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PROCES OFERTOWANIA, KONTRAKTOWANIA ORAZ WYDAWANIA CERTYFIKATOW KZR INiG
przez Control Union Poland Sp. z 0.0.:

1. Formularz zgtoszeniowy (Wniosek)

Przed rozpoczeciem procesu certyfikacji kazdorazowo wymagane jest ztozenie od Klienta Formularza
Zgtoszeniowego (tj. wniosku o certyfikacje) za pomocg dowolnych $rodkéw, w tym drogg e-mail lub
pocztg tradycyjng, celem dostarczenia niezbednych informacji umozliwiajgcych ustalenie:

* pozadanego zakresu certyfikacji oraz sciezki certyfikacji;

* stosownych szczegétow wnioskujgcej organizacji, w tym jej nazwy i adresu (adresow) jej
fizycznych lokalizacji, jej proceséw i dziatan, funkcji, powigzan oraz wszelkich majacych
zastosowanie zobowigzan prawnych;

* identyfikacji certyfikowanego surowca/produktu;

* rodzaju danych GHG (wartosci standardowe, NUTS2 lub rzeczywiste);

* informacji dotyczacych uczestnictwa w innych systemach certyfikacji.

2. Przeglad Formularza (Wniosku)

Po otrzymaniu uzupetnionego przez klienta Formularza Zgtoszeniowego, Asystent Programu KZR INiG
dokonuje jego przeglagdu. W przypadku niejasnosci zawartos¢ Formularza Zgtoszeniowego jest
konsultowana telefonicznie lub mailowo z Klientem. Formularz musi by¢ podpisany przez osobe
uprawniona.

W wyniku przeprowadzonego przegladu Formularza Zgtoszeniowego podejmowana jest decyzja
o0 zaakceptowaniu lub odrzuceniu wniosku o certyfikacje. W przypadku odrzucenia wniosku
o certyfikacje, powody odrzucenia wniosku sg udokumentowane i wyjasnione klientowi.

3. Oferta

Kolejnym etapem jest przygotowanie na podstawie ww. Formularza Zgtoszeniowego —
niezobowigzujgcej Oferty/Umowy.

Umowa musi byé podpisana przez osobe uprawniong i przestana w postaci zeskanowanej oraz
[obowigzkowo] w formie papierowej do biura jednostki certyfikujgcej — po jej podpisaniu przez osobe
uprawiong w Control Union Poland Sp. z 0.0. jeden podpisany egzemplarz jest przesytany Klientowi.
Oferta po podpisaniu uzyskuje status wigzgcej obydwie strony Umowy.

Poza Formularzem Zgtoszeniowym i Ofertg wymagany jest dokument potwierdzajacy forme prawng
klienta oraz umocowanie do zawierania Umow (odpis z KRS, CEIDG, NIP EU).

4. Wybor i powotanie zespotu audytujacego
CUPL wyznacza audytora wiodacego i, jesli zachodzi taka konieczno$é, cztonkédw zespotu

audytujgcego (co-auditora/éw i/lub eksperta technicznego) w oparciu o kwalifikacje Audytoréw do
weryfikacji konkretnych zakreséw certyfikacji.
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5. Audyt

Ogodlne wymagania audytow okresla norma PN-EN I1SO 19011. Audyty powinny by¢ odpowiednio
zaplanowane, przeprowadzone i raportowane

6. Certyfikacja i wydanie certyfikatu

Raport z audytu jest weryfikowany i zatwierdzany, zgodnie z procedurami programu KZR INiG, przez
osobe odpowiedzialng za podjecie decyzji w zakresie certyfikacji nazywang dalej Certyfikatorem.

CUPL zapewnia, zeby Certyfikatorem byty osoby inne niz te, ktére prowadzity audyty.

Osoba wyznaczona do podejmowania decyzji dotyczacych certyfikacji powinna posiada¢ witasciwe
kompetencje.

Wydanie Certyfikatu nastepuje, gdy:
* wszystkie wymagania systemu KZR INiG pomiedzy Uczestnikami Systemu a Control Union
Poland Sp. z 0. 0. oraz systemem KZR INiG sg w petni spetnione przez Uczestnikéw Systemu.

Certyfikaty wydawane sg wytgcznie po przejsciu przez Uczestnikédw Systemu audytu
przeprowadzonego przez wykwalifikowanego audytora KZR INiG, w przypadku:

* nie stwierdzenia niezgodnosci;

* usuniecia drobnych lub powaznych niezgodnosci w odpowiednim terminie.

Wydanie certyfikatu odbywa sie po spetnieniu odpowiednich warunkéw:

* pierwszej certyfikacji, certyfikaty sg wydawane wytgcznie po podpisaniu umowy systemowej
pomiedzy KZR INiG a Uczestnikiem Systemu oraz nadaniu Uczestnikowi Systemu
odpowiedniego Numeru Uczestnika KZR INiG,

* w latach nastepujgcych po pierwszej certyfikacji, na podstawie zaliczenia audytu
przeprowadzanego raz w roku i jezeli nie przewiduje sie przeprowadzenia audytow
uzupetniajacych lub audytéw specjalnych, przed uptywem waznosci istniejgcych certyfikatow,

® uiszczeniu odpowiednich opfat.

7. Zawieszenie certyfikatu

Procedura zawieszenia certyfikatu moze zostaé wszczeta zaréwno przez KZR INiG oraz CUPL, jesli
naruszone zostaty niektore postanowienia umowy, ale nie zostaty sklasyfikowane jako niezgodnosci.

Zawieszenie certyfikatu jest naktadane na Uczestnika Systemu w przypadku nieuiszczenia
odpowiednich optat w okresie obowigzywania umowy i waznosci certyfikatu. Dzieje sie tak, gdy
Uczestnik Systemu nie uiszcza wptaty ani nie odpowiada na 2 kolejne wezwania do zapfaty.

Zawieszenie certyfikatéw moze prowadzi¢ do:
* przywrdcenia (ciggtosci) waznosci certyfikatdw po uiszczeniu optat i po potwierdzeniu wpftaty;
* uniewaznienie certyfikatéw, poniewaz brak ptatnos$ci narusza warunki umowne pomiedzy
Uczestnikiem Systemu a CUPL lub Uczestnikiem Systemu a KZR INiG.

W przypadku zawieszenia certyfikatu, firma nie moze nabywadé/zbywa¢ towardw jako
zrébwnowazonych, ale wciaz jest zobowigzana do kontrolowania bilansu masy, a towary na magazynie
utrzymujg status zréwnowazonych. Tym samym, okres zawieszenia jest réwniez przedmiotem
weryfikacji w trakcie audytu.



8. Cofniecie certyfikatu

Certyfikaty moze zostaé cofniety, gdy:

Uczestnik Systemu nie spetnia lub przestat spetnia¢ wymagania stawiane przez system KZR
INiG;

stwierdzono powazne naruszenie wymagan systemu KZR INiG przez Uczestnika Systemu
podczas audytu planowanego lub audytu pozaplanowego, przeprowadzonego przez
jednostke certyfikujaca lub audytorow KZR INiG (zgodnie z kontrolg wewnetrzng KZR INiG);
przeprowadzono dodatkowy audyt pozaplanowy na podstawie raportu(éw) innych
Uczestnikdw rynku biomasy o naduzyciu wymagan systemowych KZR INiG przez Uczestnika
Rynku i naduzycie to zostato potwierdzone;

Uczestnik Systemu nie uiszcza odpowiednich optfat po zawieszeniu certyfikatow, co prowadzi
do rozwigzania umowy pomiedzy Uczestnikiem Systemu a CUPL lub Uczestnikiem Systemu
a KZR INiG.

W przypadku cofniecia certyfikatu, towary tracg swdj status zréwnowazonych.

W przypadku cofniecia certyfikatéw Uczestnik Systemu jest zobowigzany do zaprzestania wszelkich
dziatan reklamowych, ktére w jakikolwiek sposéb odnoszg sie do certyfikacji.

Uczestnik Systemu jest zobowigzany do zwrotu certyfikatu i dokumentacji certyfikacyjnej do CUPL
w ciggu 14 dni od wycofania certyfikatu i kolejnych informacji otrzymanych od CUPL.

9. Opis praw i obowigzkéow

Klient jest zobowigzany do:

a)
b)

c)

d)

spetnienia wymogdéw CUP zwigzanych z certyfikacjg,
informowania CUP o zmianach, ktére mogg oddziatywac na zdolnos$¢ do spetniania wymagan
certyfikacyjnych, w tym zmian dotyczacych:

i statusu prawnego, handlowego, organizacyjnego lub prawa wtasnosci,

ii.  struktury organizacyjnej i zarzadzania (np. kluczowego personelu zarzadzajacego,

personelu podejmujgcego decyzje lub technicznego),

iii. modyfikacji wyrobu lub metod produkcji,

iv.  adresu kontaktowego lub miejsca produkgji,

v.  systemu zarzgdzania jakoscia,

vi. relacji z dostawcami, ktére mogg mie¢ wptyw na waznos¢ certyfikatu.
w przypadku zawieszenia Certyfikatu, zaprzestania wszelkich dziatan handlowych
i reklamowych do ktérych uprawnia certyfikat,
zapewnienia, ze wszystkie przedsiebiorstwa zaangazowane bezposrednio lub posrednio
w produkcje lub dostawe biomasy/ biopaliw umozliwig pracownikom CUP oraz bezstronnym
obserwatorom:
i. dostep do pomieszczen biurowych, technicznych, magazynéw, pojazdéw transportowych

w godzinach pracy,
ii. przeprowadzenie audytu,
iii. mozliwos$é wgladu w dokumenty biznesowe, zwigzane z procesem certyfikacji, zaréwno
w wersji papierowej jak i elektronicznej.

powotywania sie na certyfikacje zgodnie z wymaganiami jednostki i sposdb okreslony
programem certyfikacji KZR INiG.



f)

g)

utrzymania kopii i dokumentéw certyfikacyjnych w sposdb okreslony programem certyfikacji
KZR INiG.

utrzymywania zapisdw dotyczacych skarg i reklamacji, podejmowania stosownych dziatan
w zwigzku ze skargami i reklamacjami oraz dokumentowania tych dziatan.

Klient ma prawo do:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)

h)

zachowania poufnosci (z wyjatkiem sytuacji opisanych w dokumentacji systemowej KZR INiG),
wystepowania o rozszerzenie zakresu certyfikacji,
wypowiedzenia umowy z zachowaniem okreslonego okresu wypowiedzenia,

sktadania skarg i zazalen,

powotywania sie na certyfikacje zgodnie z zakresem certyfikacji

postugiwania sie logiem KZR INiG na podstawie upowazanienia otrzymanego od wtasciciela
standardu tj. KZR INiG,

powotywania sie na certyfikacje swoich wyrobéw w Srodkach przekazu, takich jak:
dokumenty, broszury lub w reklamie, w sposdb okreslony w programie certyfikacji KZR INiG,

kopiowania otrzymanego certyfikatu w celu okazania sie kontrahentom lub w celu
reprezentacyjnym wytgcznie w catosci wraz z zatgcznikiem.

ZASADY NIEDYSKRYMINACII

1)

2)

3)

4)

Polityka i procedury, zgodnie z ktérymi dziata Control Union Poland Sp. z 0.0., oraz sposéb
zarzgdzania nimi sg niedyskryminujgce. Procedury nie sg wykorzystywane do utrudnienia lub
uniemozliwiania dostepu wnioskujacym.

Control Union Poland Sp. z 0.0. udostepnia swoje ustugi dla wszystkich wnioskujacych,
ktérych dziatalno$é pokrywa sie z zakresem jej dziatania.

Dostep do procesu certyfikacji nie jest uwarunkowany wielkoscig klienta ani cztonkostwem
w jakimkolwiek stowarzyszeniu lub grupie, a certyfikacja nie jest uwarunkowana liczbg
certyfikatow juz wydanych. Warunki finansowe lub inne nie sg nadmierne.

Control Union Poland Sp. z 0.0. ograniczy swoje wymagania, ocene, przeglad, decyzje i nadzér
(jezeli dotyczy) tylko do tych kwestii, ktdre sg wyraznie zwigzane z zakresem certyfikacji.
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