Dokumentowany System Kontroli Pochodzenia Produktu PEFC CoC
 Przykładowy Zarys

W celu przyznania certyfikatu kontroli pochodzenia produktu w ramach standardów certyfikacyjnych PEFC, każda firma (w nomenklaturze systemów KPP nazywana organizacją) musi stworzyć, posiadać i aktualizować Dokumentowany System Kontroli mający na celu śledzenie wyrobów certyfikowanych i prowadzenie działalności w sposób zgodny z wymaganiami PEFC.
Dokumentowany System Kontroli (DSK) wraz z dokumentami związanymi należy przedłożyć do akceptacji przez jednostkę certyfikacyjną przed audytem certyfikacyjnym oraz w trakcie każdego auditu okresowego na polecenie audytora.

W przypadku wszelkich zmian dotyczących zakresu certyfikatu dokument ten należy uaktualnić wraz z dokumentami towarzyszącymi i przedstawić do weryfikacji podczas auditu okresowego lub auditu rozszerzającego zakres certyfikatu.

 Przedstawiony zarys stanowi przykład dla firm, w celu dostarczenia szczegółów procedur i metod produkcji. Poniższy format został sporządzony w celu wskazania firmie tych elementów, które powinny znaleźć się w dokumentowanym systemie kontroli. Wzór ten nie jest obowiązkowy; firma może opracować swój własny Dokumentowany System Kontroli lub adaptować istniejący (np. KPP FSC lub ISO).
Uwaga 1: niniejszy wzór jest ważny w przypadku firm ubiegających się o przyznanie certyfikatu PEFC dla normy  PEFC ST 2002:2013  Łańcuch dostaw wyrobów zawierających surowce leśne –Wymagania oraz PEFC ST 2001:2008 Zasady użycia logo PEFC .  Program kontroli PEFC jest systemem parasolowym, który z założenia ma akceptować pod sobą inne krajowe i międzynarodowe programy zrównoważonego gospodarowania zasobami leśnymi na zasadach określonych w normie.  Nie obejmuje jednak wymagań związanych z normami innych systemów kontroli (FSC, SFI, ISO).  Jeżeli certyfikat Państwa firmy będzie obejmował również system FSC (lub inny), konieczne jest dostosowanie lub nowe opracowanie odpowiednich procedur do mających zastosowanie norm.    
Uwaga 2: niniejszy przykład obejmuje procedury i systemy wszystkich możliwych wymagań opisanych w normach PEFC ST 2002:2013 i PEFC ST 2001:2008 łącznie z systemem zasad należytej staranności (DDS), który jest częścią ww. normy. Niewielka część procedur i opisów może wybiegać nieznacznie poza zakres certyfikatu PEFC mocując jednocześnie system kontroli łańcucha dostaw w sposób stabilny w firmie, która go wdraża. W sytuacji, gdy konkretny punkt niniejszego dokumentu zdecydowanie nie ma i nie będzie miał zastosowania w Państwa firmie należy go usunąć. W sytuacji, gdy konkretny punkt niniejszego dokumentu nie ma ale może mieć zastosowanie lub gdy wymaganie ma charakter ogólny należy go pozostawić i dostosować opisem oraz dodać odpowiednie wyjaśnienia.
Uwaga 3: tekst napisany jasną kursywą ma charakter instruktażowy. W ostatecznej wersji DSK powinien zostać usunięty. 

Uwaga 4: W przypadku użycia poniższego wzoru, można kopiować zawartość dokumentu, odpowiednio zmieniając ją na potrzeby firmy do dowolnego innego formatu lub na pismo firmowe.
Uwaga 5: Dokumentowany System Kontroli powinien być podpisany przez osobę reprezentującą firmę, powinna być również wstawiona data sporządzenia dokumentu i ewentualnie jego kolejna wersja (data ostatniej aktualizacji).  
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Firma:       
Adres siedziby:      
Adres oddziału / zakładu:      
Adres oddziału / zakładu:      
Osoba (oraz stanowisko) w firmie wyznaczona do kontaktów w sprawie certyfikacji:      
Dokumenty odniesienia:      
Data wydania:     
Data ostatniej aktualizacji:      

DEKLARACJA 
(Deklaracja powyższa nie jest wymagana przez standard, jest natomiast czytelną formą zaangażowania się w zasady zrównoważonego gospodarowania lasami i system PEFC co jest elementem wymagań PEFC ocenianym przez jednostki certyfikujące)

Reprezentując naszą firmę       oświadczamy, że do produkcji naszych wyrobów drewnianych / drewnopochodnych / innych niedrzewnych (niewłaściwe wykreślić) o leśnej genezie pochodzenia nie stosujemy i nie będziemy stosować surowców pochodzących ze źródeł kontrowersyjnych (patrz pkt 3.9, str. 9 normy podstawowej PEFC ) a zwłaszcza związanych z:
a)
Nielegalnym pozyskiwaniem drewna oraz handlem nielegalnym drewnem lub innymi produktami pochodzenia leśnego;

b)
Naruszeniem praw człowieka oraz praw zwyczajowych w ramach operacji leśnych;

c)
Niszczeniem chronionych terenów leśnych o wysokich walorach przyrodniczych w ramach operacji leśnych;

d)
Znaczącym przekształcaniem terenów leśnych na plantacje lub tereny nieleśne;

e)
Wykorzystywaniem organizmów modyfikowanych genetycznie w ramach operacji leśnych;

f)
Naruszeniem jakiejkolwiek z podstawowych konwencji MIĘDZYNARODOWEJ ORGANIZACJI PRACY, jak określono w Deklaracji MOP dotyczącej Podstawowych Zasad i Praw w Pracy.
Jednocześnie deklarujemy, że najwyższe kierownictwo firmy w pełni angażuje się w system PEFC CoC zarówno w stosunku do własnej firmy jak i partnerów handlowych.
Data
Podpisy kierownictwa
Zastosowane skróty i pojęcia:

DSK
- Dokumentowany System Kontroli

EUTR
 - European Union Timber Regulation (Rozp. PE i RUE 995/2010)

HCFV
 - lasy o szczególnych wartościach ochronnych (High Conservation Value Forests)

JGL – jednostki gospodarki leśnej
KPP
 – kontrola pochodzenia produktu (zawiera w przypadku niniejszego DSK zasady należytej staranności)

LS
- LegalSource – program OM Nepcon

Materiał – surowiec, półwyrób lub wyrób z drewna lub drewnopochodny o leśnej lub plantacyjnej genezie 

    Pochodzenia

Materiał kontrolowany – drewno okrągłe lub inny surowiec drzewny pochodzący z lasu niecertyfikowanego, który weryfikowany jest według własnego programu kontroli zgodnego z normą FSC-STD-40-005.

Materiał kontrolowany KPP – drewno okrągłe lub wyroby drewniane i drewnopochodne, których pochodzenie jest weryfikowane według procedur własnego systemu kontroli pochodzenia produktu zgodnego z EUTR
NGOs
 - organizacje pozarządowe (Non-Governmental Organizations)
OM
-
organizacja monitorująca

O/O
 - osoba ogólnie odpowiedzialna za kontrolę pochodzenia produktu i weryfikację legalności
Oświadczenie PEFC – odpowiednik pojęcia „stwierdzenie PEFC” w tłumaczeniu normy PEFC wykonanej przez IBL. Oznacza sprecyzowany w załączniku 1 normy PEFC sposób podawania na dokumentach udziału surowca certyfikowanego w wyrobie gotowym. Np. „70% PEFC Certified”

RA
 - Rainforest Alliance
WL 
 – weryfikacja legalności
Zamówienie – związane z operacjami handlowymi

Zlecenie produkcyjne – związane z operacjami produkcji i segregacji w tym wkładu.

Wkład – surowiec wejściowy certyfikowany posiadający określoną kategorię materiału FSC lub 

zweryfikowanego
Zakres certyfikatu PEFC CoC
{Zaleca się opisać krótko firmę, jako całość, a następnie jej działalność w stosunku do certyfikatu PEFC i importu materiału drzewnego / drewnopochodnego spoza UE. Podać w jakich lokalizacjach prowadzona jest działalność związana z systemem PEFC CoC (np. siedziba firmy – adres, zakład produkcyjny 1 – adres, zakład produkcyjny 2 – adres, biuro handlowe - adres).  Zaleca się opisać, jakie procesy są włączone w system PEFC CoC (np. zamawianie surowca – siedziba firmy, przyjęcie surowca, produkcja wyrobów gotowych – zakład 1, etykietowanie i magazynowanie wyrobów gotowych – zakład 2, wystawianie dokumentów sprzedaży – siedziba, itd, itd.)}

1. SYSTEM ZARZĄDZANIA
1.1.   Założenia ogólne
Firma opracowała i wdrożyła system zarządzania zgodny z wymaganiami standardów wymienionych w dokumentach odniesienia na stronie tytułowej dokumentu i zapewniający właściwe utrzymanie procesów kontroli pochodzenia produktu PEFC. Procedury będące elementem tego systemu zebrane są w Dokumentowanym Systemie Kontroli. 

1.2.  Odpowiedzialność

{Jest wymagane, aby niniejszy punkt definiował osoby kluczowe i/lub stanowiska odpowiedzialne za procedury kontroli pochodzenia produktu na każdym etapie systemu kontroli pochodzenia produktu PEFC oraz zawierał procedury i postanowienia wynikające z deklaracji najwyższego kierownictwa firmy do pełnego zaangażowania się w system PEFC CoC }

Procedura powinna opisywać czy i w jaki sposób:

1.2.1. Najwyższe kierownictwo firmy zobowiązuje się do pełnego zaangażowania się we wdrożenie i spełnianie wymagań związanych z systemem kontroli pochodzenia produktu PEFC CoC. 

1.2.2. Najwyższe kierownictwo firmy informuje o swoim zobowiązaniu i wynikającej z niego polityce zakupowej pracowników, dostawców, klientów i inne zainteresowane strony. (np. poprzez informacje na stronie internetowej, podczas kontaktów z dostawcami i klientami, listy bezpośrednie – wskazać sposób / sposoby upublicznienia deklaracji ).
1.2.3. Najwyższe kierownictwo firmy wyznaczyło przedstawiciela kierownictwa (imię nazwisko, stanowisko), ogólnie upoważnionego i odpowiedzialnego za zgodność organizacji z wszystkimi mającymi zastosowanie wymaganiami dla systemu PEFC CoC. 
1.2.4. Kadra kierownicza lub przedstawiciel kierownictwa przeprowadza regularną okresową weryfikację systemu kontroli pochodzenia produktu PEFC w firmie w celu zapewnienia jego zgodności z aktualnymi wymaganiami standardów i odpowiedniego dostosowania do zaistaniałych zmian.

1.2.5. Firma wyznaczyła kluczowy personel lub stanowiska odpowiedzialne za poszczególne obszary Systemu Kontroli Pochodzenia Produktu. Wyznaczeni pracownicy znają odpowiednie procedury i posiadają odpowiednie kompetencje we wdrażaniu systemu potwierdzone odbytymi szkoleniami lub innymi dokumentami.

Identyfikacja źródła pochodzenia,  zamawianie oraz zakup surowca drzewnego / wyrobu - ………….

Przyjęcie surowca - …………………………….

Ewidencja ilościowa surowca - ………………………

Przetwarzanie/produkcja wyrobu gotowego, kontrola systemu fizycznej separacji / procentowego - ..

Magazynowanie wyrobu gotowego - …………………………..

Etykietowanie wyrobów gotowych - …………………………

Sprzedaż wyrobu gotowego - …………………………...

Wystawianie dokumentów sprzedaży - ………………………….
Prowadzenie rachunku kredytowego - ………………………

Nadzór nad auditami wewnętrznymi i kontrola niezgodności - ………………………..

Nadzór nad Systemem Należytej Staranności (DDS) - ………………………. (wymagane w przypadku weryfikacji niecertyfikowanego surowca w stosunku do kontrowersyjnych źródeł jego pochodzenia)

(Np. zamawianie i zakup surowca – Specjalista ds. Zakupów, Właściciel, można podać imię i nazwisko;   przyjmowanie surowca – Magazynier, można podać imię i nazwisko,  przetwarzanie/produkcja wyrobu gotowego – Kierownik produkcji, mistrz zmianowy, trakowy, itd.; wystawianie dokumentów sprzedaży i sprzedaż wyrobu gotowego – Księgowa, Kierownik Działu Sprzedaży, itd.; etykietowanie i używanie logo PEFC – Wlaściciel, Kierownik Działu Marketingu, prowadzenie rachunku kredytowego – Kierownik produkcji, nadzór nad procedurą auditów wewnętrznych – Właściciel,  itd., itd.)

1.3. Procedury

{Jest wymagane, aby Firma posiadała pisemne procedury, które opisują  wszystkie, mające zastosowanie wymagania standardu a ponadto pochodzenie, przepływ surowców i materiałów w procesie produkcji wyrobów certyfikowanych oraz strukturę firmy, odpowiedzialność i nadzór nad systemem CoC }

Jest wymagane, aby:

1.3.1. Firma opracowała, wdrożyła i utrzymuje pisemne procedury i/lub instrukcje pracy obejmujące wszystkie mające zastosowanie wymagania normy.
 (Procedury i instrukcje powinny być odpowiednie do wielkości i złożoności procesów firmy. Mogą w całości zawierać się w niniejszym Dokumentowanym Systemie Kontroli lub być określone w formie odrębnych załączników do DSK / procedur DSK / procedur ISO / zasad systemu należytej staranności weryfikacji legalności drewna / polityki jakości / regulaminu BHP itp.
Jako minimum muszą obejmować: 
- opis organizacyjnej struktury firmy

- odpowiedzialność i zakres obowiązków w stosunku do etapów kontroli pochodzenia produktów 

- opis obiegu surowca i wyrobu gotowego w firmie i / lub jej oddziałach

- zdefiniowanie i opis grup wyrobów
- zasady identyfikacji źródła pochodzenia surowca, separacji fizycznej surowców i wyrobów certyfikowanych od niecertyfikowanych, wykaz grup wyrobów, kalkulacji udziału procentowego surowca certyfikowanego w wyrobie, kalkulacji i prowadzenia rachunku kredytowego – gdy ma to zastosowanie, sprzedaż lub zasady transfery wyrobów, opisu na dokumentach sprzedaży, etykietowania
- procedury Systemu Należytej Staranności (DDS) 
- procedury dla organizacji wieloodziałowych – gdy ma to zastosowanie

- procedury kontroli wewnętrznych

- procedury postępowania w przypadku skarg i zażaleń)
Poniższy wzór DSK zawiera już większość wymaganych procedur. Te, które należy dodatkowo stworzyć są zaznaczone w wyjaśnieniach. Obok procedur konieczne jest stworzenie lub zaadaptowanie rejestrów (mas – wejście, wyjście, bilansu mas, rachunku kredytowego, współczynników przeliczeniowych).
1.3.2. Każda procedura określa personel (lub stanowisko) odpowiedzialny za jej wdrożenie oraz definiuje  kwalifikacje i/lub szkolenia wymagane do jej wdrożenia. 

1.3.3. Pisemne procedury są uaktualniane i ich aktualne wersje (lub odpowiednie części) są dostępne dla odpowiednich pracowników w miejscu pracy o każdej porze. 

1.4.  Zapisy

{Jest wymagane, aby niniejszy punkt definiował sposoby i częstotliwość prowadzenia zapisów dotyczących certyfikacji PEFC}

Jest wymagane, aby:

1.4.1. Firma przechowuje kompletne i aktualne zapisy / rejestry obejmujące wszystkie mające zastosowanie wymagania norm PEFC w celu udokumentowania zgodności swoich procesów, ilości, działań z wymaganiami tych norm oraz dla celów dokumentowania efektywności i wydajności.
Zapisy te obejmują:

- wykaz dostawców certyfikowanych

- kopie certyfikatów PEFC dostawców certyfikowanych

- inne dokumenty poświadczające zgodność dostawców z kryteriami dostawców certyfikowanych
- dokumenty dotyczące dostaw (faktury, listy przewozowe, CMR, WZ itp.)

- rejestr zakupów zawierający ilości, powiązane z nimi oświadczenia i numery faktur lub innych dokumentów związanych z dostawą materiału wejściowego

- kalkulacje / zapisy udziału procentowego surowca w wyrobie*, transferu oświadczenia procentowego na wyroby gotowe*, prowadzenia rachunku kredytowego*
(* - pozostawić właściwe)

 - ewidencję sprzedaży obejmującą ilości, powiązane z ilościami oświadczenia i numery faktur lub innych dokumentów związanych z transportem / transferem wyrobów gotowych.

- DDS, analizy ryzyka, deklaracje,  zarządzanie i weryfikacja dostaw wysokiego ryzyka 
- raporty z audytów wewnętrznych, zapisy z okresowego przeglądu systemu kontroli pochodzenia produktu, zapisy o wykrytych niezgodnościach i podjętych działaniach korygujących

- zapisy dotyczące skarg i zażaleń (przyjęcie, podjęte akcje)
1.4.2. Wszystkie ww. zapisy odnoszące się do certyfikacji, w tym dokumenty zakupu surowców certyfikowanych, sprzedaży wyrobów certyfikowanych, wykazy dostawców, zapisy ze szkoleń, analizy ryzyka, bilanse mas/ilości są przechowywane przez okres minimum 5 lat.

1.5. Zasoby ludzkie, szkolenia 

{Jest wymagane, aby niniejszy punkt opisywał zagadnienia związane ze szkoleniem pracowników w zakresie systemu kontroli pochodzenia produktu PEFC CoC}

Procedury powinny opisywać czy i w jaki sposób:

1.5.1. Firma opracowała i wdrożyła plan szkoleń odpowiedni do zdefiniowanych dla każdej procedury kwalifikacji i/lub szkoleń. (należy określić kiedy, dla kogo, w związku z jaką procedurą, jak często będą przeprowadzane szkolenia, jaki zakres tematyczny obejmują; plan szkoleń może być opracowany np. w formie tabeli, może mieć charakter harmonogramu,itp.
Częstotliwość i sposób przeprowadzania szkoleń muszą być tak dobrane aby były efektywne. Za minimum przyjmuje się pełne lub rozszerzone szkolenie przed auditem certyfikacyjnym (np. udział w szkoleniu prowadzonym przez NEPCon) a nastepnie szkolenia okresowe raz na rok i szkolenia każdego nowego pracownika mającego styczność z jakimkolwiek etapem kontroli pochodzenia produktu w ciągu określonego w planie szkolenia czasu od chwili przyjęcia. Szkolenia mogą być organizowane we własnym zakresie. Ich efektywność oceniana jest m.in. poprzez szereg pytań zadawanych kadrze i pracownikom w trakcie auditów
Szkolenia obejmować muszą także System Należytej Staranności DDS, procedury organizacji wieloodziałowej i wykorzystanie znaków towarowych w przypadkach ich wdrożenia i wykorzystywania).
1.5.2. Firma posiada udokumentowane zapisy ze szkoleń wraz z listami uczestników, datą i tematyką szkolenia (należy udowodnić, że plan szkoleń jest realizowany w praktyce i tym samym  pracownicy nabywają odpowiednie kwalifikacje).
1.6. Infrastruktura  

{Jest wymagane, aby niniejszy punkt opisywał czy i w jaki sposób firma identyfikuje, dostarcza oraz utrzymuje środki techniczne oraz infrastrukturę niezbędną do wdrożenia i utrzymania systemu PEFC CoC}

Procedury powinny opisywać czy i w jaki sposób:

1.6.1. Kierownictwo firmy planuje, dostarcza i utrzymuje środki techniczne oraz infrastrukturę potrzebne dla efektywnego wprowadzenia i utrzymania zgodnosci z wymaganiami systemu kontroli pochodzenia produktu. PROCES TEN ODBYWA SIĘ ZGODNIE Z PROCEDURĄ … (WPISAĆ NAZWĘ I NUMER ODPOWIEDNIEJ PROCEDURY), GDYŻ ZAKŁADA SIĘ, ŻE SYSTEM KONTROLI POCHODZENIA PRODUKTU WYMAGA TEJ SAMEJ INFRASTRUKTURY I ŚRODKÓW TECHNICZNYCH, CO SYSTEM ZARZĄDZANIA ISO. W przypadku braku wdrożonego systemu ISO należy procedurę taką stworzyć. Jako minimum procedura ta obejmować powinna identyfikację potrzebnych środków technicznych i sieci dla procesów produkcyjnych lub handlowych,  proces dostarczania i sposób utrzymania, wymiany potrzebnych środków technicznych i sieci(infrastruktura towarzysząca) dla procesów produkcyjnych lub handlowych). 
1.6.2. Do infrastruktury  zalicza się:

a) budynki, hale, place, składy, miejsca wykonywania pracy i związane z tym urządzenia,

b) wyposażenie procesów (maszyny, urządzenia, narzędzia wymienne, oprogramowanie),

c) usługi wspomagające, tj. środki transportu, drogi wewnętrzne, przepływ informacji.  (dopisać lub skreślić wgł stanu faktycznego)
1.7. Audity wewnętrzne 

{Jest wymagane aby firma przynajmniej raz w roku przeprowadzała audity wewnętrzne. Ich celem jest sprawdzenie zgodności systemu kontroli pochodzenia produktu PEFC  z odpowiednimi wymaganiami. Jeżeli firma posiada certyfikat ISO, to w niniejszym dokumencie można powołać się na procedurę przeprowadzania auditów wewnętrznych funkcjonującą w ramach systemu zarządzania ISO. Należy przywołać jej tytuł i numer. W takiej sytuacji zagadnienia związane z systemem PEFC CoC można włączyć w zakres auditów ISO wykorzystując istniejące formularze raportu z auditu. Jeżeli firma nie posiada systemu ISO należy opracować procedurę przeprowadzania auditów wewnętrznych, która zawiera informacje o osobie odpowiedzialnej, sposobie planowania auditów, wyznaczania auditórów, sporządzania zapisów z auditu, formułowania niezgodności i podejmowania działań korygujących i zapobiegawczych}

Jest wymagane, aby:

1.7.1. W celu oceny zgodności systemu kontroli pochodzenia produktu PEFC z odpowiednimi wymaganiami przeprowadzane są audity wewnętrzne. PROCES TEN ODBYWA SIĘ ZGODNIE Z PROCEDURĄ …..(WPISAĆ NAZWĘ I NUMER ODPOWIEDNIEJ PROCEDURY).
1.7.2. Osoba odpowiedzialna zapewnia, że wszystkie elementy systemu kontroli pochodzenia produktu PEFC są auditowane minimum raz w roku.  

1.7.3. Do przeprowadzenia konkretnego auditu, wyznaczany jest auditor wewnętrzny (lub zespół auditorów), który:  

a) zna zasady i obszary działalności Firmy,

b) zna system kontroli pochodzenia produktu PEFC,

c) jest niezależny od auditowanych obszarów.

1.7.4. Z przeprowadzonego auditu wewnętrznego sporządzany jest raport (należy opracować formularz raportu z auditu), który zawiera następujące informacje: datę, zakres i kryterium auditu, nazwiska auditorów, nazwiska osób auditowanych, zidentyfikowane niezgodności, proponowane działania korygujące, działania podjęte po poprzednim audicie, wnioski z auditu i inne ustalenia.  

1.7.5. Wyniki auditów wewnętrznych są analizowane przez kierownictwo firmy podczas corocznego przeglądu zarządzania. 
(Instrukcje i zalecenia co do sposobów przeprowadzania audytów wewnętrznych podane są w dokumencie ISO 19011:2002. Zaleca się udokumentowanie analizy wyników audytów wewnętrznych przez kierownictwo podczas corocznego przeglądu zarządzania. Patrz punkt i opisy poniżej).
1.8. Przegląd zarządzania i systemu kontroli pochodzenia produktu PEFC
{Jest wymagane aby najwyższe kierownictwo firmy przynajmniej raz w roku przeprowadzało przegląd zarządzania. Celem przeglądu jest stwierdzenie, że system kontroli pochodzenia produktu PEFC spełnia określone normami wymaganiami. Jeżeli firma posiada certyfikat ISO, to w niniejszym dokumencie można powołać się na procedurę przeprowadzania przeglądu zarządzania funkcjonującą w ramach systemu zarządzania ISO. Należy przywołać jej tytuł i numer. W takiej sytuacji zagadnienia związane z systemem PEFC CoC można włączyć w zakres przeglądu zarządzania systemem ISO wykorzystując np. istniejące formularze protokołu z przeglądu. Jeżeli firma nie posiada systemu ISO należy opracować procedurę przeprowadzania przeglądu zarządzania.}

Jest wymagane, aby:

1.8.1. W celu stwierdzenia, że system kontroli pochodzenia produktu PEFC spełnia określone wymagania, kierownictwo firmy przynajmniej raz w roku dokonuje jego przeglądu. PROCES TEN ODBYWA SIĘ ZGODNIE Z PROCEDURĄ …. (WPISAĆ NAZWĘ I NUMER ODPOWIEDNIEJ PROCEDURY).
1.8.2. Podczas przeglądu zarządzania ocenie podlegają dane wejściowe m.in. takie jak: 

a) wyniki auditów wewnętrznych związanych z systemem kontroli pochodzenia produktu PEFC, …
należy wymienić inne zagadnienia, które będą omawiane podczas przeglądu.  

1.8.3. Zapisy z przeglądu zarządzania prowadzone są w protokole z przeglądu zarządzania (należy opracować odpowiedni formularz).

1.9. Skargi i zażalenia 

{Firma powinna mieć opracowany system traktowania skarg i zażaleń. W świetle normy PEFC ST 2002:2013 procedury powinny dotyczyć skarg i zażaleń związanych z kontrolą pochodzenia produktu PEFC np. w stosunku do źródeł pochodzenia surowca od organizacji ekologicznych lub braku oświadczeń PEFC na fakturach sprzedaży wyrobów od odbiorców. Możliwe jest jednak rozszerzenie i dostosowanie istniejącej formuły na skargi i zażalenia dotyczące jakości i obsługi } 
1.9.1. Firma opracowała i posiada procedury dotyczące sposobu przyjmowania i reagowania na skargi i zażalenia od wszystkich stron trzecich (dostawców, odbiorców, klientów, NGO) w stosunku do łańcucha dostaw i systemu kontroli pochodzenia produktu PEFC.
1.9.2. Po wpłynięciu uwag, skarg lub zażaleń nasza firma postępuje według następującego schematu działania:
a) Poinformowanie strony o przyjęciu uwagi, skargi lub zażalenia w ciągu … (wpisać - zaleca się czas nie dłuższy niż 2 tygodnie)
b) Zebranie i przeanalizowanie wszelkich informacji potrzebnych do obiektywnej oceny zaewidencjonowanej sprawy
c) Formalne poinformowanie strony o procesie oceny sprawy i decyzji jej dotyczącej
d) Wdrożenie stosownych działań naprawczych lub korekcyjnych
2. PRODUKCJA WYROBÓW PEFC - METODA FIZYCZNEJ SEPARACJI 
{Usunąć cały rozdział,  jeżeli nie ma zastosowania} 

{Dla celów kontroli przepływu surowca i wyrobów oraz kontroli oświadczeń firma zdecydować się musi na jedną z dostępnych w systemie PEFC metod – metodę fizycznej separacji lub metodę procentową. Firma może posiadać dwie różne metody kontroli dla różnych grup wyrobów, jeśli jest to podyktowane specyfiką produkcji. Metodą zdecydowanie preferowaną zarówno przez PEFC jak i jednostki certyfikujące jest metoda fizycznej separacji.
Powinna ona być zastosowana w zakładach gdzie surowce / wyroby certyfikowane nie są mieszane z niecertyfikowanymi lub gdzie istnieje łatwość oddzielania podczas całego procesu przepływu.
 W przypadku produkcji metodą fizycznej separacji należy opisać w punkcie końcowym rozdziału jak firma oddziela materiał wejściowy i wyroby gotowe certyfikowane od niecertyfikowanych w trakcie składowania - np. specjalne etykiety na paletach, elektroniczny system zarządzania produkcją wraz z numeracją partii / palet, osobne miejsce na placu oznaczone tabliczką, wydzielone taśmą lub linią, czoła pomalowane farbą, osobne magazyny itp., w procesie produkcyjnym - np. osobne linie produkcyjne, produkcja partiami (w różnym czasie), materiał wejściowy, półprodukty i produkt końcowy składowany na oznaczonych paletach, itp.

System segregacji należy tak dostosować do swojej specyfiki, aby surowiec, półwyrób lub wyrób były łatwo identyfikowalne podczas całego procesu przepływu.

Dla metody fizycznej separacji norma jasno nie wymaga sporządzania wykazu grup wyrobów (przeciwnie w wypadku metody udziału procentowego) jednak jest to mocno zalecane z kilku praktycznych względów. Z tego powodu niniejszy DSK uwzględnia wymagania dotyczące wykazu grup wyrobów również dla metody fizycznej separacji
Uwaga: w przypadku stosowania tylko metody fizycznej separacji, usunąć rozdział 3 z wyjątkiem procedur dotyczących wykazu grup wyrobów).

2.1.1. Dla grup wyrobów certyfikowanych znajdujących się w wykazie grup wyrobów PEFC metodą kontroli nad przepływem surowca i wyrobu gotowego oraz kontroli oświadczeń w firmie jest metoda fizycznej separacji.
2.1.2. Do produkcji grupy wyrobów / grup wyrobów certyfikowanych PEFC metodą fizycznej separacji firma używa jednego / dwóch / wielu rodzajów materiałów wejściowych (niewłaściwe skreślić, można dopisać jakie są to materiały wejściowe, np. kłody liściaste 100% PEFC Certified, tarcica obrzynana 100% PEFC Certified, płyta klejona 70% PEFC Certified )
2.1.3. Materiały wejściowe certyfikowane oraz półwyroby i wyroby certyfikowane o różnym udziale surowca certyfikowanego PEFC pozostają wyraźnie identyfikowalne podczas wszystkich etapów przepływu. Powyższe zachowane jest poprzez proces opisany w punkcie poniżej (punkt usunąć jeśli nie ma zastosowania)

2.1.4.  (Opis metody fizycznej segregacji)
2.2. Identyfikacja źródła pochodzenia surowca / wyrobu certyfikowanego
Jest wymagane, aby:

2.2.1. Dla potrzeb kontroli pochodzenia produktu PEFC firma przyjęła i stosuje definicje materiału wejściowego, która jest zgodna z określeniami przyjętymi w aktualnych i obowiązujących normach PEFC. 

2.2.2. Materiał wykorzystywany do produkcji grupy wyrobów PEFC metodą fizycznej separacji może być sklasyfikowany do kategorii: materiał drzewny certyfikowany PEFC, materiał neutralny, inny materiał.
2.2.3. Weryfikacja materiału wejściowego do produkcji grupy / grup wyrobów certyfikowanych PEFC odbywa się według procedury zatwierdzenia dostawcy w punkcie poniżej, na podstawie:
a) Odczytu informacji o zakresie certyfikatu dostawcy w bazie danych (http://info.pefc.org) (opcja nie wymagana ale zalecana)
b) Kopii certyfikatu dostawców, które są przekazywane naszej firmie od dostawców na podstawie warunków zakupu materiału certyfikowanego.

c) Zapisów PEFC na dokumentach zakupu (wymienić jakie). Dokumenty te zawierają co najmniej następujące informacje 
-
nazwę i dane kontaktowe dostawcy;

-
nazwę i adres firmy jako odbiorcy;

-
datę wystawienia dokumentu;

-
opis produktu;

-
ilość sprzedanych produktów;

-
posiadany przez dostawcę numer certyfikatu Kontroli Pochodzenia Produktu PEFC;

-
oświadczenie o procentowej zawartości surowca PEFC: (pozostawić właściwe) 

-- „100% PEFC Certified” dla wyrobów wykonanych w całości z surowca PEFC 100% 

-- „X% PEFC Certified” dla wyrobów z grup wyrobów produkowanych metodą procentową
2.3. Zatwierdzenie dostawcy
Jest wymagane aby: 

2.3.1. Firma ustanowiła i prowadzi aktualny rejestr wszystkich dostawców dostarczających materiał użyty w grupach wyrobów PEFC, który zawiera następujące informacje: nazwa dostawcy, dostarczany rodzaj, gatunek i kategorię (np. 100% PEFC Certified) kupowanego materiału wejściowego, numer certyfikatu PEFC. 
2.3.2. Przed każdym zakupem materiałów certyfikowanych Firma sprawdza czy dostawca posiada ważny certyfikat PEFC (CoC lub FM/CoC) na stronie PEFC http://info.pefc.org). (opcja nie wymagana ale zalecana przez PEFC)
2.3.3. W celu sprawdzenia, że zamawiany materiał jest ujęty w zakresie certyfikatu PEFC dostawcy firma prosi o kopię certyfikatu dostawcy lub sprawdza tą informację w bazie danych http://info.pefc.org)
2.3.4. Jeżeli dostawca (broker lub firma handlowa pośrednicząca) nie posiada certyfikatu kontroli pochodzenia produktu PEFC, ale sprzedaje surowiec certyfikowany dostarczany bezpośrednio od producenta certyfikowanego, weryfikacja takiego surowca odbywać się będzie na podstawie dokumentów transportowych i zawartych na nich informacji PEFC oraz według punktów 2.3.2, 2.3.3 w stosunku do producenta.

Ponadto w opisanej wyżej sytuacji firma wymaga, aby dostarczany materiał był oryginalnie zapakowany, a informacja na etykiecie umożliwiała identyfikację pierwotnego certyfikowanego dostawcy.
2.3.5. Firma nie będzie przyjmować materiału wejściowego jako certyfikowanego od producentów nie posiadających certyfikatu mimo, że ich produkcja wykonywana jest w oparciu o surowce certyfikowane.
2.3.6. Na zamówieniach lub w korespondencji z dostawcami, firma informuje dostawcę o konieczności umieszczania odpowiedniej informacji na dokumentach zakupu i/lub dokumentach dostawy (numer certyfikatu PEFC dostawcy oraz, jeśli dotyczy, informacja o procentowej zawartości surowca PEFC). 

2.4. Identyfikacja materiału wejściowego  (procedura nie wymagana bezpośrednio standardem ale zalecana, opisująca działania, których konieczność wykonywania wynika z innych wymogów systemu CoC):
2.4.1. Przy odbiorze materiału firma sprawdza dokumenty sprzedaży i odpowiednią dokumentację dostawcy w celu określenia czy:

a)  jakość i ilość dostarczonego materiału są zgodne z dostarczoną dokumentacją;

b) dostarczony materiał został wyraźnie oznaczony jako certyfikowany PEFC - w tym celu sprawdza czy dokumenty transportowe towarzyszące dostawie zawierają prawidłowy i ważny numer certyfikatu PEFC CoC oraz odpowiednie oświadczenie o kategorii materiału (np. 100% PEFC Certified, X% PEFC Certified);
c) jeżeli dostawca (firma handlowa lub broker)  nie posiada certyfikatu kontroli pochodzenia produktu PEFC, firma sprawdza czy dostarczany materiał był oryginalnie zapakowany, odpowiada opisowi na towarzyszącym dokumencie transportowym, który zawiera numer certyfikatu producenta i oświadczenie o kategorii materiału PEFC.

2.5. Segregacja

2.5.1. Firma zapewnia, że materiał wykorzystywany do produkcji PEFC jest identyfikowalny. 

{Tutaj należy opisać, w jaki sposób różne rodzaje materiałów będą rozróżniane. W przypadku systemu fizycznej separacji należy opisać jak firma oddziela materiał wejściowy i wyrób gotowy certyfikowany PEFC od niecertyfikowanego w trakcie składowania - np. specjalne etykiety na paletach, osobne miejsce na placu oznaczone tabliczka, wydzielone taśmą lub linią, czoła pomalowane farbą, osobne magazyny itp., w procesie produkcyjnym - np. osobne linie produkcyjne, produkcja partiami, materiał wejściowy, półprodukty i produkt końcowy składowany na oznaczonych paletach, itp.)
3. PRODUKCJA WYROBÓW PEFC - METODA  PROCENTOWEGO UDZIAŁU SUROWCÓW CERTYFIKOWANYCH W WYROBACH
 {Usunąć cały rozdział (z wyjątkiem procedur dotyczących wykazu grup wyrobów 3.2), jeżeli nie ma zastosowania, tzn. firma wykorzystuje wyłącznie surowiec PEFC i nie miesza go z innym surowcem} 

{W przypadku produkcji metodą średniego udziału procentowego należy opisać: w jaki sposób oblicza się średni udział – metodą zwykłego udziału procentowego czy też metodą średniej kroczącej, jaki jest okres rozliczeniowy w przypadku stosowania metody średniej kroczącej (maksymalnie 3 miesiące).
{W przypadku jednoczesnego stosowania systemu procentowego i systemu fizycznej separacji nie ma potrzeby powtarzania procedur związanych z kontrolą dostaw i dostawców. Procedury te mogą zostać ujęte, jako mające zastosowanie dla obu systemów}. 
3.1.1. Dla grup wyrobów certyfikowanych znajdujących się w wykazie grup wyrobów PEFC metodą kontroli nad przepływem surowca i wyrobu gotowego oraz kontroli oświadczeń w firmie jest metoda udziału procentowego
3.1.2. Do produkcji grupy wyrobów / grup wyrobów certyfikowanych PEFC metodą udziału procentowego firma używa dwóch / trzech / wielu rodzajów materiałów wejściowych certyfikowanych PEFC i niecertyfikowanych PEFC weryfikowanych systemem należytej staranności (niewłaściwe skreślić. Dopuszcza się „X% PEFC Certified”, „PEFC DDS Certified”, materiał kontrolowany według własnego programu DDS, materiał pochodzący z recyklingu. Można opisać jakie są to materiały wejściowe, np. kłody liściaste 100% PEFC Certified, płyta klejona 70% PEFC Certified, kantówki iglaste FSC 100% weryfikowane DDS, kołki bukowe FSC CW weryfikowane DDS )
3.1.3. Materiały wejściowe certyfikowane PEFC oraz materiały wejściowe o innych kategoriach są mieszane w procesie produkcji. W celu zgodności z wymaganiami standardu PEFC ST 2002:2013 firma w stosunku do poszczególnych grup wyrobów wdrożyła i utrzymuje procedury zgodne z ww. standardem. (Opisać krótko schemat produkcji w rozbiciu na etapy i z zaznaczeniem przepływu materiałów wejściowych. Punkt usunąć, jeśli nie ma zastosowania)
3.2.  Grupy wyrobów certyfikowanych PEFC

{Wymagane jest, aby opisać, jakie wyroby będą objęte systemem kontroli pochodzenia produktu PEFC i sprzedawane, jako certyfikowane PEFC. Opis należy wykonać w formie wykazu grup wyrobów.

Grupę wyrobów może stanowić jeden wyrób lub kilka wyrobów. Zasadniczą cechą różnicującą jest materiał wejściowy, który powinien być w tym samym lub zbliżonym składzie, formie, jakości i gatunku drewna dla każdej z grup wyrobów. Kolejną cechą różnicującą jest proces produkcji (współczynnik wydajności, specyfika produkcji, które powinny być takie same lub zbliżone dla każdej grupy wyrobów. Pomocniczą cechą różnicującą jest sam wyrób – forma, np. krzesło będzie w innej grupie wyrobów, niż szafka lub stół. 

Wykaz będzie zawierał następujące informacje: nazwa grupy wyrobów (np. płyta klejona), gatunki z jakich będzie wykonana dana grupa wyrobów (np. buk, dąb, czereśnia), zawartość procentowa surowca PEFC (np. 100% PEFC Certified, min. 70% PEFC Certified, itd. ), system kontroli pochodzenia produktu (fizycznej separacji, procentowy), miejsce wytwarzania – adres zakładu lub podwykonawcy. Patrz załącznik – przykładowa tabela wykazu grup wyrobów).  

Zaleca się aby:

3.2.1. Firma ustaliła grupy wyrobów PEFC dla wszystkich wyrobów, które będą sprzedawane jako certyfikowane PEFC oraz opracowała wykaz grup wyrobów PEFC, który jest na bieżąco aktualizowany. 
3.2.2. Do każdego wyrobu objętego jedną grupą wyrobów przypisany jest ten sam materiał wejściowy lub podobny pod względem jakości, gatunku, jednostek miary, oświadczenia PEFC.

3.2.3. Pojedyncza grupa produktów obejmuje wyrób lub wyroby, które są produkowane lub składane w jednym i tym samym zakładzie.

3.2.4. Wykaz grup wyrobów obejmuje następujące informacje: 

- nazwę grupy wyrobów (np. płyta klejona sosnowa), 
- opis materiału wejściowego (np. kantówka świerkowa 65% PEFC Certified)
- gatunek lub gatunki, z jakich będzie wykonana dana grupa wyrobów (np. buk, dąb, czereśnia, zaleca się wprowadzenie nazw łacińskich obok polskich, informację tą można wprowadzić np. obok nazwy grupy wyrobów)

- zawartość procentową surowca w wyrobie lub wyrobach danej grupy PEFC (np. 100% PEFC Certified, min. 70% PEFC Certified, itd. ), 
- system kontroli pochodzenia produktu (fizycznej separacji, procentowy), 
- miejsce wytwarzania – adres zakładu lub podwykonawcy.
3.3. Identyfikacja źródła pochodzenia surowca / wyrobu certyfikowanego

Jest wymagane, aby:

3.3.1. Dla potrzeb kontroli pochodzenia produktu PEFC metodą procentową firma przyjęła i stosuje definicje materiału wejściowego, która jest zgodna z określeniami przyjętymi w aktualnych i obowiązujących normach PEFC. 

3.3.2. Materiał wykorzystywany do produkcji grupy wyrobów PEFC metodą procentową może być sklasyfikowany do następujących kategorii: 
a) materiał drzewny certyfikowany PEFC (X% PEFC Certified, PEFC DDS Certified, materiał pochodzący z recyklingu),

b) materiał wejściowy niecertyfikowany PEFC weryfikowany własnym programem należytej staranności (materiały drzewne certyfikowane w innych systemach np. FSC, materiały niecertyfikowane w żadnym systemie, objęte analizami ryzyka, które uzyskały pozytywną ocenę w stosunku do wszystkich kategorii źródeł kontrowersyjnych)

c) materiał neutralny (pochodzenia innego niż drzewne) 
3.3.3. Dla każdej dostawy weryfikacja materiału wejściowego do produkcji grupy / grup wyrobów certyfikowanych PEFC odbywa się według procedury zatwierdzenia źródeł pochodzenia surowca i dostawcy, m.in. na podstawie:
a) Odczytu informacji o zakresie certyfikatu dostawcy w bazie danych (http://info.pefc.org) (opcja nie wymagana ale zalecana)
b) Kopii certyfikatu dostawcy, przekazanego na nasze życzenie na podstawie uzgodnionych warunków zakupu materiału certyfikowanego.

c) Dokumentów zakupu lub transportowych dla wszystkich dostaw materiału wejściowego zawierających co najmniej następujące dane:

-
nazwę i dane kontaktowe dostawcy;

-
nazwę i adres firmy jako odbiorcy;

-
datę dostawy lub datę wystawienia dokumentu wraz z okresem dostawy;

-
opis lub nazwa produktu;

-
ilość sprzedanych produktów;

d) Zapisów PEFC na dokumentach zakupu materiałów certyfikowanych obok informacji wymienionych powyżej (wymienić jakie, np. faktury zakupu). 

-
posiadany przez dostawcę numer certyfikatu Kontroli Pochodzenia Produktu PEFC;

-
oświadczenie o procentowej zawartości surowca PEFC: (pozostawić właściwe) 

-- „100% PEFC Certified” dla wyrobów wykonanych w całości z surowca PEFC 100% 

-- „X% PEFC Certified” dla wyrobów z grup wyrobów produkowanych metodą procentową
e) Innych informacji otrzymanych od dostawcy materiału wejściowego na temat źródeł pochodzenia surowca (np. pisemne deklaracje o pochodzeniu surowca, dokumenty zakupu surowca przez dostawcę, dokumenty transportowe itp. – wymienić stosowne)
(uwaga: PEFC stoi na stanowisku, że w przypadku sprzedaży surowca certyfikowanego PEFC przez certyfikowane firmy handlowe lub brokerów, przyjęcie certyfikowanego surowca może odbywać się tylko na podstawie faktury, nawet, jeśli surowiec ten transportowany jest bezpośrednio od certyfikowanego producenta na podstawie opisanych dokumentów transportowych).

3.4. Zatwierdzenie dostawcy

Jest wymagane aby: 

3.4.1. Firma ustanowiła i prowadzi aktualny rejestr wszystkich dostawców dostarczających materiał użyty w grupach wyrobów PEFC, który zawiera następujące informacje: nazwa dostawcy, dostarczany rodzaj, gatunek i kategorię (np. 100% PEFC Certified, niecertyfikowany weryfikowany DDS) kupowanego materiału wejściowego, numer certyfikatu PEFC. 
3.4.2. Przed każdym zakupem materiałów certyfikowanych Firma sprawdza czy dostawca posiada ważny certyfikat PEFC (CoC lub FM/CoC) na stronie PEFC http://info.pefc.org). (opcja nie wymagana ale zalecana przez PEFC)
3.4.3. W celu sprawdzenia, że zamawiany materiał jest ujęty w zakresie certyfikatu PEFC dostawcy firma prosi o kopię certyfikatu dostawcy lub sprawdza tą informację w bazie danych http://info.pefc.org)
3.4.4. Jeżeli dostawca (broker lub firma handlowa pośrednicząca) nie posiada certyfikatu kontroli pochodzenia produktu PEFC, ale sprzedaje surowiec certyfikowany dostarczany bezpośrednio od producenta certyfikowanego, weryfikacja takiego surowca odbywać się będzie na podstawie dokumentów transportowych i zawartych na nich informacji PEFC oraz według pozostałych procedur zatwierdzania dostaw i dostawcy w stosunku do producenta.

Ponadto w opisanej wyżej sytuacji firma wymaga, aby dostarczany materiał był oryginalnie zapakowany, a informacja na etykiecie umożliwiała identyfikację pierwotnego certyfikowanego dostawcy.
3.4.5. Firma nie będzie przyjmować materiału wejściowego jako certyfikowanego od producentów nie posiadających certyfikatu mimo, że ich produkcja wykonywana jest w oparciu o surowce certyfikowane.
3.4.6. Na zamówieniach lub w korespondencji z dostawcami, firma informuje dostawcę o konieczności umieszczania odpowiedniej informacji na dokumentach zakupu i/lub dokumentach dostawy (numer certyfikatu PEFC dostawcy oraz, jeśli dotyczy, informacja o procentowej zawartości surowca PEFC). 

3.5. Kalkulacja udziału procentowego
3.5.1. Udział procentowy surowca certyfikowanego w wyrobie gotowym liczony jest osobno dla każdej grupy wyrobów z zachowaniem ustalonego okresu rozliczeniowego według następującej formuły:

Pc [%] = (Mc / Mc + Mp) x 100
Pc

udział procentowy

Mc

materiał wejściowy certyfikowany

Mp

materiał wejściowy pozostały

Uwaga: materiał neutralny nie wchodzi w zakres formuły udziału procentowego
3.5.2. Firma obrała …-miesięczny okres rozliczeniowy oświadczeń, w trakcie którego dokonywana będzie kalkulacja udziału procentowego metodą średniej kroczącej. (podać 1-, 2-, lub 3-miesięczny okres rozliczeniowy dla rozliczania oświadczeń. Zaleca się wybór 3-miesięcznego okresu rozliczania oświadczeń, podczas którego wyliczany będzie udział procentowy. Uwaga. Usunąć punkt w przypadku stosowania zwykłego udziału procentowego). 
3.5.3. Firma obrała …-miesięczny okres rozliczeniowy dla ewidencji materiału wejściowego (podać dowolny ale nie dłuższy niż 12-miesięczny okres rozliczeniowy dla ewidencji materiału wejściowego dopuszczonego do produkcji wyrobów certyfikowanych. Zaleca się dobranie okresu 12-miesięcznego). 
3.5.4. Podczas obliczania udziału procentowego materiał wejściowy straszy niż 12 miesięczny nie będzie ujmowany jako materiał certyfikowany Mc. Materiał taki będzie mógł być włączony w produkcję wyrobów certyfikowanych i ujęty jako materiał wejściowy pozostały Mp.

3.5.5. Obliczenia wykonywane są przy zachowaniu jednakowych jednostek miary (podać m3, mp, inne)
3.5.6. Jeśli materiałem wejściowym certyfikowanym Mc jest wyrób zawierający określony w oświadczeniu, procentowy udział surowca certyfikowanego PEFC to do kalkulacji brana jest skorygowana ilość wynikająca z tego udziału.
3.5.7. Udział procentowy wyliczany jest jako zwykły udział procentowy / średnia krocząca (niewłaściwe skreślić)
3.5.8. Do obliczania zwykłego udziału procentowego brane są ilości materiału fizycznie zawarte w produkcie lub produktach określonej grupy wyrobów, dla której udział procentowy jest wyliczany. (Usunąć, jeśli firma stosuje średnią kroczącą)
3.5.9. Udział procentowy na zasadzie średniej kroczącej obliczany jest dla określonej grupy wyrobów i okresu rozliczeniowego oświadczeń nie dłuższego niż 3 miesiące oraz ustalonego powyżej okresu ewidencji materiału wejściowego nie dłuższego niż 12 miesięcy.
3.6. Transfer obliczonego udziału procentowego podczas dystrybucji wyrobów.
(Do kontroli przepływu surowca i oświadczeń (patrz rozdziały powyżej) używa się 2 metod; fizycznej separacji i procentowej. Natomiast podczas sprzedaży wyrobów kontrolowanych metodą procentową standard określa 2 kolejne metody ich dystrybucji; średniego udziału procentowego i kredytową. Pierwsza może być prostsza w użyciu, druga daje większe możliwości rozłożenia dystrybucji w czasie i ilości.
W metodzie procentowej dystrybucji wyliczona wcześniej dla danego okresu rozliczeniowego (najczęściej 3-miesięcznego) jedna i ta sama wartość procentowa udziału surowca we wszystkich wyrobach danej grupy transferowana jest w niezmienionej formie, natomiast, jeśli w danym okresie rozliczeniowym mieliśmy różne partie o różnym udziale procentowym surowca to podczas dystrybucji wyliczana jest średnia.

 W metodzie kredytowej dystrybucji wyliczony podczas danego okresu rozliczeniowego udział procentowy surowca może być „kolekcjonowany” w przeliczeniu na jednostki wagi lub objętości na koncie rozrachunkowym i dystrybuowany podczas sprzedaży w różnym stosunku udziału procentowego np. jako 100 m3 100% PEFC Certified lub 200 m3 50% PEFC Certified lub 400 m3 25% PEFC Cerified. 

W zależności od potrzeb firma może wybrać jedną z metod dystrybucji (opcja zalecana) lub stosować dwie w stosunku do różnych grup wyrobów. Przy wyborze jednej z metod dystrybucji należy pozostawić właściwe procedury poniżej, usuwając pozostałe.)
3.6.1 Metoda średniego udziału procentowego dystrybucji
3.6.1.1. Przy dystrybucji wyrobów metodą średniego udziału procentowego do kalkulacji brane są wyliczone udziały procentowe surowca w wyrobie dla wszystkich wyrobów objętych daną grupą wyrobów.
3.6.2 Metoda kredytowa dystrybucji

3.6.2.1 Dla każdej grupy wyrobów dystrybuowanej według metody kredytowej tworzony jest rachunek kredytowy. 

3.6.2.2 Firma stosuje metodę kredytową dystrybucji tylko w odniesieniu do materiałów wejściowych i produkowanych z nich wyrobów z oświadczeniem jednego systemu – PEFC.

3.6.2.3 Do obliczania kredytu w rachunku kredytowym używa się procentowego udziału surowca w wyrobie gotowym i masy wyprodukowanych wyrobów gotowych (opcja 5.4.2.2 a normy). (Wybrać tą lub opcję poniżej)
3.6.2.4 Do obliczania kredytu w rachunku kredytowym używa się procentowego udziału surowca w materiale wejściowym i współczynnika wydajności. (opcja 5.4.2.2 b normy). (Wybrać tą lub opcję powyżej)
3.6.2.5 (Tylko dla opcji 5.4.2.2 a) Ilość dostępnego kredytu obliczana jest poprzez iloczyn masy wyrobów gotowych danego okresu rozliczeniowego i udziału procentowego surowca certyfikowanego w wyrobie dla danego okresu rozliczeniowego.
3.6.2.6 (Tylko dla opcji 5.4.2.2 b) Posiadając i stosując udokumentowane współczynniki wydajności (patrz punkt nr / procedura nr….), ilość dostępnego kredytu obliczana jest poprzez iloczyn certyfikowanej masy materiału wejściowego i współczynnika wydajności.

3.6.2.7 Osoba odpowiedzialna za prowadzenie rachunku kredytowego zapewnia, że rachunek kredytowy prowadzony będzie w jednakowych jednostkach rozliczeniowych i w sposób regularny w odstępach nie dłuższych niż założony okres rozliczeniowy. (np. jednostki rozlicz m3 i wpisy nie rzadziej niż co 3 miesiące, zaleca się bieżące uzupełnianie rachunku kredytowego)
3.6.2.8 Osoba odpowiedzialna za prowadzenie rachunku kredytowego zapewnia, że kredyt nigdy nie zostanie przekroczony ponad stan konta i że pozostały na rachunku kredyt PEFC jest wyraźnie widoczny dla właściwych pracowników oraz jest na bieżąco uaktualniany. 

3.6.2.9 Firma nie będzie gromadziła więcej kredytu PEFC na rachunku kredytowym aniżeli suma dodanego w ciągu ostatnich 12 miesięcy nowego kredytu PEFC. Jakikolwiek kredyt, który przekracza całkowitą wartość nowego kredytu, będzie odjęty na rachunku kredytowym na początku każdego nowego okresu rozliczeniowego. (W przypadkach długiego procesu produkcji przekraczającego 1 rok jednostka certyfikacyjna może wydłużyć ważność kredytu na rachunku kredytowym do czasu równego okresowi produkcji po dokładnym zaznajomieniu się ze specyfiką procesów i wydaniu pozytywnej opinii, 5.4.2.7)
3.6.2.10 Firma sprzedaje wyroby PEFC z oświadczeniem kredytowym w ilości nieprzekraczającej całkowitego kredytu dostępnego na rachunku kredytowym.

3.6.2.11 Osoba odpowiedzialna za prowadzenie rachunku kredytowego rejestruje na rachunku sprzedaż wyrobów certyfikowanych PEFC według mas wynikających z założonego oświadczenia procentowego w danym okresie rozliczeniowym.
3.6.2.12  Dystrybucja produktów według metody kredytowej może odbywać się tylko w stosunku do wyrobów objętych grupą wyrobów dla której rachunek kredytowy został stworzony. Zgromadzony kredyt dystrybuowany jest w procesie sprzedaży / transferu (niewłaściwe usunąć) jako „100% PEFC Certified” lub inny dowolny procent równy lub większy od założonego przez firmę pułapu...% (wpisać założoną najniższą wartość udziału procentowego surowca certyfikowanego w wyrobie, jaki firma będzie mogła sprzedać. Pamiętać należy, że dla potrzeb etykietowania wyrobów etykietami PEFC minimalny udział surowca certyfikowanego w wyrobie wynosi 70%)
3.6.2.13 Na prowadzonym rachunku kredytowym w sposób wyraźny odczytać można wartość pozostałego kredytu jako różnicę pomiędzy całkowitym kredytem dostępnym na koniec okresu poprzedzającego a ilością sprzedanych, certyfikowanych wyrobów;

3.6.2.14 Podczas dystrybucji wyrobów rejestruje się numer dokumentu rozchodowego np numer faktur(y) sprzedanych certyfikowanych wyrobów. Rejestr ten stanowi fragment rachunku kredytowego lub można powiązać go z rozchodami rachunku kredytowego.
4. SPRZEDAŻ I DOSTAWA

4.1. Dokumenty powiązane ze sprzedażą certyfikowaną
Jest wymagane aby:

4.1.1. Przed nawiązaniem umowy o sprzedaży wyrobów certyfikowanych PEFC firma przekazuje swym klientom (lub innym organizacjom w przypadku innej formy dystrybucji) kopię certyfikatu PEFC lub udziela dostępu do kopii certyfikatu PEFC.

4.1.2. W przypadku jakichkolwiek zmian w zakresie certyfikatu lub w przypadku zawieszenia certyfikatu firma informuje o tym na piśmie lub drogą elektroniczną wszystkich swoich odbiorców wyrobów certyfikowanych.

(W przypadku organizacji wielooddziałowych, gdzie każdy oddział otrzymuje osobny dokument odnoszący się do oryginału certyfikatu przechowywanego w siedzibie firmy i potwierdzający fakt certyfikowania, odział przekazuje klientowi zarówno kopię dokumentu potwierdzającego jak i kopię oryginału certyfikatu)
4.1.3. W celu przekazu oświadczenia PEFC firma określa rodzaj dokumentu powiązanego z dostawą, na którym oświadczenie to będzie umieszczane w przypadku każdego odbiorcy wyrobów certyfikowanych PEFC (zalecana faktura)
4.1.4. Osoba odpowiedzialna za sprzedaż / wystawianie dokumentów sprzedaży zapewnia, że dokumenty, na których będą podawane informacje o wyrobach certyfikowanych wraz z oświadczeniem nie będą mogły być poprawione lub zmienione po ich otrzymaniu przez klienta. (zwrócić uwagę na układ informacji, sposób wpisywania oświadczenia, wolne nieskreślone pola, fakt opieczętowania lub braku pieczątki itp.)
4.1.5. Wszystkie dokumenty wystawione dla sprzedaży / transferu wyrobów objętych kontrolą pochodzenia produktu zawierają następujące informacje:

a) nazwę i dane kontaktowe firmy;

b) nazwę i adres klienta;

c) datę wystawienia dokumentu;

d) opis produktu;

e) ilość sprzedanych produktów;
4.1.6. Ponadto podczas każdej sprzedaży / transferze wyrobów certyfikowanych PEFC dokumenty powiązane zawierają
a) posiadany przez firmę numer certyfikatu Kontroli Pochodzenia Produktu PEFC;

b) oświadczenie o procentowej zawartości surowca PEFC (należy skreślić te oświadczenia, które nie mają zastosowania):
-- „100% PEFC Certified” dla wyrobów wykonanych w całości z surowca PEFC 100% 

-- „X% PEFC Certified” dla wyrobów z grup wyrobów kontrolowanych metodą procentową lub metodą fizycznej separacji (przy założeniu że na wszystkich materiałach wejściowych w metodzie fizycznej separacji jest jedno i to samo oświadczenie „X% PEFC Certified”)
4.1.7. W przypadku gdy dokument powiązany ze sprzedażą lub transferem (lub jego kopia) nie jest załączona do wysyłki wyrobów certyfikowanych PEFC, dokumenty transportowe zawierają informacje zawarte w punkcie powyżej. 
4.1.8. Niezależnie od informacji PEFC umieszczanych na dokumentach transportowych, firma w każdym przypadku zamieszczać będzie informacje wskazane w punktach powyżej na dokumentach sprzedaży / transferu wyrobów.    
4.2. Używanie logo PEFC na wyrobach i w celach promocyjnych  

{Usunąć punkty niemające zastosowania} 

Jest wymagane, aby:

4.2.1. Logo PEFC będzie stosowane zgodnie z zasadami opisanymi w dokumencie „PEFC ST 2001:2008 v2 PEFC Logo usage” po uzyskaniu odpowiedniej licencji w biurze Rady PEFC Polska.
4.2.2. Firma nie stosuje i nie planuje stosować logo PEFC

4.2.3. Firma stosuje lub planuje stosować logo PEFC na:

- etykietach produktowych

- pieczątkach

- pismach i formularzach firmowych

- wizytówkach

- na stronie internetowej

- w celach promocyjnych na innych materiałach drukowanych

4.2.4.  Firma używać będzie etykiet z logo PEFC tylko dla produktów drzewnych o leśnej genezie pochodzenia certyfikowanych w systemie PEFC.

4.2.5. W przypadku, gdy udział certyfikowanego surowca PEFC w gotowym wyrobie będzie mniejszy niż 70%, logo PEFC na etykietach produktowych nie będzie stosowane.
4.2.6. Dla wyrobów etykietowanych etykietą „PEFC Certified” wykonanych z surowców pochodzących z recyklingu maksymalna zawartość tego surowca będzie nie większa niż 85%
4.2.7. Jeżeli logo PEFC będzie używane w etykietach produktowych lub w celach promocyjnych, zostaną spełnione następujące warunki:

a) logo PEFC będzie reprodukowane zgodnie z wytycznymi zawartymi w „PEFC logo usage toolkit” and ”PEFC ST 2001:2008” dostępne na www.pefc.org 
b) umieszczony zostanie przypis górny PEFC™ oznaczający znak handlowy;

c) podanie zostanie numer licencji na używanie logo.
d) Nazwa etykiety oraz oświadczenie będą umieszczane w języku angielskim. Nazwy polskie mogą być umieszczane tylko w wersjach oficjalnie przetłumaczonych przez Rada PEFC Polska
e) Podany zostanie adres strony internetowej www.pefc.org
5. KONTOWERSYJNE ŹRÓDŁA POCHODZENIA SUROWCA i WYMAGANIA SYSTEMU NALEŻYTEJ STARANNOŚCI PEFC (DDS).
{Jeżeli firma kupuje materiał bez certyfikatu PEFC, który ma być użyty do produkcji certyfikowanych wyrobów PEFC, firma musi wdrożyć procedury zgodne z wymaganiami punktu 5 normy PEFC: Due Diligence System (DDS) będącego integralną częścią standardu  PEFC ST 2002:2013.  Due Diligence System (DDS) po polsku System Należytej Staranności jest działaniem mającym na celu eliminację: 
- drewna (i wyrobów drewnopochodnych) pochodzącego ze źródeł kontrowersyjnych, nieakceptowanych przez fundamenty najważniejszych systemów zrównoważonego leśnictwa w tym PEFC,

- drewna pozyskanego nielegalnie według rozporządzenia unijnego weryfikacji legalności drewna 995/2010 (EUTR).

 Do źródeł kontrowersyjnych według normy PEFC zalicza się pozyskanie niezgodne z prawem lokalnym, prawem krajowym i międzynarodowym, surowce pochodzące z drzew genetycznie modyfikowanych i drewno pochodzące z lasów zamienianych na plantacje lub lasów pierwotnych zamienianych na lasy gospodarcze lub plantacje. Również drewno pochodzące z obszarów konfliktowych może być uznane za kontrowersyjne.}

5.1. Wykorzystanie materiału bez certyfikatu PEFC  
(Należy usunąć wymagania niemające zastosowania. Należy opracować system i kolejne procedury według specyfiki pozyskania surowców niecertyfikowanych i normy PEFC Due Diligence System (DDS)  PEFC ST 2002:2013)
5.1.1. Do produkcji wyrobów certyfikowanych PEFC firma wykorzystuje tylko surowce certyfikowane PEFC.

5.1.2.  Do produkcji wyrobów certyfikowanych PEFC firma wykorzystuje surowce certyfikowane oraz inne niecertyfikowane surowce objęte weryfikacją – systemem należytej staranności wdrożonym przez firmę na podstawie punktu 5 normy PEFC Due Diligence System (DDS) dla eliminacji surowców pochodzących ze źródeł kontrowersyjnych).
5.1.3. System Należytej Staranności został wdrożony do weryfikacji wszystkich surowców wchodzących do produkcji grup wyrobów kontrolowanych metodą procentową. Grupy te są wyraźnie określone w wykazie grup wyrobów.

Wyjątek stanowią materiały wejściowe pochodzące z recyklingu lub posiadające licencję CITES / FLEGT.
5.1.4. Organizacja wdrożyła System Należytej Staranności PEFC w trzech krokach dotyczących:

(a) gromadzenia informacji,

(b) oceny ryzyka,

(c) zarządzania dostawami wysokiego ryzyka.
5.1.5. Organizacja nie pozyskuje materiału pochodzącego ze źródeł kontrowersyjnych. Do źródeł kontrowersyjnych określonych przez PEFC / EUTR zalicza się:

1. Drewno pozyskane niezgodnie z prawem lokalnym, prawem krajowym i prawem międzynarodowym dotyczącym następujących obszarów:

a) gospodarka leśna i pozyskanie drewna włączając w to gospodarkę planową przekształcania ekosystemów leśnych na inne użytki

b) zarządzanie obszarami o wysokich walorach przyrodniczych i kulturowych, których funkcjonowanie umocowane jest w prawie

c) ochrona gatunkowa gatunków chronionych i zagrożonych włączając w to gatunki znajdujące się na liście CITES

d) bezpieczeństwo i higiena pracy pracowników leśnych i służby leśnej

e) prawa własności oraz prawa do korzystania z własności przez ludność rdzenną

f) prawo podatkowe i opłaty wynikające z innych praw

2. Surowce pochodzące z drzew genetycznie modyfikowanych

3. Drewno pochodzące z lasów zamienianych na plantacje lub lasów pierwotnych zamienianych na lasy gospodarcze lub plantacje.
4. Materiały zawierające surowce leśne pochodzące z krajów, które zostały objęte stosownymi sankcjami ONZ, UE lub innych państw a dotyczącymi eksportu/importu takich materiałów.
5. Drewno pochodzące z rejonu lub rejonów objętych konfliktem etnicznym, wewnętrznym, zbrojnym, zewnętrznym.

5.1.6. Krok 1. Gromadzenie informacji
Firma zapewnia, że w stosunku do każdego dostawcy i każdej partii nabywanego materiału posiada dostęp do następujących informacji:

a) identyfikacji materiału/wyrobu, w tym jego nazwy handlowej i typu;

b) identyfikacji gatunku drzewa, z którego pochodzi drewno zawarte w materiale/wyrobie przez podanie nazwy potocznej (handlowej) i naukowej tam, gdzie nazwa handlowa jest niejednoznaczna i może oznaczać różne gatunki;

c) (c) kraju pozyskania materiału i jeśli to przydatne również regionu kraju i/lub koncesji na pozyskanie.
5.1.7. Krok 2. Ocena ryzyka
5.1.7.1. Przed akceptacją materiału wejściowego niecertyfikowanego do produkcji certyfikowanej firma przeprowadzi analizę ryzyka oceniającą prawdopodobieństwo pojawienia się w dostawach materiału pochodzącego ze źródeł kontrowersyjnych, nazywaną dalej analizą. 

Analiza wykonana zostanie dla każdego z gatunków drewna i obszarów pochodzenia z wyjątkiem:
(a) certyfikowanych materiałów/wyrobów dostarczanych z oświadczeniem PEFC wydanym przez dostawcę, posiadającego certyfikat PEFC,

(b) innych materiałów/wyrobów dostarczanych z oświadczeniem w systemie uznanym przez PEFC przez firmę z uznanym przez PEFC certyfikatem łańcucha dostaw.
5.1.7.2. Ocena ryzyka wykonywana będzie na zasadzie kombinacji wyników, jako prawdopodobieństwa pojawienia się drewna ze źródeł kontrowersyjnych na dwóch ocenianych poziomach:

- poziomie pochodzenia materiału (prawdopodobieństwo pozyskania materiału ze źródeł kontrowersyjnych w miejscu jego pierwotnego pochodzenia - kraju, obszaru, regionu),

- poziomie łańcucha dostaw (prawdopodobieństwo wmieszania materiałów kontrowersyjnych na którymś z etapów przepływu tego materiału przez łańcuch dostaw).

Kombinacje wyników przedstawione są w poniższym schemacie.


5.1.7.3. Wynikiem oceny będzie stwierdzenie ryzyka nieistotnego (pomijalnego lub małego wgł normy PEFC) lub ryzyka istotnego (dużego wgł normy PEFC).

5.1.7.4  Analiza wykonana będzie w oparciu o następujące wskaźniki

a) wskaźniki, które określają ryzyko jako nieistotne na poziomie pochodzenia materiału – tabela 1.

b) wskaźniki, które określają ryzyko jako istotne (duże) na poziomie  pochodzenia materiału – tab. 2

c) ) wskaźniki, które określają ryzyko jako istotne (duże) na poziomie  łańcucha dostaw – tabela 3
Tab.1 Lista wskaźników warunkujących „małe” prawdopodobieństwo na poziomie pochodzenia i łańcucha dostaw
	Wskaźniki 

	Dostawy: 
(a) certyfikowanych materiałów/wyrobów dostarczanych ze stwierdzeniem wydanym przez dostawcę i z uznanym przez PEFC certyfikatem, 
(b)  innych materiałów/wyrobów dostarczanych ze stwierdzeniem wydanym przez dostawcę z uznanym przez PEFC certyfikatem łańcucha dostaw.


	Dostawy deklarowane jako certyfikowane w zakresie systemu certyfikacji gospodarki leśnej (innym niż uzane przez PEFC) wsparte przez certyfikat gospodarki leśnej lub łańcucha dostaw wydany przez stronę trzecią (Np. FSC)

	Dostawy weryfikowane przez rządowe lub pozarządowe mechanizmy weryfikacyjne lub licencjonujące, inne niż systemy certyfikacji leśnej, skoncentrowane na działaniach objętych terminem „kontrowersyjne źródła”. 

	Dostawy wsparte przez weryfikowalną dokumentację, w której wyraźnie zidentyfikowano: 
* kraj pozyskania i/lub region kraju, gdzie drewno zostało pozyskane (z uwzględnieniem powszechności występowania konfliktów zbrojnych), 
* nazwę handlową i typ produktu a także nazwę potoczną i, gdzie jest to przydatne, pełną nazwę naukową, 
* wszystkich dostawców w łańcuchu dostaw, 
* leśną jednostkę administracyjną pochodzenia dostawy, 
* dokumenty lub inne wiarygodne informacje wskazujące na zgodność drewna i wyrobów drzewnych z działalnością odnoszącą się do terminu „kontrowersyjne źródła”. Szczególną uwagę powinno się poświęcić dokumetacji opracowanej przez organizacje rządowe z krajów mających wskaźnik TI CPI poniżej 50. 


Uwaga 1: Weryfikacja drewna w Systemie Należytej Starannosci zgodnie z wymaganiami European Timber Regulation,

monitorowanej przez Organizację Monitorującą, może zostać użyta jako dowód na legalność dostaw.

Uwaga 2: Szczegółowe podejście geograficzne dla identyfikacji nieistotnego ryzyka opisano w rozdziale 5.3.8 normy PEFC 2002:2013.

Tab. 2 Lista wskaźników warunkujących „duże” prawdopodobieństwo na poziomie pochodzenia3
	Wskaźniki 

	Aktualny indeks percepcji korupcji (CPI) kraju przedstawiony przez Transparency International (TI) jest poniżej 50.4 

	W kraju/regionie są powszechne konflikty zbrojne. 

	Kraj/region jest znany z niskiego poziomu gospodarki leśnej i respektowania prawa. 

	Gatunek surowca drzewnego wchodzący w skład materiału/wyrobu jest znany jako gatunek pozyskiwany przeważnie w wyniku działań objętych terminem źródła kontrowersyjne. 


Tab. 3  Lista wskaźników warunkujących „duże” prawdopodobieństwo na poziomie łańcucha dostaw.
	Wskaźniki 

	Uczestnicy i etapy w łańcuchu dostaw, zaakceptowani przed pierwszą weryfikacją przez system weryfikacyjny na poziomie małego ryzyka, w tej macierzy ryzyka są nieznani. 

	Kraje/regiony, w których drewno i produkty drzewne były przedmiotem handlu przed pierwszą weryfikacją przez system weryfikacyjny, zaakceptowane na poziomie małego ryzyka, w tej macierzy ryzyka są nieznane. 

	Wyrób zawiera nieznane gatunki drewna. 

	Dowód na nielegalne praktyki stosowane przez jakiekolwiek przedsiębiorstwo w łańcuchu dostaw. 


5.1.7.5 Ocena ryzyka będzie wykonana dla pierwszej dostawy pochodzącej od każdego indywidualnego dostawcy i będzie rewidowana przynajmniej raz w roku. W przypadku zmiany w gatunkach, obszarze pochodzenia lub łańcuchu dostaw analiza zostanie zrewidowana lub wykonana ponownie przed przyjęciem pierwszych dostaw.
5.1.7.6. W procesie analizy firma zidentyfikuje ryzyko jako małe dla dostaw pochodzących z określonego obszaru geograficznego pod następującymi warunkami:

(a) firma będzie posiadać dostęp do następujących aktualnych danych:

i. Czytelna definicja określonego obszaru geograficznego,

ii. Wykaz gatunków drzew dostarczanych z danego obszaru,

iii. Dowody umożliwiające weryfikację, czy źródła dostawy ograniczają się do określonego

obszaru geograficznego i określonych gatunków drzew

(b) Żaden ze wskaźników podanych w Tabeli 2 i Tabeli 3 nie powinien mieć zastosowania.

(c) Ocena ryzyka dla określonego obszaru będzie wykonana przed pierwszą dostawą z tego obszaru

i rewidowana raz w roku.

(d) Ocena ryzyka dla określonego obszaru będzie przeglądana i jeżeli to konieczne rewidowana,

jeśli warunki określone w punkcie (a) ulegną zmianie.
5.1.7.7.  Organizacja zapewni, że uzasadnione obawy przedstawione przez strony trzecie (np. organizacje pozarządowe), dotyczące stosowania się przez dostawcę do wymagań prawnych i innych aspektów związanych

z kontrowersyjnymi źródłami są bezzwłocznie badane i, jeśli zostały potwierdzone, skutkują ponowną

oceną ryzyka związanego z odnośnymi dostawami.

W przypadku uzasadnionych obaw materiał pierwotnie wyłączony z oceny ryzyka (FLEGT, CITES, certyfikowany) powinien przejść ocenę ryzyka zgodnie z wymaganiami podanymi w 5.1.7 Krok 2.
5.1.8. Krok 3. Zarządzanie dostawami dużego ryzyka
5.1.8.1. W przypadku decyzji o wykorzystaniu materiału w stosunku do którego określono ryzyko jako „istotne” firma wprowadzi program kontroli dostawców.
Kontrole mogą być przeprowadzane przez samą firmę (kontrole własne) lub przez stronę

trzecią w imieniu organizacji (np. NEPCon). Firmie wolno zastąpić kontrole u dostawcy przeglądem dokumentacji, jeśli przedłożona dokumentacja daje wystarczającą pewność, co do pochodzenia surowca z niekontrowersyjnych źródeł.

5.1.8.2. Firma wykaże, że posiada wystarczającą wiedzę i kompetencje w zakresie prawodawstwa dotyczącego pochodzenia dostaw „istotnego” ryzyka oraz prawodawstwa istotnego z punktu widzenia definicji źródeł kontrowersyjnych. Osoby biorące udział w kontrolach dostawców lub kontrolach leśnych przejdą odpowiednie szkolenie lub wykażą się właściwymi kwalifikacjami ocenionymi przez jednostkę certyfikującą.
5.1.8.3. W przypadku przeprowadzania kontroli u dostawcy przez stronę trzecią w imieniu firmy,
firma powinna wykazać, że strona trzecia posiada odpowiednią wiedzę i kompetencje w zakresie

prawodawstwa zgodnie z wymaganiami opisanymi powyżej.  W zakresie kompetencji strona

trzecia powinna spełniać wymagania podane w punkcie 5.2.6 normy PEFC ST 2003:2012.

5.1.8.4. Firma określi próbkę dostaw istotnego ryzyka od danego dostawcy do zweryfikowania w programie weryfikacji. Rozmiar rocznej próbki powinien wynosić co najmniej pierwiastek kwadratowy z liczby dostaw „istotnego” ryzyka: (y=√x), zaokrąglony do najbliższej liczby całkowitej. Jeśli poprzednie kontrole u dostawcy były skuteczne w zakresie realizacji celów wyznaczonych w tym dokumencie, rozmiar próbki wolno zmniejszyć współczynnikiem 0,8, tzn.: (y=0,8 √x), z zaokrągleniem w górę liczby całkowitej.

5.1.8.5. Kontrole u dostawcy będą obejmować:

(a) bezpośredniego dostawcę oraz wszystkich dostawców na wcześniejszych etapach łańcucha dostaw w celu oceny zgodności ze stwierdzeniami dostawców dotyczącymi pochodzenia surowców oraz;

(b) właściciela lasu lub osobę odpowiedzialną za gospodarkę leśną w jednostce gospodarki leśnej

w miejscu pochodzenia dostaw lub wszelkie inne osoby odpowiedzialne za zarządzanie w tej

jednostce w celu oceny zgodności z wymogami prawnymi.
5.1.9. Działania naprawcze

W tym rozdziale, w zależności od specyfiki dostaw firma powinna zdefiniować pisemne procedury wdrażania środków naprawczych w sytuacji braku zgodności dostawców wskazanych w programie weryfikacji organizacji. Działania takie odpowiadają prawnemu obowiązkowi wprowadzenia działań minimalizujących ryzyko w przypadku jego wystąpienia.
Przykładowe działania naprawcze to: rezygnacja z danego dostawcy, przejście na zakup materiału certyfikowanego, wprowadzenie regularnych kontroli np. co miesięcznych, wprowadzenie dodatkowych dokumentów lub identyfikatorów itp. Zakres działań naprawczych powinien opierać się na skali i powadze ryzyka, że drewno lub wyrób(-y) z drewna może pochodzić z kontrowersyjnych źródeł i powinien obejmować, co najmniej

jedno z poniższych:

5.1.9.1.

 (a) wyraźną informację o zidentyfikowanym ryzyku wraz z żądaniem zapewnienia, że drewno lub wyrób(-y) z drewna pochodzące z kontrowersyjnych źródeł nie jest dostarczane do organizacji,

(b) wymaganie od dostawców określenia środków naprawczych dotyczących zgodności jednostki

gospodarki leśnej z wymogami prawnymi lub efektywności przepływu informacji w łańcuchu dostaw,

(c) unieważnienie kontraktu lub zamówień drewna lub wyrobu(-ów) z drewna do czasu aż dostawca

będzie mógł wykazać, że odpowiednie działania dotyczące ograniczenia ryzyka zostały wdrożone.

5.1.9.2. Zakaz wprowadzania na rynek

Drewno lub wyrób(-y) z drewna pochodzące z nieznanych lub kontrowersyjnych źródeł

nie wejdą w skład partii produkcji objętej łańcuchem dostaw PEFC w organizacji.

Drewno, o którym wiadomo lub istnieją uzasadnione podejrzenia, że pochodzi z nielegalnych

źródeł (patrz definicja „kontrowersyjne źródła” punkty 3.9 (a) lub (b) normy PEFC) nie będzie przetwarzane, nie będzie przedmiotem handlu i/lub nie będzie wprowadzane na rynek dopóki nie zostanie przedstawiony i zweryfikowany odpowiednio udokumentowany dowód legalności jego pochodzenia, co pozwoli na sklasyfikowanie dostarczonego drewna jako reprezentujące „nieistotne ryzyko”.
6. BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ WYMAGANIA SOCJALNE

6.1.1. Firma zapewnia, że wszelka działalność objęta zakresem certyfikatu prowadzona jest w zgodzie z obowiązującymi normami społecznymi oraz bezpieczeństwa i higieny pracy spełniającymi wymagania Międzynarodowej Organizacji Pracy ILO zapisane w dokumencie Deklaracji Podstawowych Praw i Zasad Pracy, 1998  (ILO Declaration on Fundamental Principles and Rights at Work, 1998).
6.1.2. Firma posiada deklarację podpisaną przez kierownictwo dotyczącą zasad życia społecznego w miejscu pracy, pracy przymusowej, pracy nieletnich oraz BHP. (Posiadanie deklaracji nie jest wymaganiem normy, ale jest jedną z form wykazania przez firmę swego zobowiązania i zaangażowania w spełnienie podstawowych wymogów ILO zaznaczonych w normie PEFC)
6.1.3. Pracownicy firmy mają prawo do swobodnego zrzeszania się i wyboru swych reprezentantów oraz do kolektywnego negocjowania warunków pracy ze swym pracodawcą.
6.1.4. Firma nie korzysta i nie pochwala pracy przymusowej

6.1.5. Firma nie korzysta z pracy osób poniżej 16 roku życia. (Norma określa minimalny wiek pracowników dopuszczanych do pracy, jako najwyższy spośród 3 opisanych możliwości: minimalny wiek pracy w danym prawodawstwie, wiek 15 lat oraz wiek obowiązku szkolnego. W Polsce obowiązek szkolny polega na przymusie uczęszczania do szkoły podstawowej i gimnazjum. Rozpoczyna się w roku szkolnym, w którym dziecko kończy 7 rok życia. Ustawa nie określa w wyraźny sposób, kiedy obowiązek szkolny się kończy. Można o tym wnioskować jedynie w związku z pojęciem obowiązku nauki, czyli uczęszczania do szkoły osób w określonym przez prawo wieku. Obowiązek nauki obejmuje osoby od 7 do 18 roku życia, co pokrywa się z wiekiem, z którym (generalnie) uzyskuje się pełnoletność. Ponieważ nauka w prawidłowym toku (bez powtarzania klasy) kończy się w gimnazjum w wieku 16 lat, należy przyjąć, że wiek odpowiadający normie PEFC to 16 lat).
6.1.6. W stosunku do pracowników naszej firmy oraz pracowników ubiegających się o pracę przestrzega się zasad równouprawnienia w stosunku możliwości zatrudnienia i zasad równego traktowania.
6.1.7. Osoba odpowiedzialna za BHP oraz kierownictwo firmy zapewnia, że warunki pracy nie zagrażają bezpieczeństwu i zdrowiu a potencjalne zagrożenia są minimalizowane.
7. KONTROLA OBJĘTOŚCI 

7.1. Współczynniki wydajności

{Dla każdej grupy wyrobów należy określić współczynnik (współczynniki) wydajności dla całego procesu produkcji, tzn. ile wyrobów gotowych z danej grupy wyrobów można uzyskać z jednostki (np. metra sześciennego) surowca wejściowego. Dodatkowo zaleca się opisać, w jaki sposób ustala się i aktualizuje wartość współczynnika (współczynników) przeliczeniowego} 

7.2. Bilanse materiału

Jest wymagane aby:

7.2.1. Firma prowadzi rejestry, które służą do ewidencjonowania materiału certyfikowanego. Rejestry pozwalają na uzyskanie następujących informacji:

a) wykaz zakupów certyfikowanego surowca PEFC; 

b) wykaz sprzedaży certyfikowanych wyrobów PEFC;

c) Ilość zakupionych surowców certyfikowanych w ujęciu miesięcznym (lub max.3 mies.);
d) Ilość sprzedanych wyrobów certyfikowanych w ujęciu miesięcznym (lub max. 3 mies.).
7.2.2. Na podstawie danych zawartych w rejestrach tworzone są roczne bilanse, które będą zawierać informacje ilościowe dotyczące:

a) zakupionych certyfikowanych surowców; 

b) certyfikowanych surowców w magazynie;

c) certyfikowanych wyrobów w magazynie w rozbiciu na grupy wyrobów;

d) sprzedanych wyrobów certyfikowanych w rozbiciu na grupy wyrobów. 

8. Podwykonawstwo 
{Jeśli firma korzysta z usług podwykonawców, którzy wykonują usługę na materiale certyfikowanym powierzonym przez firmę, to należy stworzyć i opisać odpowiednie procedury, które zapewnią, że materiał certyfikowany PEFC, który został powierzony podwykonawcy nie będzie zmieszany z materiałem niecertyfikowanym.

Dodatkowo w przypadku, gdy ma to zastosowanie, należy stworzyć i wdrożyć w praktyce procedury, które zapewnią właściwe etykietowanie wyrobów u podwykonawców. Procedurom towarzyszyć powinny stosowne umowy na stosowanie etykiet producenta ze znakami towarowymi PEFC oraz na usługi podwykonawcze}

8.1.1. Firma korzysta / nie korzysta z usług podwykonawstwa (niewłaściwe skreślić)
8.1.2. W zakres usługi podwykonawczej wchodzą … (opisać dokładnie co i na jakich zasadach zostaje przekazane, jakie procesy wykonywane są w zakładzie podwykonawczym, nazwę i adres zakładu)
8.1.3. Podczas wykonywania procesu podwykonawstwa u podwykonawcy przestrzegane są następujące zasady segregacji surowca / elementów / wyrobów certyfikowanych od niecertyfikowanych:  (należy opisać sposoby przekazania, składowania, pobierania do produkcji, produkcji oraz magazynowania; mające na celu niedopuszczenie do zmieszania surowców lub wyrobów certyfikowanych i niecertyfikowanych lub różnych grup wyrobów certyfikowanych o odmiennych oświadczeniach)
8.1.4. Po wykonaniu usługi u podwykonawcy wyroby / elementy wyrobów pozostają własnością naszej firmy i zostają przetransportowane do zakładu macierzystego. (W przypadku gdy wyroby transportowane są od podwykonawcy bezpośrednio do odbiorcy należy to opisać zaznaczając sposób przekazania własności – kto wystawia faktury, jakie dokumenty transportowe są wystawiane itd.)
8.1.5. Firma nasza pozostaje stroną w pełni odpowiedzialną za właściwe stosowanie sytemu kontroli pochodzenia produktu w stosunku do usług podwykonawstwa
8.1.6. Firma posiada pisemną umowę zawartą z zakładem podwykonawczym opisującą zasady fizycznej segregacji i nie powierzania wyrobu / elementów wyrobu / surowca kolejnym podwykonawcom 
8.1.7. Program audytów wewnętrznych obejmuje procesy objęte usługami podwykonawczymi oraz zakład podwykonawcy w zakresie usługi będącej przedmiotem umowy podwykonawczej.
9. Procedury organizacji wielooddziałowej
{Jeśli firma składa się z więcej niż jednej lokalizacji może wówczas włączyć inną lokalizację w zakres certyfikatu jednostkowego. W przypadku gdy do zakresu takiego certyfikatu włączonych zostaje kilka lokalizacji to podczas auditów okresowych każda z nich podlega wizytacji i ocenie.

W tym samym przypadku lokalizacje można potraktować jako oddziały i włączyć je w zakres certyfikatu wielooddziałowego. Ocenie i wizytacji okresowej podlegają wówczas nie wszystkie a tylko wybrane metodą określoną w normach oddziały. Pod względem ponoszonych kosztów opcja ta jest zazwyczaj tańsza dla certyfikowanego choć nakłada większe obowiązki na posiadacza certyfikatu.

Pierwszym z nich jest opracowanie procedur organizacji wielooddziałowej i jednolitego systemu kontroli. W idealnym układzie ujednoliceniu podlega także system ewidencji surowców i wyrobu gotowego, system fakturowania, sprzedaży i segregacji (np. indeksowania). Nie jest to jednak wymogiem normy.

Każdy oddział może mieć inny system ewidencji, inny system kontroli przepływu surowca i wyrobów oraz kontroli oświadczeń (fizycznej separacji lub procentowy), innych dostawców i inny wykaz grup wyrobów. Jednolity musi być system kontroli oddziałów przez centralę, raportowania i polityki organizacji wielooddziałowej.

System certyfikacji PEFC umożliwia wdrożenie CoC także w grupie zazwyczaj małych, niezależnych przedsiębiorstw. Ich funkcjonowanie musi posiadać jednak jeden wspólny mianownik – np. powiązaną ze sobą produkcję, którą poddaje się kontroli pochodzenia produktu (CoC).
Informacje wstępne
9.1.1. Firma wyznaczyła (wpisać nazwę firmy, lokalizację) jako centralę organizacji wielooddziałowej.

9.1.2. Wszystkie odziały należące do organizacji wielooddziałowej (wpisać nazwę firmy jako organizacji wielooddziałowej jaka funkcjonować będzie na wydanym certyfikacie. Zazwyczaj jest to nazwa centrali) 
a) posiadają swoją siedzibę i lokalizację w jednym kraju.

b) zatrudniają nie więcej niż 50 pracowników (lub ekwiwalent do ilości 50 pełnych etatów) na każdy oddział

c) posiadają maksymalne obroty równe 9 000 000 CHF (franków szwajcarskich)

d) są powiązane z centralą (podać każdą formę powiązania mającą zastosowanie: formą własności, strukturą organizacyjną, produkcją, wspólną bazą surowcową i związanymi z nią zakupami surowca drzewnego lub drewnopochodnego, inne)
9.1.3. [Podać stanowisko lub nazwisko] - osoba odpowiedzialna za nadzór nad funkcjonowaniem systemu kontroli pochodzenia produktu w organizacji wielooddziałowej utrzymuje aktualną listę oddziałów zawierającą co najmniej następujące dane:

- nazwę i adres zakładu

- osobę odpowiedzialną za system KPP w każdym oddziale

- datę przyłączenia do zakresu certyfikatu

- metodę kontroli oświadczeń i dystrybucji mas certyfikowanych (oddziały mogą korzystać z tej samej lub różnych metod - fizycznej separacji lub procentowej)

- podstawowe procesy odbywające się w oddziale.
Lista dostępna jest jako załącznik nr [podać nr załącznika do DSK lub załączyć listę do procedur. Tu: patrz załącznik nr 5]

9.1.4. Łańcuch kontroli pochodzenia produktu PEFC organizacji jest zarządzany przez centralę i podlega jej regularnemu przeglądowi. Wszystkie oddziały łącznie z administracją centralną podlegają programowi kontroli wewnętrznej organizacji i są kontrolowane zgodnie z tym programem przed każdą oceną przeprowadzaną przez jednostkę certyfikującą. (Audity wewnętrzne przeprowadzić należy przed pierwszym auditem certyfikującym („audit przyłączeniowy”) jak i przed każdym kolejnym auditem okresowym. Należy sporządzić protokoły z auditów, zawierające datę, miejsce, operacje, pracowników i systemy poddane ocenie, sformułowane niezgodności i sformułowane do nich działania korygujące z czasem ich realizacji).
9.1.5. System kontroli systemu zarządzania organizacji wielooddziałowej oraz system kontroli pochodzenia produktu opracowane zostały i są rozwijane zgodnie z aktualnie obowiązującymi normami PEFC. 

9.1.6. Centrala opracowała, wdrożyła i utrzymuje system zbierania i obróbki danych ze wszystkich podległych oddziałów. Zapis ma zastosowanie minimum w stosunku do:

a) Ilości, rodzaju i kategorii zakupionych surowców PEFC i materiału kontrolowanego DDS

b) Ilości, rodzaju i kategorii składowanych surowców PEFC i materiału kontrolowanego DDS

c) Ilości, rodzaju i kategorii surowców PEFC, materiału kontrolowanego DDS i niecertyfikowanego będących w trakcie przerobu

d) Ilości, rodzaju i kategorii certyfikowanych wyrobów PEFC znajdujących się w magazynach
e) Ilości, rodzaju i kategorii certyfikowanych wyrobów PEFC sprzedanych
f) źródeł pochodzenia surowca certyfikowanego i materiału kontrolowanego DDS

Funkcjonowanie i odpowiedzialność centrali

9.1.7. Firma wyznaczyła wpisać nazwisko lub stanowisko) jako osobę odpowiedzialną za nadzór nad systemami organizacji wielooddziałowej CoC i kontroli systemu zarządzania

9.1.8. W celu uzyskania i utrzymania certyfikatu Centrala realizuje następujące działania:

a) Reprezentuje organizację wielooddziałowa w procesie certyfikacji włączając w to komunikację i wymianę informacji pomiędzy organizacją a jednostką certyfikującą.

b) Składa wniosek o certyfikację w imieniu swoim i oddziałów.

c)  Pozostaje w kontakcie z jednostką certyfikującą i zawiera odpowiednie umowy.

d) Składa wnioski dotyczące rozszerzenia lub zawężenia zakresu certyfikatu włącznie z poszerzeniem lub ograniczeniem ilości oddziałów.

e) Wprowadza i utrzymuje system kontroli pochodzenia produktu zgodny z aktualnymi standardami PEFC w całej organizacji wielooddziałowej.

f) Przekazuje informacje i instrukcje do wszystkich swoich oddziałów, niezbędne do efektywnego wdrożenia i utrzymania systemu kontroli pochodzenia produktu zgodnego z aktualnymi standardami PEFC. Jako minimum centrala przekazuje do oddziałów:

- kopie standardów i instrukcji PEFC z zakresu CoC i użycia znaków towarowych

- procedury organizacji wielooddziałowej

- warunki podpisanych z jednostką certyfikującą umów dotyczących praw jednostki certyfikującej lub akredytującej do dostępu do dokumentacji i infrastruktury oddziałów w celu dokonania oceny certyfikacyjnej, okresowej lub wybiórczej oraz praw do upublicznienia informacji o oddziałach stronom trzecim,

- informacje i wyjaśnienia dotyczące zasad wspólnej odpowiedzialności za działanie wdrożonych systemów w organizacji wielooddziałowej i sformułowane niezgodności. (w tym celu w procedurach organizacji wielooddziałowej lub porozumieniu / umowie podpisywanej z oddziałem należy zawrzeć zapis mówiący o tym, że niezgodność sformułowana dla jednego procesu lub wymagania w jednym oddziale lub centrali, może skutkować poleceniem działań korygujących dla wszystkich oddziałów, zwiększeniem wymaganej liczby auditów wewnętrznych lub odebraniem certyfikatu dla organizacji wielooddziałowej).

- rezultaty kontroli wewnętrznej oraz rezultaty oceny certyfikacyjnej i okresowej jednostki certyfikującej oraz wynikające z nich polecenia działań korygujących i zapobiegawczych mające zastosowanie do poszczególnych oddziałów.
g) Przekazuje dowody organizacyjnego lub gospodarczego powiązania centrali ze wszystkimi oddziałami. W tym celu centrala przedstawia i udostępnia jednostce certyfikującej [tu wymień dowody mające zastosowanie] 
(Dowody te obok np. umów handlowych, dokumentów potwierdzających zależność lub własność muszą zawierać także pisemne porozumienie / umowę organizacji wielooddziałowej zawierającą zobowiązanie każdego oddziału do wdrożenia i utrzymania systemu kontroli pochodzenia produktu zgodnego z aktualnymi standardami PEFC. Dokument ten musi również obejmować prawo centrali do formułowania niezgodności, wprowadzania związanych z nimi poleceń działań korygujących, implementowania działań zapobiegawczych, usuwania oddziału z zakresu certyfikatu w przypadku niezgodności ze standardami PEFC w poszczególnych oddziałach).
h) Ustala i zapisuje procedury dotyczące funkcjonowania organizacji wielooddziałowej zgodne z wymaganiami aktualnych norm PEFC.

i) Przechowuje zapisy, rejestry i dokumenty centrali i oddziałów, których prowadzenie wynika z wymagań aktualnych standardów PEFC, potwierdzające zgodność z tymi standardami.

j) Prowadzi program auditów wewnętrznych realizowanych jako:

- audit miejscowy przed-certyfikacyjny wszystkich lokalizacji wchodzących w zakres certyfikatu w tym administracji centralnej w centrali, oddziałów oraz biur, hali, magazynów i placów należących do tych oddziałów, zlokalizowanych pod adresem innym niż adres oddziału lub centrali, jeżeli związane są one z wdrożonym systemem kontroli pochodzenia produktu.

- coroczny audit miejscowy według wymagań j.w.

- audit miejscowy nowego oddziału przed jego dodaniem w zakres certyfikatu i przed rozpoczęciem przez jednostkę certyfikującą własnego procesu oceny (auditu rozszerzającego).

k) Prowadzi przegląd własnego biura centralnego i oddziałów pod kątem zgodności z własnymi procedurami i wymaganiami aktualnych norm PEFC zawierający ocenę realizacji sformułowanych poleceń działań korygujących wewnętrznych i jednostki certyfikującej.
Funkcje i odpowiedzialność oddziałów
9.1.9. Oddziały będące częścią organizacji wielooddziałowej  [nazwa firmy]  są odpowiedzialne za:

a) wdrożenie i utrzymanie systemu kontroli pochodzenia produktu zgodnego z wymaganiami aktualnych norm PEFC,

b) podpisanie stosowanych umów [wymienić] z centralą i realizację zapisów wynikających tych umów oraz realizację wymagań certyfikacyjnych,

c) przekazywanie danych dotyczących zakresu certyfikatu oraz innych danych dotyczących prowadzonej działalności na wniosek centrali oraz jednostki certyfikującej,

d) współpracę i umożliwianie działań prowadzących do efektywnej oceny oddziału podczas auditu wewnętrznego lub auditu jednostki certyfikującej, w tym dostępu do infrastruktury i procesów oddziału.

e) Wdrożenie działań mających na celu efektywną realizację poleceń działań korygujących lub poleceń działań zapobiegawczych wydanych przez centralę lub jednostkę certyfikującą

9.1.10. Podział odpowiedzialności organizacji wielooddziałowej przedstawia tabela poniżej 

	Proces lub wymaganie
	centrala
	oddziały

	Odpowiedzialność za nadzór i kadra zarządzająca
	tak
	

	Opracowywanie DSK i procedur organizacji wielooddziałowej
	tak
	

	Wdrożenie procedur DSK i organizacji wielooddziałowej
	tak
	tak

	KPP metoda fizycznej separacji
	magazyn
	Oddział A, B, C, 

	KPP metoda udziału procentowego
	
	Oddział D

	Audity wewnętrzne
	tak
	

	Przegląd systemu zarządzania 
	tak
	

	Rejestr mas
	tak
	tak

	Wykaz grup wyrobów
	tak
	tak

	Infrastruktura techniczna
	tak
	Tak

	Rozpatrywanie skarg dotyczących pochodzenia surowca lub systemu KPP
	tak
	


Załącznik nr 1 do Dokumentowanego Systemu Kontroli

Wykaz grup wyrobów PEFC (!!!PRZYKŁAD!!!)
	Lp.
	Grupa wyrobów PEFC 
	Kategoria grupy wyrobów PEFC 
	Kategoria materiału wejściowego
	Oświadczenie na dokumentach sprzed
	Metoda kontroli przepływu surowca
	Gatunek
	Wyroby w grupie 
	Miejsca 

	
	(wyrób lub linia wyrobów)
	100% PEFC Certified

X% PEFC Certified 

PEFC CoC material

PEFC DDS material
	 100% PEFC Certified

X% PEFC Certified

Recycled material

PEFC CoC material

PEFC DDS material

Own DDS verified material (materiał weryfikowany DDS)
	100% PEFC Certified

X% PEFC Certified
	Fizycznej separacji

Procentowa
	Nazwa polska i łacińska
	nazwa wraz z identyfikatorem (wymiary, kod lub indeks  produktu )
	Jeżeli procesy administracyjne, produkcyjne, składowanie, sprzedaż, itd. odbywają się w różnych miejscach/lokalizacjach należy je wymienić. Jeżeli w jednej lokalizacji – tylko nazwa i adres zakładu

	1.
	Linia krzeseł ogrodowych


	100% PEFC Certified
	Kantówka So 100% PEFC Certified
	100% PEFC Certified
	Fizycznej separacji

	Sosna
Pinus silvestris
	Krzesło KARO

Krzesło PIK
	Zamawianie surowca, wystawianie dokumentów sprzedaży – siedziba firmy adres: …….

Magzynowanie surowców i wyrobów, produkcja – zakład produkcyjny adres………

	2.
	Linia kantówki


	100% PEFC Certified
	Tarcica obrzynana Sw 100% PEFC Certified
	100% PEFC Certified
	Fizycznej separacji
	Świerk
Picea abies
	Kantówka 90x90x1000 -  symbol produktu AA1000

Kantówka 90x90x1500 - symbol produktu AA1500
	

	3.
	Linia kantówki


	100% PEFC Certified
	Kantówka So 100%  PEFC Certified
	100% PEFC Certified
	Fizycznej separacji
	Sosna
Pinus nigra
	Kantówka 90x90x1000 -  symbol produktu AB1000

Kantówka 90x90x1500 - symbol produktu AB1500
	Handel – materiał wejściowy nie przetwarzany

	4.
	Deska podłogowa


	75% PEFC Certified
	Tarcica obrzynana Db 100% PEFC Certified

Tarcica obrzynana Sw 75% PEFC Certified


	75% PEFC Certified
	Fizycznej separacji 
	Dąb
Quertus robur
Świerk
Picea abies
	Seria RUSTIC – indeks RUST455

Seria CLASSIC – indeks CLASS233
	

	5.
	Płyta meblowa klejona


	XX% PEFC Certified
	Kłoda Bk 100% PEFC Certified
Tarcica Bk materiał weryfikowany DDS (FSC CW)
	XX% PEFC Certified
	Procentowa

	Buk
Fagus silvatica
	Płyta meblowa klejona, grubość 5 cm

Płyta meblowa klejona, grubość 8 cm
	

	6. 
	Płyta klejona (klejonka)
	PEFC controlled sources
	Tarcica So FSC 100% ((jako controlled sources)

Kantówka So FSC CW (jako controlled sources)
Kantówka Js PEFC controlled sources 
	PEFC Controlled Sources

lub

Bez oświadczenia

	Fizycznej separacji 
	Sosna
Pinus silvestris
	Karnisz, dł. 1,2 m

Karnisz, dł. 2 m
	Kantówka Js – zakup drewna okrągłego i przetarcie w naszym zakładzie Goczewice, 75- 205 Bytów
Pozostałe procesy j.w.

	7. 
	Płyta wiórowa
	X% PEFC Certified 
	S2a So 100% PEFC Certified
S2a Sw 100% PEFC Certified
S2a So Own DDS verified material
Płyta i drewno iglaste rozbiórkowe Recycled material

	XX % PEFC Certified
PEFC Controlled Sources
	Procentowa
(Dystrybucja kredytowa)
	Mieszanina gatunków iglastych
	Płyta wiórowa oklejana – kod produktu 12345

Formatka z płyty wiórowej – kod produktu 12346
	

	8. 
	Płyta wiórowa


	X% PEFC Certified
	S2a Brz 100% PEFC Certified

S2b Lp 100% PEFC Certified

S1 Ol  FSC 100% 

Wióry i zrzyny liściaste FSC 50 %


	X % PEFC Certified
	Procentowa

(Dystrybucja kredytowa
	Różne gatunki liściaste
	Płyta wiórowa oklejana – kod produktu 12345

Formatka z płyty wiórowej – kod produktu 12346
	

	9.
	Książki,

foldery,

prospekty (za

wyjątkiem

materiałów

reklamowych),

mapy 
ang.

books,

brochures and

leaflets (except

advertising

material)

printed, printed

maps; music,

printed or in

manuscript
	X% PEFC Certified
	Papier Papyrus 80g X% PEFC Certified

Papier Papyrus 120 g X% PEFC Certifed

	X % PEFC Certified
	Fizycznej separacji
	Mieszanina gatunków
	Drukowane

Książki, 

Drukowane formularze

Drukowane prospekty

 w

pojedynczych

kartach
	


Sporządził: 

Data aktualizacji:  

Załącznik nr 2 do Dokumentowanego Systemu Kontroli

Lista dostawców surowca certyfikowanego

	Lp.
	Nazwa i adres dostawcy
	Numer certyfikatu PEFC
	Kategoria materiału wejściowego wgł PEFC
100% PEFC Certified

X% PEFC Certified

Recycled material

PEFC Controlled Sources
Own DDS verified material (materiał weryfikowany DDS)
	Rodzaj dostarczanego materiału

Np. drewno okrągłe okleinowe Bk,
 tarcica W1 Js

drewno średniowymiarowe S2a So, Sw, Md,
płyta wiórowa z klasyfikacją,
 papier 80g, itp.

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	


Data aktualizacji:

Pieczątka firmy:
Załącznik nr 3 do Dokumentowanego Systemu Kontroli

Lista dostawców kontrolowanych DDS 

	Lp.
	Nazwa dostawcy i adres
	Status

Numer certyfikatu FSC, FSC CW,  SFI,  PEFC

lub niecertyfikowany


	Kategoria materiału wejściowego wgł PEFC

100% PEFC Certified

X% PEFC Certified

Recycled material

PEFC Controlled material
Own DDS verified material (materiał weryfikowany DDS)

Np materiał weryfikowany DDS) – FSC CW
	Rodzaj dostarczanego materiału

Np. drewno okrągłe okleinowe Bk,

 tarcica W1 Js

drewno średniowymiarowe S2a So, Sw, Md,

płyta wiórowa z klasyfikacją,

 papier 80g, itp.

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	


Załącznik nr 4 do Dokumentowanego Systemu Kontroli

Protokół ze szkolenia

Temat/zakres szkolenia..............................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................................

Termin szkolenia.........................................................................................................................................................................................................

Prowadzący szkolenie.........................................................................................................................................

	Lp.
	Nazwisko i imię uczestnika
	Podpis

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	

	9
	
	

	10
	
	


Data:

Pieczątka firmy:
Załącznik nr 5 do Dokumentowanego Systemu Kontroli

Lista oddziałów organizacji wielooddziałowej [wpisać nazwę firmy] 

	Lp.
	Nazwa i adres oddziału
	Osoba odpowiedzialna za KPP w oddziale wraz ze stanowiskiem
	Data przystąpienia

	Metoda kontroli oświadczeń / metoda dystrybucji surowca certyfikowanego

	Podstawowe procesy mające miejsce w oddziale

	1
	Oddział A
Ul Gąsiecka 17

Wierciszewo

76-148 Darłowo

Tel. …
	Jerzy Gąsiecki – dyrektor handlowy tartaku A
	07 Lipca 2013
	Metoda fizycznej separacji 
	Np. 

- zakup drewna okrągłegocertyfikowanego
- przetarcie drewna okrągłego

- struganie i klejenie

- sprzedaż klejonki do oddziału B

	2
	Oddział B

	
	
	Metoda fizycznej separacji 
	- zakup kantówki klejonej z oddziału A

- zakup płyty MDF certyfikowanej
- zakup płyty HDF niecertyfikowanej

- proces montażu skrzyń schodowych

- sprzedaż / transfer wyrobu certyfikowanego do oddziału C

- sprzedaż skrzyń niecertyfikowanych do..

	3
	Oddział C
	
	
	Metoda fizycznej separacji
	- zakup / odbiór skrzyń certyfikowanych z oddziału B
- zakup schodów składanych certyfikowanych na rynku zewnętrznym

- montaż schodów składanych i skrzyń

- transfer wyrobów gotowych do magazynu centrali

	4
	Oddział D

	
	
	Metoda udziału procentowego / metoda kredytowa dystrybucji
Metoda kredytowa dystrybucji
	- zakup tarcicy certyfikowanej z oddziału A
- zakup tarcicy niecertyfikowanej z rynku zewnętrznego

- zakup tarcicy kontrolowanej (DDS)

- produkcja krzeseł drewnianych certyfikowanych i niecertyfikowanych

- transfer wyrobów do magazynu centrali

	5
	Centrala

	
	
	Metoda fizycznej separacji 
	- przyjęcie wyrobu gotowego certyfikowanego – schodów strychowych składanych z oddziału C

- przyjęcie wyrobu gotowego certyfikowanego i niecertyfikowanego – krzesło drewniane - z oddziału D
Zakup stołów drewnianych certyfikowanych FSC na rynku zewnętrznym

- etykietowanie

- sprzedaż certyfikowana i niecertyfikowana

	6
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Załącznik nr 6 do Dokumentowanego Systemu Kontroli
Procedura auditów wewnętrznych
Lista oddziałów organizacji wielooddziałowej
1. Cel dokumentu

Celem procedury jest:

· ocena funkcjonowania systemu kontroli pochodzenia produktu pod kątem jego zgodności 
z wymaganiami standardów FSC/PEFC i udokumentowanymi sposobami działania;

· sprawdzenie skuteczności realizacji wdrożonych procedur postępowania.
2. Przedmiot dokumentu

Przedmiotem procedury jest metodyka planowania, organizacji i przeprowadzania wewnętrznych auditów systemu kontroli pochodzenia produktu.

Definicje: 

· Audit systemu kontroli pochodzenia produktu - usystematyzowane i niezależne badanie mające stwierdzić, czy działania odnoszące się do systemu kontroli pochodzenia produktu FSC/PEFC i ich wyniki są zgodne z zaplanowanymi ustaleniami oraz, czy ustalenia są skutecznie realizowane.

· Spostrzeżenie z auditu - stwierdzenie faktu, dokonane podczas auditu i poparte obiektywnym dowodem.

· Auditor systemu - osoba kwalifikowana do wykonywania auditów systemu kontroli pochodzenia produktu FSC/PEFC.

· Auditor wiodący - auditor wyznaczony do kierowania auditem systemu kontroli pochodzenia produktu FSC/PEFC.

3. Zakres zastosowania

Procedura jest stosowana przez pracowników we wszystkich komórkach organizacyjnych przedsiębiorstwa.

4. Odpowiedzialność, przebieg realizacji, dokumentowanie

	Wejście
	Przebieg realizacji, odpowiedzialność
	Wyjście

	
	4.1 Powołanie i zatwierdzenie zespołu auditorów wewnętrznych 
Zarząd Spółki oraz Pełnomocnik ds. FSC/PEFC w porozumieniu z kierownikami poszczególnych komórek organizacyjnych wybierają kandydatów na auditorów wewnętrznych, dla których organizowane jest specjalistyczne szkolenie. Następnie Pełnomocnik weryfikuje w/w. listę mając na względzie: 
· zasadę, aby audit w danej komórce organizacyjnej przeprowadzała osoba niezależna organizacyjnie od kierownika tej komórki, 

· wyniki szkolenia,

· indywidualne cechy kandydatów na auditora.

Tak wytypowany zespół auditorów wewnętrznych, jak i wszelkie 
w nim zmiany, podlegają zatwierdzeniu przez Zarząd Spółki. 

UWAGA: Dopuszczalne jest przeprowadzanie auditów wewnętrznych przez instytucje zewnętrzne pod warunkiem dostarczenia zapisów potwierdzających kompetencje auditorów.
	Lista auditorów 

	Raporty z poprzednich auditów,

Protokoły z przeglądów systemu kontroli pochodzenia produktu FSC/PEFC,

Zapisy,

Rejestr działań korygujących i zapobiegaw-czych
	4.2 Przeprowadzanie auditów wewnętrznych - opracowanie rocznego planu auditów wewnętrznych

Wewnętrzne audity jakości mogą dotyczyć:

· systemu kontroli pochodzenia produktu FSC/PEFC – w celu stwierdzenia stopnia jego wdrożenia i zgodności z wymaganiami standardów,

· jakości procesu, wyrobu lub usługi – w celu oceny potrzeby ich poprawy lub zastosowania działań korygujących.

Działania poauditowe dotyczą oceny realizacji działań korygujących, zapobiegawczych i doskonalących.

W Przedsiębiorstwie przyjęto następujące zasady dotyczące przeprowadzania auditów wewnętrznych:

· przynajmniej raz w roku przeprowadzić audit systemu kontroli pochodzenia produktu FSC/PEFC w oparciu o roczny plan auditów wewnętrznych,

· w zależności od potrzeb, w ramach auditów pozaplanowych przeprowadzać audity procesów, wyrobów.

Roczny plan auditów wewnętrznych opracowywany jest do 15 stycznia każdego roku przez Pełnomocnika ds. FSC/PEFC. Po zatwierdzeniu przez Zarząd plan dostarczany jest osobom odpowiedzialnym za dane komórki organizacyjne. 
	Roczny plan auditów wewnętrznych



	Lista auditorów,

Wymagania standardów FSC/PEFC,

Dokumentacja systemowa,

Raporty z poprzednich auditów,

Protokoły z przeglądów systemu kontroli pochodzenia produktu FSC/PEFC,
	4.3 Przygotowanie auditu

Przygotowanie do auditu obejmuje:

· wyznaczenie auditorów,

· powiadomienie o audicie,

· opracowanie programu auditu.

Z zatwierdzonego przez Zarząd zespołu auditorów wewnętrznych, Pełnomocnik powołuje auditorów, wyznaczając jednocześnie auditora wiodącego. Zespół ten ma za zadanie przeprowadzić określony audit.

Liczba auditorów zależy od zakresu auditu. Audit może być przeprowadzony przez jedną osobę, która będzie wtedy auditorem wiodącym. W uzasadnionych przypadkach Pełnomocnik może dodatkowo powołać w skład auditorów osobę spoza zatwierdzonej Listy auditorów, posiadającą odpowiednie przeszkolenie w dziedzinie przeprowadzania auditów systemów kontroli pochodzenia produktu FSC/PEFC lub będącą ekspertem w danej dziedzinie. 
	Program auditu



	Program auditu


	4.4. Przebieg auditu 

Audit rozpoczyna się krótkim spotkaniem otwierającym, w którym biorą udział przedstawiciele auditowanego obszaru i auditorzy. 
W trakcie spotkania auditor wiodący przedstawia cel i zakres auditu, wyjaśnia wątpliwości. Następnie auditorzy realizują przyjęty Program auditu. Każdą obserwację w stosunku do dokumentów odniesienia, auditorzy odnotowują w Karcie obserwacji. 

W Karcie obserwacji przywołuje się obiektywne dowody potwierdzające istnienie stwierdzonych niezgodności, potencjalnych niezgodności oraz możliwości doskonalenia mogące stanowić podstawę podjęcia działań korygujących, zapobiegawczych lub doskonalących. Kierownik auditowanego obszaru potwierdza stwierdzone obserwacje swoim podpisem 
i wpisuje do Karty obserwacji propozycję działań korygujących/ zapobiegawczych/ doskonalących, o ile istnieje konieczność ich uruchomienia. 

Działania korygujące, zapobiegawcze oraz doskonalące zapisywane są w Rejestrze działań korygujących, zapobiegawczych i doskonalących zgodnie z wytycznymi procedury Działania korygujące, zapobiegawcze i doskonalące. 
Karta obserwacji stanowi załącznik do Raportu z auditu. 

Na zakończenie auditu odbywa się spotkanie zamykające 
z udziałem przedstawicieli auditowanego obszaru i auditorów, na którym auditor wiodący dokonuje podsumowania auditu. 
	Karta obserwacji,

Rejestr działań korygujących, zapobiegaw-czych i doskonalących,

Procedura Działania korygujące, zapobiegawcze i doskonalące,

Raport z auditu

	Karta obserwacji
	4.5 Opracowanie Raportu z auditu
Z każdego zrealizowanego auditu sporządza się pisemny raport. Raport z auditu powinien zawierać stwierdzone i ewentualnie potencjalne niezgodności oraz możliwości doskonalenia (z wyraźnym zaznaczeniem kategorii obserwacji). W przypadku uruchomienia działań korygujących/ zapobiegawczych lub doskonalących raport powinien zawierać określenie ich przyczyn, a także ewentualne zalecenia i wnioski. W raporcie zamieszcza się ocenę realizacji i skuteczności działań będących następstwem poprzedniego auditu. 

Raport z auditu opracowuje auditor wiodący, a zatwierdza Pełnomocnik Zarządu ds. FSC/PEFC. Pełnomocnik informuje kierownika auditowanej komórki organizacyjnej i jego przełożonego o wynikach auditu w ciągu 7 dni od daty spotkania zamykającego (dopuszcza się przekazanie kopii raportu). Oryginał raportu przechowywany jest u Pełnomocnika.
	Raport z auditu

	Roczny plan auditów


	4.6. Następstwa auditu

W oparciu o wyniki auditu Pełnomocnik ds. FSC/PEFC nanosi adnotacje dotyczące działań korygujących i/lub zapobiegawczych i/lub doskonalących do Rocznego planu auditów.

Za realizację działań korygujących/ zapobiegawczych i/lub doskonalących odpowiada kierownik auditowanej komórki organizacyjnej. 

Weryfikacja realizacji i skuteczności działań korygujących i/lub zapobiegawczych i/lub doskonalących przeprowadzana jest podczas następnego auditu. Może być ona dokonywana wcześniej na polecenie Pełnomocnika. 
	Skuteczność podjętych działań zgodnie 
z Rejestrem działań korygujących, zapobiegaw-czych i doskonalących


Załącznik nr 7 do Dokumentowanego Systemu Kontroli
Raport z przeglądu systemu zarządzania PEFC

	1. Data przeglądu:

	2. Ocena realizacji postanowień poprzedniego przeglądu:

	3. Analiza adekwatności dokumentacji systemowej pod kątem potrzeb i aktualnego stanu organizacji

	4. Analiza wyników auditów wewnętrznych:

	5. Status działań korygujących, zapobiegawczych i doskonalących:

	6. Analiza informacji zwrotnych od klientów (skargi, zażalenia):

	7. Zestawienie zakupów surowców certyfikowanych FSC/PEFC zgodnie z odpowiednimi oświadczeniami

	8. Zestawienia sprzedaży wyrobów certyfikowanych FSC/PEFC zgodnie z odpowiednimi oświadczeniami

	9. Zestawienie wyrobów certyfikowanych PEFC w magazynie zgodnie z odpowiednimi oświadczeniami

	10. Zalecenia dotyczące doskonalenia DSK

	11. Potrzebne zmiany w DSK:

	12. Informacje dodatkowe

	13. Planowany termin kolejnego przeglądu:


	OPRACOWAŁ:
	...................................................
	ZATWIERDZIŁ:
	...................................................

	
	Data i podpis Pełnomocnika ds. FSC/PEFC (właściwe skreślić)
	
	Data i podpis Dyrektor Zarządzający


Uczestnicy Przeglądu:

	Stanowisko
	Imię i nazwisko:
	Podpis:
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