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1 Cel i zakres

1.1 Cel

Celem procedury jest przedstawienie zasad postepowania ze skargami i odwotaniami zgtaszanymi
przez dostawcéw lub inne strony, dotyczgcymi prowadzenia procesu certyfikacji wyrobdw i nadzoru
oraz podejmowanych decyzji w Osrodku Certyfikacji Wyrobdw Centrum Techniki Okretowej S.A.

1.2 Zakres
Procedura ma zastosowanie w Osrodku Certyfikacji Wyrobéw zwanym dalej NC.

2 Dokumenty powotane

2.1 PN-EN ISO/IEC 17065:2013 Ocena zgodnosci. Wymagania dla jednostek certyfikujgcych wyroby,
procesy i ustugi,

2.2. NC-07 Procedura Personel.

2.3. NC-04 Procedura Dziatania korygujgce i zapobiegawcze.

2.4 Zarzadzenie DN Nr 3/2023 w sprawie: przeksztatcenia Rady ds. Bezstronnosci Ill kadencji w Rade

ds. Bezstronnosci.

Tam gdzie Procedura powotuje normy i inne dokumenty normatywne - dotyczy to ich aktualnych

wydan.

3 Definicje

ODWOtANIE — zwrdcenie sie Wnioskodawcy nie akceptujgcego decyzji lub dziatan podjetych przez CTO
S.A. w procesie certyfikacji wyrobu lub w procesie nadzoru nad wyrobem o ponowne
rozpatrzenie przez CTO S. A. wczesniej podjetej decyzji.

SKARGA — wyrazenie niezadowolenia innego niz odwotanie przez Wnioskodawce lub inng strone w
stosunku do CTO S.A. jako jednostki certyfikujgcej wyroby, dotyczace dziatan CTO S.A,
wymagajgce odpowiedzi.

KIEROWNIK NC — Kierownik Osrodka Certyfikacji Wyrobow.

4 Odpowiedzialno$¢
Prezes Zarzadu odpowiada za:
— wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za rozpatrzenie skargi/odwotania i przygotowanie
odpowiedzi zwrotnej,
— skierowanie skargi/odwotania do ewentualnego rozpatrzenia przez Rade ds. Bezstronnosci,
— podjecie decyzji w kwestii uznania lub nie uznania skargi/odwotania,
— podpisanie odpowiedzi zwrotnej na ztozong skarge/odwotanie.
Glowny Specjalista ds. Jakosci odpowiada za:
— rejestracje skargi/odwotania,
— przekazanie skargi/odwotania Prezesowi Zarzadu,
— poinformowanie kierownika NC o wptynieciu skargi/odwotania.
Kierownik NC odpowiada za:
— poinformowanie personelu o wptynieciu skargi/odwotania,
— podjecie dziatan korygujacych / zapobiegawczych zgodnie z procedurg, o ktérej mowa w p.
2.3.
— przechowywanie zapisow dotyczagcych skarg/odwotan.
Osoba wyznaczona odpowiada za:
— sprawdzenie kompletnosci skargi/odwotania pod katem formalnym,
— dokonanie analizy merytorycznej skargi/odwotania,
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— ustalenie wnioskéw, przygotowanie uzasadnienia i projektu odpowiedzi w kwestii
skargi/odwotania.

5. Zasady postepowania

5.1 Przyjmowanie i rejestracja skargi/odwotania

5.1.1 Odwotania sktadane sg w formie pisemnej w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji.
Skarge w formie pisemnej mozna ztozy¢ w kazdym czasie.

5.1.2 Skargi/odwotania wnoszacy je kieruje na adres:

Centrum Techniki Okretowej S.A.
ul. Szczecinska 65
80-392 Gdarisk
e-mail: beata.jedrzejak@cto.gda.pl

5.1.3 skreslony

5.1.4 Skarga/odwotanie powinno zawierac:

— nazwe i adres sktadajgcego skarge/odwotanie,
— okreslenie przedmiotu skargi/odwotania.

5.1.5 skreslony

5.1.6 Skargi/odwotania Gtéwny Specjalista ds. Jakosci przekazuje Prezesowi Zarzadu oraz informuje
kierownika NC.

5.1.7 Ztozone skargi/odwotania podlegajg rejestracji w REJESTRZE SKARG/ODWOtAN (formularz
FNC-02/01). Rejestr prowadzi Gtoéwny Specjalista ds. Jakosci. Sktadajgcy skarge/odwotanie jest
informowany o dokonaniu rejestracji.

5.1.8 Skarga/odwotanie jest rozpatrywane w ciggu 30 dniu od daty jej ztozenia pod warunkiem
otrzymania kompletu niezbednych dokumentdw. Jezeli termin moze przekroczyé 30 dni, przed
uptywem tego czasu, sktadajacy skarge/odwotanie jest informowany o spodziewanym
terminie udzielenia odpowiedzi.

5.1.9 Osoby wyznaczone do rozpatrzenia skargi/odwotania podpisujg przed kazdym dziataniem
OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI oraz DEKLARACIJE POUFNOSCI bedace formularzami
procedury, o ktérej mowa w pkt 2.2.

5.2 Rozpatrywanie skargi/odwotania

5.2.1 Po zapoznaniu sie z trescig skargi/odwotania Prezes Zarzadu:

— wyznacza osobe odpowiedzialng za rozpatrzenie skargi/odwotania i przygotowanie
odpowiedzi zwrotnej. Osoba wyznaczona nie moze by¢ osobg zaangazowang w dany proces
certyfikacji lub nadzoru i nie moze by¢ osobg, ktdora swiadczyta konsultacje dla wnoszgcego
skarge/odwotanie lub byta przez niego zatrudniona w okresie 2 lat przed wptynieciem
skargi/odwotania.

5.2.2 Osoba wyznaczona do rozpatrzenia skargi/odwotania sprawdza kompletno$¢ zgtoszenia pod
wzgledem formalnym. W przypadku wystgpieniu brakéw wnoszacy skarge/odwotanie proszony
jest o stosowne uzupetnienie.

5.2.3 Analiza merytoryczna skargi/odwotania polega na:

— wyijasnieniu zasadnosci i przyczyn skargi/odwotania,

— przegladzie dokumentac;ji certyfikacyjnej lub zwigzanej z nadzorem,

— opracowaniu wnioskdw i uzasadnienia,

— przygotowaniu projektu odpowiedzi zwrotnej.
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5.2.4 Osoba wyznaczona sporzadza RAPORT Z ROZPATRZENIA SKARGI/ODWOLANIA (formularz FNC-
02/02) i przedstawia go wraz projektem odpowiedzi zwrotnej Prezesowi Zarzadu.

5.2.5 Prezes Zarzadu podejmuje decyzje w kwestii uznania lub nie uznania skargi/odwotania i
ewentualnego zwofania posiedzenia Rady ds. Bezstronnosci.

5.2.6 Prezes Zarzadu potwierdza swoim podpisem tre$¢ odpowiedzi zwrotnej kierowanej do
zgtaszajgcego skarge/odwotanie.

5.2.7 Po zamknieciu skargi/odwotania Kierownik NC podejmuje decyzje odnosnie uruchomienia
ewentualnych dziatan korygujacych / zapobiegawczych zgodnie z procedurg, o ktérej mowa w
pkt 2.3.

5.3 Przechowywanie zapiséw ze skarg/odwotan
5.3.1 Zapisy dotyczgce skarg/odwotan oraz dziatan korygujacych przechowuje Osrodek NC przez 10
lat.

6. Formularze

Numer formularza |Tytut

FNC-02/01 REJESTR SKARG/ODWOLAN

FNC-02/02 RAPORT Z ROZPATRZENIA SKARGI/ODWOLANIA

Zmiany
Data wprowadzenia Symbol Dotyczy Punktu Zmiane zatwierdzit
zmiany zmiany (podpis, pieczec)

08.06.2012 Wydanie 2 |Strona tytutowa, punkty 1.1, 2.2, 2.3,
3,4,5.1.4,5.1.5-5.1.6,5.1.8-5.1.9,
5.2.1,5.2.2,5.2.5-5.2.6,5.2.7,5.3.1,
5.4; formularz FNC-02/01

25.03.2013 A Strona tytutowa; tresc stopki; Punkty
5.14,6.

07.08.2013 B Strona tytutowa, pkt. 5.1.2

08.04.2015 C Strona tytutowa, spis tresci, punkty 1
do 5, formularz FNC-02/02

22.02.2016 D Pkt. 4i5.2.5 —zmiana na Rade ds.
Bezstronnosci.

20.05.2019 E Strona tytutowa, pkt. 3,4, 5.1.2,
5.1.6,5.1.7,5.2.5

10.02.2020 F Strona tytutowa, p. 1.1, 2.4. 3, 4,
5.1.6,5.1.7,5.2.1,5.2.3,5.2.5

31.01.2023 Wyd.3 Strona tytutowa, p. 2.4

03.07.2023 A Strona tytutowa, p. 2.4, 4,5.1.1
(wykreslono kierownika NC), 5.1.2,
5.1.6,5.1.7

09.05.2025 Wyd. 4 Strona tytutowa.
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