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UZASADNIENIE wprowadzenia
zmian:

Konieczno$¢ zmian w Instrukcji wykonawczej Instytucji Certyfikujgcej (IW IC) wynika
ze zmiany struktury organizacyjnej Departamentu Certyfikacji wprowadzonej
Zarzgdzeniami Dyrektora nr 1/2022 z dnia 22 lutego 2022 r. oraz nr 2/2022 z dnia 17
maja 2022 r. W nowej strukturze organizacyjnej Departamentu Certyfikacji pojawito
sie stanowisko Zastepcy Dyrektora, ktory bedzie sprawowat bezposredni nadzor
m.in. nad zadaniami Biura ds. Certyfikacji.

W zwigzku z przejeciem zadan Instytucji Certyfikujacej przez Zastepce Dyrektora
dokonano zmiany schematu organizacyjnego Departamentu, a w tresci instrukcji w
procesach dotyczacych bezposrednio zadan IC zamieniono Dyrektora Departamentu
na Zastepce Dyrektora Departamentu. W rozdziale dot. udzielania upowaznien w
zakresie zadan IC i postepowania z dokumentacja dodano Zastepce Dyrektora
Departamentu. Ponadto dokonano drobnych zmian redakcyjnych.

Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

1. | nrstr. dokumentu

Rozdziat pkt ppkt Zatacznik

2

Tresc przed zmiang

Roman Rucinski

Dyrektor Departamentu Certyfikacji

Tres¢ po zmianie




Piotr Turowski

Zastepca Dyrektora Departamentu Certyfikacji

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
2. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
8 2 2.2 - -

Tres¢ przed zmiang

W zakresie zadan IC bezposrednio podlega Dyrektorowi C, ktéry jest funkcjonalnie niezalezny w podejmowaniu
decyzji oraz wykonywaniu swoich zadan od pozostatych komdrek organizacyjnych oraz nadzorujacych je

Cztonkéw Zarzagdu WWM. Dyrektor C podlega bezposrednio Marszatkowi WWM.

W strukturze C wydzielono KS-C, ktéry bedzie wykonywat zadania IZ w szczegdlnosci opisane w art. 22 ust. 2 pkt
1 Ustawy. KS-C podlega Zastepcy Dyrektora C.

Tres¢ po zmianie

W zakresie zadan IC bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora C, ktéry jest funkcjonalnie niezalezny w
podejmowaniu decyzji oraz wykonywaniu swoich zadan od pozostatych komoérek organizacyjnych oraz
nadzorujacych je Cztonkdéw Zarzgdu WWM.
W strukturze C wydzielono KS-C, ktéry bedzie wykonywat zadania 1Z w szczegdlnosci opisane w art. 22 ust. 2 pkt
1 Ustawy. KS-C podlega drugiemu Zastepcy Dyrektora C.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
3. | nrstr. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
9 2 2.2 2.2.1 -

Tresc przed zmiang

2.2.1 Struktura C, w ktérym funkcja IC realizowana jest przez BC-C
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Tres¢ po zmianie

2.2.1 Struktura C, w ktérym funkcja IC realizowana jest przez BC-C
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Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

nr str. dokumentu

Rozdziat

pkt

ppkt

Zatacznik

9

2

2.3

Tres¢ przed zmiang

W celu realizacji funkcji IC zadania Zarzadu WWM w zakresie certyfikacji mogg by¢ delegowane poprzez
udzielenie odpowiednich upowaznien lub petnomocnictw dla Dyrektora C oraz wyznaczonych pracownikéw BC-

C.

Tres¢ po zmianie

W celu realizacji funkcji IC zadania Zarzadu WWM w zakresie certyfikacji mogg by¢ delegowane poprzez
udzielenie odpowiednich upowaznien lub petnomocnictw dla Zastepcy Dyrektora C oraz wyznaczonych
pracownikéw BC-C.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
5. nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
9 2 2.3 2.3.1 -

Tresc¢ przed zmiang

4




2.3.1 Realizacja procesu

(...)

2. Pracownik C przygotowuje Whniosek do Zarzadu WWM o udzielenie upowaznienia/petnomocnictwa
wraz z zatgcznikami. Wniosek do Zarzgdu WWM wraz z zatgcznikami podpisywany jest przez Dyrektora C/osobe
upowazniong.

Tres¢ po zmianie

2.3.1 Realizacja procesu

(...)

2. Pracownik C przygotowuje Wniosek do Zarzadu WWM o udzielenie upowaznienia/petnomocnictwa wraz
z zatacznikami. Wniosek do Zarzagdu WWM wraz z zatacznikami podpisywany jest przez Dyrektora C/Zastepce

Dyrektora C/osobe upowazniong.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
6. | nrstr. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
10 2 2.4 24.1 -

Tres¢ przed zmiang

2.4.1 Realizacja procesu

()

3. Dyrektor C po otrzymaniu skargi/wniosku w zakresie kompetencji BC-C dekretuje jg na Kierownika BC-
C.

Pismo jest akceptowane przez Kierownika BC-C, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora C/osobe

upowazniong.

10. Jezeli rozpatrzenie skargi/ wniosku wymaga uprzedniego zbadania lub wyjasnienia sprawy, pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji zbiera niezbedne materiaty. W tym celu moze zwrdcic sie
do innych organéw o przekazanie materiatéw i wyjasnier. Pismo jest akceptowane przez Kierownika
BC-C i zatwierdzane przez Dyrektora C/osobe upowaznionga.

(...)

13. Pismo jest akceptowane przez Kierownika BC-C, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora C/osobe
upowazniong.

14. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji po rozpoznaniu wszystkich okolicznosci sprawy

i ich rozstrzygnieciu, przygotowuje odpowiedz na skarge/wniosek, ktérg przedstawia Kierownikowi BC-

C do akceptacji, nastepnie Kierownik BC-C przekazuje jg Dyrektorowi C/osobie upowaznionej do

zatwierdzenia.

Tresc po zmianie

2.4.1 Realizacja procesu

(...)
3. Dyrektor C po otrzymaniu skargi/wniosku w zakresie kompetencji BC-C dekretuje jg na Zastepce
Dyrektora C, a Zastepca Dyrektora C na Kierownika BC-C.

(...)

9. Pismo jest akceptowane przez Kierownika BC-C, a nastepnie zatwierdzane przez Zastepce Dyrektora

C/osobe upowazniona.

10. Jezeli rozpatrzenie skargi/ wniosku wymaga uprzedniego zbadania lub wyjasnienia sprawy, pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji zbiera niezbedne materiaty. W tym celu moze zwrdcic¢ sie do
innych organdéw o przekazanie materiatéw i wyjasnien. Pismo jest akceptowane przez Kierownika BC-C
i zatwierdzane przez Zastepce Dyrektora/osobe upowaznionga.




13. Pismo jest akceptowane przez Kierownika BC-C, a nastepnie zatwierdzane przez Zastepce Dyrektora
C/osobe upowazniona.

14. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji po rozpoznaniu wszystkich okolicznosci sprawy i ich
rozstrzygnieciu, przygotowuje odpowiedZ na skarge/wniosek, ktorg przedstawia Kierownikowi BC-C do
akceptacji, nastepnie Kierownik BC-C przekazuje ja Zastepcy Dyrektora C/osobie upowaznionej do
zatwierdzenia.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
7. | nrstr. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
14-19 4 - - -
20-21 5 - - -
23 7 - - -
25 8 - - -
27-28 9 - - -
29 10 - - -
32-34 13 - - -
Tres¢ przed zmiang

W rozdziale 4, 5, 7, 8,9, 10 i 13 Dyrektor C zostat zamieniony na Zastepce Dyrektora C.

Dyrektor C

Tresc po zmianie

Zastepca Dyrektora C

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
8. | nrstr. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
35 14 14.1 14.1.1 -

Tres¢ przed zmiang

14.1.1 Realizacja procesu

14.1.1.1 Obieg dokumentéw od momentu otrzymania wptywu przez IC:

(...)
4. Dyrektor C po zapoznaniu sie z dokumentami dekretuje je wg wtasciwosci. Pisma dotyczace zadan IC
dekretowane s na kierownika BC-C.

14.1.1.2 Obieg dokumentéw od momentu ich przygotowania:

(...)

2. Kierownik BC-C weryfikuje, akceptuje pismo poprzez ztozenie parafy i przekazuje do Dyrektora C/osoby
upowaznionej do zatwierdzenia.

3. Dyrektor C/osoba upowazniona zatwierdza pismo.




Tresc po zmianie

14.1.2 Realizacja procesu

14.1.1.1 Obieg dokumentéw od momentu otrzymania wptywu przez IC:

(..)

4. Dyrektor C po zapoznaniu sie z dokumentami dekretuje je wg wtasciwosci. Pisma dotyczace zadan IC
dekretowane sg na Zastepce Dyrektora C, a Zastepca Dyrektora C dekretuje je na kierownika BC-C.

14.1.1.2 Obieg dokumentéw od momentu ich przygotowania:

(..)

2. Kierownik BC-C weryfikuje, akceptuje pismo poprzez ztozenie parafy i przekazuje do Zastepcy Dyrektora

C/osoby upowaznionej do zatwierdzenia.

3. Zastepca Dyrektora C/osoba upowazniona zatwierdza pismo.

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Data
Pieczatka/Podpis

Sporzadzit: Katarzyna Kozyczkowska

21.06.2022 .
Zaakceptowat: Iweta Juskiewicz

21.06.2022r.
Zatwierdzit: Piotr Turowski

21.06.2022 .




