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Zalacznik Nr 3

1. ZAKRES | CEL DOKUMENTU

W niniejszym dokumencie zawarto podstawowe wymagania i procedury, ktére powinna spetnié
firma ustugowa swiadczgca ustugi w zakresie wentylacji pozarowej, poddajgca sie dobrowolne;j
certyfikacji.

Certyfikat uzyskany w wyniku poddania sie firmy opisanym w niniejszym dokumencie
procedurom jest potwierdzeniem zweryfikowania firmy pod katem jej wiarygodnosci
i kompetencji do swiadczenia dobrej jakosci ustug (wedlug aktualnego stanu wiedzy)
w okreslonym przez certyfikat zakresie.

Ustuga wentylacji pozarowej (projekt, wykonawstwo i konserwacja instalacji), wykonana w
obiekcie przez firme certyfikowang, moze byé podstawg wystgpienia przez wtasciciela obiektu
o udzielenie znizki w ubezpieczeniu obiektu od ognia.

2. PODSTAWA CERTYFIKACJI

Podstawg certyfikacji ustug w zakresie wentylacji pozarowej sg wymagania przepisow

przeciwpozarowych i stosownych norm.

1. Norma PN-EN ISO/IEC 17065 — Ocena zgodnosci. Wymagania dla jednostek
certyfikujgcych wyroby, procesy i ustugi,

2. Norma PN-EN ISO/IEC 17067 — Ocena zgodnosci. Podstawy certyfikacji wyrobow oraz
wytyczne dotyczgce programow certyfikacji wyrobow,

3. DEFINICJE

W niniejszym dokumencie obowigzujg okreslenia zawarte w dokumentach odniesienia wedtug
zatgcznika 3 i ponadto:

Jednostka certyfikujgca (JC): jednostka prowadzgca certyfikacje podmiotéw Swiadczgcych
ustugi w zakresie ochrony przeciwpozarowej, jako strona trzecia, w oparciu o programy
certyfikacji OC SITB PCU.

Firma (ustugowa): prawnie samodzielne przedsiebiorstwo, $wiadczgce ustugi w dziedzinie
wentylacji pozarowej, wystepujaca o certyfikacje swojej dziatalnosci ustugowe;.

Pracownik firmy: pracobiorca firmy ustugowej, objety terminowym Ilub bezterminowym
stosunkiem zatrudnienia, podlegajgcy obowigzkowemu ubezpieczeniu spotecznemu.

Kwalifikowany pracownik: pracownik firmy, majgcy wyksztatcenie i doswiadczenie oraz
kompetencje do wykonywania dobrej jako$ci ustug.

Gloéwny specijalista: kwalifikowany pracownik, merytorycznie odpowiedzialny w firmie
za jako$¢ Swiadczonych ustug w swoim zakresie, podpisujgcy w imieniu firmy ustugowej
deklaracje zgodnosci.

Instalacja wentylacji pozarowej: to zespdt urzadzen zapewniajgcych w razie pozaru
odprowadzenie gazéw pozarowych, dymu i gorgca przez urzadzenia oddymiajgce (klapy
oddymiajgce, wentylatory) wraz z urzgdzeniami wspotdziatajgcymi. Do instalacji wentylacji
pozarowej zalicza sie rowniez urzgdzenia zapobiegajgce zadymieniu w obiektach.

4. BEZSTRONNOSC | POUFNOSC

Jednostka zapewnia petng bezstronnosc¢ i wiarygodnos¢ podczas przebiegu catego procesu
certyfikacji. Wszyscy uczestniczacy w procesie certyfikacji sg dopuszczani do informaciji
poufnych po uprzednim podpisaniu oswiadczeh o zobowigzaniu sie do nie ujawniania
wiadomosci pozyskiwanych w trakcie auditu i zachowania bezstronnosci. W przypadku
wystgpienia sytuacji zagrazajgcej konfliktowi intereséw, zainteresowany jest zobowigzany
niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora jednostki. W przypadku ztamania zasad
poufnosci przez osobe biorgca udziat w procesie certyfikacji jakosci ustug przeciwpozarowych,
zostaje ona usunieta ze struktur jednostki, a w przypadku gdy z tego tytutu powstang
jakiekolwiek straty, sprawa kierowana jest do Sgdu Powszechnego.
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Zalacznik Nr 3

5. PROCEDURA CERTYFIKACJI
5.1. Zakres (rodzaj) certyfikowanych ustug

Firma ustugowa moze uzyskac certyfikat obejmujgcy nastepujacy zakres dziatalnosci:

a) projektowanie instalacji wentylacji pozarowej,

b) zaktadanie (montaz) i uruchamianie instalacji wentylacji pozarowej,

c) konserwacja instalacji wentylacji pozarowe;j.

Firma ustugowa moze ubiega¢ sie o certyfikaty obejmujgce kazdy z zakresdéw dziatalnosci
a), b) lub c) oddzielnie albo tgcznie.

5.2. Wnioskowanie o certyfikacje

Firma ustugowa zgtaszajgca sie do Jednostki Certyfikujgcej otrzymuje informator oraz Kryteria

Certyfikacji (dokumenty SITB PCU-03) niezbedne do ztozenia wniosku.

Personel JC wymaga od wnioskodawcy, aby:

a) zawsze spetniat warunki programu certyfikacji, o ktéry wnioskowat,

b) umozliwit przeprowadzenie oceny, tgcznie z zapewnieniem mozliwosci oceny systemu
zarzgdzania jakoscig firmy i oceny uznania wykonywanej ustugi,

c) powotywat sie na certyfikacje wytgcznie w odniesieniu do zakresu, na ktory certyfikacji
udzielono,

d) nie wykorzystywat certyfikacji na inne ustugi oraz nie sktadat oSwiadczen dotyczacych
udzielonej certyfikacji, ktére mozna uznaé¢ za wprowadzajgce w btad,

e) po zawieszeniu lub cofnieciu certyfikacji zaprzestat wykorzystywania wszystkich
materiatdw reklamowych zawierajgcych jakiekolwiek powotanie sie na te certyfikacje,

f) wykorzystywat certyfikacje do wykazania wysokiej jakosci certyfikowanych ustug,

Jednostka certyfikujgca informuje o mozliwosci uzyskania informacji na stronie internetowej

www.certyfikacja-poznan.pl.

Firma ustugowa deklarujgca wole poddania sie certyfikacji sktada w Jednostce Certyfikujgcej

formalny wniosek o certyfikacje z zatgcznikami identyfikujgcymi prawnie firme:

- wypetniony formularz Wniosku o certyfikacje ustug (zatgcznik1),

- wypetniony formularz Kwestionariusza Firmy ustugowej (zatgcznik 2).

We wniosku o certyfikacje powinien byc¢ scisle okreslony deklarowany zakres certyfikacji.

Firma ubiegajgca sie o certyfikat jakosci ustug powinna mie¢ zrealizowane 3 petne instalacje

we wnioskowanym zakresie.

Po przyjeciu wniosku Jednostka Certyfikujgca przygotowuje projekt umowy o certyfikacje

ustug, precyzujgcy wzajemne terminowe i finansowe zobowigzania stron i przekazuje firmie

ustugowej wraz z:

- kryteriami dotyczgcymi certyfikacji ustug w zadeklarowanym zakresie,

- wymaganiami dotyczacymi dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia certyfikacji,

- wstepnym harmonogramem certyfikacji.

Szczegodtowy tryb postepowania w procesie certyfikacji umieszczono w schemacie 1.

5.3. Koszty certyfikacji

Koszty certyfikacji zgodnie z umowg o przeprowadzenie certyfikacji, wyliczone w oparciu
o cennik przedstawiony przez Jednostke Certyfikujgcg, pokrywa firma ustugowa.

Cennik powinien réznicowa¢ koszty w przypadku: wydania po raz pierwszy, rozszerzenia
i przedituzenia certyfikatu.

Cennik powinien okre$la¢ rabat dla firm ustugowych, posiadajgcych wdrozony system
sterowania jakoscig ustug.

Ponadto firma ustugowa powinna zobowigza¢ sie do pokrycia kosztéw auditow,
przeprowadzanych przez Jednostke Certyfikujgcg. Cennik jest dokumentem dostepnym
w jednostce na wniosek zainteresowanego.
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Zalacznik Nr 3

Schemat 1: Tryb certyfikacji uslug przeciwpozarowych

[ Zlozenie zapytania o certyfikacje ]

Przekazanie zainteresowanemu ,Informatora o certyfikacji ustug”
wraz kompletem dokumentéw

4

[ Ztozenie wniosku o certyfikacje oraz wniesienie optaty zwigzanej z certyfikacjg ]

4

[ Rejestracja wniosku oraz nadanie numeru identyfikacyjnego ]

4

Sprawdzenie formalne wniosku, zatgczonych dokumentéw
oraz potwierdzenia optaty wstepnej
4
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4
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4
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]
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4
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Zalacznik Nr 3

5.4. Forma i zawartos¢ certyfikatu

Certyfikat stanowi potwierdzenie kompetencji firmy ustugowej do wykonywania ustug we

wskazanym zakresie. Certyfikat powinien zawiera¢:

- nazwe i adres jednostki,

- zakres certyfikacji (ustugi) w odniesieniu, do ktoérej certyfikacja zostata udzielna,

- dokument normatywny (program certyfikacji OC SITB PCU-03) na podstawie, ktérego
dokonano oceny zgodnosci ustugi,

- numer certyfikatu wydawanego podmiotowi,

- date wydania certyfikatu,

- nazwe i adres podmiotu,

- okres waznosci certyfikatu,

- symbol akredytacji naniesiony zgodnie z zasadami okreslonymi w dokumencie PCA-DA-02,

- nazwisko i imie kierownika Jednostki Certyfikujgce;j,

Zestawienie posiadaczy certyfikatébw dostepne sg na stronie internetowej jednostki oraz w

kwartalniku ,Ochrona Przeciwpozarowa”. Na zyczenie klienta moze by¢ wydawane

zaswiadczenie o posiadaniu certyfikatu i innych informacji dotyczacych posiadanego

dokumentu.

5.5. Okres waznosci certyfikatu

Certyfikaty wydaje sie na czas okreslony.

Certyfikat moze by¢ udzielony na okres 24 miesiecy i nastepnie przedtuzony na dalsze
36 miesiecy.

Przedluzenie waznosci certyfikatu moze nastgpi¢ na wniosek Firmy wg. nastepujgcej
procedury (Schemat 2)

W przypadku zmiany statusu prawnego posiadacza certyfikatu decyzje o ewentualnym
przeniesieniu praw do certyfikatu podejmuje dyrektor OC SITB w oparciu
o gruntowng analize sytuaciji.

5.6. Rozszerzenie zakresu certyfikacji

Na wniosek Firmy ustugowej moze nastgpi¢ rozszerzenie zakresu certyfikaciji.
Rozszerzenie zakresu certyfikacji moze by¢ przeprowadzone na pisemny wniosek klienta,
ktéremu jednostka udzielita certyfikacji na ustuge z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.
Rozszerzenie zakresu certyfikacji ma forme aneksu do certyfikatu na ustuge podstawowg
z takim samym terminem waznosci.

Dyrektor OC SITB podejmuje decyzje o rozszerzeniu zakresu certyfikacji o ustugi
wykonywane przez te samg firme ustugowa, jezeli nie réznig sie znaczgco od ustugi
podstawowej i spetniajg okreslone wymagania.

5.7. Nadzér Jednostki Certyfikujgcej nad przyznanym certyfikatem.

Jednostka Certyfikujgca zobowigzana jest zgodnie z podpisang umowa i Procedurg P-2 do
sprawowania nadzoru nad przyznanym certyfikatem. Nadzér polega na przeprowadzeniu raz
w roku auditu w nadzorze w zakresie:

- sprawdzenia wykorzystywania przyznanego certyfikatu z dokumentami odniesienia,

- sprawdzenia wiasciwego stosowania logo OC SITB na dokumentach firmowych,

- wtasciwego stosowanie znakdéw zwigzanych z przyznanym certyfikatem przez klienta,

- sprawdzenie prawidtowos$ci postugiwania sie certyfikatem lub logo Jednostki Certyfikujacej
we wszelkiego rodzaju dokumentach i materiatach firmy ustugowe;.

Jednostka Certyfikujgca podejmie skuteczne dziatania w stosunku do firmy ustugowej po
uzyskaniu informacji ze strony innego klienta o nieprawidtowym postugiwaniu sie certyfikatem
lub logo Jednostki Certyfikujgcej.
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Schemat 2: Przedtuzenie waznosci certyfikatu

Rejestracja wniosku
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potwierdzajacym dalszg aktualno$¢ dokumentow
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Il

Potwierdzenie o przyjeciu
i rejestracji wniosku

I

Decyzja Dyrektora OC SITB zakresie

7 7

auditu kontrolnego

Przeprowadzenie dodatkowego

U

Przekazania raportow z auditow wew.
i innych dokumentdéw z tym zwigzanych
Komisji Technicznej

Powotanie auditora (6w)

kontrolnego

do przeprowadzenia auditu

-
L

Opracowanie raportu

z przeprowadzonego auditu
kontrolnego w firmie ustugowe;j

U

|

Orzeczenie Komisji Technicznej

Iy}

Decyzja Dyrektora OC SITB

Il

Informacja do wnioskodawcy
o przedtuzeniu certyfikatu

!

Sprawdzenie wniesienia oplaty koncowe;
i wystawienie faktury

|

Wydanie certyfikatu

Il

Nadzér nad udzielonym certyfikatem
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5.8. Zawieszanie certyfikacji

Dyrektor OC SITB podejmuje decyzje o zawieszeniu certyfikacji na czas okre$lony,
w przypadku negatywnych wynikdw auditu lub niewykonania dziatan korygujgcych
poauditowych. Certyfikacja dla danego wyrobu moze réwniez zostaé zawieszona
w przypadku:
= wystgpienia niezgodnosci wykonywania ustugi z wymaganiami,
= w przypadku, gdy wnioskodawca nie przeprowadzit badan kontrolnych tam, gdzie
sg wymagane,
gdy wnioskodawca uniemozliwit przeprowadzenie auditu,
nieuregulowania zobowigzan finansowych wobec OC SITB,
gdy firma ustugowa w nieprawidtowy sposéb korzysta z udzielonej certyfikacji,
wystgpienia z wnioskiem o zawieszenie certyfikacji na zgdanie klienta.

Czas zawieszenia  certyfikacji nie jest dluzszy niz 6  miesiecy.
W uzasadnionych przypadkach, na wniosek klienta termin usuniecia niezgodnosci mozne by¢
przedtuzony o 30 dni.

Decyzje o zawieszeniu certyfikacji podejmuje dyrektor OC SITB. Decyzja zawierajgca
uzasadnienie zawieszenia, zostaje przestana do firmy ustugowej, ktérej OC SITB udzielit
uprzednio certyfikacji, w terminie 14 dni od daty wydania decyzji. W czasie zawieszenia
certyfikacji dostawca nie ma prawa postugiwania sie certyfikatem. OC SITB informuje klienta
o zawieszeniu certyfikacji i podaje powyzsze do informacji publicznej (strona internetowe OC
SITB, Kwartalnik Ochrona Przeciwpozarowa)

Po wusunieciu przyczyny zawieszenia, prawo do stosowania certyfikatu jest
przywrdcone, pod warunkiem, ze firma ustugowa powiadomi o tym OC SITB. OC SITB
potwierdza usuniecie przyczyny zawieszenia w trakcie kontroli lub w inny sposob.
Po potwierdzeniu, pracownik administracyjny OC SITB wysyta do dostawcy zawiadomienie
informujgce o ustaniu zawieszenia i rownoczesnym podaniu do informaciji publiczne;j.

Jednostka Certyfikujgca poinformuje klienta, iz bedzie weryfikowata informacje przez
niego rozpowszechniane, dotyczgce certyfikowanej ustugi o ustaniu certyfikatu.
Niezastosowanie sie do warunkéw umowy dotyczgcej ustania certyfikatu bedzie skutkowato
wystgpieniem przez JC na droge sgdowa.

5.9. Cofnigcie certyfikacji

Jednostka Certyfikujgca moze cofng¢ udzielony certyfikat w przypadku:

- niedostosowania dziatalnosci firmy do zmian w dokumentach odniesienia,

- skarg na dziatalno$¢ firmy, wniesionych przez witascicieli / uzytkownikéw instalacji,
po sprawdzeniu ich zasadnosci,

- celowego wprowadzenia w btad klientow w zakresie posiadanej certyfikacji.

Cofniecie certyfikacji ustugi moze nastgpi¢ w przypadku, gdy firma ustugowa

nie spetnita w ustalonym terminie warunkéw postawionych przez OC SITB po zawieszeniu

certyfikacji. Cofniecie certyfikacji moze mie¢ miejsce réwniez w przypadku likwidacji firmy lub

na jej wniosek.

W przypadku ponownego ubiegania sie ustugodawcy o certyfikacje po jej cofnieciu, personel

OC SITB przeprowadza ponownie proces certyfikaciji.

W przypadku cofniecia certyfikacji powyzsza wiadomos¢ zostaje podana do informaciji

publicznej (strony internetowe OC SITB.

5.10. Ograniczenie zakresu certyfikacji

W przypadku, gdy firma posiada petny zakres ustug okreslony w certyfikacie (projektowanie,
montaz, serwis) zakres certyfikatu moze by¢ ograniczony w przypadku:

- zaprzestania prowadzenia danego rodzaju dziatalnosci ustugowe;j,

- zwolnienia z firmy specjalistow prowadzacych lub nadzorujgcych dany rodzaj ustug,

- negatywnej oceny auditu kontrolnego.

Firma ustugowa moze wystgpi¢ o przywrocenie zakresu certyfikatu po okresie trzech miesiecy
od daty ograniczenia certyfikatu, a certyfikat moze by¢ przywrdcony po przeprowadzeniu

Wersja 2, 31.08.2025 Str. 8/14



Zalacznik Nr 3

ponownego auditu kontrolnego.

Decyzje o ograniczeniu certyfikacji podejmuje dyrektor OC SITB. Decyzja zawierajgca
uzasadnienie ograniczenia, zostaje przestana do firmy ustugowej, ktérej OC SITB udzielit
uprzednio certyfikacji, w terminie 14 dni od daty wydania decyzji. W czasie zawieszenia
certyfikacji dostawca nie ma prawa postugiwania sie certyfikatem. OC SITB informuje klienta
0 ograniczeniu certyfikacji i podaje powyzsze do informacji publicznej (strona internetowe OC
SITB, Kwartalnik Ochrona Przeciwpozarowa).

Po ustaniu ograniczenia, prawo do stosowania certyfikatu jest przywrécone, pod warunkiem,
ze firma ustugowa powiadomi o tym OC SITB. OC SITB potwierdza usuniecie przyczyny
ograniczenia w ftrakcie kontroli lub w inny sposob. Po potwierdzeniu, pracownik
administracyjny OC SITB wysyla do dostawcy zawiadomienie informujgce o ustaniu
ograniczenia i rownoczesnym podaniu do informaciji publicznej.

5.11. Wygasniecie certyfikacji

Wygasniecie certyfikacji nastepuje w przypadku nieztozenia wniosku przez ustugodawce
o przedtuzenie certyfikacji.

W przypadku, gdy z jakiegokolwiek powodu certyfikat zostanie zawieszony lub cofniety albo
gdy okres przyznania certyfikatu ulegnie zakonczeniu Wnioskodawca zobowigzany jest do
natychmiastowego zaprzestania uzywania certyfikatu i logo Jednostki Certyfikujgcej w swoich
materiatach reklamowych, marketingowych, pismach, stronie internetowej, przygotowywanych
ofertach i umowach, takze w postepowaniach przetargowych oraz w wydawanych
publikacjach. Wnioskodawca zwréci takze Jednostce Certyfikujgcej wszelkie dokumenty
certyfikacyjne oraz podejmie wszelkie kroki jakie sg wymagane przez program certyfikaciji.
Jednostka Certyfikujgca umiesci w dostepnych srodkach informaciji publicznej tj. na wiasnej
stronie internetowej, Kwartalniku Ochrona Przeciwpozarowa informacje, ze klient (okreslona
firma ustugowa) posiada zawieszony lub cofniety albo wygaszony certyfikat, gdy okres
przyznania certyfikatu ulegt zakonczeniu. Jednoczesnie Jednostka Certyfikujgca dokona
zmian w formalnych dokumentach certyfikacyjnych iupowaznieniach dotyczgcych
wykorzystania znakéw zwigzanych z certyfikacjg. Ponadto Jednostka Certyfikujgca
poinformuje skutecznie klienta o podjetych dziataniach zwigzanych z zaprzestaniem
stosowania certyfikatu i znakdw zwigzanych z certyfikacja.

6. WARUNKI PRZYZNANIA CERTYFIKACJI
6.1. Wymagania ogdéine
6.1.1. Wymagane dokumenty formalne

Firma ustugowa starajgca sie o certyfikacje powinna przedstawic:

a) przedstawi¢ zaswiadczenie o wpisie do Krajowego Rejestru Sgdowego lub ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej (jesli dotyczy), REGON, NIP,

b) przedstawi¢ potwierdzenie praw wtasnosci / dzierzawy / najmu obiektow swojej statej
siedziby,

c) przedstawi¢ kopie polisy ubezpieczeniowej OC w zakresie oferowanych przez firme ustug,

d) posiada¢ i przedstawi¢ liste obiektow sposrod ktérych OC SITB wybierze obiekt
do kontroli (nalezy przedstawi¢ minimum 3 obiekty, z ktorych OC SITB wybierze
2 do kontroli),

e) przedstawi¢ referencje zgodnie z SITB PCU-03

f) wyznaczy¢ gtdbwnego specjaliste, specjaliste, ktdry bedzie rowniez odpowiedzialny za
kontakt z OC SITB,

g) certyfikat systemu jakos$ci zg z ISO 9001 - jezeli posiada,

h) dokumenty potwierdzajgce stosowanie innych systemow zarzadzania — jezeli posiada.

6.1.2. Wymagane dokumenty merytoryczne

Firma ustugowa starajgca sie o certyfikacje powinna przedstawic:
a) schemat organizacyjny firmy,
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b) informacje firmy ustugowej na temat dotychczasowej dziatalnosci, rodzaju i iloSci
zaprojektowanych i/lub zainstalowanych i/lub konserwowanych systeméw,

c) informacje dotyczacg pracownikdéw: uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow na
poszczegoélnych stanowiskach, ich wyksztatcenia, doswiadczenia, odbytych szkolen,

d) prowadzong polityke firmy wobec klienta (podejscie firmy do spraw jako$ci ustug,
dokumentacji, szkolen, zapisow) w wypadku, gdy w firmie brak wdrozonego systemu
jakosci ISO,

e) wykaz systemow wentylacji pozarowej, z wykorzystaniem ktorych firma swiadczy ustugi,

f) autoryzacje producenta, w oparciu o urzadzenia, ktorego firma prowadzi dziatalnos¢
ustugowa,

g) wykaz zrealizowanych projektow i/lub instalacji, z ktérych, w wybranych dwoch, auditorzy
dokonajg oceny jakosci wykonanej ustugi.

6.2. Organizacja firmy
6.2.1. Odpowiedzialnos$¢ za jakos$¢ ustug

Firma ustugowa powinna dysponowac¢ w swoim zaktadzie i kazdej jego filii wykwalifikowanymi
pracownikami.

Firma wykonawcza powinna wyznaczy¢ jednego sposrod swoich pracownikdéw na stanowisko
gtdwnego specijalisty. Gtowny specjalista powinien posiada¢ wyksztatcenie wyzsze oraz
posiadaé fachowg wiedze na temat stosowanych systeméw wentylacji pozarowej. Znajomosé
stosowanych systeméw wentylacji pozarowej nalezy udokumentowaé poprzez przedstawienie
zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia od wiasciciela aprobaty na system.

Gtéwny specjalista ponosi odpowiedzialno$¢ za fachowg strone projektowania, wykonywania
i konserwacji instalacji wentylacji pozarowej, ktére swiadczy firma ustugowa i winien posiadac¢
odpowiednie kompetencje w tym zakresie.

Zadaniem gtownego specjalisty jest utrzymywanie kontaktu z JC. Powinien dba¢ o to, aby
informacje fachowe uzyskane poprzez kontakt z JC docieraty do odpowiednich pracownikow
firmy ustugowe;j.

Gtéwny specjalista powinien mie¢ swoje state miejsce pracy w zaktadzie wykonawcy.

6.2.2. Wyposazenie firmy

Firma wykonujgca ustugi w zakresie zaktadania, uruchamiania i konserwacji instalacji powinna
dysponowac specjalistycznymi narzedziami do prowadzenia tych prac, w tym odpowiednimi
testerami.

Firma powinna by¢ w stanie, przy uzyciu posiadanego wyposazenia, zademonstrowac
poprawnos¢ dziatania instalacji przy odbiorze.

6.2.3. Dokumentacja

Firma Swiadczgca ustugi projektowe musi uzyskaé zatwierdzenie dokumentacji projektowe;
przez uprawnionego rzeczoznawce ds. zabezpieczen przeciwpozarowych.

Firma realizujgca montaz instalacji moze go wykonywac tylko w oparciu o projekt techniczny
uzgodniony z rzeczoznawcg ds. zabezpieczen przeciwpozarowych.

Firma powinna posiadac zbior Certyfikatow Zgodnosci i Swiadectw dopuszczenia na wszystkie
stosowane przez siebie urzgdzenia.

Na urzadzenia wspotpracujgce, pochodzace od réznych producentéw, nie wymienione
w Certyfikatach Zgodnosci jako wspotpracujgce, powinna mie¢ deklaracje o wzajemnej
kompatybilnosci, wystawione przez producentéw w oparciu o dokonang ocene wedtug
odpowiedniej normy. Firma powinna posiada¢ komplet dokumentacji eksploatacyjnej
urzadzen, w oparciu, o ktére realizuje swoje ustugi, w tym dokumentacji archiwalnej na
eksploatowane urzgdzenia, wycofane z produkgiji.

Firma ustugowa powinna posiada¢ wykaz i komplet deklaracji zgodnosci, Swiadectw
dopuszczenia i/lub protokotdéw odbioru zrealizowanych przez siebie instalacji.
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6.3. Personel firmy certyfikowanej
6.3.1. Postanowienia ogélne

Firma ustugowa powinna dysponowac¢ wystarczajgco liczebnym, wtasnym, wykwalifikowanym
personelem.

6.3.2. Liczba pracownikéw

Nie stawia sie wymogéw dotyczgcych liczby pracownikow w zakresie projektowania.

W zakresie montazu lub konserwacji firma powinna dysponowac¢ dostatecznie licznym,
fachowym personelem (przeszkolonymi pracownikami), aby moc wykonaé¢ ustuge w terminie
uzgodnionym ze zlecajgcym wtascicielem / uzytkownikiem instalacji.

Przedstawicielstwa firmy w innych miejscowosciach, prowadzgce samodzielng dziatalnos¢
w zakresie montazu i konserwacji, powinny spetnia¢ takie same wymagania odnosnie
personelu co firma macierzysta.

6.3.3. Kwalifikacje pracownikéow

Gtowny specjalista powinien mie¢ wtasciwe, ukierunkowane na branze instalacyjng lub
mechaniczng, fachowe wyksztatcenie wyzsze lub $rednie, poparte odpowiednig praktykg
w danym zakresie dziatalnosci, udokumentowang odpowiednim $wiadectwem.

Inne mozliwe formy uznania kwalifikacji gtdwnego specijalisty okresli Jednostka Certyfikujgca.

6.3.4. Szkolenia

Firma ustugowa powinna zapewnia¢ doksztatcanie i szkolenie swego personelu, zwtaszcza
Gtéwnego specijalisty i pracownikéw kierujgcych pracami.

Powinna prowadzi¢ rejestr szkolen z zaznaczeniem jej tematyki oraz listy uczestnikéw
i dysponowac kopiami $wiadectw ukonczenia szkét i szkolen swoich pracownikow, szczegodlnie
szkolen u producentdéw urzgdzen, w oparciu, o ktore swiadczy ustugi.

6.4. System zarzadzania jakoscig (SZJ)

Firma ustugowa powinna mie¢ odpowiednio udokumentowane procedury wykonywania
czynnosci z certyfikowanego zakresu w swojej dziatalnosci ustugowe;.

Firma ustugowa powinna stosowac¢ skuteczny (SZJ), ktéry winien by¢ udokumentowany i
udostepniony do wdrazania przez pracownikow.

6.5. Dokumentacja wykonawcza

Po oddaniu do uzytku (przekazaniu) wiascicielowi (uzytkownikowi) instalacji firma ustugowa
powinna przedtozy¢ klientowi dokumentacje powykonawczg, deklaracje zgodnosci instalacji
podpisang przez gtdwnego specjaliste, instrukcje obstugi systemu wentylacji pozarowej oraz
ksigzke eksploataciji instalaciji.

Dokument potwierdzajgcy przeszkolenie wytypowanych pracownikéw inwestora.

6.6. Rejestr instalacji

Certyfikowana firma ustugowa powinna prowadzi¢ rejestr zaprojektowanych, wykonanych
i konserwowanych przez siebie instalaciji.

Firma ustugowa powinna posiadaC petng charakterystyke zrealizowanych przez siebie
instalacji z danymi (liczba, typy, producent) zaprojektowanych lub zamontowanych w niegj
urzadzen.

6.7. Audity i przeglady

Jezeli certyfikowana firma ustugowa nie ma wdrozonego (SZJ) i w zwigzku
z tym nie przeprowadza wynikajgcych z procedur SZJ audytow wewnetrznych, okresowe
przeglady powinno przeprowadzac kierownictwo firmy.

Ponadto, przynajmniej raz w roku winny byé przeprowadzane audity przez Jednostke
Certyfikujgca, ktére powinny obejmowacg:

a) przeprowadzenia wyrywkowej kontroli nie wiecej niz dwéch zrealizowanych instalaciji,
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b) sprawdzenie dokumentacji firmy dotyczgcej umoéw o prace oraz dowoddw ubezpieczenia
spotecznego pracownikow,

¢) zmiany na stanowiskach odpowiedzialnych gtéwnych specjalistéw,

d) stosowania wylacznie urzadzeh majgcych Certyfikaty Zgodnosci, $wiadectwa
dopuszczenia dostosowania,

e) korzystania z formalnie obowigzujgcych przepiséw i wymagan zawartych w dokumentach
odniesienia oraz w dokumentacji producenta,

f) stosowania w firmie poprawnej terminologii, uzywanej w dokumentach odniesienia,

g) sprawdzenie rejestru reklamaciji i ich zakresu,

h) sprawdzenie rejestru szkolen pracownikéw.

6.8. Serwis

Na zyczenie klienta firma ustugowa powinna podjaé sie serwisowania / konserwacji zatozone;j
przez siebie instalacji. W tym celu powinna zapewni¢ mozliwos¢ w kazdej chwili odbioru
informac;ji / sygnatéw o uszkodzeniach.

Firma swiadczaca ustugi w zakresie konserwacji powinna dziata¢ w takim promieniu, aby
mogta podjgé interwencje, od momentu uzyskania informacji o uszkodzeniu, w czasie
okreslonym umowg z wtascicielem / uzytkownikiem obiektu i usungé awarie w ciggu
36 godzin.

Firma ustugowa prowadzgca konserwacje powinna posiada¢ niezbedny zapas czesci
zamiennych do stosowanych przez siebie urzadzen, aby wywigza¢ sie z zobowigzan
wzgledem wiasciciela / uzytkownika obiektu.

6.9. Referencje

Firma rozpoczynajgca dziatalnos¢ powinna wykaza¢ sie referencjami w postaci minimalne;j
liczby zrealizowanych instalacji (w zaleznosci od zakresu swiadczonych ustug):

- zaprojektowanych: 2

- zatozonych: 3

- konserwowanych: 2

Firma kontynuujgca dziatalno$¢ powinna wykazac sie referencjami w postaci minimalnej liczby
rocznie zrealizowanych instalacji (w zaleznosci od zakresu ustug):

- zaprojektowanych: 2

- zatozonych: 2

- konserwowanych: 2

6.10. Ubezpieczenie

Firma ustugowa zobowigzana jest posiada¢ ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej (OC),
zgodnie z ponizszymi warunkami:

1) przedmiot ubezpieczenia bedzie obejmowaé odpowiedzialno$¢ cywilng za szkody
powstate w zwigzku z dziatalnoscig firmy ustugowej, w szczegdlnosci z
wykonywaniem certyfikowanych ustug,

2) suma gwarancyjna powinna by¢ w wysokosci nie mniejszej niz 500.000,00zt,

3) okres ubezpieczenia bedzie obejmowac okres waznosci certyfikatu (dopuszczalne
jest przedstawienie polis rocznych).

6.11. Reklamacje

Firma certyfikowana powinna zapewnic:

- przechowywanie zapisow odnoszgcych sie do reklamacji na prowadzone ustugi
i udostepniac te zapisy na zyczenie Jednostki Certyfikujacej,

- podejmowanie odpowiednich dziatan w zwigzku z powyzszymi reklamacjami i wszelkimi
usterkami w dziatalnosci ustugowej, ktére majg wptyw na ich zgodnos¢ z wymaganiami
stawianymi przy certyfikacji,

- dokumentowania podjetych dziatan.
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6.12. Inne wymagania

Wszelkie informacje dotyczgce firmy ustugowej, uzyskane we wszystkich fazach procesu
certyfikacyjnego powinny by¢ traktowane przez Jednostke Certyfikujgcg jako poufne i byé
chronione przed dostepem do nich oséb trzecich.

Firma poddajaca sie certyfikacji powinna wyrazi¢ zgode na przechowywanie i przetwarzanie
podanych przez nig danych.

7. PROCEDURY KONTROLI INSTALACJI U KLIENTA

Firma ubiegajgca sie o certyfikacje zobowigzana jest zapewni¢ mozliwos$¢ dostepu, za zgodg
wiasciciela (uzytkownika) do zainstalowanych w obiektach (i wybranych przez auditoréw
z wykazu zrealizowanych instalacji) systeméw oraz ich ksigzki obstugi techniczne;.

8. REKLAMA

Reklama z uzyciem certyfikatu OC SITB powinna prawidtowo, pod wzgledem formalnym oraz
merytorycznym odzwierciedlac tres¢ wystawionego certyfikatu. Reklama moze sie odby¢ tylko
w powigzaniu z certyfikowanym zakresem ustug. Reklama nie moze odbywac si¢ tacznie ze
Swiadczeniami wnioskodawcy, ktére nie pokrywajg sie z zakresem certyfikatu.
W przypadku watpliwosci nalezy uzgodni¢ reklame z OC SITB.

Whioskodawca moze oznacza¢ swoje dokumenty informacjg o certyfikacie OC SITB,
zamieszczac logo OC SITB oraz umieszczac jednoznaczny zapis o zakresie certyfikowanych
ustug.

Logo OC SITB moze by¢ powiekszane lub pomniejszane przy zachowaniu proporciji.
Minimalna wysokos¢ logo wynosi 13 mm. Moze by¢ ono uzywane w nagtowkach listow,
pismach reklamowych, publikacjach oraz broszurach reklamowych wnioskodawcy.

9. ODPOWIEDZIALNOSC

Wraz z wydanym certyfikatem dla firmy wykonawczej, OC SITB nie przejmuje gwarancji
za prawidtowosc¢ i solidnos¢ wykonania instalacji wentylacji pozarowej oraz za brak usterek
w innych ustugach, ktore firma wykonawcza swiadczy w stosunku do stron trzecich.
Jednostka Certyfikujgca nie przejmuje w Zadnej mierze odpowiedzialnosci za ustugi
wykonywane przez certyfikowang firme.

10. ZMIANY W PROGRAMIE CERTYFIKACJI

Jezeli OC SITB dokona zmian lub bedzie zobowigzana do dokonania zmian w programie
certyfikacji, to jest zobowigzana do skutecznego powiadomienia klient posiadajgcego
przyznany certyfikat wedlug tego programu o zaistniatych zmianach. Jednostka Certyfikujgca
zobowigze wiasciwego klienta do wdrozenia zmian, a klient powiadomi Jednostke
Certyfikujgcg o wdrozeniu tych zmian do swoich procedur. OC SITB w procesie prowadzenia
auditu w nadzorze zweryfikuje wprowadzone zmiany w programie w stosunku do klienta.
Zmiany w programie certyfikacji Jednostka Certyfikujgca wprowadzi do dokumentéw
systemowych zwigzanych z procesem certyfikacji.

11. SPRAWY SPORNE

Sprawy sporne, nie uregulowane niniejszym dokumentem, sg rozstrzygane przez Sad
rzeczowo wiasciwy dla siedziby Jednostki Certyfikujgce;j.

Kazdemu wnioskodawcy przystuguje prawo do ztozenia skargi dotyczgcej trybu certyfikacji do
sekretariatu  OC SITB i odwotanie dotyczgce decyzji do dyrektora OC SITB
w terminie 14 dni. W przypadku negatywnego rozpatrzenia skargi lub odwofania przez OC
SITB, posiadajgcy certyfikat lub wnioskodawca ma prawo do skierowania odwotania
do Komisji Odwotawczej, niezaleznej od OC SITB. Skarga i odwotfanie ma forme pisemna.
Whioskodawca dotgcza uzasadnienie skarge lub odwotania.

Komisja Odwotawcza udziela pisemnej odpowiedzi w trybie i terminie zgodnym
z regulaminem dziatania Komisji.
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Jednostka Certyfikujgca przekaze stronie zainteresowanej pisemng informacje o wynikach
i zakonczeniu procesu postepowania.

OC SITB prowadzi rejestr skarg i spraw spornych odnoszacych sie do certyfikacji, auditowania
oraz wszelkich podjetych dziatan i ich skutecznosci.

Skargi i odwofania sg analizowane przez OC SITB, w ich nastepstwie podejmowane
sg odpowiednie dziatania. W przypadku skarg i odwotan, spraw spornych zgtaszanych przez
inne podmioty niz klient, informacje uzyskane powinny by¢ traktowane jako poufne.

12. ZALACZNIKI

1. Wniosek o przeprowadzenie certyfikaciji.

2. Kwestionariusz firmy ustugowej.

3. Dokumenty odniesienia.

Opracowanie pierwotne: Zarzad OC SITB.

Opiniowanie: Rada ds. Certyfikacji OC SITB

Zatwierdzit: Dyrektor OC SITB

Dokument jest nadzorowany i aktualny w dniu zatwierdzenia. Uzytkownik zobowigzany jest

do Sledzenia zmian po tym terminie.

Informacja o zmianach w programach certyfikacji zostang zamieszczone na stronie
internetowej OC SITB oraz przestane auditorom oraz posiadaczom certyfikatow.
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