

the intended use of the audit conclusions. 13

Zaleca sie stosowanie wskaznikéw wykonawczych do monitorowania takich cech jak:
— mozliwo$é realizacji planu auditu przez zespoty auditujace,
— zgodnosc¢ z programami auditéw i harmonogramami, oraz

— informacje zwrotne od klientéw auditu, auditowanych i auditoréw.

Zaleca sie, aby podczas przegladu programu auditow wzigé¢ pod uwage na przyktad:
a) wyniki z monitorowania i zaobserwowane trendy,
b) zgodnos¢ z procedurami,

c) zmieniajgce sie potrzeby i oczekiwania stron zainteresowanych,
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d) zapisy z programu auditow,
e) alternatywne lub nowe praktyki auditowania, oraz

f) spdéjnosc dziatania zespotdéw auditujgcych w podobnych sytuacjach.

Wyniki przegladéw programu auditéw moga prowadzié¢ do dziatan korygujacych i zapobiegawczych
oraz do doskonalenia programu auditéw.

6 Dziatania auditowe

6.1 Postanowienia ogdlne
Rozdziat zawiera wytyczne dotyczace planowania i prowadzenia dziatan auditowych jako czesci
programu auditéw. Rysunek 2 przedstawia przeglad typowych dziatarn auditowych. Zakres, w jakim

postanowienia niniejszego rozdziatu majg zastosowanie, zalezy od zakresu i ztozonosci danego auditu
oraz przeznaczenia wnioskéw z auditu.
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Initiating the audit
(6.2)
- appointing the audit team leader
- defining audit objectives, scope and criteria
- determining the feasibility of the audit
- selecting the audit team
- establishing initial contact with the auditee

Conducting document review
(6.3)
- reviewing relevant management system
documents, including records, and determining
their adequacy with respect to audit criteria

Preparing for the on-site audit activities
(6.4)
- preparing the audit plan
- assigning work to the audit team
- preparing work documents

Y

Conducting on-site audit activities
(6.5)

- conducting opening meeting
- communication during the audit
- roles and responsibilities of guides and observers
- collecting and verifying information
- generating audit findings
- preparing audit conclusions
- conducting closing meeting

Y

Preparing, approving and distributing
the audit report
(6.6)
- preparing the audit report
- approving and distributing the audit report

/

Completing the audit
(8.7)

l Conducting audit follow-up ‘
| (6.8) I

NOTE The dotted lines indicate that any audit follow-up actions are usually not considered to be part of the audit.

Figure 2 — Overview of typical audit activities
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Inicjowanie auditu
(6.2)

- wyznaczenie auditora wiodgcego

- okreélenie celdw, zakresu i kryteridw auditu

- akreslenie wykonalnosci auditu

- wyznaczenie zespotu auditujgcego

- ustalenie poczatkowego kontaktu z auditowanym

- J/

Przeprowadzenie przegladu dokumentow
(6.3)
- przeglad istotnych dokumentdw systemu zarzadza-
nia tacznie z zapisami oraz okreslenie ich adekwat-
nos$ci w odniesieniu do kryteriow auditu

'

Przygotowanie dziatan auditowych
realizowanych na miejscu
(6.4}
- przygotowanie planu auditu
- przydzielenie pracy zespotowi auditujgcemu
- przygotowanie dokumentow roboczych

A

Prowadzenie dzialan auditowych na miejscu
(6.5)

- przeprowadzenie spotkania otwierajgcego

- komunikowanie sig podczas auditu

- rola i odpowiedzialnos¢ przewodnikdw i obserwatorow
- zbieranie i weryfikowanie informacji

- opracowanie ustalen z auditu

- przygotowanie wnioskow z auditu

- przeprowadzenie spotkania zamykajacego

\

Przygotowanie, zatwierdzenie
i rozpowszechnianie raportu z auditu
(6.6}

- przygotowanie raportu z auditu
- zatwierdzenie i rozpowszechnianie raportu z auditu

A

Zakonczenie auditu
6.7)

Przeprowadzenie dzialan poauditowych
(6.8)

UWAGA Linia przerywana oznacza, ze dziatania poauditowe zwykle nie sg uwazane za cze$¢ auditu.

Rysunek 2 — Przeglad typowych dziatan auditowych



6.2 Initiating the audit
6.2.1 Appointing the audit team leader

Those assigned the responsibility for managing the audit programme should appoint the audit team
leader for the specific audit.

Where a joint audit is conducted, it is important to reach agreement among the auditing organizations
before the audit commences on the specific responsibilities of each organization, particularly with
regard to the authority of the team leader appointed for the audit.

6.2.2 Defining audit objectives, scope and criteria

Within the overall objectives of an audit programme, an individual audit should be based on
documented objectives, scope and criteria.

The audit objectives define what is to be accomplished by the audit and may include the following:

a) determination of the extent of conformity of the auditee’s management system, or parts of it, with
audit criteria;

b) evaluation of the capability of the management system to ensure compliance with statutory,
regulatoryand contractual requirements;

c) evaluatation of the effectiveness of the management system in meeting its specified objectives;

d) identification of areas for potential improvement of the management system.

The audit scope describes the extent and boundaries of the audit, such as physical locations,
organizational units, activities and processes to be audited, as well as the time period covered by the
audit.

The audit criteria are used as a reference against which conformity is determined and may include
applicable policies, procedures, standards, laws and regulations, management system requirements,
contractual requirements or industry/business sector codes of conduct.

The audit objectives should be defined by the audit client. The audit scope and criteria should be
defined between the audit client and the audit team leader in accordance with audit programme
procedures. Any changes to the audit objectives, scope or criteria should be agreed to by the same
parties.

Where a combined audit is to be conducted, it is important that the audit team leader ensures that
the audit objectives, scope and criteria are appropriate to the nature of the combined audit.

6.2.3 Determining the feasibility of the audit

The feasibility of the audit should be determined, taking into consideration such factors as the
availability of

— sufficient and appropriate information for planning the audit,
— adequate cooperation from the auditee, and
— adequate time and resources.
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Where the audit is not feasible, an alternative should be proposed to the audit client, in consultation
with the auditee.

6.2.4 Selecting the audit team

When the audit has been declared feasible, an audit team should be selected, taking into account the
competence needed to achieve the objectives of the audit. If there is only one auditor, the auditor
should perform all applicable duties of an audit team leader. Clause 7 contains guidance on
determining the competence needed and describes processes for evaluating auditors.

15

6.2 Inicjowanie auditu
6.2.1 Wyznaczenie auditora wiodgcego

Zaleca sie, aby osoby odpowiedzialne za zarzgdzanie programem auditéw, wyznaczyty auditora
wiodacego dla kazdego auditu.

Gdy prowadzone sg audity wspdlne, wazne jest, aby przed rozpoczeciem auditu organizacje auditujgce
osiggnety porozumienie co do odpowiedzialnosci kazdej organizacji, w szczegdlnosci w odniesieniu do
uprawnien auditora wiodgcego wyznaczonego do danego auditu.

6.2.2 Okreslenie celéw auditu, zakresu i kryteriow

W ramach ogdlnych celéw programu auditéw zaleca sie, aby poszczegdlne audity byty oparte na
udokumentowanych celach, zakresie i kryteriach.

Cele auditu okreslajg, co nalezy osiggna¢ w wyniku auditu i mogg obejmowac:

a) okreslenie zakresu zgodnosci auditowanego systemu zarzadzania, lub jego czesci, z kryteriami
auditu;

b) ocene zdolnosci systemu zarzgdzania do zapewnienia zgodnosci z wymaganiami wynikajgcymi z
ustaw,przepisow i umoéw;

c) ocene skutecznosci systemu zarzgdzania w osigganiu wyspecyfikowanych celéw;

d) identyfikacje obszaréow potencjalnego doskonalenia systemu zarzadzania.

Zakres auditu opisuje obszar i granice auditu takie jak fizyczne lokalizacje, jednostki organizacyjne,
dziatania i procesy, ktdre majg by¢ auditowane, oraz ramy czasowe auditéw.

Kryteria auditu sg stosowane jako odniesienia, w stosunku do ktdrych okreslana jest zgodnos$¢ i moga
obejmowad majgce zastosowanie polityki, procedury, normy, prawo i przepisy, wymagania systemu
zarzadzania, wymagania umow lub kodeksy postepowania w danym sektorze przemystu/biznesu.

Zaleca sie, aby cele auditu byty okreslone przez klienta auditu. Zaleca sie, aby zakres auditu i kryteria
byty uzgodnione pomiedzy klientem auditu i auditorem wiodgcym, zgodnie z procedurami programu
auditow. Zaleca sie, aby wszelkie zmiany dotyczace celéw, zakresu oraz kryteriow byty uzgodnione
przez te same strony.

Gdy prowadzony jest audit potgczony, wazne jest, aby cele auditu, zakres i kryteria oraz sktad zespotu
auditujgcego odpowiadaty charakterowi auditu potgczonego.
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6.2.3  Okreslenie wykonalnosci auditu

Zaleca sie okreslenie wykonalnosci auditu uwzgledniajgc takie czynniki jak:
— dostepnosc wystarczajgcej i odpowiedniej informacji do planowania uditu,

— mozliwos¢ adekwatnej wspdtpracy z auditowanym, oraz
— adekwatny czas i zasoby.

Jezeli audit jest niewykonalny, zaleca sie zaproponowanie klientowi auditu alternatywnego
rozwigzania, w konsultacji z auditowanym.

6.2.4  Wyznaczenie zespotu auditujgcego

Jezeli audit uznano za wykonalny, zaleca sie wyznaczenie zespdtu auditujgcego biorgc pod uwage
kompetencje potrzebne do osiggniecia celéw auditu. Jezeli jest tylko jeden auditor, zaleca sie, aby
wykonywat on wszystkie majace zastosowanie obowigzki auditora wiodacego. Rozdziat 7 zawiera
wytyczne dotyczace okreslania niezbednych kompetencji oraz opisuje procesy oceny auditorow.

In deciding the size and composition of the audit team, consideration should be given to the following:

a) audit objectives, scope, criteria and estimated duration of the audit;

b) whether the audit is a combined or joint audit;

c) the overall competence of the audit team needed to achieve the objectives of the audit;

d) statutory, regulatory, contractual and accreditation/certification requirements, as applicable;

e) the need to ensure the independence of the audit team from the activities to be audited and to
avoidconflict of interest;

f) the ability of the audit team members to interact effectively with the auditee and to work together;

g) the language of the audit, and an understanding of the auditee’s particular social and cultural
characteristics;these issues may be addressed either by the auditor’s own skills or through the
support of a technical expert.

The process of assuring the overall competence of the audit team should include the following steps:
— identification of the knowledge and skills needed to achieve the objectives of the audit;

— selection of the audit team members such that all of the necessary knowledge and skills are
present in the audit team.

If not fully covered by the auditors in the audit team, the necessary knowledge and skills may be
satisfied by including technical experts. Technical experts should operate under the direction of an
auditor.

Auditors-in-training may be included in the audit team, but should not audit without direction or
guidance.
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Both the audit client and the auditee can request the replacement of particular audit team members
on reasonable grounds based on the principles of auditing described in clause 4. Examples of
reasonable grounds include conflict of interest situations (such as an audit team member having been
a former employee of the auditee or having provided consultancy services to the auditee) and previous
unethical behaviour. Such grounds should be communicated to the audit team leader and to those
assigned responsibility for managing the audit programme, who should resolve the issue with the audit
client and auditee before making any decisions on replacing audit team members.

6.2.5  Establishing initial contact with the auditee

The initial contact for the audit with the auditee may be informal or formal, but should be made by
those assigned responsibility for managing the audit programme or the audit team leader. The purpose
of the initial contact is

a) to establish communication channels with the auditee’s representative,

b) to confirm the authority to conduct the audit,

c) to provide information on the proposed timing and audit team composition,
d) torequest access to relevant documents, including records,

e) to determine applicable site safety rules,

f) to make arrangements for the audit, and

g) to agree on the attendance of observers and the need for guides for the audit team.

Podejmujac decyzje dotyczacg wielkosci i sktadu zespotu, zaleca sie wziecie pod uwage:

a) celéw auditu, zakresu, kryteridw oraz przyblizonego czasu trwania auditu;

b) tego, czy audit jest potgczony czy wspdlny;

c) ogélnych kompetencji zespotu auditujgcego, niezbednych do osiggniecia celéw auditu;

d) wymagan wynikajagcych z ustaw, przepisow, umoéw oraz wymagan jednostek
akredytujgcych/certyfikuja-cych, jesli ma to zastosowanie;

e) potrzeby zapewnienia niezaleznosci zespotu auditujgcego wobec dziatan, ktére majg byc
auditowaneoraz w celu unikniecia konfliktu interesow;

f) zdolnosci cztonkéw zespotu auditujgcego do wspdlnej pracy oraz do skutecznego wspédtdziatania z
auditowanym;

g) jezyka auditu oraz zrozumienia spotecznych i kulturowych uwarunkowan auditowanego albo
poprzez wia-sne umiejetnosci auditora, albo poprzez wsparcie ze strony eksperta technicznego.
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Zaleca sie, aby proces zapewnienia petnej kompetencji zespotu auditujgcego obejmowat nastepujgce
kroki:

— identyfikacje wiedzy i umiejetnosci potrzebnych do osiggniecia celéw auditu;

— taki dobdr cztonkéw zespotu auditujgcego, aby zespdt ten miat petng konieczng wiedze i
umiejetnosci.

Jezeli auditorzy zespotu auditujgcego nie w petni majg niezbedng wiedze i umiejetnosci, mogg one byc¢
uzupetnione przez wtgczenie ekspertow technicznych. Zaleca sie, aby eksperci techniczni dziatali pod
kierunkiem auditora.

Auditorzy szkolgcy sie mogg by¢ wigczeni do zespotu auditujgcego, ale zaleca sie, aby nie auditowali
bez ukierunkowania lub wskazéwek.

Zaréwno klient, jak i auditowani mogg wnioskowa¢ o zmiane poszczegdlnych cztonkéw zespotu
auditujgcego, przedstawiajgc racjonalne uzasadnienie w oparciu o zasady auditowania opisane w
rozdziale 4. Przykfady racjonalnego uzasadnienia dotyczg sytuacji konfliktu intereséw (np. cztonek
zespotu auditujgcego jest bytym pracownikiem auditowanego lub s$wiadczyt dla niego ustugi
konsultingowe) oraz uprzednich nieetycznych zachowan. Zaleca sie, aby to uzasadnienie byto
zakomunikowane auditorowi wiodgcemu i osobom odpowiedzialnym za zarzadzanie programem
auditow, ktérym zaleca sie, aby rozwigzali problem z klientem auditu i auditowanym zanim podejmg
decyzje o zmianie cztonkéw zespotu.

6.2.5 Nawigzanie pierwszego kontaktu z auditowanym

Pierwszy kontakt z auditowanym moze by¢ nieformalny lub formalny, ale zaleca sie, aby byt nawigzany
przez odpowiedzialnych za zarzadzanie programem auditéw lub przez auditora wiodacego. Celem
pierwszego kontaktu jest:

a) ustalenie kanatéw komunikacji z przedstawicielem auditowanego,
b) potwierdzenie uprawnien do przeprowadzenia auditu,

c) dostarczenie informacji dotyczacych proponowanego harmonogramu oraz skfadu zespotu
auditujacego,

d) wnioskowanie o dostep do stosownych dokumentoéw, facznie z zapisami,
e) okreslenie zasad bezpieczenstwa majgcych zastosowanie w danym miejscu,
f) dokonanie ustalen dotyczacych auditu, oraz

g) uzgodnienie uczestnictwa obserwatoréw oraz przewodnikdéw dla zespotu auditujgcego.

6.3 Conducting document review

Prior to the on-site audit activities the auditee’s documentation should be reviewed to determine the
conformity of the system, as documented, with audit criteria. The documentation may include
relevant management system documents and records, and previous audit reports. The review should
take into account the size, nature and complexity of the organization, and the objectives and scope of
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the audit. In some situations, this review may be deferred until the on-site activities commence, if this
is not detrimental to the effectiveness of the conduct of the audit. In other situations, a preliminary
site visit may be conducted to obtain a suitable overview of available information.

If the documentation is found to be inadequate, the audit team leader should inform the audit client,
those assigned responsibility for managing the audit programme, and the auditee. A decision should
be made as to whether the audit should be continued or suspended until documentation concerns are
resolved.

6.4 Preparing for the on-site audit activities

6.4.1 Preparing the audit plan

The audit team leader should prepare an audit plan to provide the basis for the agreement among the
audit client, audit team and the auditee regarding the conduct of the audit. The plan should facilitate
scheduling and coordination of the audit activities.

The amount of detail provided in the audit plan should reflect the scope and complexity of the audit.
The details may differ, for example, between initial and subsequent audits and also between internal
and external audits. The audit plan should be sufficiently flexible to permit changes, such as changes
in the audit scope, which can become necessary as the on-site audit activities progress.

The audit plan should cover the following:
a) the audit objectives;
b) the audit criteria and any reference documents;

c) the audit scope, including identification of the organizational and functional units and processes
to be audited;

d) the dates and places where the on-site audit activities are to be conducted;

e) the expected time and duration of on-site audit activities, including meetings with the auditee’s
manage-ment and audit team meetings;

f) the roles and responsibilities of the audit team members and accompanying persons;
g) the allocation of appropriate resources to critical areas of the audit.

The audit plan should also cover the following, as appropriate:

h) identification of the auditee’s representative for the audit;

i) the working and reporting language of the audit where this is different from the language of the
auditor and/or the auditee;

j) the audit report topics;
k) logistic arrangements (travel, on-site facilities, etc.);
I) matters related to confidentiality;

m) any audit follow-up actions.
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The plan should be reviewed and accepted by the audit client, and presented to the auditee, before
the on-site audit activities begin.

6.3 Przeprowadzenie przegladu dokumentacji

Przed podjeciem dziatan auditowych na miejscu zaleca sie dokonanie przeglagdu dokumentacji
auditowanego w celu okreslenia zgodnosci dokumentacji systemu z kryteriami auditu. Dokumentacja
ta moze obejmowacd odpowiednie dokumenty i zapisy systemu zarzgdzania, oraz raporty z poprzednich
auditéw. Podczas przegladu zaleca sie wziecie pod uwage wielkosci, charakteru i ztozonosci organizacji
oraz celéw i zakresu auditu. W pewnych sytuacjach przeglagd dokumentacji moze by¢ odtozony do
czasu rozpoczecia dziatan na miejscu, jezeli nie bedzie to ze szkodg dla skutecznosci prowadzonego
auditu. W innych sytuacjach wstepna wizyta na miejscu moze by¢ przeprowadzona w celu dokonania
odpowiedniego przegladu udostepnionej informacji.

Jezeli dokumentacja okaze sie nieodpowiednia, zaleca sie, aby auditor wiodgcy poinformowat o tym
klienta auditu, osoby odpowiedzialne za zarzadzanie programem auditow oraz auditowanego. Zaleca
sie, aby zostata podjeta decyzja o kontynuacji auditu lub jego zawieszeniu do czasu rozwigzania kwestii
zwigzanych z dokumentac;ja.

6.4 Przygotowanie dziatan auditowych realizowanych na miejscu

6.4.1 Przygotowanie planu auditu

Zaleca sie, aby auditor wiodgacy przygotowat plan przeprowadzenia auditu zapewniajgcy podstawe do
uzgodnien pomiedzy klientem auditu, zespotem auditujgcym oraz auditowanym. Zaleca sie, aby plan
auditu ufatwiat ustalenie termindéw i koordynacje dziatan auditowych.

Zaleca sie, aby ilo$¢ szczegdtdow zawarta w planie auditu odzwierciedlata zakres oraz ztozonos¢ auditu.
Stopien szczegdtowosci moze by¢ rézny, na przyktad dla auditu pierwszego i nastepnych auditéw, a
takze dla auditow wewnetrznych i zewnetrznych. Zaleca sie, aby plan auditu byt wystarczajaco
elastyczny, umozliwiajac zmiany, np. zakresu auditu, ktére mogg okaza¢ sie konieczne w miare
realizacji dziatan auditowych na miejscu.

Zaleca sig, aby plan auditu zawierat:

a) cele auditu;

b) kryteria auditu i wszystkie dokumenty odniesienia;

c) zakres auditu tacznie z identyfikacjg jednostek organizacyjnych i funkcjonalnych oraz procesoéw,
ktdre maja by¢ auditowane;

d) daty i miejsca, gdzie dziatania auditowe na miejscu powinny by¢ prowadzone;

e) przewidywang godzine i czas trwania dziatan auditowych na miejscu, tacznie ze spotkaniami z
kierownic-twem auditowanego oraz spotkaniami zespotu auditujgcego;

f) role i odpowiedzialnos¢ cztonkéw zespotu auditujgcego oraz oséb towarzyszgcych;

g) przydzielenie odpowiednich zasobéw do szczegdlnie istotnych obszaréw auditu.
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Zaleca sie, aby plan auditu obejmowat takze, jesli to wtasciwe:
h) identyfikacje przedstawiciela auditowanego dla potrzeb auditu;

i) jezyk pracy oraz raportowania dla danego auditu, jezeli jest on rézny od jezyka auditoréow i/lub
auditowanego;

j) tematy raportu z auditu;
k) ustalenia logistyczne (podrdz, obstuga na miejscu itp.);
I) sprawy zwigzane z poufnoscia;

m) wszelkie dziatania poauditowe.

Zaleca sie, aby plan zostat przejrzany i zaakceptowany przez klienta auditu oraz przedstawiony
auditowanemu przed rozpoczeciem dziatan auditowych na miejscu.

Any objections by the auditee should be resolved between the audit team leader, the auditee and the
audit client. Any revised audit plan should be agreed among the parties concerned before continuing
the audit.

6.4.2  Assigning work to the audit team

The audit team leader, in consultation with the audit team, should assign to each team member
responsibility for auditing specific processes, functions, sites, areas or activities. Such assignments
should take into account the need for the independence and competence of auditors and the effective
use of resources, as well as different roles and responsibilities of auditors, auditors-in-training and
technical experts. Changes to the work assignments may be made as the audit progresses to ensure
the achievement of the audit objectives.

6.4.3 Preparing work documents

The audit team members should review the information relevant to their audit assignments and
prepare work documents as necessary for reference and for recording audit proceedings. Such work
documents may include

— checklists and audit sampling plans, and

— forms for recording information, such as supporting evidence, audit findings and records of
meetings.

The use of checklists and forms should not restrict the extent of audit activities, which can change as
a result of information collected during the audit.

Work documents, including records resulting from their use, should be retained at least until audit
completion. Retention of documents after audit completion is described in 6.7. Those documents
involving confidential or proprietary information should be suitably safeguarded at all times by the
audit team members.
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6.5 Conducting on-site audit activities
6.5.1 Conducting the opening meeting

An opening meeting should be held with the auditee’s management or, where appropriate, those
responsible for the functions or processes to be audited. The purpose of an opening meeting is a) to

confirm the audit plan,
b) to provide a short summary of how the audit activities will be undertaken,
c) to confirm communication channels, and

d) to provide an opportunity for the auditee to ask questions.

Zaleca sie, aby wszelkie zastrzezenia auditowanego byty rozstrzygniete pomiedzy auditorem
wiodgcym, auditowanym i klientem auditu. Zaleca sie, aby przed kontynuowaniem auditu kazda
zmiana planu auditu zostata uzgodniona pomiedzy stronami, ktérych ona dotyczy.

6.4.2  Przydzielenie pracy zespotowi auditujgcemu

Zaleca sie, aby auditor wiodacy, w porozumieniu z zespotem auditujgcym, okreslit dla kazdego cztonka
zespotu zakres odpowiedzialnosci za auditowanie danych proceséw, funkcji, miejsc, obszaréw lub
dziatan. Dokonujac tego, zaleca sie wziecie pod uwage potrzeby zachowania niezaleznosci i
kompetencji auditorow oraz skutecznego wykorzystania zasobdéw, jak rowniez rdinej roli i
odpowiedzialnosci auditoréw, auditoréw szkolgcych sie i ekspertdw technicznych. Zmiany w podziale
pracy mogg by¢ dokonywane w miare realizacji auditu, aby zapewnic¢ osiggniecie celéw auditu.

6.4.3  Przygotowanie dokumentéw roboczych

Zaleca sie, aby cztonkowie zespotu auditujgcego dokonali przegladu odpowiednich informacji
zwigzanych z przydzielong w ramach auditu pracg i przygotowali dokumenty robocze potrzebne jako
odniesienie i w celu odnotowania przebiegu auditu. Dokumenty robocze mogg obejmowac:

— liste kontrolng i plany pobierania prébek auditowych, oraz

— formularze do zapisywania informacji, takich jak dowody pomocnicze, ustalenia z auditu i zapisy
ze spotkan.

Zaleca sie, aby stosowanie listy kontrolnej i formularzy nie ograniczato zakresu dziatan auditowych,
ktory moze sie zmieni¢ w wyniku informacji zebranych podczas auditu.

Zaleca sie, aby dokumenty robocze, tacznie z zapisami wynikajgcymi z ich stosowania, byly
zachowywane przynajmniej do zakonczenia auditu. Przechowywanie dokumentéw po zakoniczeniu
auditu jest opisane w 6.7. Zaleca sie, aby dokumenty zawierajace informacje poufne lub podlegajace
prawu wtasnosci caty czas byly odpowiednio chronione przez cztonkdw zespotu auditujgcego.

6.5 Przeprowadzanie dziatar auditowych na miejscu

6.5.1 Przeprowadzenie spotkania otwierajgcego
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Zaleca sie przeprowadzenie spotkania otwierajgcego z kierownictwem auditowanego lub, jezeli to
wiasciwe, z osobami odpowiedzialnymi za funkcje lub procesy, ktére bedg auditowane. Celem

spotkania otwierajgcego jest: a) potwierdzenie planu auditu,
b) krétka prezentacja tego, jak bedg wykonywane dziatania auditowe,
c) potwierdzenie kanatow komunikowania sie, oraz

d) zapewnienie auditowanemu mozliwosci zadawania pytan.

Practical help — Opening the meeting

In many instances, for example internal audits in a small organization, the opening meeting may simply
consist of communicating that an audit is being conducted and explaining the nature of the audit.

For other audit situations, the meeting should be formal and records of the attendance should be kept.
The meeting should be chaired by the audit team leader, and the following items should be considered,
as appropriate:

a) introduction of the participants, including an outline of their roles;
b) confirmation of the audit objectives, scope and criteria;

c) confirmation of the audit timetable and other relevant arrangements with the auditee, such as the
date and time for the closing meeting, any interim meetings between the audit team and the
auditee’s management, and any late changes;

d) methods and procedures to be used to conduct the audit, including advising the auditee that the
auditevidence will only be based on a sample of the information available and that therefore there
is an element of uncertainty in auditing;

e) confirmation of formal communication channels between the audit team and the auditee;
f) confirmation of the language to be used during the audit;

g) confirmation that, during the audit, the auditee will be kept informed of audit progress;

h) confirmation that the resources and facilities needed by the audit team are available;

i) confirmation of matters relating to confidentiality;

j) confirmation of relevant work safety, emergency and security procedures for the audit team;

k) confirmation of the availability, roles and identities of any guides;
I) the method of reporting, including any grading of nonconformities;
m) information about conditions under which the audit may be terminated;

n) information about any appeal system on the conduct or conclusions of the audit.

6.5.2 Communication during the audit

Depending upon the scope and complexity of the audit, it can be necessary to make formal
arrangements for communication within the audit team and with the auditee during the audit.
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The audit team should confer periodically to exchange information, assess audit progress, and to
reassign work between the audit team members as needed.

During the audit, the audit team leader should periodically communicate the progress of the audit and
any concerns to the auditee and audit client, as appropriate. Evidence collected during the audit that
suggests an immediate and significant risk (e.g. safety, environmental or quality) should be reported
without delay to the auditee and, as appropriate, to the audit client. Any concern about an issue
outside the audit scope should be noted and reported to the audit team leader, for possible
communication to the audit client and auditee.

Where the available audit evidence indicates that the audit objectives are unattainable, the audit team
leader should report the reasons to the audit client and the auditee to determine appropriate action.
Such action may include reconfirmation or modification of the audit plan, changes to the audit
objectives or audit scope, or termination of the audit.

Wskazowki praktyczne — Spotkanie otwierajace

W wielu przypadkach, na przyktad auditow wewnetrznych w matej organizacji, spotkanie otwierajace
moze polega¢ na zakomunikowaniu, ze bedzie prowadzony audit, oraz na wyjasnieniu charakteru
auditu.

Zaleca sie, aby w innych sytuacjach auditowych spotkanie byto formalne oraz aby byly zachowane
zapisy obecnosci. Zaleca sie, aby spotkanie byto prowadzone przez auditora wiodgcego. Zaleca sie, aby
na spotkaniu otwierajgcym wzieto pod uwage nizej podane elementy, jezeli ma to zastosowanie:

a) przedstawienie uczestnikow, tacznie z nakresleniem ich roli;
b) potwierdzenie celdw, zakresu i kryteridéw auditu;

c) potwierdzenie rozktadu czasowego auditu i innych istotnych ustalen zwigzanych z auditowanym,
takich jak: data i czas spotkania zamykajacego, wszelkie posrednie spotkania zespotu auditujgcego
z kierownictwem auditowanego oraz wszelkie pdzniejsze zmiany;

d) metody i procedury stosowane do przeprowadzenia auditu, tgcznie z poinformowaniem
auditowanego, zedowody auditu s3g jedynie probka udostepnionej informacji i dlatego wystepuje
element niepewnosci w auditowaniu;

e) potwierdzenie formalnego sposobu komunikowania sie pomiedzy zespotem auditujgcym a
auditowanym;

f) potwierdzenie jezyka, w jakim bedzie przeprowadzany audit;

g) potwierdzenie, ze w czasie auditu auditowany bedzie informowany na biezgco o postepie auditu;
h) potwierdzenie dostepnosci zasobdw i wyposazenia niezbednego dla zespotu auditujgcego;

i) potwierdzenie spraw zwigzanych z poufnoscig;

j) potwierdzenie istotnych procedur bezpieczeAstwa pracy, procedur awaryjnych i ochrony dla
zespotu auditujgcego;

k) potwierdzenie dostepnosci, roli i tozsamosci przewodnikdow;
I) metode raportowania, tgcznie ze stopniowaniem niezgodnosci;
m) informacje o warunkach, w jakich moze nastgpi¢ przerwanie auditu;

n) informacje o systemie odwotawczym w odniesieniu do prowadzenia auditu lub wnioskow z auditu.
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6.5.2Komunikowanie sie podczas auditu

W zaleznosci od zakresu i ztozonosci auditu, konieczne mogg by¢ formalne ustalenia co do
komunikowania sie podczas auditu w ramach zespotfu auditujgcego i z auditowanym.

Zaleca sie, aby zespo6t auditujgcy okresowo wymieniat informacje, oceniat postep auditu i w miare
potrzeby zmieniat podziat pracy pomiedzy auditorami

Zaleca sie, aby podczas auditu auditor wiodacy przedstawiat okresowo auditowanemu i klientowi
auditu postep auditu oraz wszelkie zastrzezenia, jezeli to wiasciwe. Zaleca sie, aby dowody zebrane
podczas auditu, ktére wskazujg na bezposrednie i znaczace ryzyko (np. w zakresie bezpieczenstwa,
Srodowiska lub jakosci), byty bezzwtocznie przekazywane auditowanemu i, jezeli to wtasciwe,
klientowi auditu. Zaleca sie, aby kazda sprawa dotyczaca problemu wybiegajacego poza zakres auditu
byta odnotowana i przedstawiona auditorowi wiodgcemu, w celu ewentualnego zakomunikowania
klientowi auditu i auditowanemu.

Jezeli dostepne dowody auditu wskazujg, ze cele auditu sg niemozliwe do osiggniecia, zaleca sie, aby
auditor wiodacy przedstawit klientowi auditu i auditowanemu przyczyny w celu podjecia okreslonych
dziatan. Dziatania te mogg obejmowac potwierdzenie lub zmiane planu auditu, zmiane celéw auditu
lub zakresu auditu, lub zakorniczenie auditu.

Any need for changes to the audit scope which can become apparent as on-site auditing activities
progress should be reviewed with and approved by the audit client and, as appropriate, the auditee.

6.5.3 Roles and responsibilities of guides and observers

Guides and observers may accompany the audit team but are not a part of it. They should not influence
or interfere with the conduct of the audit.

When guides are appointed by the auditee, they should assist the audit team and act on the request
of the audit team leader. Their responsibilities may include the following:

a) establishing contacts and timing for interviews;
b) arranging visits to specific parts of the site or organization;

c) ensuring that rules concerning site safety and security procedures are known and respected by the
audit team members;

d) witnessing the audit on behalf of the auditee;

e) providing clarification or assisting in collecting information.
6.5.4  Collecting and verifying information

During the audit, information relevant to the audit objectives, scope and criteria, including information
relating to interfaces between functions, activities and processes, should be collected by appropriate
sampling and should be verified. Only information that is verifiable may be audit evidence. Audit
evidence should be recorded.
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The audit evidence is based on samples of the available information. Therefore there is an element of
uncertainty in auditing, and those acting upon the audit conclusions should be aware of this
uncertainty.

Figure 3 provides an overview of the process, from collecting information to reaching audit
conclusions.

Sources of information
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Audit evidence
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|

Audit findings

l

Reviewing

Y
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Zaleca sie, aby kazda potrzeba zmiany zakresu auditu, ktéra moze powstaé¢ w wyniku realizacji dziatan
auditowych na miejscu, byta przejrzana z klientem auditu, przez niego zatwierdzona oraz, jezeli to
wiasciwe, przejrzana i zatwierdzona przez auditowanego.

6.5.3 Rola i odpowiedzialno$¢ przewodnikdw i obserwatoréw

Przewodnicy i obserwatorzy mogg towarzyszy¢ zespotowi auditujgcemu, ale nie sg jego cztonkami.
Zaleca sie, aby nie mieli oni wptywu ani nie ingerowali w prowadzenie auditu.

Jezeli przewodnicy sg wyznaczeni przez auditowanego, to zaleca sie, aby towarzyszyli zespotowi
auditujgcemu i dziatali zgodnie z zyczeniem auditora wiodgcego. Ich obowigzki mogg obejmowac:

a) ustalenie kontaktéw i czasu na rozmowy;
b) ustalenie wizyt w poszczegdlnych obszarach lub czesciach organizacji;

c) zapewnienie zapoznania cztonkéw zespotu auditujgcego z procedurami bezpieczerstwa i ochrony
na danym terenie oraz ich przestrzegania;
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d) petnienie roli sSwiadka auditu w imieniu auditowanego;

e) dostarczanie wyjasnien lub pomoc w zbieraniu informacji.
6.5.4 Zbieranie i weryfikowanie informacji

Zaleca sie, aby informacje zwigzane z celami, zakresem oraz kryteriami auditu, tgcznie z informacja
zwigzang z oddziatywaniem pomiedzy funkcjami, dziataniami i procesami, byty gromadzone poprzez
odpowiednie pobieranie prébek auditowych podczas auditu i weryfikowane. Tylko informacja mozliwa
do zweryfikowania moze stanowi¢ dowdd z auditu. Zaleca sie, aby taki dowdd z auditu byt zapisany.

Dowdd z auditu oparty jest na dostepnych prébkach informacji. Dlatego tez wystepuje element
niepewnosci w auditowaniu i zaleca sie, aby podejmujacy dziatania na podstawie wnioskdéw z auditu
byli Swiadomi tej niepewnosci.

Na rysunku 3 przedstawiono przebieg procesu od zebrania informacji do sformutowania wnioskéw z
auditu.
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and verifying

Audit evidence

L

Evaluating against audit criteria

|

Audit findings

|

Reviewing

Y

[ Audit conclusions
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Figure 3 — Overview of the process from collecting information to reaching audit conclusions

Methods to collect information include:

— interviews,
— observation of activities, and

— review of documents.

Zrédta informacji

'

Zbieranie informacji poprzez odpowiednie
pobranie prébek auditowych i weryfikowanie

Dowod z auditu

t

Ocena wzglgdem kryteriow auditu

|

Ustalenia z auditu

|

Przeglad

Y

Whioski z auditu

Rysunek 3 — Przebieg procesu od zebrania informacji do sformutowania wnioskéw

Zaleca sie, aby metody zbierania informacji obejmowaty:
- rozmowy,
— obserwacje dziatan, oraz

— przeglad dokumentow.
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Practical help — Sources of information

The sources of information chosen may vary according to the scope and complexity of the audit and
may include the following:

a)
b)

c)

interviews with employees and other persons;
observations of activities and the surrounding work environment and conditions;

documents, such as policy, objectives, plans, procedures, standards, instructions, licences and
permits, specifications, drawings, contracts and orders;

records, such as inspection records, minutes of meetings, audit reports, records of monitoring
programmesand the results of measurements;

data summaries, analyses and performance indicators;

information on the auditee’s sampling programmes and on procedures for the control of sampling
and measurement processes;

reports from other sources, for example, customer feedback, other relevant information from
externalparties and supplier ratings;

computerized databases and web sites.

Practical help — Conducting interviews

Interviews are one of the important means of collecting information and should be carried out in a
manner adapted to the situation and the person interviewed. However, the auditor should consider
the following:

a)

b)

c)

interviews should be held with persons from appropriate levels and functions performing activities
or taskswithin the scope of the audit;

interviews should be conducted during the normal working hours and, where practical, at the
normalworkplace of the person being interviewed,;

every attempt should be made to put the person being interviewed at ease prior to and during the
interview;

the reason for the interview and any note taking should be explained;

interviews can be initiated by asking the persons to describe their work;

guestions that bias the answers (i.e. leading questions) should be avoided;

the results from the interview should be summarized and reviewed with the interviewed person;

the interviewed persons should be thanked for their participation and cooperation.
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6.5.5 Generating audit findings

Audit evidence should be evaluated against the audit criteria to generate the audit findings. Audit
findings can indicate either conformity or nonconformity with audit criteria. When specified by the
audit objectives, audit findings can identify an opportunity for improvement.

The audit team should meet as needed to review the audit findings at appropriate stages during the

audit.

Conformity with audit criteria should be summarized to indicate locations, functions or processes that
were audited. If included in the audit plan, individual audit findings of conformity and their supporting
evidence should also be recorded.
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Wskazéwki praktyczne — Zrédta informaciji

Wybrane Zrédta informacji moga sie rézni¢ w zaleznosci od zakresu i ztozonosci auditu i moga

obejmowad: a) rozmowy z zatrudnionymi i innymi osobami;

g)

obserwacje dziatan oraz warunkdéw otoczenia i Srodowiska pracy;

dokumenty, takie jak polityka, cele, plany, procedury, normy, instrukcje, licencje i pozwolenia,
specyfikacje, rysunki, umowy i zaméwienia;

zapisy, takie jak zapisy z kontroli, protokoty ze spotkan, raporty z auditu, zapisy z programéw
monitorowa-nia i wyniki pomiaréw;

podsumowania danych, analizy i wskazniki dziatalnosci;

informacje dotyczgce stosowanych programoéw pobierania prébek przez auditowanego i procedur
dotyczacych sterowania procesami pobierania probek i procesami pomiarowymi;

raporty z innych zrédet, na przyktad informacje zwrotne od klienta, i inne istotne informacje od
stron ze-wnetrznych oraz oceny dostawcow;

komputerowe bazy danych i strony internetowe.

Wskazéwki praktyczne — Prowadzenie rozméw

Rozmowy s3 jednym z wazniejszych sposobdow zbierania informacji i zaleca sie, aby byly
przeprowadzone w sposdb dostosowany do sytuacji i 0séb, z ktérymi prowadzona jest rozmowa.
Jednoczesnie zaleca sie, aby auditor uwzglednit:

a)

b)

c)

prowadzenie rozmow z osobami z wtasciwych szczebli i funkcji wykonujacych czynnosci lub zadania
w ra-mach zakresu auditu;

prowadzenie rozméw podczas normalnych godzin ich pracy i jezeli to praktyczne, w normalnym
miejscupracy osob auditowanych;

podejmowanie wszelkich staran w celu ograniczenia zdenerwowania osoby auditowane] przed
oraz w trakcie rozmowy;

wyjasnianie powodu prowadzenia rozmowy oraz robienia notatek;

rozpoczynanie rozmowy przez poproszenie 0sob o opisanie ich pracy;

unikanie zadawania pytan sugerujacych odpowiedzi (tj. pytan ukierunkowanych);
podsumowanie i przeglad wynikdw rozmowy z osobg, z ktérg byta ona prowadzona;

podziekowanie osobom, z ktérymi prowadzono rozmowy, za ich udziat i wspotprace.
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6.5.5 Opracowanie ustalen z auditu

Zaleca sie, aby dowody z auditu byty oceniane w odniesieniu do kryteriéw auditu w celu opracowania
ustalen z auditu. Ustalenia z auditu mogg wskazywac¢ na zgodnos¢ lub niezgodnos¢ z kryteriami auditu.
Jezelito okreslono w celach auditu, ustalenia z auditu mogg identyfikowac mozliwosé do doskonalenia.

Zaleca sie, aby zespdt auditujgcy spotykat sie, jesli to potrzebne, w celu przejrzenia ustalen z auditu na
odpowiednich etapach podczas auditu.

Zaleca sie podsumowanie zgodnosci z kryteriami auditu w celu wskazania miejsc, funkcji, procesow lub
wymagan, ktore byty auditowane. Zaleca sie, aby poszczegdlne ustalenia z auditu dotyczacego
zgodnosci i wspierajgce je dowody byly zapisane, jezeli zostato to zawarte w planie auditu.

Nonconformities and their supporting audit evidence should be recorded. Nonconformities may be
graded. They should be reviewed with the auditee to obtain acknowledgement that the audit evidence
is accurate, and that the nonconformities are understood. Every attempt should be made to resolve
any diverging opinions concerning the audit evidence and/or findings, and unresolved points should
be recorded.

6.5.6  Preparing audit conclusions

The audit team should confer prior to the closing meeting

a) to review the audit findings, and any other appropriate information collected during the audit,
against theaudit objectives,

b) to agree on the audit conclusions, taking into account the uncertainty inherent in the audit
process,

c) to prepare recommendations, if specified by the audit objectives, and

d) to discuss audit follow-up, if included in the audit plan.

Practical help — Audit conclusions

Audit conclusions can address issues such as

a) the extent of conformity of the management system with the audit criteria,
b) the effective implementation, maintenance and improvement of the management system, and

c) the capability of the management review process to ensure the continuing suitability, adequacy,
effectiveness and improvement of the management system.

If specified by the audit objectives, audit conclusions can lead to recommendations regarding
improvements, business relationships, certification/registration or future auditing activities.
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6.5.7 Conducting the closing meeting

A closing meeting, chaired by the audit team leader, should be held to present the audit findings and
conclusions in such a manner that they are understood and acknowledged by the auditee, and to
agree, if appropriate, on the timeframe for the auditee to present a corrective and preventive action
plan. Participants in the closing meeting should include the auditee, and may also include the audit
client and other parties. If necessary, the audit team leader should advise the auditee of situations
encountered during the audit that may decrease the reliance that can be placed on the audit
conclusions.

In many instances, for example internal audits in a small organization, the closing meeting may consist
of just communicating the audit findings and conclusions.

For other audit situations, the meeting should be formal and minutes, including records of attendance,
should be kept.

Any diverging opinions regarding the audit findings and/or conclusions between the audit team and
the auditee should be discussed and if possible resolved. If not resolved, all opinions should be
recorded.

If specified by the audit objectives, recommendations for improvements should be presented. It
should be emphasized that recommendations are not binding.

Zaleca sie, aby niezgodnosci i wspierajgce je dowody z auditu byty zapisane. Niezgodnos$ci moga by¢
stopniowane. Zaleca sie, aby byly przejrzane z auditowanym w celu uzyskania potwierdzenia, ze
dowdd z auditu jest poprawny oraz ze niezgodnosci sg zrozumiate. Zaleca sie podjecie rozwigzania
wszelkich réznic opinii dotyczgcych dowoddéw z auditu i/lub ustalen, oraz zaleca sie, aby sprawy
nierozwigzane zostaty zapisane. 6.5.6 Przygotowanie wnioskéw z auditu

Zaleca sie, aby zespot auditujgcy naradzit sie przed spotkaniem zamykajgcym w celu:

a) przegladu ustaled z auditu i innych odpowiednich informacji zebranych podczas auditu w
odniesieniu doceldw auditu,

b) uzgodnienia wnioskdéw z auditu, biorgc pod uwage niepewnos¢ zwigzang z auditowaniem,
c) przygotowania rekomendacji, jezeli okreslono to w celach auditu, oraz

d) przedyskutowania dziata poauditowych, jezeli zostato to ujete w planie auditu.

Wskazéwki praktyczne — Wnioski z auditu

Whioski z auditu moga dotyczy¢ takich spraw jak:

a) zakres zgodnosci systemu zarzgdzania z kryteriami auditu,
b) skuteczne wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania, oraz

c) zdolno$¢ procesu przegladu zarzadzania do zapewnienia ciggtej przydatnosci, adekwatnosci,
skutecznosci i doskonalenia systemu zarzgdzania.
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Jezeli jest to okreslone w celach auditu, wnioski z auditu mogg prowadzi¢ do rekomendacji zwigzanych
z doskonaleniem, relacjami biznesowymi, certyfikacja/rejestracjag lub przysztymi dziataniami
auditowymi.

6.5.7  Przeprowadzenie spotkania zamykajacego

Zaleca sie, aby spotkanie zamykajgce prowadzone przez auditora wiodgcego byto przeprowadzone w
celu przedstawienia ustalen z auditu oraz wnioskéw w taki sposéb, aby byty zrozumiate i potwierdzone
przez auditowanego, oraz, jezeli to wtasciwe, zaleca sie uzgodnienie terminu przedstawienia planu
dziatan korygujgcych i zapobiegawczych przez auditowanego. Zaleca sie, aby w spotkaniu
zamykajgcym uczestniczyt auditowany; mogg w nim takze uczestniczyé¢ klient auditu i inne strony.
Jezeli to konieczne, zaleca sie, aby auditor wiodgcy poinformowat auditowanego o sytuacjach
napotkanych w trakcie auditu, ktdre mogg obnizy¢ zaufanie do wnioskdéw z auditu.

W wielu sytuacjach, na przyktad auditow wewnetrznych w matej organizacji, spotkanie zamykajgce
moze polegac tylko na zakomunikowaniu ustalen i wnioskéw z auditu.

W innych sytuacjach auditowych, zaleca sie, aby spotkanie miato charakter formalny, oraz aby byt
zachowywany protokdt, tgcznie z zapisami obecnosci.

Zaleca sie, aby wszelkie rozbiezne opinie pomiedzy zespotem auditujgcym a auditowanym dotyczace
ustalen z auditu i/lub wnioskéw, byty przedyskutowane i, jesli to mozliwe, rozwigzane. Zaleca sie
zapisanie obu opinii w przypadku braku rozwigzania.

Zaleca sie przedstawienie rekomendacji w zakresie doskonalenia, jezeli jest to okreslone w celach
auditu, oraz podkreslenie, ze nie sg one obowigzujace.

6.6 Preparing, approving and distributing the audit report

6.6.1 Preparing the audit report
The audit team leader should be responsible for the preparation and contents of the audit report.

The audit report should provide a complete, accurate, concise and clear record of the audit, and should
include or refer to the following:

a) the audit objectives;

b) the audit scope, particularly identification of the organizational and functional units or processes
auditedand the time period covered;

c) identification of the audit client;
d) identification of audit team leader and members;

e) the dates and places where the on-site audit activities were conducted;
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f) the audit criteria;

g) the audit findings;

h) the audit conclusions.

The audit report may also include or refer to the following, as appropriate:
i) the audit plan;
j) alist of auditee representatives;

k) asummary of the audit process, including the uncertainty and/or any obstacles encountered that
could decrease the reliability of the audit conclusions;

I) confirmation that the audit objectives have been accomplished within the audit scope in
accordance with the audit plan;

m) any areas not covered, although within the audit scope;

n) any unresolved diverging opinions between the audit team and the auditee;
o) recommendations for improvement, if specified in the audit objectives;

p) agreed follow-up action plans, if any;

q) a statement of the confidential nature of the contents;

r) the distribution list for the audit report.
6.6.2  Approving and distributing the audit report

The audit report should be issued within the agreed time period. If this is not possible, the reasons for
the delay should be communicated to the audit client and a new issue date should be agreed.

The audit report should be dated, reviewed and approved in accordance with audit programme
procedures.

The approved audit report should then be distributed to recipients designated by the audit client.

The audit report is the property of the audit client. The audit team members and all report recipients
should respect and maintain the confidentiality of the report.

6.6 Przygotowanie, zatwierdzenie i rozpowszechnianie raportu z auditu

6.6.1 Przygotowanie raportu z auditu
Zaleca sie, aby auditor wiodacy byt odpowiedzialny za przygotowanie i tres¢ raportu z auditu.

Zaleca sie, aby raport z auditu zawierat kompletne, doktadne, zwiezte i jasne zapisy z auditu oraz
obejmowat lub powotywat sie na:

a) cele auditu;

b) zakres auditu, w szczegdlnosci identyfikacje auditowanych jednostek organizacyjnych i
funkcjonalnychlub auditowanych proceséw oraz czas trwania;
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c) identyfikacje klienta auditu;

d) identyfikacje auditora wiodgcego i cztonkdéw zespotu auditujgcego;
e) daty ilokalizacje prowadzenia dziata auditowych na miejscu;

f) kryteria auditu;

g) ustalenia z auditu;

h) wnioski z auditu.

Raport z auditu moze takze zawierac lub, jezeli ma to zastosowanie, powotywac sie na:

i) plan auditu;

j) liste przedstawicieli auditowanego;

k) podsumowanie procesu auditu tgcznie z watpliwosciami i/lub napotkanymi przeszkodami, ktére
mogq obnizy¢ zaufanie do wnioskéw z auditu;

I) potwierdzenie, ze cele auditu zostaty osiggniete w ramach zakresu auditu zgodnie z planem auditu;

m) wszelkie nie uwzglednione obszary, mimo ze byty w zakresie auditu;

n) wszelkie nierozstrzygniete rozbieznosci w opiniach pomiedzy zespotem auditujgcym a
auditowanym;

o) rekomendacje dotyczgce doskonalenia, jezeli okreslono to w celach auditu;
p) uzgodnione plany dziatarh poauditowych, jezeli sg;
q) oswiadczenie o poufnym charakterze tresci;

r) rozdzielnik raportu z auditu.

6.6.2 Zatwierdzanie i rozpowszechnianie raportu z auditu

Zaleca sie, aby raport z auditu byt wydany w uzgodnionym terminie. Jezeli nie jest to mozliwe, zaleca
sie, aby przyczyny opéznienia byty zakomunikowane klientowi auditu oraz aby zostat uzgodniony nowy
termin wydania.

Zaleca sie, aby raport z auditu byt datowany oraz poddany przeglagdowi i zatwierdzony zgodnie z
procedurami dotyczgcymi programu auditéw.

Zaleca sie, aby zatwierdzony raport z auditu byt nastepnie rozestany do odbiorcéw wskazanych przez
klienta auditu.

Raport z auditu jest wtasno$cig klienta auditu. Zaleca sie, aby cztonkowie zespotu auditujgcego oraz
wszyscy odbiorcy raportu respektowali i zachowywali poufnos¢ raportu.
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6.7 Completing the audit

The audit is completed when all activities described in the audit plan have been carried out and the
approved audit report has been distributed.

Documents pertaining to the audit should be retained or destroyed by agreement between the
participating parties and in accordance with audit programme procedures and applicable statutory,
regulatory and contractual requirements.

Unless required by law, the audit team and those responsible for managing the audit programme
should not disclose the contents of documents, any other information obtained during the audit, or
the audit report, to any other party without the explicit approval of the audit client and, where
appropriate, the approval of the auditee. If disclosure of the contents of an audit document is required,
the audit client and auditee should be informed as soon as possible.

6.8 Conducting audit follow-up

The conclusions of the audit may indicate the need for corrective, preventive or improvement actions,
as applicable. Such actions are usually decided and undertaken by the auditee within an agreed
timeframe and are not considered to be part of the audit. The auditee should keep the audit client
informed of the status of these actions.

The completion and effectiveness of corrective action should be verified. This verification may be part
of a subsequent audit.

The audit programme may specify follow-up by members of the audit team, which adds value by using
their expertise. In such cases, care should be taken to maintain independence in subsequent audit
activities.

7 Competence and evaluation of auditors
7.1 General

Confidence and reliance in the audit process depends on the competence of those conducting the
audit. This competence is based on the demonstration of

— the personal attributes described in 7.2, and

— the ability to apply the knowledge and skills described in 7.3 gained through the education, work
experience, auditor training and audit experience described in 7.4.

This concept of competence of auditors is illustrated in Figure 4. Some of the knowledge and skills
described in 7.3 are common to auditors of quality and environmental management systems, and
some are specific to auditors of the individual disciplines.

Auditors develop, maintain and improve their competence through continual professional
development and regular participation in audits (see 7.5).

A process for evaluating auditors and audit team leaders is described in 7.6.
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6.7 Zakonczenie auditu

Audit jest zakonczony, jezeli wszystkie dziatania opisane w planie auditu zostaty wykonane oraz
zatwierdzony raport z auditu zostat rozestany.

Zaleca sie, aby dokumenty dotyczgce auditu byty zachowane lub zniszczone na podstawie uzgodnien
pomiedzy stronami uczestniczacymi oraz zgodnie z procedurami programu auditdw i majgcymi
zastosowanie przepisami oraz wymaganiami wynikajacymi z uméw.

Zaleca sie, aby zespdt auditujgcy oraz osoby odpowiedzialne za zarzadzanie programem auditéw nie
ujawniali zadnej innej stronie zawartosci dokumentéw oraz innych informacji uzyskanych podczas
auditu lub raportu z auditu, bez jasno wyrazonego pozwolenia klienta auditu i jezeli to wtasciwe
auditowanego, chyba, ze dziatanie takie jest wymagane przez prawo. Jezeli jest wymagane ujawnienie
zawartosci dokumentu auditu, zaleca sie poinformowanie o tym jak najszybciej klienta auditu i
auditowanego.

6.8  Przeprowadzenie dziatan poauditowych

Whioski z auditu mogg wskazywaé na potrzebe podjecia dziatan korygujacych, zapobiegawczych lub
doskonalgcych, jezeli ma to zastosowanie. Dziatania takie sg zwykle okreslane i podejmowane przez
auditowanego w uzgodnionym terminie oraz nie sg uwazane za cze$¢ auditu. Zaleca sie, aby
auditowany informowat klienta auditu o statusie tych dziatan.

Zaleca sie weryfikacje zakonczenia i skutecznosci dziatan korygujacych. Weryfikacja ta moze by¢
czescig nastepnego auditu.

Program auditu moze okresla¢ udziat zespotu auditujgcego w dziataniach poauditowych, ktdre
przynoszg wartos¢ dodang poprzez wykorzystanie ich doswiadczenia. W takich przypadkach, zaleca sie
zadbanie o zachowanie niezaleznosci w nastepnych dziataniach auditowych.

7 Kompetencje i ocena auditoréw
7.1  Postanowienia ogdlne

Zaufanie do procesu auditu i jego wiarygodnos¢ zalezg od kompetencji oséb przeprowadzajgcych
audit. Kompetencje sg oparte na wykazaniu

— cech osobowosci opisanych w 7.2, oraz

— zdolnosci do zastosowania wiedzy i umiejetnosci opisanych w 7.3 uzyskanych poprzez
wyksztatcenie, doswiadczenie w pracy, szkolenie auditorskie oraz doswiadczenie w auditowaniu
opisane w 7.4.

Koncepcje kompetencji auditoréw zilustrowano na rysunku 4. Cze$¢ wiedzy i umiejetnosci opisana w
7.3 jest wspdlna dla auditoréow systemow zarzadzania jakoscig i systeméw zarzadzania
srodowiskowego, a czesc jest specyficzna dla auditoréw danej dyscypliny.

Auditorzy rozwijajg, utrzymuja i doskonalg swoje kompetencje poprzez cigglty rozwéj zawodowy oraz
regularne uczestnictwo w auditach (patrz 7.5).

Proces oceny auditoréw i auditoréw wiodgacych opisano w 7.6.
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( Competence \

Environmental

Quality-specific
knowledge and skills
(7.3.3)

Generic knowledge
and skills
(7.3.1and 7.3.2)

Environmental-specific
knowledge and skills
(7.3.4)

Education Work Auditor Audit
experience training experience

(7.4)

Personal attributes
\ (7.2)

Figure 4 — Concept of competence
7.2 Personal attributes

Auditors should possess personal attributes to enable them to act in accordance with the principles of
auditing described in clause 4.

An auditor should be:

a) ethical, i.e. fair, truthful, sincere, honest and discreet;

b) open-minded, i.e. willing to consider alternative ideas or points of view;

c) diplomatic, i.e. tactful in dealing with people;

d) observant, i.e. actively aware of physical surroundings and activities;

e) perceptive, i.e. instinctively aware of and able to understand situations;

f) versatile, i.e. adjusts readily to different situations;

g) tenacious, i.e. persistent, focused on achieving objectives;

h) decisive, i.e. reaches timely conclusions based on logical reasoning and analysis; and

i) self-reliant, i.e. acts and functions independently while interacting effectively with others.
7.3  Knowledge and skills

7.3.1 Generic knowledge and skills of quality management system and environmental management
system auditors

Auditors should have knowledge and skills in the following areas.

a) Audit principles, procedures and techniques: to enable the auditor to apply those appropriate to
different audits and ensure that audits are conducted in a consistent and systematic manner. An
auditor should be able
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— to apply audit principles, procedures and techniques, — to plan and

organize the work effectively,

— to conduct the audit within the agreed time schedule,

/- Kompetencje \

Jakosé Srodowisko

Wiedza i umigjetnosci
dotyczace jakosci
(7.3.3)

Ogdlna wiedza
i umigjetnosci
(7.3.117.3.2)

Wiedza i umiejetnosci
dotyczgce $rodowiska
(7.3.4)

Wyksztalcenie Doswiadczenie Szkolenie Doswiadczenie
W pracy auditorow w auditowaniu

(7.4)
Cechy osobowosci
\ (7.2)

Rysunek 4 — Koncepcja kompetencji

7.2  Cechy osobowosci

Zaleca sie, aby auditorzy mieli cechy osobowosci, ktére pozwolg dziata¢ im zgodnie z zasadami
auditowania opisanymi w rozdziale 4.

Zaleca sie, aby auditor byt:

a) etyczny, tj. prawy, prawdomowny, szczery, uczciwy i rozwazny;

b) otwarty, tj. chetny do rozwazenia alternatywnych pomystéw lub punktéw widzenia;

c) dyplomatyczny, tj. taktowny w postepowaniu z ludzmi;

d) spostrzegawczy, tj. stale i aktywnie uswiadamiajacy sobie fizyczne warunki otoczenia i dziatania;
e) percepcyjny, tj. z natury Swiadomy sytuacji i zdolny do jej zrozumienia;

f) elastyczny, tj. przystosowujacy sie fatwo do réznych sytuacji;

g) wytrwaly, tj. ciggle ukierunkowany na osigganie celow;

h) zdecydowany, tj. wyciggajacy w pore wnioski logicznie uzasadnione i oparte na analizie; oraz

i) niezalezny, tj. dziatajacy i funkcjonujgcy niezaleznie, i jednoczesnie skutecznie wspodtdziatajacy z

innymi.
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7.3 Wiedza i umiejetnosci

7.3.1
Srodowiskowego

Ogdlna wiedza i umiejetnosci auditoréw systemu zarzadzania jakoscig i systemu zarzadzania

Zaleca sie, aby auditorzy mieli wiedze i umiejetnosci w nizej podanych obszarach.

a)

Zasady, procedury i techniki auditowania: w celu umozliwienia auditorowi ich odpowiedniego
zastosowa-nia do réznych auditdw oraz zapewnienia przeprowadzanie auditéw w sposéb spdjny i
systematyczny. Zaleca sie, aby auditor potrafit:

stosowac zasady, procedury i techniki auditowania,
skutecznie planowad i organizowac prace,
prowadzi¢ audit w ustalonym czasie,

to prioritize and focus on matters of significance,

to collect information through effective interviewing, listening, observing and reviewing
documents, records and data,

to understand the appropriateness and consequences of using sampling techniques for
auditing,

to verify the accuracy of collected information,

to confirm the sufficiency and appropriateness of audit evidence to support audit findings and
conclusions,

to assess those factors that can affect the reliability of the audit findings and conclusions,
to use work documents to record audit activities,

to prepare audit reports,

to maintain the confidentiality and security of information, and

to communicate effectively, either through personal linguistic skills or through an interpreter.

Management system and reference documents: to enable the auditor to comprehend the scope
of theaudit and apply audit criteria. Knowledge and skills in this area should cover

the application of management systems to different organizations,
interaction between the components of the management system,

quality or environmental management system standards, applicable procedures or other
management system documents used as audit criteria,

recognizing differences between and priority of the reference documents,
application of the reference documents to different audit situations, and

information systems and technology for, authorization, security, distribution and control of
documents, data and records.
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c)

Organizational situations: to enable the auditor to comprehend the organization’s operational
context.
Knowledge and skills in this area should cover

organizational size, structure, functions and relationships,
general business processes and related terminology, and

cultural and social customs of the auditee.

Applicable laws, regulations and other requirements relevant to the discipline: to enable the
auditor towork within, and be aware of, the requirements that apply to the organization being
audited. Knowledge and skills in this area should cover

7.3.2

local, regional and national codes, laws and regulations,
contracts and agreements,
international treaties and conventions, and

other requirements to which the organization subscribes.

Generic knowledge and skills of audit team leaders

Audit team leaders should have additional knowledge and skills in audit leadership to facilitate the
efficient and effective conduct of the audit. An audit team leader should be able

27

to plan the audit and make effective use of resources during the audit,

dokonywaé wyboru priorytetow i skupiac sie na sprawach istotnych,

zbieraé¢ informacje w wyniku skutecznych rozméw, stuchania, obserwowania i przeglgdania
dokumentdw, zapiséw oraz danych,

rozumie¢ odpowiednios¢ i konsekwencje stosowania technik pobierania probek w
auditowaniu,

weryfikowaé doktadnos$é zebranych informacji,

potwierdzaé, ze dowody z auditu sg wystarczajagce i odpowiednie do wsparcia ustalen i
whnioskéw z auditu,

ocenic te czynniki, ktére mogg wptywacd na wiarygodnosc¢ ustalen i wnioskow z auditu,
stosowacé dokumenty robocze do dokonywania zapiséw z dziatan auditowych,
przygotowad raporty z auditu,

zachowac poufnosé i bezpieczenstwo informacji, oraz

porozumiewac sie skutecznie, wykorzystujgc wiasne umiejetnosci lingwistyczne, albo za
posrednictwem kompetentnego ttumacza.

System zarzadzania i dokumenty odniesienia: w celu umozliwienia auditorowi zrozumienia zakresu
audi-tu i zastosowania kryteriow auditu. Zaleca sie, aby wiedza i umiejetnosci w tym obszarze

objety:
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d)

— stosowanie systemow zarzgdzania w réznych organizacjach,
— oddziatywanie pomiedzy elementami systemu zarzadzania,

— normy dotyczace systemu zarzadzania jakoscig lub zarzadzania Srodowiskowego, majace
zastosowanie procedury lub inne dokumenty systemu zarzgdzania wykorzystywane jako
kryteria auditu,

— rozpoznanie réznic oraz priorytetéw pomiedzy dokumentami odniesienia,
— zastosowanie dokumentdow odniesienia do réznych sytuacji auditowych, oraz

— systemy i techniki informacyjne do autoryzowania, zabezpieczania, rozpowszechniania i
nadzorowania dokumentéw, danych i zapisow.

Sytuacje zwigzane z organizacjg: w celu umozliwienia auditorowi zrozumienia specyfiki dziatania
organizacji. Zaleca sie, aby wiedza i umiejetnosci w tym obszarze dotyczyty:

— wielkosci organizacji, struktury, funkcji i powigzan,
— gtéwnych proceséw biznesowych i terminologii ich dotyczacej, oraz
— kulturowych i spotecznych zwyczajow auditowanego.

Majgce zastosowanie prawo, przepisy i inne wymagania dotyczgce danej dyscypliny: aby auditor
potrafitie uwzgledni¢ w pracy i byt swiadomy wymagan, ktére stosujg sie do auditowanej
organizacji. Zaleca sie, aby wiedza i umiejetnosci w tym obszarze obejmowaty:

lokalne, regionalne i krajowe kodeksy, prawo i przepisy,

umowy i porozumienia,

miedzynarodowe traktaty i konwencje, oraz

inne wymagania, ktérych organizacja zobowigzata sie przestrzegad.

7.3.2  Ogdlna wiedza i umiejetnosci auditorow wiodgcych

Zaleca sie, aby auditorzy wiodacy posiadali dodatkowo wiedze i umiejetnosci w kierowaniu auditem w
celu umozliwienia przeprowadzenia auditu w sposéb skuteczny i efektywny. Zaleca sie, aby auditor
wiodacy potrafit:

planowa¢ audit i skutecznie wykorzystaé zasoby podczas auditu,

to represent the audit team in communications with the audit client and auditee,
to organize and direct audit team members,

to provide direction and guidance to auditors-in-training,

to lead the audit team to reach the audit conclusions,

to prevent and resolve conflicts, and

to prepare and complete the audit report.

7.3.3 Specific knowledge and skills of quality management system auditors
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Quality management system auditors should have knowledge and skills in the following areas.

a) Quality-related methods and techniques: to enable the auditor to examine quality management
systemsand to generate appropriate audit findings and conclusions. Knowledge and skills in this
area should cover
— quality terminology,

— quality management principles and their application, and
— quality management tools and their application (for example statistical process control, failure
mode and effect analysis, etc.).

b) Processes and products, including services: to enable the auditor to comprehend the technological
con-text in which the audit is being conducted. Knowledge and skills in this area should cover
— sector-specific terminology,

— technical characteristics of processes and products, including services, and
— sector-specific processes and practices.
7.3.4 Specific knowledge and skills of environmental management system auditors

Environmental management system auditors should have knowledge and skills in the following areas.

a)

Environmental management methods and techniques: to enable the auditor to examine
environmentalmanagement systems and to generate appropriate audit findings and conclusions.
Knowledge and skills in this area should cover

— environmental terminology,
— environmental management principles and their application, and

— environmental management tools (such as environmental aspect/impact evaluation, life cycle
assessment, environmental performance evaluation, etc.).

Environmental science and technology: to enable the auditor to comprehend the fundamental
relation-ships between human activities and the environment. Knowledge and skills in this area
should cover

— the impact of human activities on the environment,

— interaction of ecosystem:s,

— environmental media (e.g. air, water, land),

— management of natural resources (e.g. fossil fuels, water, flora and fauna), and — general

methods of environmental protection.

— reprezentowacd zespoét auditujgcy w kontaktach z klientem i auditowanym,

— organizowac i kierowac zespotem auditujgcym,
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— przekazywac wskazéwki i wytyczne auditorom szkolgcym sie,
— kierowac zespotem auditujgcym tak, aby doprowadzi¢ do sformutowania wnioskéw z auditu,

— zapobiegac konfliktom i rozwigzywac je, oraz — przygotowywac i sporzadzac raport z auditu.

7.3.3 Specyficzna wiedza i umiejetnosci auditoréw systemu zarzadzania jakoscig

Zaleca sie, aby auditorzy systemu zarzgdzania jakoscig mieli wiedze i umiejetnosci z zakresu:

a)

Metod i technik zwigzanych z jakos$cig: w celu umozliwienia auditorowi badania systemoéw
zarzadzaniajakoscig i opracowanie odpowiednich ustalen i wnioskéw z auditu. Zaleca sie, aby
wiedza i umiejetnosci w tym obszarze obejmowaty:

— terminologie z zakresu jakosci,
— zasady zarzadzania jakoscig i ich zastosowanie, oraz

— narzedzia zarzadzania jakoscig i ich zastosowanie (na przyktad statystyczne sterowanie
procesem procesem, analiza rodzajéw i skutkdw uszkodzen itp.).

Proceséw i wyrobow, w tym ustug: w celu umozliwienia auditorowi zrozumienie zagadnien
technicznych,ktére majg zwigzek z prowadzonym auditem. Zaleca sie, aby wiedza i umiejetnosci w
tym obszarze obejmowaty:

— terminologie specyficzng dla sektora,
— charakterystyki techniczne proceséw i wyrobdéw, w tym ustug, oraz

— procesy i praktyki specyficzne dla sektora.

7.3.4 Specyficzna wiedza i umiejetnosci auditoréw systemu zarzgdzania srodowiskowego

Zaleca sie, aby auditorzy systemu zarzgdzania srodowiskowego mieli wiedze i umiejetnosci z zakresu:

a)

Metod i technik zarzgdzania srodowiskowego: w celu umozliwienia auditorowi zbadania systemow
zarzg-dzania Srodowiskowego oraz opracowania odpowiednich ustalen i wnioskéw z auditu. Zaleca
sie, aby wiedza i umiejetnosci w tym obszarze obejmowaty:

— terminologie z zakresu Srodowiska,
— zasady dotyczace zarzadzania Srodowiskowego i ich stosowanie, oraz

— narzedzia zarzadzania Srodowiskowego (takie jak ocena aspektu srodowiskowego/wptywu na
Srodowisko, ocena cyklu zycia, ocena efektéw dziatalnosci Srodowiskowej itp.).

Nauki i techniki w dziedzinie Srodowiska: w celu umozliwienia auditorowi zrozumienia
podstawowych zwigz-kéw pomiedzy dziatalnoscig cztowieka a Srodowiskiem. Zaleca sie, aby
wiedza i umiejetnosci w tym zakresie obejmowaty:

— wplyw dziatan cztowieka na srodowisko,
— interakcje ekosysteméw,

— elementy Srodowiskowe (np. powietrze, woda, gleba),
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— zarzadzanie zasobami naturalnymi (np. paliwami kopalnymi, woda, florg i faung), oraz —

ogdblne metody ochrony srodowiska.

c) Technical and environmental aspects of operations: to enable the auditor to comprehend the
interaction of the auditee’s activities, products, services and operations with the environment.
Knowledge and skills in this area should cover

sector-specific terminology,

— environmental aspects and impacts,

— methods for evaluating the significance of environmental aspects,

— critical characteristics of operational processes, products and services,

— monitoring and measurement techniques, and — technologies for the prevention of pollution.

7.4 Education, work experience, auditor training and audit experience

7.4.1 Auditors

Auditors should have the following education, work experience, auditor training and audit experience.

a) They should have completed an education sufficient to acquire the knowledge and skills described
in7.3.

b) They should have work experience that contributes to the development of the knowledge and
skills de-scribed in 7.3.3 and 7.3.4. This work experience should be in a technical, managerial or
professional position involving the exercise of judgement, problem solving, and communication
with other managerial or professional personnel, peers, customers and/or other interested
parties.

Part of the work experience should be in a position where the activities undertaken contribute to the
development of knowledge and skills in

— the quality management field for quality management system auditors, and
— the environmental management field for environmental management system auditors.

c) They should have completed auditor training that contributes to the development of the
knowledge and skills described in 7.3.1 as well as in 7.3.3 and 7.3.4. This training may be provided
by the person’s own organization or by an external organization.

d) They should have audit experience in the activities described in clause 6. This experience should
havebeen gained under the direction and guidance of an auditor who is competent as an audit
team leader in the same discipline.

NOTE The extent of direction and guidance (here and in 7.4.2, 7.4.3 and Tablel) needed during an audit is at the discretion

of those assigned the responsibility for managing the audit programme and the audit team leader. The provision of direction
and guidance does not imply constant supervision and does not require someone to be assigned solely to the task.
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7.4.2 Audit team leaders

An audit team leader should have acquired additional audit experience to develop the knowledge and
skills described in 7.3.2. This additional experience should have been gained while acting in the role of
an audit team leader under the direction and guidance of another auditor who is competent as an
audit team leader.

c) Technicznych i Srodowiskowych aspektéw dziatan: w celu umozliwienia auditorowi zrozumienia
interakcji dziatan, wyrobow, ustug i dziatan operacyjnych auditowanego ze Srodowiskiem. Zaleca sie,
aby wiedza i umiejetnosci w tym obszarze obejmowaty:

terminologie specyficzng dla sektora,

— aspekty srodowiskowe i wptywy na srodowisko,

— metody oceny znaczenia aspektéw srodowiskowych,

— istotne charakterystyki proceséw operacyjnych, wyrobow i ustug,

— techniki monitorowania i pomiardéw, oraz

techniki zapobiegania zanieczyszczeniom.

7.4 Wyksztatcenie, doswiadczenie w pracy, szkolenie auditorskie i doswiadczenie w auditowaniu

7.4.1 Auditorzy

Zaleca sie, aby auditorzy mieli nizej podane wyksztatcenie, doswiadczenie w pracy, szkolenie
auditorskie oraz doswiadczenie w auditowaniu

a) Zaleca sie, aby mieli wyksztatcenie wystarczajgce do zdobycia wiedzy i umiejetnosci okreslonych w
7.3.

b) Zaleca sie, aby mieli doswiadczenie w pracy, ktdre przyczynia sie do rozwoju wiedzy i umiejetnosci
opisa-nych w 7.3.3 i 7.3.4. Zaleca sie, aby doswiadczenie w pracy uzyskano na technicznym,
kierowniczym lub innym profesjonalnym stanowisku zwigzanym z wykonywaniem oceny,
rozwigzywaniem problemédw i komunikacja z pozostatym personelem kierowniczym,
wykonawczym lub réwnorzednym oraz klientami i/lub innymi stronami zainteresowanymi.

Zaleca sie, aby czes¢ doswiadczenia zawodowego byta uzyskana na stanowisku pracy, na ktérym
prowadzone dziatania przyczyniaty sie do poszerzenia wiedzy i umiejetnosci w zakresie:

— zarzadzania jakoscig, w przypadku auditoréw systemu zarzadzania jakoscig, oraz
— zarzadzania Srodowiskowego, w przypadku auditorow systemu zarzgdzania Srodowiskowego.

c) Zaleca sie, aby ukonczyli szkolenie auditorskie przyczyniajace sie do rozwoju wiedzy i umiejetnosci
opisane w 7.3.1 jak réwniez w 7.3.3 i 7.3.4. Szkolenie to moze by¢ przeprowadzane przez
organizacje witasng lub zewnetrzna.

d) Zaleca sie, aby mieli doswiadczenie w auditowaniu dotyczace dziatan opisanych w rozdziale 6.
Zalecasie, aby doswiadczenie to byto nabyte pod nadzorem i kierunkiem auditora, ktdry jest
kompetentny jako auditor wiodgcy w tej samej dziedzinie.
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UWAGA Zakres nadzoru i wytycznych (tutaj i w 7.4.2, 7.4.3 oraz tablicy 1) potrzebnych podczas auditu pozostawia sie do
ustalenia tym, ktérym przydzielono odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie programem auditow oraz auditorom wiodgcym.
Postanowienie o nadzorze i wytycznych nie oznacza statego nadzoru ani wymogu wyznaczenia osoby tylko do tego zadania.

7.4.2 Auditorzy wiodgcy

Zaleca sie, aby auditor wiodacy nabyt dodatkowe doswiadczenie w auditowaniu w celu uzyskania
wiedzy i umiejetnosci opisanych w 7.3.2. Zaleca sie, aby to dodatkowe doswiadczenie byto zdobyte
podczas petnienia roli auditora wiodgcego w zespole pod nadzorem i kierunkiem innego auditora,
ktéry jest kompetentny jako auditor wiodacy.

29

7.4.3 Auditors who audit both quality and environmental management systems

Quality management system or environmental management system auditors who wish to become
auditors in the second discipline

a) should have the training and work experience needed to acquire the knowledge and skills for the
seconddiscipline, and

b) should have conducted audits covering the management system in the second discipline under the
direc-tion and guidance of an auditor who is competent as an audit team leader in the second
discipline.

An audit team leader in one discipline should meet the above recommendations to become an audit
team leader in the second discipline.

7.4.4 Levels of education, work experience, auditor training and audit experience

Organizations should establish the levels of the education, work experience, auditor training and audit
experience an auditor needs to gain the knowledge and skills appropriate to the audit programme by
applying Steps 1 and 2 of the evaluation process described in 7.6.2.

Experience has shown that the levels given in Table 1 are appropriate for auditors conducting
certification or similar audits. Depending on the audit programme, higher or lower levels may be
appropriate.
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Table 1 — Example of levels of education, work experience, auditor training and audit experience
for auditors conducting certification or similar audits

Parameter Auditor Auditor in both disciplines Audit team leader
Education Secondary education (see Same as for auditor Same as for auditor
Note 1)
Total work experience 5 years Same as for auditor Same as for auditor

(see Note 2)

Work experience in quality | At least 2 years of the total 5 2 years in the second discipline | Same as for auditor
or environmental years (see Note 3)
management field

Auditor training 40 h of audit training 24 h of training in the Same as for auditor

second discipline (see
Note 4)

Audit experience Four complete audits for a total of | Three complete audits for a Three complete audits for a
at least 20 days of audit total of at least 15 days of total of at least 15 days of
experience as an auditor-in- audit experience in the audit experience acting in the
training under the direction and second discipline under the role of an audit team leader

guidance of an auditor competent | direction and guidance of an under the direction and
as an audit team leader (see Note | auditor competent as an audit | guidance of an auditor

5). team leader in the second competent as an audit team
discipline (see Note 5). leader (see Note 5).

The audits should be completed

within the last three consecutive | The audits should be The audits should be

years completed within the last completed within the last
two consecutive years two consecutive years

NOTE1 Secondary education is that part of the national educational system that comes after the primary or elementary stage, but that is
completed prior to entrance to a university or similar educational institution.

NOTE 2  The number of years of work experience may be reduced by 1 year if the person has completed appropriate post-secondary education.
NOTE 3 The work experience in the second discipline may be concurrent with the work experience in the first discipline.

NOTE 4 The training in the second discipline is to acquire knowledge of the relevant standards, laws, regulations, principles, methods and
techniques.

NOTES5 A complete audit is an audit covering all of the steps described in 6.3 to 6.6. The overall audit experience should cover the entire
management system standard.

30

7.4.3 Auditorzy auditujgcy zaréwno systemy zarzgdzania jakoscig jak i systemy zarzadzania
srodowiskowego

Zaleca sie, aby auditorzy systemu zarzadzania jakoscig lub systemu zarzadzania srodowiskowego,
ktorzy chcg by¢ auditorami w drugiej dziedzinie:

a) byli przeszkoleni i mieli doswiadczenie w pracy niezbedne do uzyskania wiedzy i umiejetnosci w
drugiejdziedzinie, oraz

b) przeprowadzili audity obejmujgce system zarzadzania w drugiej dziedzinie pod nadzorem i
kierunkiemauditora, ktdry jest kompetentny jako auditor wiodacy w drugiej dziedzinie.

Zaleca sie, aby auditor wiodacy w jednej dziedzinie spetniat powyzsze zalecenia, zanim zostanie
auditorem wiodacym w drugiej dziedzinie.
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7.4.4 Poziom wyksztatcenia, doswiadczenia w pracy, szkolenia auditorskiego oraz doswiadczenia w

auditowaniu

Zaleca sie, aby organizacje ustality przez zastosowanie krokéw 1 i 2 procesu oceny opisanego w 7.6.2,
poziom wyksztatcenia, doswiadczenia w pracy, szkolenia auditorskiego oraz doswiadczenia w
auditowaniu, jakich auditor potrzebuje, aby uzyskaé wiedze i umiejetnosci odpowiednie do programu

auditéw

Doswiadczenie pokazuje, ze poziom pokazany w tablicy 1 jest odpowiedni dla auditoréw
prowadzacych audity certyfikacyjne lub podobne. Zaleznie od programu auditow, moze by¢
odpowiedni wyzszy lub nizszy poziom.

Tablica 1 — Przyktady poziomu wyksztatcenia, doswiadczenia w pracy, szkolenia auditorskiego i
doswiadczenia w auditowaniu dla auditoréw prowadzacych audity certyfikacyjne lub podobne

Parametr

Auditor

Auditor w obu dziedzinach

Auditor wiodacy

Wyksztatcenie

Wyksztatcenie $rednie (patrz
uwaga 1)

Takie samo jak dla auditora

Takie samo jak dla auditora

Catkowite doswiadczenie
w pracy

5 lat
(patrz uwaga 2)

Takie samo jak dla auditora

Takie samo jak dla auditora

Doswiadczenie w pracy w
obszarze zarzadzania
jakoscig lub zarzgdzania
Srodowiskowego

Co najmniej 2 lata z 5 lat
ogotem

2 lata w drugiej dziedzinie
(patrz uwaga 3)

Takie samo jak dla auditora

Szkolenie auditorskie

40 h szkolenia dla auditorow

24 h szkolenia w drugiej
dziedzinie (patrz uwaga 4)

Takie samo jak dla auditora

Doswiadczenie w
auditowaniu

Cztery petne audity
stanowigce facznie nie mniej
niz 20 dni doswiadczenia w
auditowaniu jako auditor
szkolacy sie pod kierunkiem i
nadzorem auditora
kompetentnego jako auditora
wiodgacego (patrz uwaga 5).

Zaleca sie, aby te audity byty
przeprowadzone w  ciggu
ostatnich trzech kolejnych lat

Trzy petne audity stanowigce
tacznie nie mniej niz 15 dni
doswiadczenia w auditowaniu
w drugiej dziedzinie pod
kierunkiem i nadzorem auditora
kompetentnego jako auditora
wiodgcego (patrz uwaga 5).

Zaleca sie, aby te audity byty
przeprowadzone w  ciggu
ostatnich dwdch kolejnych lat

Trzy petne audity stanowigce
facznie nie mniej niz 15 dni
doswiadczenia w auditowaniu w
roli auditora wiodgcego pod
kierunkiem i nadzorem auditora
kompetentnego jako auditora
wiodgacego (patrz uwaga 5).

Zaleca sie, aby te audity byty
przeprowadzone w  ciggu
ostatnich dwdch kolejnych lat

UWAGA 1 Wyksztatcenie srednie jest tg czescig krajowego systemu edukacji, ktéra nastepuje po fazie edukacji podstawowej lub gimnazjum, ale
ukoniczenie ktérej poprzedza wstgpienie na uniwersytet lub do innej szkoty wyzszej.

UWAGA 2 Liczba lat doswiadczenia w pracy moze byé zmniejszona o jeden rok, jezeli osoba ukoriczyta odpowiednia szkote po szkole $rednie;j.
UWAGA 3 Doswiadczenie w pracy w drugiej dziedzinie mozna zdobywa¢ rownolegte z doswiadczeniem zawodowym w pierwszej dziedzinie.
UWAGA 4 Szkolenie w drugiej dziedzinie dotyczy zdobycia wiedzy na temat odpowiednich norm, prawa, przepiséw, zasad, metod i technik.

UWAGA 5 Audit petny to audit obejmujacy wszystkie etapy opisane w 6.3 do 6.6. Zaleca sieg, aby catkowite doswiadczenie w auditowaniu
obejmowato catg norme dotyczacg systemu zarzgdzania.
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7.5 Maintenance and improvement of competence

7.5.1  Continual professional development

Continual professional development is concerned with the maintenance and improvement of
knowledge, skills and personal attributes. This can be achieved through means such as additional work
experience, training, private study, coaching, attendance at meetings, seminars and conferences or
other relevant activities. Auditors should demonstrate their continual professional development.

The continual professional development activities should take into account changes in the needs of
the individual and the organization, the practice of auditing, standards and other requirements.

7.5.2  Maintenance of auditing ability

Auditors should maintain and demonstrate their auditing ability through regular participation in audits
of quality and/or environmental management systems.

7.6 Auditor evaluation
7.6.1 General
The evaluation of auditors and audit team leaders should be planned, implemented and recorded in

accordance with audit programme procedures to provide an outcome that is objective, consistent,
fair and reliable. The evaluation process should identify training and other skill enhancement needs.

The evaluation of auditors occurs at the following different stages:
— theinitial evaluation of persons who wish to become auditors;
— the evaluation of the auditors as part of the audit team selection process described in 6.2.4;

— the continual evaluation of auditor performance to identify needs for maintenance and
improvement of knowledge and skills.

Figure 5 illustrates the relationship between these stages of evaluation.

The process steps described in 7.6.2 may be used in each of these stages of evaluation.
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7.5 Utrzymywanie i doskonalenie kompetencji
7.5.1 Ciagty rozwéj zawodowy

Ciggty rozwdj zawodowy jest zwigzany z utrzymaniem i doskonaleniem wiedzy, umiejetnosci oraz
utrzymaniem i doskonaleniem cech osobowosci. Mozna to osiggngé¢ poprzez takie Srodki jak
dodatkowe doswiadczenie w pracy, szkolenie, indywidualne doksztatcanie sie, prowadzenie szkolen,
udziat w spotkaniach, seminariach, konferencjach lub przez inne odpowiednie dziatania. Zaleca sie, aby
auditorzy wykazywali swéj staty rozwdj zawodowy.

Zaleca sie, aby dziatania dotyczace ciggtego rozwoju zawodowego uwzgledniaty zmiany dotyczace
potrzeb poszczegdlnych osdb i organizacji, praktyczne auditowanie, normy i inne wymagania.

7.5.2 Utrzymywanie zdolnosci do auditowania

Zaleca sie, aby auditorzy utrzymywali i wykazywali swojg zdolnos¢ do auditowania poprzez regularny
udziat w auditach systemoéw zarzgdzania jakoscig i/lub systemow zarzadzania sSrodowiskowego.

7.6  Ocena auditora

7.6.1 Postanowienia ogdlne

Zaleca sie, aby ocena auditoréw i auditorow wiodgcych byta planowana, wdrozona i zapisywana
zgodnie z procedurami programu auditow w celu zapewnienia obiektywnego, spdjnego, uczciwego i
wiarygodnego wyniku. Zaleca sie, aby w ramach procesu oceny identyfikowaé potrzeby szkoleniowe i
inne zwigzane z podnoszeniem umiejetnosci.

Ocena auditoréw odbywa sie na nastepujacych réznych etapach:
— ocena poczatkowa osdb, ktére chcg zostac auditorami;
— ocena auditorow jako cze$¢ procesu wyznaczenia zespotu auditujgcego, opisanego w 6.2.4;

— ciggta ocena dokonan auditora w celu okreslenia potrzeb w zakresie utrzymywania i doskonalenia
wiedzy oraz umiejetnosci.

Na rysunku 5 zilustrowano powigzania pomiedzy tymi etapami oceny.

Kroki procesu opisane w 7.6.2 mogg by¢ wykorzystane na kazdym z powyzszych etapéw oceny.
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Development
of competence

Criteria
not met

Initial evaluation
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not met
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- of competence
(7.5)
Audit team selection

(6.2.4)

Auditing
(clause 6)

Figure 5 — Relationship between the stages of evaluation

7.6.2  Evaluation process
The evaluation process involves four main steps.

Step 1 - Identify the personal attributes, and the knowledge and skills to meet the needs of the audit
programme

In deciding the appropriate knowledge and skills, the following should be considered:

— the size, nature and complexity of the organization to be audited;
— the objectives and extent of the audit programme;

— certification/registration and accreditation requirements;
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— therole of the audit process in the management of the organization to be audited;

Nabywanie
kompetencji

Kryteria
nie spetnione

Ocena
poczatkowa
(7.6)

Ciggla ocena
Kryteria dokonan
spefnione {7.6)
Kryteria
spetnione
! Kryteria
nie spetnione
‘-( Auditor (
3
Nie Utrzymanie i doskonalenie
wybrany - kompetencji
J (7.5)

Wyznaczenie
zespolu auditujagcego
(6.2.4)

Auditowanie
(rozdziat 6)

Rysunek 5 — Powigzania pomiedzy etapami oceny
7.6.2 Proces oceny

Proces oceny obejmuje cztery gtéwne etapy.

Etap 1 — Identyfikacja cech osobowosci, wiedzy i umiejetnosci niezbednych do spetnienia potrzeb
programu auditéw

Przy podejmowaniu decyzji jaki poziom wiedzy i umiejetnosci jest odpowiedni, zaleca sie aby
organizacja uwzglednita:

— wielkos¢, charakter i ztozonos$¢ organizacji, ktéra ma by¢ auditowana;

69



— celeizakres programu auditow;

— wymagania dotyczace certyfikacji/rejestracji i akredytacii;

— role procesu auditu w zarzadzaniu organizacjg, ktéra ma by¢ auditowana;
— the level of confidence required in the audit programme;

— the complexity of the management system to be audited.

Step 2 — Set the evaluation criteria

The criteria may be quantitative (such as the years of work experience and education, number of audits
conducted, hours of audit training) or qualitative (such as having demonstrated personal attributes,
knowledge or the performance of the skills, in training or in the workplace).

Step 3 — Select the appropriate evaluation method

Evaluation should be undertaken by a person or a panel using one or more of the methods selected
from those in Table 2. In using Table 2, the following should be noted:

— the methods outlined represent a range of options and may not apply in all situations;

— the various methods outlined can differ in their reliability;

— typically, a combination of methods should be used to ensure an outcome that is objective,
consistent, fair and reliable.

Step 4 — Conduct the evaluation
In this step the information collected about the person is compared against the criteria set in Step 2.
Where a person does not meet the criteria, additional training, work and/or audit experience are

required, following which there should be a re-evaluation.

An example of how the steps of the evaluation process might be applied and documented for a
hypothetical internal audit programme is illustrated in Table 3.
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Table 2 — Evaluation methods

Evaluation method

Objectives

Examples

Review of records

To verify the background of the auditor

Analysis of records of education, training,
employment and audit experience

Positive and negative
feedback

To provide information about how the performance of
the auditor is perceived

Surveys, questionnaires, personal references,
testimonials, complaints, performance
evaluation, peer review

Interview

To evaluate personal attributes and communication
skills, to verify information and test knowledge and to
acquire additional information

Face-to-face and telephone interviews

Observation

To evaluate personal attributes and the ability to apply
knowledge and skills

Role playing, witnessed audits, on-the-job
performance

Testing

To evaluate personal attributes and knowledge and
skills and their application

Oral and written exams, psychometric testing

Post-audit review

To provide information where direct observation may
not be possible or appropriate

Review of the audit report and discussion
with the audit client, auditee, colleagues and
with the auditor

— poziom zaufania wymagany w programie auditow;

— ztozonosc¢ systemu zarzadzania, ktéry ma byc¢ auditowany.

Etap 2 — Ustalenie kryteridw oceny

Kryteria mogg byc¢ ilosciowe (takie jak liczba lat doswiadczenia w pracy i wyksztatcenie, liczba
przeprowadzonych auditéw, liczba godzin szkolenia) lub jakosciowe (takie jak wykazane podczas
szkolenia lub w miejscu pracy cechy osobowosci, wiedza lub umiejetnosci).

Etap 3 — Wybdr odpowiedniej metody oceny

Zaleca sie, aby ocena byta dokonywana przez osobe lub grupe, wykorzystujac jedng lub wiecej metod
sposrdd podanych w tablicy 2, biorgc pod uwage ze:

— pokazane metody przedstawiajg rézne mozliwosci i mogg nie mieé zastosowania we wszystkich
sytuacjach;

— wiarygodnosc réznych metod moze byc¢ rézna;

- zwykle, zaleca sig stosowanie kombinacji metod w celu zapewnienia, ze wynik jest obiektywny,
spoéjny, rzetelny i wiarygodny.

Etap 4 — Dokonanie oceny
W tym etapie zebrane informacje dotyczgce ocenianej osoby sg poréwnywane z kryteriami ustalonymi

na etapie 2. Jezeli osoba ta nie spetnia kryteriow, wymagane jest dodatkowe szkolenie, do$wiadczenie
w pracy i/lub doswiadczenie w auditowaniu, po ktdrych zaleca sie dokonanie ponownej oceny.
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Przyktad mozliwego zastosowania i udokumentowania etapow procesu oceny dla hipotetycznego
programu auditéw wewnetrznych zostat przedstawiony w tablicy 3.

Tablica 2 — Metody oceny

Metoda oceny

Cele

Przyktady

Przeglad zapiséw

Zweryfikowa¢ dotychczasowe dokonania
auditora

Analiza zapiséw dotyczacych wyksztatcenia,
szkolenia, zatrudnienia i doswiadczenia w
auditowaniu

Informacje zwrotne
pozytywne i negatywne

Dostarczy¢ informacje o tym, jak jest
postrzegane dziatanie auditora

Badanie opinii, kwestionariusze, referencje
osobiste, Swiadectwa, skargi, ocena
dziatania, przeglad (przez réwnowaznego
specjaliste)

umiejetnosci i ich stosowanie

Rozmowa Ocenié cechy osobowosci, umiejetnosci Rozmowy bezposrednie i telefoniczne
komunikowania sie, zweryfikowac informacje,
sprawdzi¢ wiedze, uzyska¢ dodatkowe
informacje

Obserwacja Ocenié cechy osobowosci oraz stosowanie Odgrywanie roli, audity obserwowane,
umiejetnosci i wiedzy wykonywanie pracy

Badanie Ocenié cechy osobowosci oraz wiedze i Ustne i pisemne egzaminy, badanie

psychometryczne

Przeglad po audicie

Dostarczy¢ informacje, gdy bezposrednia
obserwacja moze by¢ niemozliwa lub
nieodpowiednia

Przeglad raportu z auditu oraz rozmowy ze
wspotpracownikami,  klientami  auditu,
auditowanymi oraz z auditorem
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Annex ZA
(normative)

Normative references to international publications with their relevant
European publications

This European Standard incorporates by dated or undated references, provisions from other
publications. These normative references are cited at the appropriate places in the text and the
publications are listed hereafter. For dated references, subsequent amendments to or revisions of any
of these publications apply to this European Standard only when incorporated in it by amendment or
revision. For undated references the latest edition of the publication referred to applies (including
amendments).

NOTE Where an International Publication has been modified by common modifications, indicated by
(mod.), the relevant EN/HD applies.

Publication Year Title EN Year

Quality management systems

ISO 9000 2000
Fundamentals and vocabulary

" EN ISO 9000 2000
35

Zatgcznik ZA
(normatywny)

Powotania normatywne na publikacje miedzynarodowe i odpowiadajgce im
publikacje europejskie

Do niniejszej normy europejskiej wprowadzono, drogg datowanego lub niedatowanego powotfania,
postanowienia zawarte w innych publikacjach. Te powotania normatywne znajdujg sie w
odpowiednich miejscach w tekscie normy, a wykaz publikacji podano ponizej. W przypadku powotan
datowanych pdziniejsze zmiany lub nowelizacje ktérejkolwiek z wymienionych publikacji maja
zastosowanie do niniejszej normy europejskiej tylko wéwczas, gdy zostang wprowadzone do tej normy
przez jej zmiane lub nowelizacje. W przypadku powotan niedatowanych stosuje sie ostatnie wydanie
powotanej publikacji (facznie ze zmianami).

UWAGA Jezeli publikacje miedzynarodowa zmodyfikowano wprowadzajgc wspdlne modyfikacje,
oznaczone (mod.), stosuje sie odpowiednio EN/HD.

Publikacja Rok Tytut EN/HD Rok

Quality management systems

"EN I1SO 9000 2000
Fundamentals and vocabulary

ISO 9000 2000
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