GLOWNY INSTYTUT GORNICTWA

JEDNOSTKA CERTYFIKUJACA
40 -166 KATOWICE, Plac Gwarkéw 1
Skr. poczt. 3672 Telefon : 032 259-23-51 Fax: 032 259-22-09

http://www.gig.katowice.pl lub http://www.gigcert.com

- Informator -

CERTYFIKACJA
AUDITOROW
WEWNETRZNYCH

In-01-Aw

EDYCJA 4 - KATOWICE - Marzec 2012




INFORMATOR - Certyfikacja Auditorow Wewngtrznych

Jednostka Certyfikujaca Gtownego Instytutu Gornictwa (GIG-JC) w Katowicach serdecznie
zaprasza wszystkich zainteresowanych potwierdzeniem swoich kompetencji w zakresie auditowania:
v’ Systemu Zarzadzania Jako$cia (SZJ),
Systemu Zarzadzania Srodowiskowego (SZS),
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem i Higiena Pracy (SZBHP),
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (ZSZ), w zakresie konkretnych kombinacji
zintegrowania powyzszych systemow zarzadzania, np. (SZJ i SZS), itd.

ASRNRN

do poddania si¢ odpowiedniej i wltasciwej dla auditowanego Systemu Zarzadzania ocenie — procesowi
certyfikacji Auditora Wewngtrznego.
W  GIG-JC realizowane sa procesy certyfikacji Auditoréw Wewngtrznych dla
wyspecyfikowanych kategorii 0sob:
1) Auditor Wewngtrzny Systemu Zarzadzania Jako$cia (Aw SZJ),
2) Auditor Wewnetrzny Systemu Zarzadzania Srodowiskowego (Aw SZS),
3) Auditor Wewngtrzny Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem i Higiena Pracy (Aw SZBHP),
4) Auditor Wewngtrzny Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (Aw ZSZ).

W przypadku Auditora Wewngtrznego Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (Aw ZSZ) oceny
dokonuje si¢ dla konkretnych kombinacji zintegrowania powyzszych systemow zarzadzania,
np. Aw ZSZ (SZJ 1 SZS) itd.

Jednostka Certyfikujaca realizuje wszystkie procesy oceny - certyfikacji Auditorow
Wewngtrznych o wyspecyfikowanych powyzej kategoriach osob w ramach procedury nr PC/O-01
»Procedura certyfikacji kompetencji os6b” 1 zgodnie z wymaganiami ,,Programu Certyfikacji
Auditorow Wewngtrznych” — PmC-01-Aw, ktory zostal zatwierdzony przez Komitet Programowy
Jednostki Certyfikujacej Glownego Instytutu Gérnictwa.

Spetnienie przez Wnioskujacego wszystkich niezbednych wymagan do udzielenia certyfikatu
w danym procesie certyfikacji skutkuje wydaniem stosownego Certyfikatu ,,Auditor Wewngtrzny ....”

Informacje ogdlne, skrocony opis procedury oceny — certyfikacji, w tym wymagania okre§lone
w przywotanym powyzej Programie Certyfikacji przedstawiono ponize;j.

1. Informacje w zakresie potrzeby certyfikacji Auditoréow Wewnetrznych

Od kilku lat w Kopalniach Wegla Kamiennego i migdzy innymi w firmach z nimi zwiazanych
oraz zakladach — firmach Energetyki Cieplnej audity wewngtrzne systemow zarzadzania
przeprowadzaja auditorzy wewngtrzni legitymujacy si¢ $wiadectwem ukonczenia z wynikiem
pozytywnym odpowiedniego szkolenia.

W poczatkowym okresie dzialalnosci tych auditorow nie bylo potrzeby certyfikacji ich
kompetencji. Obecnie nie ma tez aktow normatywnych wprowadzajacych taki obowiazek
certyfikacji, jednak ze wzgledu na wzrastajace znaczenie auditow wewngtrznych we wiasnej
organizacji, a takze auditow ,drugiej strony” (np. u Dostawcoéw) wprowadzenie dobrowolnej
certyfikacji kompetencji oséb w zakresie wyspecyfikowanych kategorii Auditora Wewngtrznego
jest bardzo potrzebne 1 uzasadnione.

Dynamika wdrazania systeméw zarzadzania w firmach oraz postepujacy proces doskonalenia bazy
normowej z zakresu wytycznych i1 wymagan systemow zarzadzania jak i auditowania tych
systeméw, konczacy si¢ najczesSciej nowelizacja bazy normowej powoduja koniecznosé
dostosowywania do nowych wymogow normowych funkcjonujace w firmach systemy zarzadzania,
1 tym bardziej konieczne staje si¢ doskonalenie kwalifikacji dla zachowania kompetencji osob
zwigzanych

z oceng i1 funkcjonowaniem tych systemow. W szczegdlnosci zachodzi tu potrzeba doskonalenia
zawodowego Auditorow Wewnetrznych, ktérych dziatalno$¢ znaczaco decyduje o wilasciwym
funkcjonowaniu i doskonaleniu kazdego systemu zarzadzania.
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Dokonane w ostatnich latach nowelizacje norm bazowych z zakresu systemoéw zarzadzania
jak 1 auditowania, powodowaty zmiang podstawowych wytycznych i wymagan normowych z ich
zakresu.

Powyzsze znacznie zrdéznicowato posiadane przez Auditorow Wewnetrznych kwalifikacje, a to
budzi watpliwosci, 1 brak zaufania do kompetencji auditorow.

Naprawa powyzszego moze by¢ potwierdzanie wedlug tych samych norm i zasad oraz tych

samych procedur kompetencji auditorow stosownym certyfikatem i nadzér nad posiadaczem
certyfikatu przez Jednostke Certyfikujaca.
W wyniku prowadzonego nadzoru przez Jednostkg Certyfikujaca Auditor Wewngtrzny systemu
zarzadzania posiadajacy odpowiedni certyfikat kompetencji zobowiazany jest celem utrzymania
posiadanego certyfikatu do biezacego, a tym bardziej doraznego, wynikajacego ze zmian wymagan
normowych, podnoszenia kwalifikacji oraz doskonalenia umiejetnosci niezb¢dnych auditorowi,
przez co wzbudza zaufanie i wiarygodno$¢.

Obecnie w Kopalniach Wggla Kamiennego i1 firmach z nimi zwiazanych oraz zaktadach —
firmach Energetyki Cieplnej zachodzi potrzeba posiadania certyfikowanej kadry Auditoréw
Wewngetrznych spetniajacych zadane kryteria oceny wedtlug aktualnych wymagan normowych.

2. Kryteria stanowigce podstawe certyfikacji kompetencji oséb w kategorii:
»Auditor Wewnetrzny”

Kryteria stanowiace podstawg certyfikacji kompetencji oséb dla wyszczegdlnionych powyzej
zakresow Auditora Wewngtrznego przedstawiono w zataczonym do niniejszego informatora
Zataczniku PmC-01-Aw/01 w Tablicach 1+4, zamieszczonych w czg$ciach:

a) Czes¢ I Wymagania wstepne uprawniajace Wnioskujacego do udzialu w ocenie kompetenc;ji,

b) Czgs¢ Il.a Wymagania kwalifikujace kandydata do wuzyskania certyfikatu w trybie
podstawowym, po spelnieniu wymagan z Czgsci I,

c) Czes¢ II.b Wymagania kwalifikujace kandydata do uzyskania certyfikatu w trybie specjalnym,
po spelieniu wymagan z Czgsci I,

d) Cze$¢ III Wymagania kwalifikujace posiadacza certyfikatu do uzyskania przedtuzenia
waznosci certyfikatu.

3. Szkolenie z zakresu auditowania Systemow Zarzadzania

Wymaga si¢ ukonczenia odpowiedniego dla wyspecyfikowanej kategorii Auditora
Wewngtrznego szkolenia, w wymiarze podanym w zalaczonym do niniejszego informatora
Zataczniku PmC-01-Aw/01.

Szkolenie to winno obejmowaé problematyke i wymagania wybranych norm w zakresie:

A. Systemu Zarzadzania Jakoscia

1. PN-EN ISO 9000:2006- Systemy zarzadzania jakoscia. Podstawy i terminologia.

2. PN-EN ISO 9001:2009- Systemy zarzadzania jakoscia. Wymagania.
3. PN-EN ISO 9004:2010 - Zarzadzanie ukierunkowane na trwaly sukces organizacji - Podejscie
wykorzystujace zarzadzanie jakoscia
B. Systemu Zarzadzania Srodowiskowego

1. PN-EN ISO 14001:2005- Systemy zarzadzania S$rodowiskowego. Wymagania 1 wytyczne
stosowania.

2. PN-ISO 14004:2010 Systemy zarzadzania srodowiskowego. Ogolne wytyczne dotyczace zasad,
systemow 1 technik wspomagajacych.

C. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem i Higiena Pracy

1. PN-N-18001:2004- Systemy zarzadzania bezpieczenstwem i higiena pracy. Wymagania.
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2. PN-N-18002:2011 Systemy zarzadzania bezpieczenstwem i higiena pracy -- Ogdlne wytyczne do
oceny ryzyka zawodowego
3. PN-N-18004:2001+Ap1:2002- Systemy zarzadzania bezpieczenstwem i higiena pracy. Wytyczne.

D. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Odpowiednio dla konkretnej kombinacji zintegrowania powyzszych systeméw zarzadzania,
np. Aw ZSZ (SZJ i SZS) wowczas jak w A. i B., powyzej itd.

E. AUDITOWANIA
PN-EN ISO 19011:2012 - Wytyczne dotyczace auditowania systemow zarzadzania

Ponadto realizacja szkolenia powinna odbywac¢ si¢ w oparciu o zatwierdzony przez Jednostke
Certyfikujaca Glownego Instytutu Gornictwa odpowiedni wyspecyfikowanej kategorii Auditora
Wewngtrznego ,,Program Szkolenia Auditorow Wewngtrznych”.

4. Egzamin

Egzamin dotyczy wiedzy potrzebnej do prawidtowego auditowania odpowiedniego Systemu
Zarzadzania. Egzamin przeprowadzany jest w dwoch etapach.

Etap pierwszy

W Etapie pierwszym kazdy egzamin, wlasciwy dla egzaminowanej kategorii osob w zakresie
Auditora Wewngtrznego sktada si¢ z 20 pytan testowych z zakresu problematyki i wymagan norm,
wyszczegolnionych w punktach 3.A + 3.D odpowiednich dla kazdego Systemu Zarzadzania, a tym
samym egzaminowanej kompetencji osob.

Etap drugi
W Etapie drugim egzamin sktada si¢ z 20 pytan testowych z zakresu problematyki i wymagan

normy PN-EN ISO 19011:2012 ,,Wytyczne dotyczace auditowania systeméw zarzadzania” i
dotyczy kazdej egzaminowanej kategorii osob w zakresie Auditora Wewngtrznego.

Przed kazdym egzaminem, w Jednostce Certyfikujacej losowane sa po dwa zestawy testowych
pytan egzaminacyjnych, w liczbie po 20 pytan w kazdym zestawie.
Egzaminator rozdaje na przemian zestawy pytan egzaminowanym.

Czas trwania kazdego etapu egzaminu pisemnego: 30 minut.
Po zakofczeniu pierwszego etapu egzaminu nastgpuje 15 minut przerwy.

Ocena egzaminu — liczba uzyskanych punktoéw:

Do kazdego pytania istnieja 3 warianty odpowiedzi jednokrotnego wyboru.
Prawidtowa odpowiedz zaznacza sig przez zakreslenie odpowiedzi uznanej za prawidtowa za
pomoca symbolu ,,x”.
Kazde pytanie testowe oceniane jest wedtug skali:
a) 1 punkt - odpowiedz wlasciwa,
b) 0 punktéw - odpowiedz niewlasciwa.

Brak odpowiedzi uznaje si¢ jako odpowiedz niewtasciwa.

Egzamin uznaje si¢ za zdany, gdy kandydat uzyska 50% + 1 wlasciwych odpowiedzi w kazdej
czesci egzaminu.

W przypadku nie zdania egzaminu Egzaminowany moze przystapi¢ do egzaminu poprawkowego.

Dopuszcza si¢ maksymalnie dwa egzaminy poprawkowe. W przypadku oceny negatywnej po
drugim terminie egzaminu poprawkowego Egzaminowany moze przystapi¢ do egzaminu gdy
powtdrzy szkolenie.

Egzamin poprawkowy ustalany jest nie wczesniej niz 2 tygodnie a nie pdzniej niz 3 miesiace od
czasu ostatniego egzaminu.

5. Merytoryczne prowadzenie auditu wewne¢trznego i postawa Auditora
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Pelnomocnik Systemu Zarzadzania firmy zatrudniajacej danego Kandydata - Wnioskujacego
o wydanie Certyfikatu Auditora Wewngtrznego dokonuje oceny postgpowania i sposobu
prowadzenia przez Niego auditu wewngtrznego.

W formularzu ,,Zaswiadczenie — Ocena merytorycznego prowadzenia auditu wewngtrznego
1 postawy Auditora, dokonana przez Pelnomocnika Systemu Zarzadzania”, Pelnomocnik wpisuje
rodzaj i liczbg prowadzonych auditéw wewngtrznych przez Kandydata i zgodnie z zapisami
formularza ocenia Jego umiejgtnosci w zakresie auditowania danego Systemu Zarzadzania, w tym
sporzadzania przez Niego raportow z auditu.

Wzér formularza ,,Zaswiadczenie — Ocena merytorycznego prowadzenia auditu wewngtrznego
1 postawy Auditora, dokonana przez Pelnomocnika Systemu Zarzadzania”, stanowi zalacznik
nr PmC-01-Aw/05 do niniejszego Informatora.

. Certyfikat Auditora Wewnetrznego i nadzor nad jego posiadaczem

Certyfikat ,,Auditora Wewngtrznego” wydawany jest przez Jednostkg Certyfikujaca po spetnieniu
przez Wnioskujacego wszystkich wymagan do udzielenia certyfikatu w procesie certyfikacji
Auditoréw Wewnetrznych. Jes§li nie sa spelnione wymagania procesu certyfikacji nastgpuje
odmowa wydania certyfikatu wraz z pisemnym uzasadnieniem.

Certyfikat ,,Auditora Wewngtrznego” dla wyspecyfikowanej w nim kategorii oséb wydawany jest
na okres 3 lat.

Jednostka Certyfikujaca przekazuje kazdemu uprawnionemu Klientowi przyznany mu
certyfikat kompetencji dopiero po uregulowaniu przez niego zobowiazan finansowych (zaptaceniu
faktury) oraz podpisaniu umowy.

Powszechnie certyfikat przekazywany jest przesytka pocztowa na adres podany przez Klienta.
Dopuszcza si¢ inny sposob przekazania certyfikatu zgodny z zyczeniem Klienta, np. odbior
osobisty.

Od dnia otrzymania certyfikatu, Posiadaczowi wydanego przez GIG-JC Certyfikatu ,,Auditora
Wewngtrznego” potwierdzajacego, ze spelnia on wymagania w obszarze dziatalnosSci
wyspecyfikowanej certyfikatem przystuguje prawo powotywania si¢ na udzielong certyfikacje.
Niewtlasciwe powotywanie si¢ Posiadacza certyfikatu na udzielong przez GIG-JC certyfikacjg lub
wprowadzajace w btad wykorzystywanie certyfikatu moze skutkowac zawieszeniem lub cofnigciem
certyfikatu przez Jednostke Certyfikujaca.

W okresie waznosci certyfikatu GIG-JC prowadzi nadzér nad jego posiadaczem. W ramach tego
nadzoru posiadacz certyfikatu zobowiazany jest zglasza¢ do Jednostki Certyfikujacej zmiany
adresu, okresy przerw w zatrudnieniu, ktorych okres jest dluzszy od dopuszczalnego podanego
powyzej,

a takze ewentualne zglaszane na Niego skargi badz zazalenia jesli dotycza prac, dla ktorych GIG-
JC potwierdzit posiadaczowi certyfikatu spelnienie wymaganych kompetencji.

W przypadku stwierdzenia, w okresie waznos$ci certyfikatu, ze dana osoba — posiadacz certyfikatu
nie spelnia wymagan kompetencji osob okreslonych certyfikatem, Jednostka Certyfikujaca ma
prawo zawiesi¢, cofnaé lub zmieni¢ zakres wydanego certyfikatu kompetencji osoéb. Zawieszenie
wazno$ci certyfikatu kompetencji moze trwaé do 12 miesigcy, w tym czasie Klient nie moze
powolywa¢ si¢ na certyfikat. Cofnigcie certyfikatu powoduje wykreslenie Klienta z wykazu
certyfikowanych os6b oraz podaniu tego faktu do publiczne; wiadomosci (PC/O-01 ,,Procedura
certyfikacji kompetencji 0s6b”).

. Przedluzenie waznosci Certyfikatu Auditora Wewnetrznego

Przedluzenie waznosci Certyfikatu Auditora Wewngtrznego, na nastgpne 3 lata nastgpuje
na wniosek zainteresowanego po spelnieniu przez Niego odpowiednich wymagan, wlasciwych
wnioskowanej kategorii Auditora Wewngtrznego, okre§lonych w Tablicy 4 - Czesci III
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»Wymagania kwalifikujace posiadacza certyfikatu do uzyskania przedtuzenia waznosci certyfikatu”
zamieszczonej w Zalaczniku PmC-01-Aw/01 do niniejszego Informatora.

. Poufnos¢, kompetencje i bezstronnos¢ Jednostki Certyfikujacej

Gltoéwny Instytut Gornictwa Jednostka Certyfikujaca gwarantuje wszystkim swoim Klientom
zachowanie calkowitej poufno$ci wszystkich informacji uzyskanych od nich w procesie
postepowania certyfikacyjnego i w okresie nadzoru nad posiadaczami certyfikatow, a takze ochrong
ich praw wiasnosci.

Kompetentny, wykwalifikowany 1 odpowiednio przeszkolony personel jednostki zobowiazany
jest do wykonywania powierzonych zadan rzetelnie i obiektywnie oraz do przestrzegania prawa
wlasnosci 1 poufnosci informacji, uzyskanych w trakcie dziatan zwiazanych z procesem
certyfikacji.

Gléwny Instytut Gornictwa w sklad ktorego wchodzi Jednostka Certyfikujaca jest niezalezna
jednostka panstwowa.

Bezstronno$¢ prowadzonych dziatan i udziat stron, ktérych interesy wiaza si¢ z istota i dziataniem
systemu certyfikacji zapewnia nadzor, sprawowany przez powotanga przy GIG-JC
Radg ds. Certyfikacji a takze Komitet Programowy.

. Sprawy sporne — reklamacje i odwolania od decyzji jednostki

Szczegdlowy tryb postgpowania w przypadku wystapienia spraw spornych — reklamacji i odwotan
od decyzji jednostki zostat ustalony w GIG-JC procedura ogo6lng PO-07 ,,Reklamacje, skargi i
odwotania od decyzji jednostki”. Procedura udostgpniana jest na zyczenie Klientow.

Zgodnie z ta procedura Wnioskodawca lub posiadacz certyfikatu ma prawo odwotac si¢ od decyzji
GIG-JC na kazdym etapie procedury certyfikacyjnej lub w okresie waznosci certyfikatu.

Odwolanie powinno by¢ wniesione do Kierownika GIG-JC, w terminie do 14 dni od daty
otrzymania decyzji, z ktora si¢ nie zgadza. Po wstgpnym zapoznaniu si¢ z jego trescia, Kierownik
GIG-JC decyduje o sposobie zatatwienia sprawy i wyznacza osobg do jej przeprowadzenia.

Klient zostaje poinformowany o wynikach postepowania odwotawczego.

Po wyczerpaniu mozliwos$ci przewidzianych w powyzszej procedurze, kazda ze stron moze zwréci¢
si¢ do Sadu o ostateczne rozstrzygnigcie sporu. Sadem wtasciwym do rozstrzygania sporéw migdzy
stronami jest Sad Powszechny wlasciwy wedhug siedziby Gtownego Instytutu Gornictwa.

10. WNIOSKOWANIE O PRZEPROWADZENIE PROCESU CERTYFIKACJI

KOMPETENCJI OSOB W ZAKRESIE: WYDANIA LUB PRZEDLUZENIA WAZNOSCI
CERTYFIKATU AUDITORA WEWNETRZNEGO

Ztozenie wniosku o przeprowadzenie procesu certyfikacji kompetencji osob w zakresie wydania
lub przedtuzenia waznosci certyfikatu w danym Programie Certyfikacji poprzedzone jest przez
Klienta wypethieniem formularzy wniosku, kwestionariusza i umowy.

Do wniosku Klient dotacza kwestionariusz wraz z wykazanymi w nim zalacznikami —
dokumentami (kopiami dokumentéw) oraz dowod wniesienia odpowiedniej oplaty w kwocie
zgodnej z okreslona wlasciwym cennikiem Jednostki Certyfikujace;.

UWAGA:
ZYozenie wniosku oraz dowodu wniesienia optat, o czym mowa powyzej Klient realizuje:
a) bezposrednio w Jednostce Certyfikujacej lub
b) przez posrednika — Dostawcg szkolenia (szkolacego - posiadajacego stosowne
uprawnienia od Jednostki Certyfikujacej ), ktory w imieniu szkolonych oséb wskazane
wyzej dokumenty przekazuje zbiorczo do Jednostki Certytikujace;.

Kazdy Klient zainteresowany certyfikacja ”Auditorow Wewngtrznych” moze pobra¢ ze strony
internetowej jednostki ( www.gig.katowice.pl lub www.gigcert.com ) lub otrzyma¢ z GIG-JC,
formularze:

1) IC/O-01/Aw/01 Wniosek o przeprowadzenie procesu certyfikacji kompetencji oséb w zakresie:
wydania certyfikatu lub przedluzenia waznosci certyfikatu nr .... Auditor Wewngtrzny ... .
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2) IC/O-01/Aw/02 Kwestionariusz oceny kompetencji osoby wnioskujacej o: wydanie certyfikatu lub
przedhuzenie waznosci certyfikatu nr .... Auditor Wewngtrzny ... .
3) PC/O-01/02 ,,Umowa w sprawie certyfikacji kompetencji osob i nadzoru .....”.

Formularze te stanowia zalaczniki do niniejszego Informatora.
Sposdb wypetienia powyzszych formularzy nie wymaga omawiania, poniewaz wynika z zapiséw
na tych formularzach.
Cennik optat udostgpniany jest zainteresowanym postgpowaniem certyfikacyjnym Klientom na
kazde ich zyczenie.

11. Informacje dodatkowe

Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ w Jednostce Certyfikujacej Glownego Instytutu Gornictwa,
Plac Gwarkow 1, 40-166 Katowice,
Sekretariat: tel. 032 259 2351, fax. 032 259 2209

Kierownik Zespotu Certyfikacji Osob i Rozwoju Systeméw, mgr inz. Bronistawa Zegarlinska:
tel. 032 259 2178

Kierownik ds. Jakosci GIG-JC, mgr inz. Krzysztof Kubica: tel. 032 259 2257

Zalaczniki
-PmC-01-Aw/01 Kryteria stanowiace podstawe certyfikacji kompetencji Auditorow Wewngtrznych
(Aw): Systemu Zarzqdzania Jakosciq (SZJ), Systemu Zarzqdzania Srodowiskowego (SZS),
Systemu Zarzqdzania Bezpieczenstwem i Higienq Pracy (SZBHP), Zintegrowanego Systemu
Zarzqdzania (Z57).
-PmC-01-Aw/05 ,,Zaswiadczenie — Ocena merytorycznego prowadzenia auditu wewngtrznego
i postawy Auditora, dokonana przez Pelnomocnika Systemu Zarzadzania”.

-IC/O-01/Aw/01  Wniosek o przeprowadzenie procesu certyfikacji kompetencji osob w zakresie:
wydania certyfikatu lub przedluzenia waznosci certyfikatu nr .... Auditor Wewngtrzny ... .

- IC/0O-01/Aw/02 Kwestionariusz oceny kompetencji osoby wnioskujacej o: wydanie certyfikatu lub
przedtuzenie waznosci certyfikatu nr .... Auditor Wewngetrzny ... .

-PC/0-01/02 Umowa w sprawie certyfikacji kompetencji osob i nadzoru nad posiadaczem certyfikatu.
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