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1 INFORMACJE OGOLNE

Niniejsze wytyczne obejmujg certyfikacje zaktadowej kontroli produkcji (ZKP) prowadzong w obszarze
dobrowolnym.

Certyfikacja w obszarze dobrowolnym nie jest zwigzana z prowadzong przez producenta oceng statosci
wtasciwosci uzytkowych oraz zgodnosci zaktadowej kontroli produkcji, wynikajgcg z wymagan prawnych i
znakowaniem wyrobu znakiem budowlanym lub oznakowaniem CE.

Certyfikacja w obszarze dobrowolnym prowadzona moze by¢ dla wyrobéw budowlanych, dla ktérych w
przepisach prawa przewidziano systemy oceny i weryfikacji statosci wtasciwosci uzytkowych 3 lub 4 oraz
wyrobow niebedgcych wyrobem budowlanym w rozumieniu przepiséw prawa budowlanego.

Powadzone procesy certyfikacji s3 w réwnym stopniu dostepne dla wszystkich organizacji. O
przeprowadzeniu certyfikacji decyduje producent. Procedura certyfikacji jest taka sama dla wszystkich grup
wyrobow.

Wykaz specyfikacji technicznych wyrobdw, dla ktérych Polskie Centrum Badan i Certyfikacji S.A. prowadzi
certyfikacje zaktadowej kontroli produkcji w obszarze dobrowolnym, podany jest w zataczniku nr 1.

2 TYP PROGRAMU CERTYFIKACII

Zasady i procedury dotyczace przeprowadzania oceny zgodnosci w procesie certyfikacji ZKP ustalone sg
zgodnie z wytycznymi PN-EN ISO/IEC 17067:2014-01. Zastosowany w programie typ programu certyfikacji
podano w ponizszej tabeli.

Rodzaj
przyznawanego
certyfikatu

Typ programu certyfikacji

EI f.k oo
(wg PN-EN ISO/IEC 17067) ementy systemu certytikacy!

e przeglad dokumentacji wniosku
e ocena systemu ZKP

Certyfikat zgodnosci zaktadowej 6 * przeglad wynikow oceny
kontroli produkcji (certyfikat FD) * decyzja dotyczaca certyfikacji
e wydanie dokumentéw
certyfikacyjnych

e nadzédr, ocena i akceptacja ZKP

3 DOKUMENTY ODNIESIENIA

Dokumentami odniesienia w procesach certyfikacji s3:

e zharmonizowane specyfikacje techniczne;

e niezharmonizowane specyfikacje techniczne (Polskie Normy lub krajowe aprobaty techniczne).

W przypadku, gdy dokument odniesienia nie zawiera wymagan dla ZKP lub okresla je w sposdb ogdlny,
ocena ZKP prowadzona jest w oparciu o wytyczne, oznaczone symbolami DGC-11-xx.

W ocenie zaktadowej kontroli produkcji stosowany moze byé rowniez dokument DGC-12 Zakfadowa
kontrola produkcji wyrobéw budowlanych — Wytyczne.
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4 TRYB POSTEPOWANIA W PROCESIE CERTYFIKACII

Etap procesu certyfikacji

,_
©

Sktadanie wniosku

Przeglad wniosku

Podpisanie umowy o certyfikacje
Ocena wiasciwosci uzytkowych wyrobu na podstawie badan (w tym pobierania prébek), obliczen,
tabelarycznych wartosci lub opisowej dokumentacji wyrobu

Przygotowanie do oceny

Inspekcja zaktadu produkcyjnego i zaktadowej kontroli produkcji

Przeglad wynikéw procesu certyfikacji

Decyzja w sprawie certyfikacji

O X N | kW N e

Nadzdér nad wydanymi certyfikatami

=
o

Decyzja w procesach kontynuacji nadzoru, oceny i ewaluacji zaktadowej kontroli produkcji

[EY
=

Ponowna ocena

4.1 Wstepna informacja o trybie certyfikacji

Klient zainteresowany uzyskaniem certyfikatu w PCBC S.A. proszony jest o kontakt telefoniczny, poczta

elektroniczng lub osobisty.

Po sprawdzeniu mozliwosci przeprowadzenia certyfikacji Klient zostaje poinformowany o:

e wymaganiach dotyczgcych ztozenia wypetnionego formularza wniosku, wtasciwego dla danego rodzaju
certyfikacji;

e dokumentacji, ktéra powinna by¢ dotagczona do wniosku.

Formularze wnioskow sg dostepne na stronie internetowej www.pcbc.gov.pl lub mogg by¢ przestane na

prosbe Klienta.

4.2 Skfadanie wniosku o certyfikacje

Klient, wystepujac o certyfikacje powinien przekazac do Biura Certyfikacji Wyrobéw Budowlanych PCBC S.A.
wypetniony formularz wniosku o dokonanie certyfikacji wraz z dokumentami, w zakresie uzgodnionym z
PCBC S.A.

Szczegdty dotyczgce danego wniosku, przedstawiciel Klienta moze uzgodnié¢ z Dyrektorem Biura lub
wskazanym pracownikiem Biura Certyfikacji Wyrobéw Budowlanych.

4.3 Przeglad wniosku

Whiosek wraz z dotagczong dokumentacjg podlega ocenie, polegajacej na sprawdzeniu:

e czy formularz wniosku jest wypetniony i kompletny (odnosnie zawartych w nim informacji);

e czy zataczona dokumentacja odnosi sie do wszystkich wymagan, wifasciwych dla danego rodzaju
certyfikacji.

W przypadku ztozenia dokumentacji niekompletnej, Klient jest powiadamiany o koniecznosci uzupetnienia

dokumentéw.

Whiosek o certyfikacje jest rejestrowany z datg wptywu.
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4.4 Umowa o certyfikacje

Przeprowadzenie procesu certyfikacji i wydanie certyfikatu oraz kontynuacja nadzoru wymaga podpisania,

przez PCBC S.A. i wnioskodawce, umowy o dokonanie certyfikacji i nadzér nad wydanymi certyfikatami.

Umowa obejmuje wszystkie zaktady produkcyjne (miejsca produkcji) wnioskodawcy oraz grupy wyrobéw

aktualne na dzien podpisywania umowy. W przypadku zgtoszenia przez wnioskodawce certyfikacji w

zaktadzie produkcyjnym lub dla grupy wyrobdw nie objetych dotychczasowg umowa sporzadzany jest aneks

do istniejgcej umowy.

Umowa reguluje prawa i obowigzki posiadacza certyfikatu i PCBC S.A., a w szczegdlnosci ustala:

e zobowigzania stron zwigzane z procesem certyfikacji i nadzorem;

e zobowigzania finansowe zwigzane z procesem certyfikacji i nadzorem;

e zasady prowadzenia nadzoru nad wydanymi certyfikatami;

e zasady stosowania certyfikatu;

e zasady wydania/utrzymywania, zawieszania, ograniczania i wycofania certyfikatu oraz ponownej oceny;

e pozostate zasady, obowigzki i uprawnienia stron, w tym zasady wnoszenia odwotan i/lub skarg,
wzajemnego informowania o istotnych dla stron zmianach, publikacji, zachowania poufnosci.

Podpisanie i zwrdcenie przez wnioskodawce umowy (aneksu) jest warunkiem kontynuacji procesu
certyfikacji i wydania certyfikatu.

4.5 Badania wykonane w celu ustaleniu typu wyrobu

W procesie certyfikacji ZKP, odpowiedzialno$é za wykonanie badan w celu ustalenia typu wyrobu (w tym
pobieranie prébek wyrobu) ponosi producent.

Producent powinien przedstawi¢ sprawozdania z badan w celu wykazania zgodnos$ci z wymaganiami /
deklarowanymi wtasciwosciami wyrobu. Badania typu powinny by¢ wykonane metodami wskazanymi w
dokumencie odniesienia.

Ocena badan wykonanych w celu ustalenia typu wyrobu prowadzona jest na podstawie przedstawionego
przez producenta sprawozdania z badan. Wyniki badan kazdej wtasciwosci powinny spetnia¢ deklarowane
lub wymagane w dokumencie odniesienia wartosci dla danej wtasciwosci.

4.6 Przygotowanie do oceny

Po rejestracji wniosku dokonywany jest przeglad dokumentacji zatgczonej do wniosku.

W przypadku stwierdzenia, ze przedstawiona dokumentacja nie jest wystarczajgca do przeprowadzenia
procesu certyfikacji, wyniki oceny przekazywane sg wnioskodawcy, z prosbg o dokonanie wfasciwych
uzupetnien. Proces certyfikacji zostaje przerwany w przypadku nie przekazania uzupetniajacych
dokumentéw w uzgodnionym terminie.

W przypadku pozytywnej oceny dokumentacji przygotowywana jest inspekcja zaktadowe] kontroli
produkcji. Wnioskodawca otrzymuje Plan inspekcji. Plan przekazany jest wnioskodawcy z wyprzedzeniem
wystarczajgcym do zgtoszenia sprzeciwu wobec sktadu zespotu oceniajgcego. Zgtoszenie sprzeciwu wymaga
pisemnego uzasadnienia.

4.7 Inspekcja zaktadu produkcyjnego i zaktadowej kontroli produkgcji

Inspekcja zaktadu produkcyjnego i zaktadowej kontroli produkcji przeprowadzana jest w terminie
uzgodnionym z wnioskodawca.

Zakres inspekcji obejmuje system ZKP wyrobéw objetych wnioskiem, ocena obejmuje wszystkie wymagania
dla ZKP ustalone w dokumencie odniesienia.
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Podczas inspekcji oceniana jest dostepnosé¢ srodkdw niezbednych do osiggniecia wtasciwosci wyrobu,
wdrozenie i przestrzeganie ustalonych procedur ZKP oraz prowadzenie zapisow wymaganych w
dokumentacji ZKP. Weryfikowana jest zgodnos¢ wyrobu z ustalonym typem wyrobu i zadeklarowanymi
wiasciwosciami uzytkowymi. Ocena obejmuje wszystkie miejsca, w ktérych prowadzona jest produkcja i
badania wyrobu.

W przypadku, gdy podczas wstepnej inspekcji zaktadu produkcyjnego i zaktadowej kontroli produkcji
jednostka stwierdza, ze producent nie zapewnit statosci wtasciwosci uzytkowych produkowanego wyrobu,
zobowigzuje ona producenta do podjecia stosownych srodkdw naprawczych i nie wydaje mu certyfikatu.

Wyniki inspekcji dokumentowane sg, w przekazywanym do klienta Raporcie z inspekcji.
4.8 Ocena wykonywania dziatan korygujacych

W przypadku stwierdzenia podczas inspekcji przypadkéw niespetnienia wymagan zakwalifikowanych jako
niezgodnosci, oceniana organizacja zobowigzana jest do przeprowadzenia dziatan korygujgcych, w terminie
uzgodnionym z PCBC S.A.

Ocena wykonania dziatan korygujgcych i ich skutecznosci moze by¢ przeprowadzona w formie przegladu
dowodoéw realizacji dostarczonych przez Klienta (dokumenty i zapisy) lub w formie dodatkowej inspekcji.
Sposdb oceny dziatan zalezy od rodzaju niezgodnosci.

Decyzja o przyznaniu certyfikatu nie moze by¢ podjeta przed przeprowadzeniem dziatan korygujacych i
ocenie ich skutecznosci przez zespot inspekcyjny lub prowadzacego.

4.9 Przeglad wynikéw procesu certyfikacji

Na podstawie kompletu materiatéw dotyczacych prowadzonego procesu certyfikacji, przeprowadzany jest
przeglad wszystkich informacji i wynikdw dotyczgcych oceny i formutowana jest rekomendacja dotyczaca
decyzji w sprawie certyfikacji.

4.10 Decyzja w procesie certyfikacji

Po dokonaniu przegladu wynikow procesu certyfikacji, podejmowana jest decyzja o wydaniu lub odmowie
wydania certyfikatu. Klient zawiadamiany jest pisemnie o zakonczeniu procesu certyfikacji oraz o
wystawieniu faktury za przeprowadzenie procesu certyfikacji.

W przypadku pozytywnego zakoriczenia procesu wystawiany jest certyfikat. Przekazanie certyfikatu
Whioskodawcy nastepuje po dokonaniu optaty z tytutu certyfikaciji.

Decyzja o odmowie wydania certyfikatu przekazywana jest Klientowi pisemnie, wraz z uzasadnieniem.
Certyfikat wydawany jest na okres pieciu lat w przypadku, gdy dokumentem odniesienia jest Polska Norma
lub, jezeli dokumentem odniesienia jest krajowa ocena techniczna — do terminu jej waznosci.

4.11 Przerwanie procesu certyfikacji

Proces certyfikacji moze by¢ przerwany w nastepujgcych przypadkach:

e na zyczenie Wnioskodawcy;

e nieprzekazania w wymaganych terminach dokumentéw uzupetniajgcych, niezbednych do
kontynuowania procesu.

Klient informowany jest pisemnie o przerwaniu procesu certyfikacji. Przerwanie procesu powoduje
obcigzenie wnioskodawcy za prace wykonane do czasu przerwania procesu certyfikacji.
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5 NADZOR NAD WYDANYMI CERTYFIKATAMI

5.1 Zasady ogdlne

Nadzér nad wydanymi certyfikatami realizowany jest poprzez:

inspekcje planowane zaktadowej kontroli produkcji;
inspekcje specjalne zaktadowej kontroli produkcji;
inspekcje dla ponownej certyfikacji;

ocene sposobu wykorzystania certyfikatu.

Inspekcje planowane przeprowadza sie raz w roku.

Inspekcje specjalne przeprowadza sie:

po wprowadzeniu znaczgcych zmian w systemie zaktadowej kontroli produkcji, w procesie produkcji lub
w wyrobie;

w ramach postepowania dla uchylenia zawieszenia certyfikatu (w uzasadnionych przypadkach);

w przypadku niezgodnosci stwierdzonych podczas inspekcji planowanych, ktorych usuniecie wymaga
sprawdzenia przez jednostke certyfikujaca;

w przypadkach uzasadnionych skargami zgtaszanymi do jednostki na posiadacza certyfikatu.

5.2 Inspekcja systemu ZKP

Inspekcja ZKP w procesie nadzoru obejmuje m.in. sprawdzenie i ocene:

spetniania przez posiadacza certyfikatu kryteriow oceny stanowigcych podstawe certyfikacji;
funkcjonowania systemu zaktadowej kontroli produkcji, w tym przeglad i ocena zmian w systemie ZKP
wprowadzonych od ostatniej oceny lub nadzoru;

prawidtowosci stosowania certyfikatu;

spetnienia warunkéw Umowy zwigzanej ze stosowaniem wspdlnego znaku towarowego gwarancyjnego
»,Zaktadowa Kontrola Produkcji Polskie Centrum Badan i Certyfikacji” (jesli ma zastosowanie);
postepowania z reklamacjami klientdow dotyczgcymi wyrobdw objetych certyfikatem;

dziatan korygujgcych podjetych w odniesieniu do niezgodnosci, uwag i spostrzezen stwierdzonych
podczas poprzedniej inspekcji ZKP.

5.3 Decyzje w procesach nadzoru

W trakcie nadzoru nad wydanym certyfikatem, jednostka certyfikujgca moze podejmowac decyzje w
sprawie:

utrzymania certyfikatu;

zawieszenia, ograniczenia lub wycofania certyfikatu;

zmiany zakresu dokumentdw certyfikacyjnych;

rozszerzenia zakresu certyfikatu;

przeniesienia certyfikacji;

dokonania zmiany powofanej w certyfikacie specyfikacji technicznej, zmiany witasciwosci wyrobu lub
nazwy wyrobu w certyfikacie.

Decyzja dotyczgca nadzoru nad certyfikatem zostaje przekazana klientowi pisemnie.

5.4 Utrzymanie certyfikatu

Podstawg do utrzymania certyfikatu sg pozytywne wyniki inspekcji zaktadu produkcyjnego i oceny ZKP.
Jezeli podczas inspekcji stwierdzono niezgodnosci i/lub sformutowano uwagi, powinny by¢ one skutecznie
usuniete, w terminie uzgodnionym z jednostka certyfikujaca.
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Niezgodnosci stwierdzone w procesie nadzoru powinny by¢ usuniete w terminie do dwdch tygodni (w
szczegblnych przypadkach np. koniecznosci przeprowadzenia badan w celu ustalenia typu wyrobu, w
indywidulnie ustalonym terminie), a przypadki niespetnienia wymagan zakwalifikowanych jako uwagi w
terminie do dwdch miesiecy od dnia inspekcji.

5.5 Zawieszenie certyfikatu

Zawieszenie certyfikatu nastepuje w przypadku:

e nie usuniecia w uzgodnionym terminie stwierdzonych podczas inspekcji (planowanej lub specjalnej)
niezgodnosci, wskazujgcych, ze producent nie spetnia kryteriéw certyfikacji, albo

e zgtoszenia przez wnioskodawce czasowej rezygnacji z certyfikatu, albo

e uniemozliwienia przeprowadzenia inspekcji bez uzasadnionej przyczyny, albo

e naduzycia uprawnien wynikajacych z posiadania certyfikatu, albo

e nie spetniania zobowigzan finansowych wobec PCBC S.A., albo

e nie podjecia w uzgodnionym terminie dziatan dla wprowadzenia zmian w systemie zaktadowej kontroli
produkcji, wynikajgcych ze zmian kryteridw certyfikacji.

Decyzja o zawieszeniu certyfikatu przekazywana jest w formie pisemnej, z podaniem jej uzasadnienia. Przy

zawieszeniu certyfikatu okresla sie okres zawieszenia oraz warunki uchylenia zawieszenia. Zawieszenie

oznacza czasowe wstrzymanie postugiwania sie certyfikatem przez Klienta. Okres zawieszenia certyfikatu

nie moze przekroczyé 12 miesiecy. Po tym okresie nastepuje cofniecie certyfikatu.

Uchylenie zawieszenia nastepuje po otrzymaniu od Klienta informacji o spetnieniu warunkéw okreslonych
w decyzji o zawieszeniu, wraz z dowodami przeprowadzonych dziatan i ocenie ich spetnienia.

5.6 Woycofanie lub ograniczenie certyfikatu

Woycofanie lub ograniczenie certyfikatu nastepuje w przypadku:

® razgcego naruszenia przez posiadacza certyfikatu wymagan stawianych przy certyfikacji, albo

e niespetnienia w ustalonym terminie warunkéw postawionych przy zawieszeniu certyfikatu, albo
e zgtoszenia przez Klienta rezygnacji z certyfikatu, albo

e rozwigzania umowy o certyfikacje, albo

e wydania nowego certyfikatu w wyniku przeniesienia certyfikacji.

Decyzja o wycofaniu lub ograniczeniu certyfikatu przekazywana jest w formie pisemnej, z podaniem jej
uzasadnienia. Po ograniczeniu certyfikatu Klient jest zobowigzany do zaprzestania stosowania certyfikatu
w odniesieniu do wyrobdw, ktérych dotyczy ograniczenie, a po wycofaniu certyfikatu klient jest
zobowigzany do zaprzestania stosowania certyfikatu.

Przy ponownym ubieganiu sie o certyfikat, po jego wycofaniu lub ograniczeniu przeprowadzany jest
ponownie caty proces certyfikacji.

5.7 Rozszerzenie zakresu certyfikatu

Rozszerzenie moze dotyczy¢ nowych odmian wyrobdéw lub nowych wyrobdéw, w ramach tej samej grupy
wyrobdw.

Proces rozszerzenia prowadzony jest w trybie witasciwym dla procesu certyfikacji. Potrzeba
przeprowadzenia ponownej inspekcji zaktadowej kontroli produkcji oceniana jest indywidualnie, w
zaleznosci od rodzaju wyrobu oraz wynikdéw poprzedniej inspekciji.

5.8 Przeniesienie certyfikacji oraz dokonywanie zmian w certyfikacie

Przeniesienie certyfikacji moze mie¢ miejsce w przypadku:
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e zmiany nazwy i / lub adresu organizacji, dla ktérej wydano certyfikat;
e zmiany statusu prawnego lub stosunkdw wtascicielskich organizacji, dla ktérej wydano certyfikat.

Zmiana nazwy wyrobu w certyfikacie moze mie¢ miejsce w przypadku:

e zmiany nazwy wyrobu w dokumencie odniesienia;

e wprowadzenia dodatkowej nazwy handlowej wyrobu;

e zmiany nazwy handlowej wyrobu.

Zmiana dokumentu odniesienia w certyfikacie moze mie¢ miejsce w przypadku:

e zmiany oznaczenia, nazwy lub statusu wydania dokumentu normatywnego;

e wprowadzenia zmiany do dokumentu normatywnego przywotanego w certyfikacie.
Zmiana deklarowanego zastosowania wyrobu w certyfikacie mie¢ miejsce w przypadku:

e rozszerzenia zastosowania wyrobu zgodnie z zakresem okreslonym w dokumencie normatywnym
przywofanym w certyfikacie

Procesy te prowadzone sg na pisemny wniosek Klienta. Zakres wymaganej dokumentacji, ktéra powinna
by¢ dotaczona do wniosku zalezy od rodzaju wnioskowanych zmian i jest ustalany przez jednostke
certyfikujgca.

5.9 Przedtuzenie terminu waznosci certyfikatu
Przedtuzenie terminu waznosci certyfikatu moze nastgpi¢ na wniosek jego posiadacza, ztozony na

wtasciwym formularzu. Do wniosku nalezy dofgczy¢ aktualng dokumentacje systemu zaktadowej kontroli
produkcji wraz z informacjg o wprowadzonych zmianach w systemie.

Przedtuzenie okresu waznosci certyfikatu nastepuje w wyniku przeprowadzenia procesu certyfikacji, z
uwzglednieniem wynikoéw inspekcji i ocen prowadzonych w nadzorze.

6 ODWOLANIA | SKARGI

Whioskodawcy przystuguje prawo odwotania sie od decyzji wydanych w procesach certyfikacji i nadzoru.
Skargi i odwotania wnoszone sg zgodnie z trybem postepowania wskazanym na stronie internetowej
www.pcbc.gov.pl.

7 OPLATY ZA CERTYFIKACIE | NADZOR
Optaty za certyfikacje ustalane sg na podstawie cennika (zatgcznik do zarzadzenia Prezesa Zarzadu PCBC
S.A.), stanowigcego odrebny dokument oraz rzeczywistych kosztdw delegowania zespotu oceniajgcego.

Przed ztozeniem wniosku Klient moze uzyskaé wstepng informacje o wysokosci optat dla wnioskowanej
certyfikacji i proceséw w nadzorze.

Dodatkowo, integralng czes¢ umowy stanowi kosztorys informujgcy o wysokosci optat za certyfikacje oraz
proces nadzoru.

Whiesienie optaty jest jednym z warunkéw wydania i utrzymywania certyfikatu.

8 POUFNOSC

Biuro Certyfikacji Wyrobéw Budowlanych zobowigzuje sie do zachowania poufnosci w odniesieniu do
wszystkich informacji, uzyskanych w procesie certyfikacji i nadzoru, z wyjgtkiem przypadkéw
przewidzianych prawem.

W przypadku ujawniania informacji wymaganych prawem, wnioskodawca jest powiadamiany o tresci
ujawnionej informacji, o ile nie jest to zabronione przez prawo.
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Caty personel jednostki certyfikujgcej PCBC S.A., w tym personel zewnetrzny, jest zobowigzany do
zachowania poufnosci w odniesieniu do wszystkich informacji uzyskanych w procesie certyfikacji i nadzoru
oraz do ochrony praw wfasnosci Klientéw. Pracownicy zostali odpowiednio przeszkoleni i podpisali
stosowne zobowigzanie.

9 PUBLIKACIE

PCBC S.A. publikuje wykaz wydanych, zawieszonych i cofnietych certyfikatéw na stronie internetowe;j
www.pcbc.gov.pl. Zapewnia takze wnioskodawcom aktualne informacje dotyczace zasad i obowigzujacych
wytycznych oraz ich praw i obowigzkédw zwigzanych z posiadaniem certyfikacji.

10 DOKUMENTY ZWIAZANE

DGC-02 Prawa i obowiqzki posiadacza certyfikatu

DGC-03 Zasady stosowania znakow i certyfikatow

DGC-11-xx Wytyczne

DGC-12 Zaktadowa kontrola produkcji wyrobéw budowlanych — Wytyczne

11 ZALACZNIKI
Zatgcznik nr 1. Wykaz specyfikacji technicznych objetych programem DGC-11.
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