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Praambel

Prifungsordnung ist auf Anfrage und auf den Webseiten der Zertifizierungsstelle jederzeit zuganglich.
Die Dienstleistungen der Zertifizierungsstelle stehen allen interessierten Institutionen offen. Die Zertifizierungsstelle garantiert die
Gleichbehandlung aller Antragsteller.

§ 1 Geltungsbereich

Zertifizierungsstelle jederzeit zuganglich.

§ 2 Begrifflichkeiten



Zertifizierungsaudit (Audit)

Ein Zertifizierungsaudit (im folgenden nur noch Audit genannt) dient der Uberpriifung und der Bewertung der Einfiihrung, Anwendung und
Wirksamkeit des gesamten Qualitatsmanagementsystems im Unternehmen. Audits umfassen Erst-, Uberwachungs- und
Rezertifizierungsaudits und kénnen auch Audits aus besonderem Anlass umfassen. Dabei besteht ein Zertifizierungsaudit bei der
Erstzertifizierung und ggf. bei der Rezertifizierung aus dem Audit 1. Stufe und dem Audit 2. Stufe. Wahrend das Audit 1. Stufe die
grundsatzliche Auditierfahigkeit des Kunden prift, hat das Audit 2. Stufe die Feststellung der Zertifizierfahigkeit zum Inhalt.

Kombiniertes Audit

Wird ein Kunde in einem Zuge auf die Einhaltung der Anforderungen von zwei oder mehr Managementsystemnormen hin auditiert, so wird dies
als kombiniertes Audit bezeichnet.

Audit aus besonderem Anlass

Liegen Beschwerden und Anderungen vor, kann die Cert-IT Audits aus besonderem Anlass kurzfristig bei dem zertifizierten Kunden
durchfuhren.

Ubernahmeaudit

Ein Ubernahmeaudit erfolgt im Zusammenhang mit der Ubernahme von Zertifikaten anderer Zertifizierungsstellen im Giiltigkeitszeitraum und
—bereich des Zertifikats. Bei der Ubernahme eines Zertifikats zum Zeitpunkt der Rezertifizierung wird kein Uberrnahme-, sondern ein
Rezertifizierungsaudit durchgefiihrt.

Vor-Audit

Ein Vor-Audit ist eine stichprobenweise Uberpriifung und Bewertung der Einfiihrung, Anwendung und Wirksamkeit des
Qualitadtsmanagementsystems eines Unternehmens zur Feststellung der Zertifizierfahigkeit. Ein Voraudit kann vom Kunden erganzend
beantragt werden. Ein Vor-Audit ist kein verpflichtendes Element des Zertifizierungsverfahrens und kann nur einmalig durchgefihrt werden.

Remote Audit

Von einem Remote Audit spricht man, wenn ein Vor-Ort- Audit mit elektronischen Mitteln erfolgt. Dabei kdnnen folgende Computergestitzte
Auditverfahren (CAAT) verwendet werden:

- Durchfiihrung von Telefonkonferenzen

- Sitzungen im Internet

- Interaktive webbasierte Kommunikation

- elektronischer Fernzugriff auf die Dokumentation des Managementsystems und /oder auf die Managementsystemprozesse.

Verbund-/ Matrixzertifizierung

Eine Verbund-/ Matrixzertifizierung behandelt die Zertifizierung von Unternehmen mit mehreren rechtlich-selbststandigen Standorten bzw.
Niederlassungen, die ein ahnliches Tatigkeitsprofil aufweisen und ein einheitliches Qualitdtsmanagementsystem anwenden. Die in die
Verbund-/ Matrixzertifizierung einbezogenen Unternehmen werden in einem Referenzauswahlverfahren begutachtet. Dabei erhalt die Zentrale
ein Hauptzertifikat, in dem die Zentrale sowie die weiteren verbundenen und zertifizierten Unternehmen aufgefiihrt sind. Die weiteren
angeschlossenen Unternehmen erhalten auf Wunsch ein Unterzertifikat.

Auditfeststellungen

Auditfeststellungen zu Verbesserungsméglichkeiten, den sogenannten Empfehlungen fiihren. Uberwachung sowie Rezertifizierung kénnen erst
nach erfolgreicher Korrektur von Hauptabweichungen und Abweichungen positiv abgeschlossen werden

Abweichung: Eine festgestellte Abweichung ist eine Nichterfillung einer Anforderung, auch Nichtkonformitat genannt. Cert-IT unterscheidet
zwischen:

¢ kritische Abweichung: wird eine kritische Abweichung (wesentliche Nichtkonformitat) festgestellt, muss diese vom Kunden dringend
bearbeitet werden und verlangt zu einem vereinbarten Termin
eine Uberpriifung der eingeleiteten KorrekturmaRnahme auf Dokumentenbasis oder in einem Nachaudit.

¢ Nicht kritische Abweichung: eine nicht kritische Abweichung (untergeordnete Nichtkonformitat), muss vom Kunden bearbeitet werden.
Die Uberpriifung der eingeleiteten KorrekturmaRnahme wird
in der Regel beim nachsten Audit geprift.

Empfehlung: Eine Feststellung ist keine Abweichung und somit nicht zertifizierungshemmend. Diese Feststellung hat lediglich empfehlenden
Charakter und wird im Auditbericht festgehalten.

Kunde

Organisation, in der das Managementsystem zum Zweck der Zertifizierung auditiert wird.

Auditor
Person, die ein Audit durchfiihrt.

Auditzeitaufwand



Zeitaufwand, der bendtigt wird, um ein komplettes und wirksames Audit des Managementsystems der Organisation des Kunden zu planen und
durchzuflihren.

Zentrale

In der Zentrale sind die zentralen Funktionen des Unternehmens geregelt. Die Geschaftsfiihrung der Organisation hat von dort aus die
betriebliche Kontrolle und Befugnisse Uiber jeden Standort. Die Zentrale ist die Stelle, die fir das Managementsystem verantwortlich ist und
dieses zentral kontrolliert und die Umsetzung eines einheitlichen Managementsystems und die Durchsetzung der ManagementmafRnahmen auf
alle Standorte garantiert.

Standort

Standorte sind Teile einer Firma, die sich an unterschiedlichen Orten (unterschiedliche postalische Adressen) befinden. Standorte nehmen
Aulienstellenfunktionen wahr und sind Unternehmensteile, denen die Zentrale das Managementsystem vorschreibt und seine Einhaltung
Uberwacht.

TEMPORARER STANDORT

Standort, an dem die Organisation des Kunden Arbeiten ausfiihrt oder Dienstleistung fiir eine begrenzte Zeitspanne erbringt und der kein
permanenter Standort werden soll (z.B. Baustelle).

VIRTUELLER STANDORT

Standort, an dem die Organisation des Kunden Arbeiten ausflihrt oder Dienstleistung erbringt, unter Nutzung einer On-line Umgebung, die es
Personen gestattet, Prozesse auszufiihren, unabhangig von ihrem physikalischen Standort.Ein virtueller Standort wird im Rahmen der
Berechnung der Auditzeit als Einzelstandort bewertet.

EFFEKTIVE ANZAHL DER MITARBEITER

Qualitdtsmanagementsystems jederzeit an die Zertifizierungsstelle Ubersenden.
Die einzureichenden Unterlagen sind dem jeweiligen Antrag zu entnehmen.
Fehlende Unterlagen sowie fehlende Angaben im Antrag flhren zu einer Nachbesserungspflicht durch den Antragsteller.

Der Antragsteller muss gewahrleisten, dass die Antragsunterlagen und die an Cert-IT Gbermittelten Informationen aktuell sind.

§ 4 Aufwandskalkulation und Gebiihren

1. Der fur die Durchfiihrung der Zertifizierung notwendige Aufwand wird anhand der Angaben des Antragstellers vor Abgabe der
Antragsunterlagen, spatestens aber nach Abgabe der Antragsunterlagen mittels des Formulars zur Aufwandskalkulation kalkuliert. Bei
geschieht insbesondere durch Analyse der tatsdchlichen Gegebenheiten (Prozessrisiken, Mitarbeiteranzahl, Organisationsstruktur,
Projektgegebenheiten, u.a.).

Von den Uibermittelten Aufwandskalkulationen (Angebote) kann bei Anderungen der tatschlichen Gegebenheiten abgewichen werden. Dies
kann zu Reduzierung bzw. Erhéhung der notwendigen Auditaufwande fiihren, insbesondere bei Angeboten, die Aussagen zu kinftigen
Uberwachungen und Rezertifizierungen enthalten.

2. Basis fiir die Berechnung des Aufwands ist die Aufwandstabelle aus IAF-Leitfaden IAF MD 5. Der Aufwand fir das Audit 1. Stufe und Audit
2. Stufe zusammen ergibt sich im Regelfall (ohne Anwendung von Reduktions- oder Erh6hungstatbestanden) abgeleitet aus der in dem
Leitfaden dargestellten Aufwandstabelle unter Berticksichtung der effektiven Mitarbeiteranzahl des zu zertifizierenden Unternehmens. Der
Aufwand fiir ein Uberwachungsaudit betragt im Regelfall 1/3 des Aufwands fiir ein Erstzertifizierungsverfahren (Stufe 1 + Stufe 2). Der
Aufwand fir ein Rezertifizierungsverfahren betragt im Regelfall 2/3 des Aufwands fir ein Erstzertifizierungsverfahren (Stufe 1 + Stufe 2).
aufgewendete Zeit nicht zu der festgelegten Auditdauer gezahlt werden.

4. Das Audit der 2. Stufe umfasst im Regelfall mindestens 1 PT.

5. Aufgrund der Anwendung des Referenzauswahlverfahrens (§ 5), das in Teilen nach dem Zufallsprinzip arbeitet, kann keine garantierte
Kalkulation fiir den gesamten Uberwachungszyklus von 3 Jahren erstellt werden. In den Angeboten wird darauf hingewiesen, dass es sich
fur die Folgejahre um eine Abschatzung handelt, die jahrlich nach Konkretisierung aller Randbedingungen zu aktualisieren ist.

6. Abweichungen vom sich aus der Mitarbeiteranzahl des Antragstellers ableitenden Regelaufwand (gemafR Aufwandstabelle aus IAF-

7. Eine Reduktion der Auditorzeit ist nur bis zu 30% des Regelwerts mdoglich.

8. Betreibt der Antragsteller verschiedene Standorte, die ebenfalls in die Zertifizierung einbezogen werden sollen, wird die Prifung auf eine
Referenzauswahl der Standorte erstreckt. Dies bezieht sich auch auf temporare Standorte (z. B. Baustellen, Tagungsraume in Hotels,
Projektorte).

9. Zertifizierungsaudits kdnnen Remote-Audit-Techniken einschlie®en, wie z.B Internet- und Telefonkonferenzen und/oder elektronsiche
Uberpriifung der Prozesse des Kunden, interaktive webbasierte Zusammenarbeit. Diese Tatigkeiten miissen im Auditplan festgelegt



1.

werden.

. Der Aufwand fiir die Durchfiihrung eines Ubernahmeaudits

« in Zusammenhang mit einer Uberwachung ergibt sich aus dem Gesamtpersonentageaufwand fiir Uberwachungen zzgl. 25% des
Gesamtpersonentageaufwands fir Erstzertifizierungen (IAF MD 5).
« unabhéngig von dem Termin einer Uberwachung bzw. Rezertifizierung ergibt sich aus 25% des Gesamtpersonentageaufwands fiir
Erstzertifizierungen (IAF MD 5).
Bei einer Verbund-/ Matrixzertifizierung werden alle Standorte (Zentrale auch temporare Standorte (z. B. Baustellen, Tagungsraume in
Hotels, Projektorte) der verbundenen Unternehmen in eine Referenzauswahl zur Begutachtung einbezogen. Die Referenzauswahl bei der
Erstzertifizierung ergibt sich aus der Quadratwurzel der Anzahl aller zu zertifizierenden Standorte. Die GroRRe der Referenzauswahl bei der
Uberwachung ergibt sich aus 60% aus der Quadratwurzel aus der Anzahl der zertifizierten weiteren Standorte. Die GroRe der
Referenzauswahl der Standorte bei der Rezertifizierung ergibt sich aus 80% aus der Quadratwurzel aus der Anzahl der zertifizierten
weiteren Standorte. Der Aufwand fiir das Audit eines jeden in der Referenzauswahl befindlichen Standorts ergibt sich gemaR IAF MD 5 aus
der Mitarbeiteranzahl des jeweiligen Standorts. Der Gesamtaufwand fur die Verbund-/ Matrixzertifizierung ergibt sich aus der Summe der
Aufwande fir die einzelnen Standortaudits.

. Die Gesamtzeit, die zur Erstbegutachtung und zur Uberwachung aufgewendet wird (zu verstehen als Gesamtsumme der Zeiten, die bei

jedem Standort plus der Zentrale aufgewendet wurden), sollte niemals geringer sein, als die, die flr die GroRe und Komplexitat der
Arbeitsvorgange berechnet werden wirde, wenn alle Arbeiten an einem einzelnen Standort verrichtet werden wiirden (d. h. mit allen
Angestellten der Firma am gleichen Standort).

. Fur Geschaftshandlungen der Cert-IT nach den Regelungen dieser Prifungsordnung werden Gebihren und Auslagen gemaR der jeweils

aktuellen Preisliste bzw. des sich daraus ergebenden individuellen Kundenangebots erhoben.

§ 5 Zertifizierung von Organisationen mit mehreren Standorten auf der Grundlage von
stichprobenartigen Uberpriifungen (Kriterien fiir die Referenzauswahl von Standorten)

Hat eine Organisation verschiedene Standorte, wo jedoch die Tétigkeit in dhnlicher Weise verlauft, kénnen stichprobenartige Uberpriifungen
angewendet werden.Vorausetzung ist, dass alle Standorte eine rechtliche oder vertragliche Verbindung mit der Zentrale der Organisation
haben und einem gemeinsamen Managementsystem unterliegen, das durch die Zentrale festgelegt, eingerichtet und regelmafiger
Uberwachung sowie internen Audits durch die Zentrale unterliegt.

Bei der Antragsprifung missen Infomationen vorliegen, um:

zu bestatigen, dass ein einziges Managementsystem in der gesamten Organisation angewendet wird,

den Umfang des von ihm verwendeten Managementsystems sowie den erforderlichen Umfang der Zertifizierung sowie ggf. der
Unterumfange zu bestimmen,

die rechtlichen und vertraglichen Arrangements fir jeden Standort zu verstehen,

zu verstehen, ,was wo passiert”, d. h. die Prozesse/Tatigkeiten an jedem Standort zu verstehen und die Zentrale zu ermitteln,

den Grad der Zentralisierung des Prozesses/der Tatigkeiten festzulegen, die an allen Standorten ausgefiuhrt werden (z. B. Einkauf),

die Schnittstellen zwischen den verschiedenen Standorten festzulegen,

festzulegen, welche Standorte fir eine Stichprobenprifung in Frage kommen (d. h. wo ahnliche Prozesse/Tatigkeiten erbracht werden) und
diejenigen, die sich dafir nicht eignen,

andere relevante Faktoren zu berlcksichtigen (s. a. IAF MD 4, IAF MD 5, IAF MD 11)

die Auditzeit fur die Organisation festzulegen,

die erforderlichen Kompetenzen des/der Auditteam(s) festzulegen und

die Komplexitat und den Umfang der Prozesse/Tatigkeiten (z. B. eine oder mehrere) zu ermitteln, die dem Managementsystem unterliegen.

Methodik der Stichprobenartigen Uberpriifung :

1.

2.
3.

4.

Die Referenzauswahl wird zum Teil selektiv auf den weiter unten aufgefiihrten Faktoren und zum anderen Teil nicht selektiv gezogen. Die
Referenzauswahl stellt eine Auswahl unterschiedlicher Standorte sicher.
Mindestens 25% der Referenzauswahl werden im Zufallsverfahren ausgewahlt.
Um Uber den gesamten Zertifizierungszeitraum mdglichst groe Unterschiede zwischen den in der Referenzauswahl befindlichen
Standorten sicherzustellen, werden folgende Kriterien fiir den selektiven Auswahlteil der Referenzauswahl beriicksichtigt:

o Ergebnisse Interner Audits oder friherer Zertifizierungsaudits,

¢ Signifikante Unterschiede in der Gro3e der Standorte,

¢ Abweichungen in Schichtmodellen und Arbeitsverfahren,

* Modifikationen seit dem letzten Zertifizierungsaudit,

¢ Geographische Standortverteilung,

¢ Multinationale Aspekte,

* Komplexitat des Managementsystems und der Prozesse, die an den Standorten durchgefiihrt werden,

* Reifegrad des Managementsystems und Kenntnisse Uber die Organisation

¢ handelt es sich um bleibende, zeitweilige oder virtuelle Standorte
Auslandische Standorte werden so friih wie moglich in die Zertifizierung einbezogen, wobei ggf. die regelmafige Anzahl der Ublicherweise
in der Referenzauswahl befindlichen Standorte zu Uberschreiten ist (IAF MD 1).



. Die Auswahl der Standorte muss nicht am Anfang des Auditprozesses erfolgen sondern kann auch getroffen werden, wenn das Audit in der

Zentrale abgeschlossen ist. Die Zentrale mus Uber die Auswahl informiert werden. Dies kann auch kurzfristig erfolgen, sollte aber
ausreichend Zeit zur Vorbereitung auf das Audit lassen.

. Auf jeden Fall wird die Zentrale Uber die Standorte informiert, die Teil der Referenzauswahl sind. Dies erfolgt GUber den Auditplan.

Unabhéngig von der Referenzauswahl wird die Zentrale bei allen (Re-)Zertifizierungs- und Uberwachungsaudits (iberpriift.

. Bei der Bildung der Referenzauswahl fiir die Uberwachungs- und Wiederholungsaudits ist weiterhin zu beachten, dass in einem

angemessenen Zeitraum sofern moglich alle Standorte zu Gberprifen sind.

Berechnung der Stichprobe:*******

wek**Erstzertifizierung: Quadratwurzel der Anzahl der Standorte, gerundet auf die hdhere ganze Zahl.
Uberwachungsaudit : Quadratwurzel der Anzahl der Standorte, multipliziert mit Faktor von 0,6, gerundet auf die héhere ganze Zahl.

Rezertifizierungsaudit: die GroRe der Stichprobe sollte die gleiche sein wie bei einem Erstaudit. Es kann die GroRe der Stichprobe
mit einem Faktor 0,8 verringert werden, wenn das Managementsystem sich tber einen Zeitraum von drei Jahren als effektiv erwisen
hat, gerundet auf die héhere ganze Zahl.

§ 6 Prifung der eingereichten Unterlagen durch die Zertifizierungsstelle

1.

Cert-IT entscheidet Gber den Antrag auf Zertifizierung eines Unternehmens einschlieRlich seiner Standorte nach Priifung der eingereichten
Antragsunterlagen und ggf. ortlicher Priifungen.

. Ausgangspunkt fir die Zertifizierung sind der Antrag sowie die dazu eingereichten Unterlagen des Antragstellers.

Audits in den letzten zwei Jahren fir den Kunden erbracht haben sowie keine vertraglichen Beziehungen zum Kunden unterhalten.
Weiterhin werden die Vertreter der Fachlichen Leitung sowie die Qualitatsauditoren von dem Zertifizierungsverfahren ausgeschlossen, die
aufgrund besonderer personlicher Vertrautheit mit dem Kunden befangen sein kdnnten. Sollte die vollstandige Unabhangigkeit nicht
gegeben sein, kann der Antrag des Antragstellers nicht bearbeitet werden und wird zurickgewiesen.

. Die Zertifizierungsstelle pruft die Vollstandigkeit und formale Richtigkeit des Antrags einschlieRlich der eingereichten Unterlagen.

Vollstandigkeit ist dann gegeben, wenn der Antrag vollstandig ausgefillt wurde und samtliche Unterlagen gemaf § 3 eingereicht wurden.

§ 7 Uberpriifung der Zustandigkeit

beantragte Zertifizierung in den Tatigkeits- und Kompetenzbereich (Scope) der Cert-IT fallt. Der Tatigkeits- und Kompetenzbereich der Cert-
IT ergibt sich aus dem Gliltigkeitsbereich der Akkreditierungsurkunde. Wiinscht der Antragsteller eine Zertifizierung in einem Scope, fiir den
die Cert-IT keine Akkreditierung aufweist, wird entweder eine Erweiterung des bestehenden Akkreditierungsbereichs durch Cert-IT bei der
zustandigen Akkreditierungsstelle beantragt oder dem Antragsteller wird empfohlen, die Unterlagen an eine andere fiir den jeweiligen
Scope zustandige Zertifizierungsstelle weiterzuleiten.

. Liegt die beantragte Zertifizierung im Tatigkeits- und Kompetenzbereich (Scope) der Cert-IT, so ist von der Zertifizierungsstelle zu prifen, ob

Vertrag unterschrieben an die Zertifizierungsstelle zu libersenden. Mit Eingang der unterschriebenen Vertrage kommt es zum
Vertragsabschluss.

Zertifizierungsverfahren dies notwendig machen, kénnen dariiber hinaus Fachexperten, Ubersetzer und Dolmetscher eingesetzt werden,
die unter der Anleitung des Auditleiters arbeiten miissen. Falls Ubersetzer oder Dolmetscher eingesetzt werden, sind sie so auszuwahlen,
dass sie keinen unangemessenen Einfluss auf das Audit austben.

3. Sofern ein Auditteam zum Einsatz kommt, obliegen dem benannten Auditleiter folgende Aufgaben

¢ Auditplanung und Terminabstimmung mit dem Antragsteller

e Erstellung des Berichts zur Auditierfahigkeit

¢ Bewertung der eingereichten Unterlagen mit dem anderen Auditor

e Gesprachsfiihrung im Audit

e Erstellung des Auditberichts in Abstimmung mit dem anderen Auditoren

» Dokumentation der Auditergebnisse und deren vollstandige und termingemaRe Einreichung an die Zertifizierungsstelle zur Freigabe
» ggf. Darlegung von Feststellungen



¢ Entscheidung Uber Nachaudit und dessen Umfang oder tber einen Auditabbruch

. Ergibt sich im Auditverlauf vor Ort ein Anderungsbedarf am Auditumfang, muss dieser gemeinsam mit dem Kunden (iberpriift werden und

die Cert-IT muss (iber die Anderung informiert werden.

und das Auditergebnis weder behindern noch beeinflussen.

§ 9 Durchfiihrung eines optionalen Vor-Audits

5.

3.

. Vor der Durchfiihrung des Audits kann auf Wunsch des Antragstellers ein Vor-Audit durchgefiihrt werden.
. Das Vor-Audit soll im Wesentlichen die voraussichtliche Zertifizierfahigkeit des Antragstellers in einer Vor-Ort Prifung feststellen.

Bericht zur Auditierfahigkeit festgehalten. Der Antragsteller erhalt zum Abschluss des Vor-Audits den Bericht zur Auditierfahigkeit sowie die
Feststellungen in Kopie ibergeben.

. Der flr das Vor-Audit zu bericksichtigende Aufwand darf den Aufwand fir die Durchfiihrung des Zertifizierungsaudits nicht Gbersteigen und

wird nicht auf den Aufwand des Zertifizierungsaudits angerechnet.
Vor einem (Re-)Zertifizierungsaudit darf nur ein Vor-Audit durchgefiihrt werden.

signifikante Anderungen im Managementsystem, bei der Organisation oder im Zusammenhang mit der Arbeitsweise des MS gibt. Fiir das
Audit 1. Stufe kann es hilfreich sein, dass mindestens Teile von Stufe 1 beim Kunden vor Ort erfolgen. Das Audit der Stufe 1 erfordert
keinen formalen Auditplan.
Ziele des Audits 1. Stufe sind:
¢ Auditieren der Managementsystem-Dokumentation anhand der eingereichten Unterlagen des Kunden,
¢ Beurteilen der standort-spezifischen Bedingungen des Kunden sowie Diskussionen mit dem Personal des Kunden fiihren, um zu
ermitteln, ob der Kunde auf Stufe 2 vorbereitet ist.
Uberpriifen des Kundenstatus im Hinblick auf das Verstandnis beziiglich der Anforderungen der Norm (z. B. Identifizierung von
Schlisselleistungen, Prozessen und Zielen, Betreiben eines Managementsystems),
 Sammeln von Informationen bezlglich des Geltungsbereichs des Managementsystems einschlieRlich:
e der Standorts(e) des Kunden
e Prozesse und eingesetzte Arbeitsmittel
* Festgelegte Lenkungsebenene (insbes. bei mehreren Standorten)
¢ anzuwendende gesetzliche und behdrdliche Anforderungen
e Bewerten der Zuteilung der Ressourcen fir das Audit 2. Stufe sowie Abstimmen der Einzelheiten fir das Audit 2. Stufe mit dem Kunden,
Festlegen der Schwerpunkte fiir das Audit 2. Stufe (unter Berlicksichtigung des Verstéandnis des Managementsystem des Kunden und
der Standorttatigkeiten zusammen mit méglichen signifikanten Aspekten)
Beurteilen, ob die Internen Audits und Managementbewertungen geplant und durchgefiihrt werden.

fur das Audit. Der Antragsteller erhalt nach der Freigabe des Auditplans durch einen Vertreter der fachlichen Leitung bzw. eines von ihr
beauftragten Mitarbeiters mindestens eine Woche vor dem Termin des Audits den Auditplan sowie den Bericht zur Auditierfahigkeit. Sollte



9.

die im Auditplan darzustellen ist.

Sofern die Prifung der eingereichten Unterlagen bzw. das Audit 1. Stufe die grundsatzliche Auditierfahigkeit in Frage stellt, wird der
Antragsteller zur Nachbesserung verpflichtet. Der Antragsteller erhalt dazu den Bericht zur Auditierfahigkeit . Im Einzelfall kann auch die
Wiederholung des Audits 1. Stufe notwendig sein.

§ 11 Durchfiihrung des Audits 2. Stufe

1.

Das Audit 2. Stufe muss spatestens sechs Monate nach dem Audit 1. Stufe durchgefiihrt werden. Wird diese Frist nicht eingehalten, ist
erneut ein Audit 1. Stufe zu realisieren. Zwischen dem Audit 1. Stufe und dem Audit 2. Stufe liegen i.d.R. zwei Wochen. In Ausnahmeféllen
kann das Audit 2. Stufe unmittelbar auf das Audit 1. Stufe folgen. Dabei ist vom Antragsteller zu beachten, dass das Audit 1. Stufe auch

Arbeitsplatz sowie die Einsichtnahme in mitgeltende Unterlagen, Aufzeichnungen o.a. ein.

Bei der Erstellung des Auditplans muf3 Schichtarbeit mit beriicksichtigt werden.

Grad der Detailliertheit der Vertrautheit des Kunden mit dem Auditprozess angemessen sein muss.Teilnehmer sind das Management des
Kunden und gegebenfalls die Personen, die die Verantwortung fir die zu auditierenden Funktionen oder Prozesse tragen.

. Die Teilnehmer an dem Audit werden in der Anlage des Auditplans mit Unterschrift festgehalten.
. Der Auditor dokumentiert das Audit.

Die offizielle Abschlussbesprechung muss gemeinsam mit dem Management des Kunden und gegebenfalls mit den Personen, die die
Verantwortung fir die zu auditierenden Funktionen oder Prozesse tragen, durchgefiihrt werden. Der Umfang der Abschlussbesprechnung

Ausstellung des Zertifikats abgegeben werden kann, ist dem Antragsteller der Abbruch des Audits mitzuteilen.

. Der Antragsteller wird wahrend des Audits Uber Feststellungen informiert und bei Abweichungen aufgefordert, diese nach § 13

nachzubessern.

. Soll ein Teil des Vor-Ort-Audits als Remote Audit erfolgen oder wenn der zu auditierende Ort ein virtueller Ort ist, missen folgende

Voraussetzungen erflllt sein:

- Vor Einsatz der Remote Techniken muss sich mit dem Kunden Uber die Sicherheit und Vertraulichkeit der elektronischen und/oder
elektronisch ubertragener Informationen verstandigt werden und der Kunde muss nachweisen, dass er die erforderliche Infrastruktur
aufweist.

- Im Auditplan sind die computergetiitzten Auditverfahren festzulegen.

Techniken angewendet wurden und wie diese zur Wirksamkeit und Effizienz des Audits beigetragen haben.

- In den Kundenaufzeichnungen muss angegeben werden inwieweit Remote Techniken beim Audit und der Zertifizierung angewendet
wurden.

- Auch wenn Remote-Techniken angewendet werden, muss bei der Organisation wenigstens einmal jahrlich eine physische Begehung
durchgefiihrt werden.

§ 12 Dokumentation der Begutachtung

2.

3.
4.

1.

2.

Unterlagen/Nachweise zu dokumentieren. Die Unterlagen und Hinweise auf Nachweise miissen eindeutig sein sowie die Version bzw. den
Ausgabestand darstellen. Die im Audit erstellten Unterlagen (z. B. Auditprotokoll/Auditaufzeichnungen, Checkliste) werden von Cert-IT nur
akzeptiert, sofern diese am PC ausgefiillt wurden und somit auch fir Dritte les- und nachvollziehbar sind.

Werden im Verlauf des Audits Feststellungen gemacht, werden diese sowie ggf. deren Behebung detailliert im Auditbericht sowie im
Feststellungsbogen dargestellt.

Im Auditbericht muss angegeben werden, wenn Remote Techniken beim Audit angewendet werden.

Der Auditbericht wird dem Antragsteller nach Beendigung des Zertifizierungsverfahrens durch die Zertifizierungsstelle ausgehandigt. Das
Eigentumsrecht am Auditbericht bleibt bei der Cert-IT GmbH.

Werden Abweichungen im Verlauf der Auditierung festgestellt, kann der Antragsteller einmalig innerhalb von langstens drei Monaten diese
beseitigen. Die Behebung der Abweichung(en) ist Cert-IT unverziiglich mitzuteilen. Gegebenenfalls wird die Behebung durch ein Nachaudit
Uberprift. Ein Nachaudit kann bei einer kritischen Abweichung notwendig sein.

Das Nachaudit darf maximal drei Monate nach dem Abschluss des Audits durchgefiihrt werden.



3. Das Wiederholungsaudit darf maximal sechs Monate nach dem Abschluss des Audits durchgefihrt werden.

4. Werden auch nach einmaliger Nachbesserung Mangel festgestellt, wird das Zertifizierungsverfahren beendet und es wird kein Zertifikat
ausgestellt. Der Antragsteller hat die Mdglichkeit einen erneuten Antrag zu stellen.
innerhalb von 6 Monaten nach dem letzten Tag der Stufe 2 zu verifizieren, muss das Audit der Stufe 2 wiederholt werden bevor eine
Empfehlung zur Zertifizierung ausgesprochen wird.

§ 14 Entscheidung der Zertifizierungsstelle

1. Die Zertifizierung wird erst erteilt, wenn alle im Rahmen des Zertifizierungsverfahrens festgestellten Abweichungen korrigiert und die

2. Bei Vorliegen samtlicher Voraussetzungen und insbesondere der Ubereinstimmung von Antragsunterlagen und der Ergebnisse des Audits
kann die Zertifizierung sofort erteilt werden. Nichterflllung regelt § 13.

3. Die Entscheidung erfolgt nach positiver Priifung der eingereichten Unterlagen, dem erfolgreichen Audit 2. Stufe und der anschlieBenden

Auditplan, der Bericht zur Auditierfahigkeit, der Auditbericht, die Feststellungsbogen, die Aufwandsberechnung, das Auditprotokoll bzw. die
Auditaufzeichnungen.

unterschrieben vorliegen.
7. Nach positiver Entscheidung der Cert-IT wird das Zertifikat ausgestellt.

§ 15 Zertifikatserteilung

1. Das Zertifikat wird von der Fachlichen Leitung der Zertifizierungsstelle unterschrieben.
2. Das Zertifikat weist folgende Punkte auf
e den Namen und den geographischen Ort des zertifizierten Kunden (oder den geographischen Ort des Hauptsizes und jeden Standort
innerhalb des Geltungsbereichs einer Mehrfach-Standort-Zertifizierung)
e das Datum der Erteilung, Erweiterung oder Einschrankung des Geltungsbereichs der Zertifizierung oder Erneuerung der Zertifizierung
das Ablaufdatum oder das Falligkeitsdatum zur Re-Zertifizierung, das im Einklang mit dem Re-Zertifizierungszyklus steht
¢ eindeutiger Kennzeichnungsschlissel
¢ die Managementsystemnorm und/oder weitere normative Dokumente einschlieRlich einer Angabe des Ausgabestatus (z.B.
Revisionsdatum oder Nummer), die fiir das Audit verwendet wurden
¢ Angabe des eindeutigen Geltungsbereichs
¢ Name, Anschrift und Zertifizierungszeichen der Zertifizierungsstelle
3. Das Zertifikat hat eine Gultigkeitsdauer von maximal drei Jahren ab dem Datum der Zertifizierungsentscheidung, und die Inhaber der
Zertifikate werden registriert.
4. Fir jeden Fall der Herausgabe von revidierten Zertifizierungsdokumenten miissen die revidierten Dokumente von allen vorherigen
Uberholten Dokumente zu unterscheiden sein.
5. Der Geltungsbereich von Unterzertifikaten muss auf den jeweiligen Standort abgestimmt und mit dem Geltungsbereich des Hauptzertifikats
korrespondieren.

. Das Zertifikat bleibt Eigentum der Zertifizierungsstelle.
. Das Zertifikat wird auf dem Postweg an den Antragsteller Gbermittelt.
. Das Zertifikat wird bei Cert-IT elektronisch archiviert.

© © N o

§ 16 Veroffentlichungen / Vertraulichkeit

1. Die zertifizierten Unternehmen werden in die Liste der von Cert-IT zertifizierten Unternehmen aufgenommen. In dieser Liste sind alle
Unternehmen inklusive der Angabe des Zeitraums der Gliltigkeit des Zertifikats und der vorgesehene Zeitpunkt der Uberwachung enthalten.
Weitere Informationen zum Kunden werden nicht 6ffentlich gemacht sondern als vertraulich betrachtet.

2. Wenn die Zertifizierungsstelle gesetzlich verpflichtet ist, vertrauliche Informationen offenzulegen, so wird der betroffene Kunde oder die
betroffene Person, sofern nicht gesetzlich verboten, tber die bereit gestellten Informationen unterrichtet.

3. Die Cert-IT muss auf Anfrage Informationen zur Verfligung stellen zu dem Status einer erteilten Zertifizierung und dem Namen,
einschlagigen normativen Dokument, Geltungsbereich und geographischen Standort eines bestimmten zertifizierten Kunden.

4. Erlangt die Cert-IT weitere Informationen Uiber den Kunden von Dritten im Rahmen einer Beschwerde werden diese, wie im

5. Die Bestimmungen des Bundesdatenschutzgesetzes werden eingehalten.



§ 17 Uberwachung

1.

In jahrlichen Absténden werden beim zertifizierten Unternehmen Uberwachungen durchgefiinrt. Der mégliche Zeitraum fiir die Durchfiihrung
des Uberwachungsaudits ergibt sich ausgehend vom Datum der Zertifikatsentscheidung. Der Termin der ersten Uberwachung erfolgt dabei
spéatestens 12 Monate nach dem Datum der Zertifizierungsentscheidung. Der Termin der zweiten geplanten Uberwachung darf maximal
zwei Monate friiher sowie maximal zwei Monate spéter als das vorberechnete Datum definiert werden. Bei einer Uberschreitung der
Karenzzeit um mehr als 3 Monate ist das Zertifikat zurtickzuziehen.

. Mindestens drei Wochen vor dem Termin der Uberwachung (ibermittelt das zertifizierte Unternehmen Cert-IT gednderte Unterlagen sowie

eine Ubersicht zu den vorgenommenen Anderungen.

. Der Ablauf des Uberwachungsaudits gestaltet sich analog zu § 9 sowie § 11.
. Die Uberwachung muss umfassen:

- Uberpriifung des/der aktuellen (nicht alter als 12 Monate) Internen Audits und Managementbewertung

- Umgang mit Beschwerden

- Wirksamkeit des Managementsystems im Hinblick auf das erreichen der Ziele des zertifizierten Kunden und der beabsichtigten Ergebnisse
der entsprechenden Managementsysteme

- Fortschritt bei geplanten Tatigkeiten, die auf eine stéandige Verbesserung zielen

- anhaltende operative Lenkung

- Bewertung von Anderungen

- Nutzung von Zeichen und/oder anderen Verweisen auf die Zertifizierung

. Das zertifizierte Unternehmen wird wahrend des Audits Gber Feststellungen informiert und bei Abweichungen aufgefordert, diese nach § 13

nachzubessern.

im Rahmen ihrer Méglichkeiten Gberwacht. Hinweisen, z. B. durch Dritte, bezuglich einer missbrauchlichen Verwendung wird
nachgegangen.

§ 18 Rezertifizierung

1.
12.

. Der Ablauf des Rezertifizierungsaudits gestaltet sich analog zu § 10 sowie § 11.
. Die Entscheidung Uber die Rezertifizierung sollte nach Méglichkeit im Monat des Ablaufs der Gliltigkeit des bestehenden Zertifikats

erfolgen.

. Ist die Entscheidung der Rezertifizierung vor Ablauf der bestehenden Zertifizierung erfolgreich abgeschlossen, kann das Ablaufdatum der

neuen Zertifizierung auf dem Ablaufdatum der bestehenden Zertifizierung beruhen. Das Ausgabedatum des neuen Zertifikats muss dem
Tag der Rezertifizierungsentscheidung oder einem spateren entsprechen.

. Spatestens vier Monate vor Ablauf der Gliltigkeit des Zertifikats ist flir eine Verlangerung der Giiltigkeit ein erneutes Zertifizierungsverfahren

zu beantragen. Der Termin fiir das Rezertifizierungsaudit darf dabei maximal vier Monate vor Ablauf der Gliltigkeit des Zertifikats liegen.

. Wenn die Cert-IT vor Ablauf des Zertifizierungsdatums das Rezertifizierungsaudit nicht abgeschlossen hat oder aul3erstande ist, die

Empfehlung fiir die Rezertifizierung ausgesprochen werden und die Giiltigkeit der Zertifizierung darf nicht verlangert werden. Der Kunde
muss informiert und die Konsequenzen erlautert werden.

. Unter der Voraussetzung, dass die ausstehenden Rezertifizierungstatigkeiten abgeschlossen worden sind, kann die Zertifizierungsstelle

innerhalb von sechs Monaten nach Ablauf der Zertifizierung die Zertifizierung wieder herstellen, anderenfalls ist mindestens die Stufe 2
durchzufiihren. Das Gliltigkeitsdatum des Zertifikats muss dem Tag der Rezertifizierungsentscheidung oder einem spateren entsprechen
und das Ablaufdatum muss auf dem vorangegangenen Zertifizierungszyklus basieren.

. Wird eine Rezertifizierung nach Ablauf der Giiltigkeit des Zertifikats angestrengt, ist die Durchfihrung eines Erstzertifizierungsverfahrens

notwendig.

. Mindestens drei Wochen vor dem Termin des Rezertifizierungsaudits Ubermittelt das zertifizierte Unternehmen den ausgefllten Antrag

sowie die im Antrag geforderten Unterlagen an Cert-IT.

Weiteren werden insbesondere der kontinuierliche Verbesserungsprozess sowie interne Audits und das Managementbewertung
begutachtet.

Die Dokumentation des Rezertifizierungsaudits erfolgt analog zu §12.

Das zertifizierte Unternehmen wird wahrend des Audits Uiber Feststellungen informiert und bei Abweichungen aufgefordert, diese nach § 13
nachzubessern.



§ 19 Erweiterung einer bestehenden Zertifizierung

1.

Beantragt das zertifizierte Unternehmen eine Erweiterung des Geltungsbereichs des bestehenden Zertifikats, wird diese Erweiterung in
einem Erweiterungsaudit gepruft. Sofern neue Standorte in die bestehende Zertifizierung einbezogen werden sollen, wird auf diese neuen
Standorte ein Referenzauswahlverfahren angewendet. Das Erweiterungsaudit kann auch im Rahmen eines Uberwachungs- oder
Rezertifizierungsaudits erfolgen. Dies ist auch bei Verbund-/ Matrixzertifizierung analog anzuwenden.

. Mindestens drei Wochen vor dem Termin des Erweiterungsaudits Gbermittelt das zertifizierte Unternehmen den ausgefiillten Antrag (F068)

sowie die entsprechend betroffenen Unterlagen an Cert-IT.

. Die Dokumentation des Erweiterungsaudits erfolgt analog zu § 11 und § 12.
. Der Gliltigkeitszeitraum der Erweiterung der Zertifizierung ist maximal auf den Giiltigkeitszeitraum der bestehenden Zertifizierung

beschrankt.

§ 20 Ubernahme von Zertifikaten anderer akkreditierter Zertifizierungsstellen

1.

7.
8.

Cert-IT Ubernimmt nur Zertifikate, die von akkreditierten Zertifizierungsstellen ausgestellt wurden. Die Akkreditierungsstelle der
ausstellenden Zertifizierungsstelle muss die Abkommen der EA-, PAC-, IAAC- oder IAF-MLA unterzeichnet haben. Verfligt der Antragsteller
Uber ein Zertifikat einer Zertifizierungsstelle, die nicht diese Anforderungen erflllt, muss der Antragsteller ein Erstzertifizierungsverfahren
durchfithren. Eine Ubernahme des Zertifikats erfolgt in diesem Fall nicht.
wichtigsten Unterlagen zum Qualitdtsmanagementsystem des Antragstellers und fuhrt ein persénliches Gesprach beim Antragsteller. Im
Rahmen des Ubernahmeaudits wird gepriift,

¢ ob der Geltungsbereich des Zertifikats der anderen Zertifizierungsstelle vom Geltungsbereich der Akkreditierung der Cert-IT abgedeckt

ist.

¢ ob ein glltiges Zertifikat des Antragstellers vorliegt, das dem aktuellen Tatigkeitsbereich des Antragstellers entspricht.

¢ ob Beschwerden beim Antragsteller eingingen und wie darauf reagiert wurde.

« ob libernahmehinderliche Feststellungen in den Berichten der letzten (Re-) Zertifizierungs- und Uberwachungsaudits erkennbar sind.

. Im Ubernahmeaudit werden dariiber hinaus die beiden letzten Berichte iiber das Zertifizierungs- bzw. Rezertifizierungsaudit und die

nachfolgenden Uberwachungsaudits sowie aller darin behandelten Feststellungen ebenfalls behandelt.

. Verfugt der Antragsteller Uber ein Zertifikat, das derzeit ausgesetzt ist oder aber sich kurz vor der Aussetzung befindet, wird keine

Ubernahme des Zertifikats vorgenommen.

. Werden im Rahmen des Ubernahmeaudits Abweichungen festgestellt, miissen diese noch vor der Ubernahme des Zertifikats behoben

werden.

. Sofern keine Beanstandungen erkennbar sind bzw. alle festgestellten Abweichungen nachweislich korrigiert wurden und ein ausgefillter

Datum der Erteilung der Zertifizierung.
Die regularen Uberwachungen und Rezertifizierungen werden nach den in dieser Priifungsordnung vorgegebenen Verfahren durchgefiihrt.
Die Dokumentation des Ubernahmeaudits erfolgt analog zu § 11 und § 12.

§ 21 Durchfiihrung von Verbund-/ Matrixzertifizierungen

1.

2.

Eine Verbund-/ Matrixzertifizierung behandelt die Zertifizierung von einem Unternehmensverbund. Die Mitglieder des
Unternehmensverbunds weisen ein dhnliches Tatigkeitsprofil auf und wenden ein einheitliches Qualitdtsmanagementsystem an.
Verbund-/ Matrixzertifizierungen sind moglich, wenn folgende Voraussetzungen erfiillt sind:
» Das QM-System (Festlegung, Erstellung und Aufrechterhaltung) gilt einheitlich fur alle Standorte bzw. Niederlassungen. Dies gilt
ebenfalls fur die wesentlichen Verfahrensanweisungen.
¢ Die von den Unternehmen angebotenen Dienstleistungen und Produkte sind in allen Standorten bzw. Niederlassungen &hnlich oder
vergleichbar.
¢ Es muss nachgewiesen werden, dass fir alle in die Zertifizierung einbezogenen Unternehmen eine ibergeordnete Organisation
(Zentrale) vorhanden ist, die die wesentlichen Qualitdtsmanagementaufgaben regelt.
Zentrale durchgefiihrt. Dieser ist fachlich weisungsbefugt fur alle Standorte bzw. Niederlassungen.
Bestimmte Bereiche arbeiten zentral fir die korrespondierenden Bereiche des Unternehmensverbundes, z. B. Produkt-,
Verfahrensentwicklung, Beschaffung, Personalwesen u.a.

. Die in die Verbund-/ Matrixzertifizierung einbezogenen Unternehmen werden in einem Referenzauswahlverfahren begutachtet.
. Bei jedem Audit in der Zentrale muss eine Durchsicht der internen Auditberichte aller Standorte erfolgen, dies gilt auch fir die Auditberichte

der nicht in der Referenzauswahl befindlichen Standorte. Weiterhin sind alle fir die Referenzauswahl relevanten Kriterien (siehe § 5) zu
thematisieren.



1.

. Fur jeden auditierten Standort sind fir die dort zutreffenden Prozesselemente entsprechende Aufzeichnungen (Auditprotokoll/

Auditaufzeichnungen) zu fuhren.

. Fir jedes Audit im Rahmen einer Verbund-/ Matrixzertifizierung muss ein zusammenfassender Auditbericht erstellt werden, der gegeniiber

einem Standardauditbericht folgende Angaben bzw. Unterlagen zusatzlich enthalten muss:
o Explizite Aussage, dass die Voraussetzungen (siehe (2)) fur die Durchflihrung einer Verbund-/ Matrixzertifizierung erfullt sind
» Auflistung der Standorte, die in das Zertifizierungsverfahren einbezogen wurden
¢ Auflistung der in der Referenzauswahl befindlichen und somit auditierten Standorte
e Explizite Aussage zur Vollstandigkeit und Aussagekraft der Managementbewertung sowie der Internen Audits an allen Standorten
¢ Die Aussagen im Auditbericht miissen den Standorten zugeordnet werden kénnen

. Ein Hauptzertifikat fir den Unternehmensverbund darf nur dann empfohlen werden, wenn jeder auditierte Standort die Normforderungen

der ISO 9001 erfillt.

. Eine Verbund-/ Matrixzertifizierung kann erst dann fir den gesamten Unternehmensverbund ausgesprochen werden, wenn alle

Abweichungen an allen auditierten Standorten behoben wurden. Standorte mit Abweichungen kdnnen nicht nachtraglich aus dem
Unternehmensverbund herausgeldst werden.

Zentrale sowie die weiteren verbundenen und zertifizierten Unternehmen (ggf. in einem Anhang) aufgefiihrt sind. Die weiteren
angeschlossenen Unternehmen erhalten auf Wunsch ein Unterzertifikat, das einen eindeutigen Bezug zum Hauptzertifikat tiber die
Zertifikatsnummer aufweist.

§ 22 Audits aus besonderem Anlass

1.

2.

Cert-IT behalt sich das Recht vor, Audits aus besonderem Anlass kurzfristig bei dem zertifizierten Kunden durchzufiihren, um Beschwerden
und Anderungen (§ 24) zu untersuchen oder als Konsequenz auf ausgesetzte Kundenzertifizierungen (§ 23). Der Kunde erhalt dazu einen
Auditplan sowie einen Auditbericht fur Systemzertifizierung tber das Ergebnis der Auditierung.

Bei Audits aus besonderem Anlass, die kurzfristig angekiindigt werden hat der Kunde nicht die Moglichkeit, gegen Mitglieder des
Auditteams Einwande zu erheben. Cert-IT wird daher besondere Sorgfalt bei der Zusammenstellung des Auditteams walten lassen.

§ 23 Annullierung, Entzug und Aussetzung von Zertifikaten

10.

. Stellt die Zertifizierungsstelle fest, dass das Zertifikat missbrauchlich verwendet wird, wird der Zertifikatsinhaber unter Androhung des

Entzugs des Zertifikats aufgefordert, umgehend schriftlich Stellung zu nehmen. Der Zertifikatsinhaber erhalt dazu eine Frist von 30
Kalendertagen. Nach Eingang der Stellungnahme bzw. spatestens nach Ablauf der Frist entscheidet die Zertifizierungsstelle Giber den
Entzug des Zertifikats.

. Das Zertifikat fUr ein Unternehmen bzw. fiir einen Unternehmensverbund (Verbund-/ Matrixzertifizierung) ist zurlickzuziehen, wenn auch nur

an einem Standort die Voraussetzungen fiir das Zurtickziehen des Zertifikats gegeben sind.

. Sofern der planméRige Termin der ersten Uberwachung (iberschritten oder der planmaRige Termin der zweiten Uberwachung um mehr als

zwei Monate (iberschritten ist, ohne dass eine Uberwachung stattfinden konnte bzw. stattgefunden hat, wird das Zertifikat bis zur
Durchfiihrung der Uberwachung ausgesetzt.

. Weiterhin wird das Zertifikat ausgesetzt, wenn

e ein zertifiziertes Managementsystem eines Kunden die Zertifizierungsanforderungen — einschlieRlich der Anforderungen an die
Wirksamkeit des Managementsystems — dauerhaft oder schwerwiegend nicht erfillt,

« der zertifizierte Kunde die Durchfiihrung der Uberwachungs- oder Re- Zertifizierungsaudits, die in der erforderlichen Haufigkeit
durchzuflihren sind, nicht gestattet oder

o der Kunde freiwillig um eine Aussetzung bittet.

. Wenn die Probleme, die zur Aussetzung des Zertifikats gefiihrt haben, nicht innerhalb der von Cert-IT vorgegebenen Frist vom Kunden

behoben wurden, wird das Zertifikat entzogen. Die vorgegebene Frist betragt dabei maximal sechs Monate.

. Der Beschluss Uber den Entzug des Zertifikats wird dem Zertifikatsinhaber schriftlich mitgeteilt und das Zertifikat eingezogen. Der Entzug

wird durch Streichung aus der Liste der Zertifikatsinhaber und ggf. durch Loschung auf der Website veroffentlicht.

. Werden im Rahmen der Uberwachung oder der Rezertifizierung Méngel festgestellt, kann das Zertifikat fiir die Zeit der Nachbesserung

ausgesetzt werden. Sind nach Ablauf der Nachbesserungsfrist die festgestellten Mangel nicht geheilt, wird das Zertifikat entzogen. Der
Zertifikatsinhaber wird dartiber schriftlich informiert.

eingeleitet hat, zu prifen, um ein ausgesetztes Zertifikat wieder zu aktivieren.

Der Zertifikatsinhaber hat das Recht zur Beschwerde gemaf § 25.

§ 24 Mitteilungspflichten des Zertifikatsinhabers

1.

Jegliche Anderungen in fiir die Zertifizierung maRgeblichen Tatsachen, die die Fahigkeit des Managementsystems beeintrachtigen kénnten,
sind der Zertifizierungsstelle umgehend anzuzeigen. Das betrifft vor allem Anderungen zu:

- des rechtlich, wirtschaftlichen oder organisatorischen Status bzw. der Eigentimerschaft

- Organisation und Management (Schlisselperson, Entscheidungs- und Fachpersonal)

- Adresse und Standorte



- Geltungsbereich der Zertifizierung
- wesentliche Anderungen des Managementsystems und der Prozesse

. Die Zertifizierung setzt daher in jedem Falle auch voraus, dass im Rahmen der Begutachtung Verfahren festgestellt wurden, die die

rechtzeitige Information der Cert-IT bei malRgeblichen Anderungen jederzeit gewahrleisten. Die mitgeteilten Anderungen werden von Cert-IT

unverzlglich analog zu § 23 dem zertifizierten Unternehmen mit.

. Sind Anderungen eingetreten, die die Zertifizierung betreffen und nicht der Cert-IT umgehend mitgeteilt wurden, wird das Zertifikat analog

zu § 23 fir die Zeit der Stellungnahme ausgesetzt und kann ggf. eingezogen werden.

§ 25 Beschwerden / Einspriiche

1.

Gegen die Entscheidungen im Zertifizierungsverfahren sind Beschwerden oder Einspriiche zulassig. Einspriiche sind binnen eines Monats
ab Kenntnis des Tragers von der jeweiligen Prifungsentscheidung einzulegen. Der Eingang der Beschwerde bzw. des Einspruchs wird dem
Beschwerde- bzw. Einspruchsfihrer schriftlich bestatigt.

. Bei Erhalt einer schriftlichen Beschwerde oder Einspruchs prift die Cert-IT, ob sich die Beschwerde oder der Einspruch auf die

Zertifizierungstatigkeiten beziehen, fiir die die Cert-IT verantwortlich ist. Ist die Cert-IT verantwortlich wird diese der dafiir zustéandigen
Person zugeleitet. Die fiir die Entscheidung zustandige Person darf nicht in die Zertifizierungstatigkeiten, auf die sich die Beschwerde oder
der Einspruch bezieht, einbezogen sein. Um einem Interessenskonflikt vorzubeugen, darf das Personal einschlieflich derjenigen Personen,
die in leitender Position tatig sind und die fiir einen Kunden Beratungen geleistet haben oder durch einen Kunden angestellt sind, nicht von
der Cert-IT eingesetzt werden, um die Lésung einer Beschwerde oder eines Einspruchs des betreffenden Kunden zu bewerten oder zu
genehmigen, wenn sie innerhalb der letzten zwei Jahre in Beratungen oder in ein Arbeitsverhaltnis gegeniuber dem Kunden eingebunden
waren.

. Die verantwortliche Person hat der Beschwerde/Einspruch unverziiglich nachzugehen und méglichst ein Einvernehmen mit dem

Beschwerde- bzw. Einspruchsfiihrer zu erzielen. Das Ergebnis wird dem Beschwerde- bzw. Einspruchsfihrer mitgeteilt.

4. Die Vorgehensweise des Beschwerdeverfahrens ist in der Prozessbeschreibung "Beschwerden und Einspriiche" beschrieben.

9.

. Wird die Beschwerde nicht zufriedenstellend behoben, muss der Beschwerdeausschuss das Verfahren aufnehmen, um das Verfahren

abzuschliessen.

o Leiter oder stellv. Leiter der Zertifizierungsstelle und
e ein Jurist

. Befangene Personen sind ausgeschlossen. Die Mitglieder des Beschwerdeausschusses durfen nicht am Zertifizierungsverfahren und der

Zertifizierungsentscheidung beteiligt sein. Die Sitzungsleitung kann dem Juristen mit Befahigung zum Richteramt Gbertragen werden.
Zu den Sitzungen des Ausschusses konnen, sofern erforderlich, die an dem Zertifizierungsverfahren beteiligten Personen und der
Beschwerdefiihrer geladen werden. Die Entscheidungsfindung des Beschwerdeausschusses ist nicht 6ffentlich.

. Beschwerde- und Einspruchsverfahren sowie deren Ergebnisse werden dokumentiert. Den Beschwerde- bzw. Einspruchsfiihrern werden

Fortschrittsberichte und das Ergebnis schriftlich mitgeteilt.
Der ordentliche Rechtsweg bleibt davon unberthrt.

§ 26 Aufbewahrung der Aufzeichnungen zu Kunden

1.

Die Aufzeichnungen zu Audit- und anderen Zertifizierungstatigkeiten aufbewahrt werden. Die Aufzeichnungen miissen Folgendes enthalten:
- Informationen zum Antrag, Auditberichte zu Erstaudits, Uberwachungsaudits und Rezertifizeirungsaudits

- Zertifizierungsvereinbarungen (Vertrag),

- Begriindung fir die verwendete Methodik zur Stichprobenpriifung an Standorten, sofern zweckmafig

- Begriindung fur die Festlegung des Auditzeitaufwandes (Angebot)

- Ausschussberatungen- u. entscheidungen

- Dokumentation der Zertifizierungsentscheidungen einschliefllich der Zertifizierungsdokumente (einschliel3lich Geltungsbereichs des
Zertifikats)

- Auditprogramme

- wenn Remote Techniken bei der Durchfiihrung der Audits und der Zertifizierung verwendet wurden, miissen die Aufzeichnungen das
angeben.

. Die Aufzeichnungen zu den Antragstellern und Kunden werden nach der Prozessbeschreibung Datenschutz und Datensicherheit sicher

aufbewahrt, um sicherzustellen, dass die Information vertraulich bleibt. Die Aufzeichnungen werden von Cert-IT nach MaRgabe gesetzlicher
Bestimmungen, mindestens jedoch 11 Jahre nach deren Erstellung, aufbewahrt.

. Antragsunterlagen, die vom Kunden in Papierform zugesendet werden, werden digitalisiert und einer fachgerechten Entsorgung nach

Bundesdatenschutzgesetz durch einen anerkannten Fachbetrieb zugefiihrt.



§ 27 Unkorrektes Verhalten

1. Unkorrektes Verhalten von Kunden, welches in der Dokumentation festgestellt wird bzw. wahrend der Audits auftritt (z. B. Missverhaltnis
zwischen Dokumentenlage und Arbeitsablaufe, Stérungen des Ablaufs), fiihren dazu, dass das Zertifizierungsverfahren ohne Ausgabe des

Zertifikats beendet wird.

Zertifizierungsstelle mitgeteilt.

§ 28 Anderungsdienst

1. Cert-IT informiert den Kunden zeitnah (iber Anderungen in der Regel per Email und auf der Website an den fiir den Zertifizierungsprozess
relevanten Verfahren, Beschreibungen, Dokumenten und Formularen. Der Kunde ist verpflichtet, aus der Anderungsmitteilung evtl. daraus
resultierende Anpassungen der QM-Systeme und anderer betroffener zertifizierungsrelevanter Unterlagen vorzunehmen.

Dieser Ausdruck unterliegt nicht dem Anderungsdienst. Vergewissern Sie sich vor Gebrauch von der Aktualitit des Ausdrucks.



