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1. Informacje wstepne
Program certyfikacji obejmuje certyfikacje dobrowolng i okresla zasady
prowadzenia oceny zgodnosci papieru, tektury i ich przetworéw z dokumentami
normatywnymi. Program opracowano na postawie wymagan zawartych
w nastepujacych dokumentach:
o ustawa z dnia 13 kwietnia 2016 r. o systemach oceny zgodnosci i nadzoru rynku
(z pézniejszymi zmianami),
e norma PN-EN ISO/IEC 17065 Ocena zgodnosci - Wymagania dla jednostek
certyfikujgcych wyroby, procesy i ustugi,
e norma PN-EN ISO/IEC 17067 Ocena zgodnosci - Podstawy certyfikacji wyrobow
oraz wytyczne dotyczgce programow certyfikacji wyrobow,
oraz z zastosowaniem szczegdtowych zasad certyfikacji okreslonych w dokumentacji
systemu zarzadzania Dziatu Certyfikacji Wyrobéw Papierowych i Opakowan COBRO,
tj. Ksiedze Jakosci i procedurach.
1.1. Zakres programu
ICS Nazwa grupy wyrobéw Numer dokumentu normatywnego
1 2 3
PN-EN 13428
55 040 Materiaty i przybory PN-EN 13430
) opakowaniowe PN-EN 13431
PKN-CEN/CR 13695-1
PN-EN 13428
. PN-EN 13430
55.080 Worki. Torby PN-EN 13431
PKN-CEN/CR 13695-1
PN-EN 13428
PN-EN 13430
55.160 Pudta. Skrzynie. Klatki PN-EN 13431
APKN-CEN/CR 13695-1
N Ry MEIE *
PN-EN ISO 9706
PN-ISO 11108
85.060 Papier i tektura PN-P-50430
—PN=P=-50474—
PN-EN 12281
85.080 Wyroby z papieru
y y p p OM _\CA Apra
PR1SONGIHE K
1.2. Program oceny

* .\

309 2004y,

Program opracowano wg typu N-3 normy PN-EN ISO/IEC 17067 i obejmuje
on nastepujace etapy procesu certyfikacji wyrobdéw:
dostarczenie Wniosku o certyfikacje wraz z dokumentacjg wyrobu i informacjg
o kliencie,
dostarczenie wynikéw badan,
dostarczenie wzoru wyrobu,
przeglad formalny ztozonego Whniosku i dokumentéw,
rejestracja wniosku,

A amd

fuchalfeo.

AW 00, U024
fuhalfo
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2.2,

A .l
A 9, WY,
Puchaklo,

potwierdzenie przyjecia Wniosku do realizacji (na zyczenie klienta),
ocena procesu produkcji/importu, jezeli jest taka potrzeba,

ocena merytoryczna wyrobu i ztozonych dokumentoéw,

orzeczenie Komitetu Technicznego, jezeli jest taka potrzeba,
przeglad dokumentacji z oceny wyrobu,

decyzja w sprawie certyfikatu,

podpisanie umowy o stosowaniu certyfikatu,

wydanie certyfikatu,

przekazanie certyfikatu,

nadzér nad certyfikowanym wyrobem.

Sposob postepowania w procesie certyfikacji wyrobéw

Ubieganie sie o certyfikacje

O certyfikat moze ubiegac sie producent wyrobu, jego upowazniony przedstawiciel,

dystrybutor lub importer. Podstawg certyfikacji jest spetnienie przez wyrdb

wymagan technicznych okreslonych w dokumencie normatywnym na zgodno$c

z ktérym oceniany jest ten wyrdb.

Pracownik Dziatu Certyfikacji przekazuje klientowi ponizsze formularze:

e Whniosek o przeprowadzenie procesu certyfikacji,

o Wstepny kwestionariusz oceny zaktadu produkcyjnego lub  Wstepny
kwestionariusz oceny importera,

e Protokdt pobrania probek do badan do celéw certyfikacyjnych.

Wymienione formularze dostepne sg rdéwniez na stronie internetowej

www.lit.lukasiewicz.gov.pl w zaktadce ,certyfikacja”.

Przed zgtoszeniem do certyfikacji wskazane jest dokonanie wstepnych uzgodnien

obejmujacych:

e wymagania dokumentu normatywnego jakie powinien spetnia¢ wyrob,

e zakres badan wyrobu,

e liczbe i sposéb pobierania probek, w tym sporzadzenia Protokotu pobrania prébek
do badar do celdw certyfikacyjnych przez pobierajacego,

e zakres wymaganej dokumentacji technicznej,

e posiadanie certyfikatu systemdéw zarzadzania lub przeprowadzenia oceny
procesu produkcji/importu,

e przekazanie wzoru wyrobu.

Klient otrzymuje réwniez informacje dotyczaca wykazu akredytowanych uznanych

przez Jednostke Certyfikujacq laboratoriow badawczych.

Zgtaszanie wyrobu do certyfikacji

Klient ubiegajacy sie o certyfikacje wyrobu powinien ztozy¢ Whniosek

wraz z wypetnionymi formularzami wymienionymi powyzej. Wniosek moze dotyczy¢

jednego wyrobu lub grupy podobnych wyrobow.

Do wniosku o przeprowadzenie certyfikacji wyrobu powinna by¢ dotgczona:

o dokumentacja techniczna umozliwiajaca identyfikacje i ocene wyrobu,

raport z badan wyrobu wykonanych przez akredytowane, uznane przez
Jednostke Certyfikujgcg laboratorium,

kopia certyfikatdw systemu zarzadzania lub opis niecertyfikowanego systemu
obowigzujacego u klienta w postaci odpowiedzi na: Wstepny kwestionariusz
oceny zaktadu produkcyjnego lub Wstepny kwestionariusz oceny importera,

e WwzOr zgtaszanego do certyfikacji wyrobu.

Klient dostarcza Wniosek, dokumentacje oraz wzér wyrobu na wtasny koszt.
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2.3. Badania laboratoryjne dla potrzeb certyfikacji

2.4.

2.5.

2.6.

Wybér prébek do badan powinien by¢ dokonany losowo przez klienta, ktory

ma obowigazek sporzadzi¢ Protokotu pobrania prébek do badai do celdw

certyfikacyjnych. Protokdét ten razem z raportem z badan przekazywany jest

nastepnie do Dziatu Certyfikacji.

Dziat Certyfikacji wykorzystuje w ocenie wyrobéw wyniki badan akredytowanych

laboratoriow wtasnej Jednostki (Sie¢ Badawcza tukasiewicz - tdédzkiego Instytutu

Technologicznego) lub innych laboratoriéw znajdujacych sie na liscie uznanych

laboratoriéw.

Wszystkie raporty z badan powinny dotyczy¢ badan wykonanych w okresie nie

wczesniejszym niz rok od daty zgtoszenia wyrobu do certyfikacji.

Przeglad dokumentéw i potwierdzenie przyjecia wniosku o certyfikacje

Wniosek wraz z wynikami badan laboratoryjnych, wzorem wyrobu i dotgczong

dokumentacjg podlega wstepnemu, formalnemu sprawdzeniu.

W przypadku stwierdzenia przez prowadzacego wniosek, brakéw w dokumentacji,

klient otrzymuje wezwanie do ich uzupetnienia w terminie 14 dni od daty otrzymania

wezwania, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia. Po usunieciu

brakéw uzupetniony wniosek podlega ponownemu przegladowi.

W  przypadku pozytywnego wyniku przegladu, wniosek jest rejestrowany

i na zyczenie klienta wystawiane jest Potwierdzenie przyjecia wniosku o udzielenie

certyfikacji, a nastepnie dokumenty te przesytane sg do klienta.

Ocena procesu produkcji klienta

Przed podjeciem decyzji o wydaniu certyfikatu dokonuje sie oceny procesu

produkcji/importu klienta na podstawie dokumentacji i/lub przeprowadzenia

na miejscu oceny procesu produkcji/importu.

Jezeli klient posiada certyfikowany system zarzadzania, to po sprawdzeniu waznosci

i zakresu certyfikatu, Dziat Certyfikacji odstepuje od przeprowadzenia inspekcji

procesu produkcji/importu.

Jezeli klient posiada wtasny niecertyfikowany system zarzadzania lub certyfikat

systemu nie obejmuje zgtoszonego do certyfikacji wyrobu lub certyfikat jest

niewazny, Dziat Certyfikacji przeprowadza inspekcje procesu produkcji/importu.

Ocena wyrobu

Ocena wyrobu obejmuje:

e merytoryczne sprawdzenie dokumentacji wyrobu wraz ze sprawdzeniem i oceng
wynikéw badan wyrobu,

e badania uzupetniajace wyrobu, jezeli jest taka potrzeba,

e wydanie orzeczenia przez Komitet Techniczny, jezeli jest taka potrzeba.

Oceniajacy dokumentacje wyrobu moze zazadaé badan uzupetniajgcych wyrobu,

0 czym zawiadamia klienta, ktéry ma obowigzek dostarczyé raport z tych badan.

Odmowa wykonania badann dodatkowych moze spowodowaé nieprzyznanie

certyfikatu.

W przypadku koniecznosci wykonania badan dodatkowych, termin zakofczenia

procesu certyfikacji ulega przesunieciu o okres przekazania do Dziatu Certyfikacji

raportu z tych badan.

Jezeli wystepuja jakiekolwiek watpliwos¢ dotyczace oceny wynikéw badar, oceny

procesu produkcji/importu lub dokumentacji, to Komitet Techniczny opiniuje catg

dokumentacje wniosku i wydaje orzeczenie dotyczace certyfikacji wyrobu.
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2.7. Przeglad i decyzja w sprawie certyfikatu

2.8.

2.9.

2.10.

Przeglad zebranych dokumentéw z oceny wyrobu dokonywany jest przez
upowaznionego pracownika Dziatu Certyfikacji. Na podstawie wyniku tego przegladu
podejmowana jest decyzja w sprawie przyznania certyfikatu.

Zawiadomienie o przyznaniu lub odmowie przyznania certyfikatu, Jednostka

Certyfikujaca niezwtocznie przekazuje klientowi w sposéb udokumentowany

wraz z fakturg oraz Umowg o warunkach stosowania certyfikatu.

Umowa o warunkach stosowania certyfikatu

Po podjeciu decyzji o przyznaniu certyfikatu sporzadzana jest Umowa o warunkach

stosowania certyfikatu i przesytana klientowi w dwéch egzemplarzach do podpisu.

Umowa reguluje prawa i obowiazki klienta i Jednostki Certyfikujacej, przede

wszystkim okresla:

e zasady postugiwania sie certyfikatem oraz zawiera zobowigzania finansowe
zwigzane z nadzorem nad certyfikatem,

e czestotliwosci badan wyrobéw w okresie nadzoru,

e czestotliwosci oceny procesu produkcji/importu w okresie nadzoru,

e zasady przedtuzania, rozszerzania, ograniczania, zawieszania, cofania
i zakonczenia certyfikatu,

* inne ustalenia dotyczace sprawowania nadzoru, w tym zasady wzajemnego
informowania o zmianach istotnych dla obu stron oraz procesu certyfikacji
wyrobu.

Wydanie certyfikatu

Decyzja o przyznaniu certyfikatu jest podstawg do jego wydania. Jednak brak

ptatnosci za przeprowadzenie procesu certyfikacji lub niepodpisanie Umowy

o warunkach stosowania certyfikatu powoduje wstrzymanie przekazania

przyznanego certyfikatu do czasu uzupetnienia formalnosci.

Nadzér nad certyfikowanym wyrobem

Dziat Certyfikacji sprawuje nadzér nad wydanymi certyfikatami poprzez:

e okresowg ocene procesu produkcji/importu, przeprowadzane w kazdym roku
waznosci certyfikatu,

e badanie w akredytowanych laboratoriach prébek certyfikowanych wyrobdw,
pobranych u klienta, w kazdym roku waznosci certyfikatu,

e nadzér nad sposobem wykorzystywania certyfikatow przez klientéw, np.
prawidtowos¢ oznakowania wyrobu, rzetelnos$¢ reklam, itp. w catym okresie
waznosci certyfikatu.

Dziat Certyfikacji wymaga, aby klient przechowywat wszystkie dane dotyczace

reklamacji odnoszacych sie do certyfikowanego wyrobu i udostepniat je na zyczenie

Jednostki Certyfikujacej, w okresie waznosci certyfikatu.

Okres waznosci certyfikatu

Certyfikaty wydawane sg na okres dwodch lat z mozliwoscig przedituzenia terminu
waznosci na kolejne trzy lata dla wyrobdw certyfikowanych po raz pierwszy. Przy
wydawaniu kolejnych przedtuzen certyfikatu dla danego wyrobu, przeprowadzany
jest petny proces certyfikacji, a certyfikat wydawany jest na okres pieciu lat.

Wykorzystywanie certyfikatu

Certyfikat moze by¢ wykorzystywany tylko przez jego Posiadacza lub za jego zgoda
i zzachowaniem postanowien Umowy o warunkach stosowania certyfikatu, zawartej
z Jednostka, Certyfikujaca.

Posiadacz Certyfikatu jest zobowigzany do:

e stosowania certyfikatu tylko do wyrobu, dla ktérego zostat wydany,
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e stosowania certyfikatu tylko do wyrobéw spetniajacych wymagania dokumentéw
normatywnych okreslonych w certyfikacie,

e pisemnego informowania Dziatu Certyfikacji o wszystkich zamierzonych
zmianach dotyczacych certyfikowanego wyrobu, procesu produkcyjnego
lub systemu jakosci,

e pisemnego informowania Dziatu Certyfikacji o zamierzonej zmianie statusu
prawnego lub adresu,

* zaprzestania stosowania certyfikatu w swojej dziatalnosci, po okresie waznosci
certyfikatu Iub otrzymaniu od Jednostki Certyfikujacej decyzji o jego
zawieszeniu, cofnieciu lub zakoriczeniu.

Posiadacz Certyfikatu ma prawo podawania do publicznej wiadomosci informacji

o posiadanych certyfikatach. Certyfikaty moga by¢ kopiowane i rozpowszechniane

tylko w catosci.

Informacja o certyfikacie w srodkach przekazu powinna obejmowac nastepujace

informacje:

e nazwe wyrobu,

e numer certyfikatu,

e dokument normatywny,

e nazwe Jednostki Certyfikujacej,

lub kopie certyfikatu w catosci.

Zawieszenie lub cofniecie certyfikatu

Decyzja Jednostki Certyfikujacej o zawieszeniu lub cofnieciu certyfikatu jest

niezwtocznie przekazywana klientowi na pismie i zawiera uzasadnienie oraz termin,

od ktérego obowigzuje.

W przypadku stwierdzenia niewtasciwego uzycia certyfikatu lub w sposéb

wprowadzajacy w btad, np. w reklamie, w katalogu, na stronie internetowej, itp.

Jednostka Certyfikujaca podejmie dziatania zalezne od charakteru i skutkdw

naduzycia, jak np.:

e wystosowanie upomnienia i zalecenie dziatan korygujacych, wiacznie
z wycofaniem z rynku niewtasciwie oznakowanych wyrobéw,

o zawieszenie/cofniecie certyfikatu,

e opublikowanie informacji o wykroczeniu na wtasnej stronie internetowej.

W przypadku stwierdzenia nie posiadania praw do postugiwania sie certyfikatem

przez klienta (np. nieaktualny certyfikat) lub inny podmiot gospodarczy, Jednostka

Certyfikujgca podejmie dziatania w zakresie zaleznym od charakteru i skutkéw

naduzycia, np.:

o zazada zaprzestania uzywania certyfikatu i znakowania wyrobu oraz wycofania
z obrotu juz oznakowanych wyrobdw,

e opublikuje informacje o wykroczeniu na wtasnej stronie internetowej,

e bedzie dochodzi¢ swoich roszczen na drodze sadowej.

Podstawowe przyczyny, ktére moga spowodowal zawieszenie lub cofniecie

certyfikatu.

Certyfikat moze by¢ zawieszony w przypadku:

* negatywnych wynikéw badan wyrobu lub inspekcji przeprowadzonych w ramach
nadzoru,

e uniemozliwienia Jednostce Certyfikujacej przeprowadzenia badan lub inspekcii,

* niewywigzywania sie Posiadacza Certyfikatu ze zobowigzah zawartych
W umowie,

e ztozenia przez Posiadacza Certyfikatu wniosku o zawieszenie certyfikatu.
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Decyzja o zawieszeniu certyfikatu okresla termin i warunki, po spetnieniu ktérych,

certyfikat zostanie przywrécony.

Certyfikat moze by¢ cofniety w przypadku:

e niespetnienia w ustalonym terminie warunkéw okreslonych przy zawieszeniu
certyfikatu,

e gdy wyrdb nie spetnia wymagan potwierdzonych certyfikatem.

W  przypadku cofniecia certyfikatu, Posiadacz Certyfikatu zobowigzany jest

do zaprzestania postugiwania sie nim w oznakowaniach wyrobow i w reklamach

oraz do niezwtocznego zwrotu posiadanego certyfikatu do Jednostki.

W przypadku ponownego ubiegania sie o certyfikat po jego cofnieciu, Jednostka

Certyfikujaca przeprowadza ponownie petny proces certyfikacji.

Zakonczenie certyfikacji

Zakonczenie certyfikacji moze nastapic¢ na pisemny wniosek Posiadacza Certyfikatu.
Kierownik Dziatu Certyfikacji podejmuje decyzje o zakoriczeniu certyfikacji
oraz o wynikajacych z tego konsekwencjach i dziataniach majacych na celu
zapewnienie, ze nie sg podawane zadne informacje sugerujace, ze wyrab jest nadal
certyfikowany. Dziatania te obejmuja: wprowadzenie zmian do formalnych
dokumentéw certyfikacyjnych, cofniecie upowaznienia do wykorzystywania
oznakowan wyrobéw oraz korekte informacji podawanych do wiadomosci
publicznej.

Posiadacz Certyfikatu zobowigzany jest do zaprzestania postugiwania sie nim
w oznakowaniach wyrobdw i w reklamach oraz do zwrotu posiadanego certyfikatu
w terminie okreslonym przez Jednostke Certyfikujaca.

Przediuzenie waznosci certyfikatu, przeniesienie praw do certyfikatu
Przedtuzenie waznosci certyfikatu moze nastapi¢ na wniosek Posiadacza Certyfikatu
na podstawie pozytywnych wynikéw badan, oceny procesu produkcji/importu
przeprowadzonej w ramach nadzoru oraz po przeprowadzeniu procesu certyfikacji.
W przypadku zmiany statusu prawnego Posiadacza Certyfikatu moze nastapic
przeniesienie praw wtasnosci na podstawie: ztozonego wniosku, pozytywnych
wynikéw badan, udokumentowania zmiany statusu prawnego Posiadacza
Certyfikatu, przeprowadzenia procesu certyfikacji, ktorej zakres okresla
upowazniony pracownik Dziatu Certyfikacji.

Przy przeniesieniu praw wtasnosci dostawca otrzymuje certyfikat z takim samym
terminem waznosci jak dotychczasowy.

Zmiany zakresu certyfikatu

Zakres certyfikatu moze zostaé rozszerzony, na wniosek klienta, o rodzaje
lub odmiany certyfikowanego wyrobu, jezeli nie roéznia sie one znaczaco i spetniaja
wszystkie wymagania przypisane dla wyrobu posiadajacego certyfikat.
Rozszerzenie zakresu certyfikatu moze nastapi¢ po ponownym przeprowadzeniu
procedury certyfikacji, dla ktérej wymagana dokumentacje i zakres okreéla
upowazniony pracownik Dziatu Certyfikacji. Przy rozszerzeniu zakresu certyfikatu
dostawca otrzymuje certyfikat ze zmienionym zakresem certyfikatu, ale nie
zmienionym terminem waznosci.

Zakres certyfikatu moze zosta¢ ograniczony w nastepujgcych przypadkach:

e negatywnych wynikéw badar czesci wyrobéw ujetych w certyfikacie,

e negatywnych wynikéw inspekcji przeprowadzonych w ramach nadzoru,

e ztozenia wniosku przez klienta.
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11.

12.

Jednostka Certyfikujagca wydaje na pismie decyzje o ograniczeniu certyfikatu
z podaniem przyczyn podjecia takiej decyzji, ktéra niezwtocznie przekazuje
klientowi. Certyfikat z ograniczonym zakresem zostaje wydany z takim samym
terminem waznosci, po zwrocie dotychczasowego certyfikatu.

Optaty za certyfikacje i nadzér

Wszystkie optaty za przeprowadzenie procesu certyfikacji oraz nadzér ponosi klient
na podstawie faktur wystawionych przez Jednostke Certyfikujaca.

Wysoko$¢ optat ustala sie na podstawie cennika optat za certyfikacje
obowigzujacego w Dziale Certyfikacji Sie¢ Badawcza tukasiewicz - todzkiego
Instytutu Technologicznego. Cennik stanowi odrebny dokument udostepniany
klientowi na zyczenie.

Koszty badan rozliczane sg bezposrednio pomiedzy klientem a laboratorium
badawczym i nie sg ujete w cenniku optat za certyfikacje.

Poufnos¢

Dziat Certyfikacji zapewnia i odpowiada za zachowanie zasady poufnosci przez
wszystkich  swoich pracownikdw oraz czionkéw Komitetu Technicznego
w odniesieniu do wszystkich informacji uzyskanych na kazdym etapie procesu
certyfikacji i nadzoru.

Skargi i odwotania

Jednostka Certyfikujaca przyjmuje i rozpatruje kazde pisemne odwotanie od decyzji
o odmowie przyznania certyfikatu oraz kazda pisemng skarge dotyczacq
postepowania zwigzanego z realizacjg procesu certyfikacji, ztozone w terminie 30
dni od daty przekazania decyzji.

Procedura rozpatrywania skarg i odwotar dostepna jest na stornie internetowej Siec¢
Badawcza tukasiewicz - toédzkiego Instytutu Technologicznego oraz moze byé¢
udostepniona na zyczenie klienta.

Wyjasnienie skarg i odwotan przeprowadzane jest na podstawie dokumentacji
procesu certyfikacji oraz bezpodrednich kontaktéw ze skarzacym. Zaleznie
od zakresu i ztozonosci sprawy, ocena zasadnosci skargi/odwotania moze wymagacé
oceny Komitetu Technicznego.

Jezeli ocena wykaze zasadnos$¢ skargi/odwotania, to Jednostka Certyfikujaca
powiadamia skarzacego o jej uznaniu i uzgadnia z nim przeprowadzenie dziatan
naprawczych.

Jezeli skarga/odwotanie nie zostato uznane, to Jednostka Certyfikujaca przekazuje
skarzacemu decyzje zawierajacg merytoryczne uzasadnienie oraz informacje
0 przystugujgcym mu prawie odwotania sie od tej decyzji do sadu.

Koszty postepowania wyjasniajacego ponosi Jednostka Certyfikujaca w przypadku
uznania zasadnosci skargi/odwotania, a w przypadku przeciwnym skarzacy.

Publikacje

Dziat Certyfikacji prowadzi na biezaco Rejestr wydanych certyfikatéw zawierajacy
informacje identyfikujaca wyrdb, Posiadacza Certyfikatu, dokument odniesienia,
date jego wydania i termin waznosci. Kierownik Dziatu Certyfikacji udziela informacji
dotyczacych waznosci wydanych certyfikatéw na indywidualne zapytania przestane
poczta lub e-mailem. Ponadto Dziat Certyfikacji ma prawo do publikowania wykazu
certyfikatdw zawieszonych i cofnietych.

W Dziale Certyfikacji i na stronie internetowej dostepne sa nastepujace dokumenty
i formularze Jednostki Certyfikujacej Wyroby:

o certyfikat i zakres akredytacii;
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o polityka jakosci i polityka bezstronnosci;

e programy certyfikacji;

e informacje o naduzyciu certyfikatu, jezeli jest to zasadne;

e formularze konieczne dla klientow w procesie certyfikacji: Whniosek

o przeprowadzenie procesu certyfikacji, Wstepny kwestionariusz oceny zaktadu
produkcyjnego lub Wstepny kwestionariusz oceny\Protokof pobrania préobek

do badan do celéw certyfikacyjnych;
wykaz uznanych laboratoriow; Lm A om. 2’
procedura skarg i odwotan. AMO. DJOZ(W

m Wioaka, oy d‘r miumt wnmk ook Flchaliva,
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