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Geltungsbereich

Diese allgemeinen Rahmenbedingungen gelten fiir alle
Vertrage die bzgl. der Zertifizierung von Energiemana-
gementsystemen geschlossen werden, einschlieRlich
der auf den Vertragsabschluss gerichteten Erklarun-
gen, zwischen den Auftraggebern und Normec Zertifi-
zierung Umweltgutachter GmbH, Kapellenweg 8 in
48683 Ahaus (im Folgendem genannt).
Entgegenstehende Bedingungen von Auftraggebern
oder Abweichungen dieser Rahmenbedingungen er-
kennt die nur an, wenn die

dem ausdriicklich schriftlich zugestimmt hat. Bei lau-
fender Geschéftsbeziehung gelten diese allgemeinen
Rahmenbedingungen auch fir etwaige Folgeauftrage.
Auftraggeber im Sinne der gegensténdlichen Rahmen-
bedingungen zur Zertifizierung ist, wer mit der

einen Vertrag abschlieft.

Vertragsabschluss

Die individuelle Bearbeitung von Angeboten und die
gute Vorbereitung der Auditoren ist Grundvorausset-
zung zur Erreichung der Auditziele. Nimmt eine Orga-
nisation Kontakt zur auf, werden erste
Grunddaten zum Kunden erhoben. Auf Basis dieser
Grunddaten erstellt die ein Angebot, wel-
ches mit den gegenstandlichen Rahmenbedingungen
zur Zertifizierung und einer Preisliste der antragsstel-
lenden Organisation tbermittelt wird. Der Aufwand und
die Bedingungen fir eine Zertifizierung sind darin
schriftlich festgehalten. Bestatigt die Organisation das
Angebot bzw. erteilt auf dieser Basis einen Auftrag,
kann bereits eine Absprache fiir die zeitliche Planung
der Auditierung vorgenommen werden. Eine Zertifizie-
rungsvereinbarung beinhaltet sowohl das Zertifizie-
rungsaudit als auch die Uberwachungsaudits der zwei
Folgejahre, wobei die Rechnungslegung erst nach der
jeweiligen Leistungserbringung durch die

erfolgt.

Nach der Auftragserteilung stellt die ein
Audit-team aus dem Auditorenpool zusammen. Die Or-
ganisation bzw. der nun vertraglich festgehaltene Auf-
traggeber hat das Recht, die von der be-
nannten Auditoren in begriindeten Fallen abzulehnen.
In diesem Fall wird durch die ein neues
Audit-team benannt. Die Auditoren der

verflgen in jedem Fall Gber ein hohes Mal} an Fahig-
keiten und fachlicher Kompetenz zur Umsetzung der
Leistungsvereinbarungen. Das Auditteam unterliegt
strikter Neutralitat und darf aus diesem Grund jeweils
zwei Jahre vor der Zertifizierung keine beratende Ta-
tigkeit im jeweiligen Unternehmen durchfiihren bzw.
durchgefiihrt haben). Der Begriff Beratung erstreckt
sich auf die Mitwirkung am Aufbau, bei der Umsetzung
oder Aufrechterhaltung eines Managementsystems.
Hierzu zahlt auch die Durchfiihrung von internen Au-
dits. Soweit firmenspezifische Ldsungen angeboten
werden, fallen auch Schulungen und Seminare unter
den Beratungsbegriff. Zur Unterstlitzung durch spezifi-
sches Wissen oder Fachkenntnisse bei der zu auditie-
renden Tatigkeit, bei der Sprache oder Kultur, kénnen

auch Fachexperten, Dolmetscher und Ubersetzer ein-
gesetzt werden. Diese Personen unterstehen der An-
leitung des Auditleiters und werden so ausgewahlt und
eingesetzt, dass sie keinen unangemessenen Einfluss
auf das Audit austiben. Auch bei einer Kooperation mit
einem mitwirkenden Dritten ist die bis
zum Abschluss der Zertifizierung/Systemprifung fe-
derfihrend. Dies umfasst samtliche Verfahrensschritte
bis zur Erteilung einer Konformitatserklarung. Alle am
Zertifizierungsverfahren beteiligten Personen der

sind zu absoluter Vertraulichkeit der in ih-
rer Tatigkeit erhaltenen Informationen verpflichtet.

Sonderkiindigungsrecht

Sollten sich nach Vertragsabschluss Anderungen beim
Kunden ergeben, z.B. Geltungsbereich, Eigentimer-
wechsel (z.B. zu verbundenem Unternehmen) die zu
einer Unvereinbarkeit mit der Zertifizierungsvereinba-
rung bzw. mit den Akkreditierungsvoraussetzungen
der fihren, besteht seitens der

ein einseitiges Sonderkuindigungsrecht.

Auditplanung

Die Festlegung des Auditprogrammes (Grobplanung
flr den Zertifizierungszyklus) berlicksichtigt die GroRe
der Organisation, den Geltungsbereich und die Kom-
plexitdt des Managementsystems, die Produkte und
Prozesse sowie das dargelegte Niveau der Wirksam-
keit des Managementsystems und soweit vorhanden
die Ergebnisse friiherer Audits. Ein entsprechend de-
taillierter Auditplan (FB_Auditplan), in dem der zeitliche
Ablauf, die Audittatigkeiten, Themenschwerpunkte,
Teilnehmer sowie das Auditteam und dessen Verant-
wortlichkeiten beschrieben werden, wird seitens des
Auditteams erstellt. Auditprogramm und Auditplan wer-
den vor Beginn des Audits mit der Organisation abge-
stimmt. Im Falle einer Erstzertifizierung ist die Planung
des Audits der Stufe 2 an die Ergebnisse des Audits
der Stufe 1 anzupassen.

Durchfiihrung eines Audits

Das Audit beginnt mit einem Eroffnungsgesprach. Der
leitende Auditor erldutert anhand des Auditplans die
Durchfiihrung des Audits. Der Grad der Detailliertheit
der Erlduterungen ist dabei von der Vertrautheit der Or-
ganisation mit dem Auditprozess abhangig, so dass bei
einer Erstzertifizierung die Eréffnungsbesprechung
mehr Zeit in Anspruch nehmen wird als bei einem
Folgeaudit. Hier werden alle noch offenen Fragen ge-
klart.

Der Deutschen Akkreditierungsstelle (DAKkS) muss
grundséatzlich das Recht eingerdumt werden vor Ort
Auditierungen und Betriebsbegehungen mit eigenem
Personal zu begleiten (sog. Witness-Audits). Mit der
Auftragsbestatigung stimmt der Auftraggeber bzw. die
zu testierende Organisation dieser Teilnahme zu.

Die Audittatigkeiten bestehen im Wesentlichen in der
Befragung von Mitarbeitern, dem Beobachten von Pro-
zessen und Tatigkeiten und der Auswertung von Auf-
zeichnungen.
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Inhalte der Priifung sind insbesondere:

- internes Audit und Managementbewertung der
Organisation

- Verantwortungsbewusstsein der Leitung der Or-
ganisation fur das Managementsystem

- Steuerung der betrieblichen Prozesse

- Eignung des Managementsystems, die Ziele der
Organisation und die Einhaltung der rechtlichen
Anforderungen sicherzustellen.

Die hierfur durchzufiihrenden Audittatigkeiten ergeben
sich aus dem Auditplan. Sofern erforderlich, werden
weitere Einzelheiten des Ablaufs vom leitenden Auditor
in Abstimmung mit der Organisation festgelegt. Der lei-
tende Auditor informiert die Organisation regelmaRig
Uber den Fortschritt des Audits und ggf. auftretende
Probleme. Dies gilt insbesondere dann, wenn die Ge-
fahr besteht, dass die Auditziele nicht erreicht werden
(z.B. kritische Abweichungen erkennbar sind, ohne de-
ren Behebung nicht sichergestellt werden kann, dass
das Managementsystem seine Aufgaben wirksam er-
fullt). Am Ende des Audits wird eine Abschlussbespre-
chung durchgefihrt. Hier werden insbesondere die Au-
ditschlussfolgerungen vorgestellt. Falls Nichtkonformi-
taten festgestellt wurden, werden diese verstandlich
seitens der dargelegt und die weiteren
Mafinahmen mit der Organisation besprochen. Fir die
Ursachenanalyse und die Vorlage von Korrekturmaf3-
nahmen wird ein Zeitrahmen vereinbart. Im Zusam-
menhang damit wird auch erlautert, ob nach Meinung
des leitenden Auditors die die Zertifizie-
rung erteilen kann / nach Prifung der Korrekturmaf3-
nahmen erteilen kann oder ein weiteres Audit vor Er-
teilung der Zertifizierung erforderlich ist.

Hinweis: Der leitende Auditor darf die Zertifizierungs-
entscheidung nicht selbst treffen. Dies erfolgt durch
kompetente von der hierfir benannte
Personen auf Basis der Ergebnisse des Auditteams.

Nach dem Audit
Die Auditschlussfolgerungen und der vereinbarte Zeit-
rahmen werden der Organisation nochmals schriftlich
bestatigt. Der leitende Auditor ist verantwortlich fiir die
Erstellung des Auditberichts. Neben formalen Angaben
enthalt der Auditbericht insbesondere die Audit-
schlussfolgerungen und eine Empfehlung an die
die Zertifizierung zu erteilen / aufrecht-
zuerhalten oder nicht. Die Empfehlung kann unter Be-
dingungen erfolgen, z. B. Vorlage geeigneter Korrek-
turmanahmen zur Beseitigung von unkritischen Ab-
weichungen; Vorlage geeigneter Korrekturmafnah-
men und deren Verifizierung in einem Nachaudit bei
kritischen Abweichungen. Im Falle von Abweichungen
wurde die Organisation bereits im Abschlussgesprach
auf die Notwendigkeit, die Ursachen zu analysieren
und der geeignete KorrekturmafRnahmen
vorzulegen, hingewiesen. Der weitere Ablauf hangt
von der Art der Abweichung ab:

- Kritische Abweichungen (Nichtkonformitaten,
ohne deren Behebung nicht sichergestellt werden
kann, dass das Managementsystem seine Aufga-
ben wirksam erfillt) missen vor Erteilung der
Zertifizierung behoben werden, ggf. ist auch ein
weiteres Audit erforderlich, um die Umsetzung
der Korrekturen zu verifizieren;

- Unkritische Abweichungen (alle anderen Nicht-
konformitaten), hier legt die Organisation geeig-
nete KorrekturmaBnahmen vor, die die

auf Eignung und Wirksamekeit prift; bei
positivem Ergebnis der Bewertung kann die Zer-
tifizierung erteilt bzw. aufrechterhalten werden.
Die Umsetzung der MalRnahmen wird spatestens
im nachsten Uberwachungsaudit gepriift.

Zertifizierungsverfahren

Die Erstzertifizierung einer Organisation beginnt mit ei-
nem zweistufigen Erstaudit und beinhaltet jeweils eine
Uberpriifung in den zwei Folgejahren. Mit der Entschei-
dung Uber eine Re-Zertifizierung beginnt ein neuer Zer-
tifizierungszyklus, welcher wiederum Uberwachungs-
audits in den zwei Folgejahren einschliet. Mit den
Uberwachungsaudits kann festgestellt werden, inwie-
weit sich die Organisation und deren Managementsys-
tem verbessert hat. Ferner ermittelt das Auditteam ge-
meinsam mit der Organisation, welche Verbesserungs-
potenziale in Bezug auf das Managementsystem und
die Systemleistung bestehen. Das Auditteam priift das
Managementsystem und verifiziert die Ubereinstim-
mung mit den internen Verfahren der Organisation, er-
mittelt, ob die Prozesse und Verfahren wirksam einge-
fihrt, umgesetzt und aufrechterhalten, sowie die Ziele
und Vorgaben verfolgt werden und Uberprift die Erfll-
lung der normativen Anforderungen.

Ist die Organisation an mehreren Standorten tatig, wer-
den im Verlauf des Zertifizierungszyklus auch Stand-
orte nach dem Stichprobenverfahren ausgewahlt. Es
bestehen folgende Voraussetzungen und Besonder-
heiten fiir die Zertifizierung einer Organisation mit meh-
reren Standorten auf der Grundlage von stichproben-
artigen Uberpriifungen:

- An den Standorten werden &hnliche Téatigkeiten
und Prozesse durchgefiihrt, ohne dass gréRere
lokale Besonderheiten, auch in rechtlicher oder
sonstiger Hinsicht, bestehen.

- Die Zentrale und die Standorte unterliegen einem
gemeinsamen Managementsystem, das von der
Zentrale eingerichtet und iberwacht wird.

- Die Zentrale erstellt eine Managementbewertung
fur die gesamte Organisation und hat das Recht,
Daten von allen Standorten zu erheben und Kor-
rekturmafRnahmen zu fordern.

- Alle Standorte, einschlieBBlich der Zentrale, mis-
sen dem internen Auditprogramm der Organisa-
tion unterliegen und nach diesem Programm in-
tern auditiert worden sein, bevor die
mit ihrer Auditierung beginnt.

- Wird an einem Standort eine kritische Abwei-
chung festgestellt, sei es wahrend eines internen
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Audits oder wahrend der Auditierung durch die
so ist von der Organisation zu pri-
fen, ob weitere Standorte betroffen sind. Ist dies
der Fall, so sind KorrekturmaRnahmen in der
Zentrale und an den betroffenen Standorten zu
treffen. Ist dies nicht der Fall, so muss die Orga-
nisation dies begriinden. In beiden Fallen lasst
sich die Nachweise vorlegen und er-
hoéht die Haufigkeit oder den Umfang der Stich-
proben, bis sie vom ordnungsgemaflen Funktio-
nieren des Managementsystems Uberzeugt ist.

- Bei einer Nichtkonformitdt an einem einzigen
Standort darf die Zertifizierung aller Standorte erst
erfolgen, wenn die Nichtkonformitat beseitigt ist.

- Ein Standort, an dem eine Nichtkonformitat fest-
gestellt wurde, kann nicht wahrend des Zertifizie-
rungsprozesses ausgeschlossen werden, um
eine Zertifizierung der (brigen Standorte zu er-
mdglichen. Ein Standort kann nur im Voraus aus-
geschlossen werden. Dies erfolgt bei der Festle-
gung des beantragten Geltungsbereichs der Zer-
tifizierung im Rahmen des Vertragsschlusses.

- Im Falle einer positiven Zertifizierungsentschei-
dung wird aus den Zertifizierungsdokumenten klar
hervorgehen, welche Standorte in die Zertifizie-
rung einbezogen sind, und dass diese als Teil ei-
nes Netzwerks zertifiziert sind. Es kdnnen auch
Dokumente flr jeden einzelnen Standort ausge-
stellt werden, wenn diese eindeutig auf die Haupt-
Zertifizierungsdokumente verweisen und nicht
Uber diese hinausgehen.

- Die Zertifizierung wird in vollem Umfang zurlck-
gezogen, wenn die Zentrale oder einer der Stand-
orte die Kriterien zur Aufrechterhaltung der Zerti-
fizierung nicht (mehr) erfillt.

Ein Erstzertifizierungsaudit wird in zwei Stufen durch-
geflhrt:

Stufe 1 Audit
Das Audit der Stufe 1 wird immer durch ein Mitglied des
Auditteams durchgefiihrt. Es dient vor allem dazu, Un-
sicherheiten beziliglich der Dokumentation und der
Umsetzung relevanter Verfahren abzubauen und
Schwachstellen zu identifizieren. Dadurch wird die Or-
ganisation in die Lage versetzt, evtl. kritische Punkte
vor dem Stufe 2 Audit zu verbessern. Auflerdem dient
es dazu, Schwerpunkte fur die Planung des Stufe 2 Au-
dits zu setzen. Ob das Audit der Stufe 1 eine vor Ort
Auditierung zu beinhalten hat, ist im Einzelfall zu pri-
fen. Mit dem Audit der Stufe 1 ist hingegen immer eine
Bewertung der Managementdokumentation gefordert.
Die Managementdokumentation umfasst z.B. das Ma-
nagementhandbuch, Verfahrensanweisungen, weiter-
gehende Unterlagen, die zum Verstandnis des gesam-
ten Systems notwendig sind. Der Auftraggeber erhalt
dazu eine genaue Aufstellung der erforderlichen Unter-
lagen (FB Unterlagen) die vorab oder wahrend des Au-
dits geprift werden. Bis ca. 4 Wochen vor dem ange-
strebten Audittermin sollten die oben beschriebenen
Unterlagen sowie die Zustimmung zu den von der
vorgeschlagenen Auditoren vorliegen. Das

Audit der Stufe 1 dient der Bewertung des Status der
Organisation sowie deren Verstandnisses bezlglich
der Normenforderungen. Fehlende oder vom Auditor
zusatzlich benétigte Unterlagen werden nachgefordert.

Wesentliche Inhalte der Prifung sind:

- Prifung der Reife der Managementprozesse; be-
sonders die Planung sowie der erfolgreiche Ab-
schluss der internen Audits und der Manage-
mentbewertung.

- Prifung von Kernprozessen der Organisation,
um die erfolgreiche Implementierung des Mana-
gementsystems zu auditieren. Dazu muissen bei
Matrix- bzw. Stichprobenverfahren ggf. weitere
Standorte der Organisation einbezogen werden.

- Klarung des Geltungsbereiches der Zertifizie-
rung, besonders bzgl. Standorte, Tatigkeiten und
Wirtschaftsbranche.

Der Auditleiter fertigt dazu eine Ergebnisdokumenta-
tion (FB Protokoll) an, die der Organisation rechtzeitig
vor dem Audit der Stufe 2 zugeht und ihr so im Vorfeld
Gelegenheit zur Korrektur oder Erganzung der Ma-
nagementdokumentation und -verfahren bietet. Es
folgt eine Abstimmung mit der Organisation zum Audit
der Stufe 2, fir das Schwerpunkte gesetzt werden. In
der Regel kann das Audit der Stufe 2 in der Organisa-
tion zum vereinbarten Zeitpunkt durchgefthrt werden,
wobei der Zeitraum zwischen Stufe 1 und Stufe 2 Audit
maximal 6 Monate umfassen darf. Zeigen sich nach
dem Audit der Stufe 1 grofRere Liicken oder Abwei-
chungen, werden diese in der Ergebnisdokumentation
ausflhrlich dargelegt. Gegebenenfalls ist dann eine
Verschiebung des Audittermins der Stufe 2 sinnvoll
oder notwendig, um der Organisation Gelegenheit zu
geben, Abweichungen zu beseitigen und Licken zu
schlieRen.

Stufe 2 Audit

Nach Terminabsprache fiihrt das Auditteam das Audit
der Stufe 2 auf der Basis von Prifkriterien und Unter-
lagen flr Systemaudits an dem/den Standort/-en der
Organisation durch. Der Ablauf beginnt mit einem Ein-
fuhrungsgesprach, gefolgt von Interviews mit Fih-
rungskraften und Mitarbeitern, Betriebsbegehungen,
der Beobachtungen von Tatigkeiten und Zustanden so-
wie einer Dokumenteneinsicht zur Sammlung von
Nachweisen Uber die Erfiillung aller Normanforderun-
gen. Im Abschlussgesprach gibt der Auditleiter den
Verantwortlichen einen miindlichen Zwischenbericht,
um sie Uber den Stand der Zertifizierung des Manage-
mentsystems zu informieren. Sowohl beim Eréffnungs-
als auch beim Abschlussgesprach ist die Anwesenheit
des zustandigen Topmanagements erforderlich. Wer-
den Abweichungen festgestellt, erhalt die Organisation
Gelegenheit, deren Ursachen zu analysieren und Maf3-
nahmen festzulegen, um den abweichenden Zustand
bis zu einem im Abweichungsbericht (FB Abweichung)
festgehaltenen Termin zu beheben. Die erfolgreiche
Umsetzung dieser Maflnahmen wird durch den Audit-
leiter entweder durch die Priifung von nachgereichten
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Unterlagen oder durch ein Nachaudit vor Ort bestatigt,
bevor das Zertifizierungsverfahren fortgesetzt werden
kann.

Zertifizierungsentscheidung und Zertifikatertei-
lung

Die von der hierfir ausgewahlten Perso-
nen treffen anhand der vorgelegten Unterlagen - dies
sind vor allem der Auditbericht (der Auditleiter erstellt
einen Auditbericht, der alle Ergebnisse der Auditierung
enthalt), ggf. die KorrekturmafRnahmen, und die Emp-
fehlungen / Hinweise des Auditteams - die Entschei-
dung, ob die Zertifizierung erteilt bzw. aufrechterhalten
werden kann. Die behélt das alleinige
Recht fiir ihre endgliltige Entscheidung Uber die Ertei-
lung eines Zertifikates. Die Zertifizierung wird erteilt,
wenn samtliche von der geforderten Priif-
berichte/Nachweise vorliegen und positiv bewertet
worden sind. Die stellt bei erfolgreicher
Prifung des gesamten Verfahrens das Zertifikat aus.
Das erteilte Zertifikat ist ab dem Zeitpunkt der Zertifi-
zierungsentscheidung drei Jahre lang gultig, wobei
jahrlich Uberpriifungen stattfinden. Die anschlieende
Re-Zertifizierung ist rechtzeitig einzuleiten, um eine
,zertifikatlose® Zeit zu vermeiden®.

Ablehnung, Verweigerung der Zertifikatserteilung
Sofern der Auftraggeber nicht alle erforderlichen Infor-
mationen rechtzeitig und vollstindig an die

Ubermittelt, seien sie in geforderter
schriftlicher, miindlicher oder elektronischer Form und
/ oder das Managementsystem in seiner Ganze nicht
positiv bewertet werden konnte, wird durch die

die Konformitatserklarung nicht erteilt
und die Ablehnungsgriinde benannt.

Aufrechterhaltung der Zertifizierung (Uberwa-
chungsaudits)

Voraussetzung fur die Aufrechterhaltung eines Zertifi-
kates ist entsprechend des vorgeschriebenen Zertifi-
zierungsverfahrens die jahrliche Uberpriifung des Ma-
nagementsystems durch den Auditor vor Ort wahrend
der Laufzeit des Zertifikates. Der letzte Tag des Audits
der Stufe 2 (Zertifizierungsentscheidung) ist der Stich-
tag fiir die folgenden Uberwachungsaudits. Das erste
Uberwachungsaudit nach der Erstzertifizierung muss
spatestens zu diesem Stichtag erfolgen (entsprechend
nicht spater als 12 Monate). Hier ist zu beachten, dass
ausreichend Zeit fur die Korrektur von eventuellen Ab-
weichungen einzuplanen ist. Die Prifung umfasst nicht
den gesamten Umfang der Erstprifung, sondern be-
schrankt sich auf die fir die Funktion des Manage-
mentsystems wesentlichen Teile wie:

- interne Audits und Managementbewertung,

- Wirksamkeit des Managementsystems im Hin-
blick auf die Zielerreichung,

- Bewertung von Anderungen (auch in Bezug auf
MaRnahmen zu Nichtkonformitaten im Hinblick
auf vorhergehende Audits),

- Behandlung von Reklamationen, Beschwerden
und Vorfallen,

- anhaltende Betriebssteuerung/ -lenkung,

- Fortschritte bei der Umsetzung von Ma3hahmen
zum Erreichen einer standigen Verbesserung
(auch die Behebung eventueller Beanstandun-
gen aus den vorherigen Audits) und

- Nutzung von Zeichen und anderer Verweise auf
die Zertifizierung.

Re-Zertifizierung (Erneuerung des Zertifikats)

Vor Ablauf der dreijahrigen Giiltigkeit des Zertifikates
ist ein Re-Zertifizierungsaudit notwendig. Das Re-Zer-
tifizierungsaudit hat dabei so friihzeitig stattzufinden,
dass der Abschluss des Verfahrens vor dem Ablauf
des alten Zertifikates gewahrleistet ist, friihestens er-
folgt der Abschluss jedoch 3 Monate vor dem Ablauf-
datum des Zertifikates. In Ausnahmefallen kann die
Entscheidung zur Re-Zertifizierung bis maximal 6 Mo-
nate nach dem Ablaufdatum erfolgen. Bedingung fir
die Ausnahmeregelung ist, dass der Angebots-, Auf-
trags- und Vertragsprufungsprozess sowie die Abstim-
mung der Auditplanung nachweislich vor dem Ablauf-
datum des alten Zertifikates abgeschlossen sein mis-
sen. Das Gultigkeitsdatum des Zertifikats entspricht
dem Tag der Re-Zertifizierungsentscheidung und das
Ablaufdatum basiert auf dem vorangegangenen Zerti-
fizierungszyklus. Der Zeitraum zwischen Ende des al-
ten Zertifikates und Beginn des neuen Zertifikates in-
dem keine Zertifizierung bestand, wird auf dem neuen
Zertifikat ausgewiesen. Wahrend dieser Zeit ist der
Status der betreffenden Organisation ,nicht zertifiziert*
mit entsprechenden informationstechnischen Konse-
quenzen. Der Ablauf entspricht im Wesentlichen dem
Verfahren fir die Erstzertifizierung (Stufe 1 Audit ent-
fallt in der Regel). Es wird vor allem eine Prifung der
aktuellen Dokumentation in Verbindung mit einer Vor-
Ort-Auditierung durchgefiihrt. Mit einem Re-Zertifizie-
rungsaudit wird die andauernde Konformitat und Wirk-
samkeit des Managementsystems als Ganzes bewer-
tet und die anhaltende Bedeutung und Anwendbarkeit
auf den Geltungsbereich der Zertifizierung bestatigt.
Zur Bewertung werden frithere Auditberichte zu Uber-
wachungsaudits herangezogen. Ein neues Zertifikat
wird ausgestellt, welches wiederum 3 Jahre giiltig ist.

Beim, Audit vor Ort wird gepruft:

- die Wirksamkeit des Managementsystems ange-
sichts interner und externer Anderungen und
seine fortgesetzte Bedeutung und Anwendbarkeit
im Geltungsbereich der Zertifizierung,

- die dargelegte Verpflichtung zur Aufrechterhal-
tung der Wirksamkeit und Verbesserung des Ma-
nagementsystems, um die gesamte Leistungsfa-
higkeit zu steigern,

- das Managementsystem des Auftraggebers/der
Organisation und dessen Leistungsfahigkeit bzgl.
der Einhaltung von gesetzlichen Anforderungen,
Betriebssteuerung//-lenkung der Prozesse, In-
terne Audits und Managementbewertung, Verant-
wortlichkeit der Leitung fur die grundséatzlichen
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Regelungen des Managementsystems, Verbin-
dungen zwischen normativen Anforderungen,
Politik, Leistungszielen und -vorgaben, Verant-
wortlichkeiten, Kompetenzen, Téatigkeiten, Ver-
fahren und Feststellungen aus internen Audits.

Erweiterung des Geltungsbereichs (Audits aus be-
sonderem Anlass)

Eine Erweiterung des Geltungsbereiches kann im Zu-
sammenhang mit einem Uberwachungsaudit bzw. Re-
Zertifizierungsaudit oder in einem gesonderten Audit
erfolgen. Nach Eingang des Antrages erhalt die Orga-
nisation zunachst eine genaue Aufstellung der mindes-
tens einzureichenden Unterlagen (FB Unterlagen).
Diese werden vom Auditleiter gepruft, der die Organi-
sation Uber ggf. erforderliche MalRnahmen informiert.
Die Organisation erhalt schlief3lich ein neues Zertifikat,
welches die urspriingliche Laufzeit beibehalt.

Einschriankung des Geltungsbereichs

Die hat den Geltungsbereich der Zertifi-
zierung einzuschranken, um diejenigen Teile auszu-
schlielen, die die Anforderungen nicht erflllen, wenn
die zertifizierte Organisation es dauerhaft oder schwer-
wiegend versaumt hat, die Zertifizierungsanforderun-
gen fir diese Teile des Geltungsbereichs der Zertifizie-
rung zu erfillen. Eine Einschrankung erfolgt ebenfalls
bei Schliefung von Standorten oder soweit die Orga-
nisation dies wuinscht. Ein Ausschluss auf Wunsch
kann nurim Voraus der Auditierung (Erst- oder Re-Zer-
tifizierung, Uberwachungsaudit) vereinbart werden.
Der anfangliche Geltungsbereich kann durch eine Zer-
tifikatserweiterung zurlickerlangt werden). Es ist nicht
erlaubt, dass die Organisation einen “problematischen*
Standort wahrend des Zertifizierungsprozesses aus-
schlieRt, um die Hindernisse, die durch die Existenz ei-
ner Nichtkonformitat bei einem einzelnen Standort auf-
getreten sind, zu Uberwinden.

Kurzfristig angekiindigte Audits

Fir die kann es erforderlich sein, kurzfris-
tig angekiindigte oder unangekiindigte Audits bei der
zertifizierten Organisation durchzuflihren, um Be-
schwerden zu untersuchen oder als Konsequenz von
Anderungen oder als Konsequenz auf ausgesetzte Or-
ganisationszertifizierungen.

Einspruch
Ein Einspruch ist definiert als ein Einspruch gegen eine
von der getatigte Zertifizierungsentschei-

dung. Ist die Organisation mit der Bewertung/Entschei-
dung nicht einverstanden, dann kann die Organisation
Einspruch gegen diese Bewertung/Entscheidung erhe-
ben. Der Einspruch ist schriftlich an die

zu richten. Hierfur erhalt der Einspruchsfihrer eine
Empfangsbestatigung. Die , Uberprift an-
hand der einschlagigen Verfahrensanweisungen sowie
anderer Dokumentationen und Nachweise, ob der Ein-
spruch berechtigt ist. Hierzu werden ggf. auch Ergeb-
nisse aus friiheren ahnlichen Einspriichen hinzugezo-
gen. Fir das Erfassen und das Verifizieren aller fur die

Validierung des Einspruchs erforderlichen Informatio-
nen ist die verantwortlich. Dem Ein-
spruchsfiihrer wird zeitnah das Ergebnis der Untersu-
chungen und die Entscheidung schriftlich mitgeteilt.

Beschwerde

Die Beschwerde ist, anders als der Einspruch (s.
oben), als Ausdruck der Unzufriedenheit gegeniiber
der Zertifizierungsstelle in Bezug auf deren Tatigkeiten
bzw. denen einer zertifizierten Person (z. B. Mitglied
des Auditteams) zu verstehen; sie kann durch Dritte
(jede Person oder Organisation) eingelegt werden.
Eine Beschwerde ist schriftlich an die zu
richten. Hierflr erhalt der Beschwerdefiihrer eine Emp-
fangsbestatigung. Die , Uberpruft in einem
angemessenen Zeitraum alle bendtigten Informationen
von den Beteiligten. Firr das Erfassen und das Verifi-
zieren aller fir die Validierung der Beschwerde erfor-
derlichen Informationen ist die verant-
wortlich. Dem Beschwerdeflhrer wird zeitnah das Er-
gebnis der Untersuchungen und die Entscheidung
schriftlich mitgeteilt. Die ermittelt zusam-
men mit dem zertifizierten Kunden und dem Beschwer-
defihrer, ob, und falls, bis zu welchem Grad, der Ge-
genstand der Beschwerde sowie dessen LOosung Of-
fentlich zuganglich gemacht werden muss.

Annullierung

Die Annullierung eines Zertifikates erfolgt, falls die zer-
tifizierte Organisation ohne direktes Verschulden die
Bedingungen fir die weitere Gultigkeit der Zertifizie-
rung nicht mehr erfillt. Dazu gehdren insbesondere
der Konkurs sowie der Ubergang in eine andere Orga-
nisation. Sobald der derartige Tatsachen
bekannt werden, werden diese verifiziert (in der Regel
durch Kontaktaufnahme mit der Organisation). Liegen
entsprechende Griinde vor, muss der Zertifizierungs-
vertrag geklndigt werden und die Organisation wird
schriftlich aufgefordert, das Zertifikat zurlickzugeben
sowie die Werbung mit dem Zertifikat bzw. dem Zertifi-
zierungszeichen einzustellen.

Aussetzung

In den Fallen wo eine zertifizierte Organisation die An-
forderungen an die Wirksamkeit des Managementsys-
tems (Zertifizierungsanforderungen) dauerhaft oder
schwerwiegend nicht erfillt oder die Durchfiihrung von
Uberwachungs-/Re-Zertifizierungsaudits in der erfor-
derlichen Haufigkeit durchzufliihren nicht gestattet wird,
oder der festgelegte Zeitraum fiir den Abschluss des
Uberwachungsverfahrens {iberschritten wird, muss die
Glltigkeit des Zertifikates ausgesetzt werden. Die Aus-
setzung wird schriftlich mitgeteilt, verbunden mit der
Auflage, bis zur Wiederaufnahme die Werbung mit
dem Zertifikat bzw. dem Zertifizierungszeichen einzu-
stellen. Eine Aussetzung kann auch auf Wunsch der
Organisation erfolgen. Die Aussetzung kann maximal
flr einen Zeitraum von 6 Monaten erfolgen. Zur Wie-
deraufnahme wird ein Uberwachungsaudit durchge-
fihrt. Nach erfolgreichem Abschluss des Uberprii-
fungsverfahrens wird die Aussetzung aufgehoben und
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das bestehende Zertifikat wieder gliltig. Sind die Prob-
leme einer Aussetzung nach dem vorgegebenen Zeit-
raum weiterhin nicht gelést worden, muss es zum Ent-
zug oder der Einschrankung des Geltungsbereiches im
Zertifikat kommen.

Entzug

Einer zertifizierten Organisation kann das Zertifikat in-
nerhalb der auf dem Zertifikat ausgewiesenen Gilltig-
keitsdauer entzogen werden. Bei einem Zertifikatsent-
zug besteht gegeniber der Aussetzung des Zertifika-
tes kein ausreichendes Vertrauen bzw. die Vorausset-
zungen werden als unzureichend angesehen, dass die
Erflllung der Zertifizierungsanforderungen in einem
definierten Zeitraum wieder sichergestellt werden
kann.

Maogliche Griinde fiir einen Zertifikatsentzug, falls

- eine Aussetzung eines Zertifikates nicht termin-
gerecht aufgehoben werden kann,

- der Zertifizierungsvertrag mit einer Organisation
durch deren Verschulden gekiindigt wird,

- die Organisation die Tatigkeit auf Dauer einstellt,

- keine Begleichung der ausstehenden Zahlungen
an die Zertifizierungsstelle erfolgt.

Die Organisation wird schriftlich aufgefordert, das Zer-
tifikat zurlickzusenden sowie jegliche weitere Werbung
mit dem Zertifikat bzw. dem Zertifizierungszeichen zu
unterlassen

Regelungen bei der Ubernahme von Zertifizierun-
gen

Liegt der eine Anfrage zur Ubernahme ei-
ner durch eine andere akkreditierte Zertifizierungs-
stelle erteilten und gultigen Zertifizierung eines Mana-
gementsystems vor, so werden zusatzlich die im Fol-
genden aufgefuihrten Punkte gepruft:

- Die Griinde fiir das Beantragen einer Ubertra-
gung,

- der Stand im aktuellen Zertifizierungszyklus,

- die Feststellung, dass der Standort bzw. die
Standorte, die die Ubertragung wiinschen, von ei-
ner akkreditierten Zertifizierungsstelle zertifiziert
wurde(n) und die Zertifizierung giltig ist im Hin-
blick auf Echtheit und Laufzeit und Tatigkeitsbe-
reiche,

- eine Prifung der letzten Auditberichte zur Zertifi-
zierung bzw. Re-Zertifizierung, darauffolgender
Uberwachungsberichte sowie aller offenen Ab-
weichungen, die sich daraus ergeben. Diese Pri-
fung muss ebenfalls jede weitere verflugbare rele-
vante Dokumentation bezlglich des Zertifizie-
rungsprozesses beinhalten, z. B. Notizen, Check-
listen, eingegangene Beschwerden, Einspriiche
und getroffene MaRnahmen. Wenn die letzten
Auditberichte nicht zur Verfligung gestellt werden
oder wenn das Uberwachungsaudit (iberféllig ist,
dann wird die Organisation wie ein neuer Kunde
behandelt.

In der Regel findet im Rahmen dieser Bewertung be-
reits eine Standortbegehung statt. Die Bewertung wird
seitens der vollstdndig dokumentiert,
ebenso die Begriindung der Entscheidung Uber das
weitere Vorgehen.

Zertifizierungszeichen
Die Verwendung des Zertifikates und des Zertifizie-
rungszeichens (Prifzeichen) ist Bestandteil der mit der
Organisation geschlossenen Zertifizierungsvereinba-
rung und wird durch die allgemeinen Zertifizierungsbe-
dingungen (Handhabung von Prifzeichen) der
geregelt. Die Vergabe von Prifzeichen
erfolgt  ausschlieRlich  auf  Nachfrage unter:
info-zert@normecgroup.com oder unter folgender Ruf-
nummer

Pflichten des Auftraggebers
Der Auftraggeber unterstiitzt die bei der
Erfullung der von ihr vertraglich geschuldeten Leistun-
gen. Dazu gehért insbesondere die rechtzeitige Zur-
verfigungstellung aller relevanten Unterlagen und In-
formationen vor Bearbeitungsbeginn in vollstandiger
und geordneter Weise. Die wird wahrend
der Begehung seitens des Auftraggebers unterstiitzt
und die verantwortlichen Personen stehen im vorgese-
henen Zeitraum insbesondere auch zur Beantwortung
von Fragen zur Verfigung. Der Zugang zu allen pri-
fungsrelevanten Bereichen vor Ort und ggfs. bei Dritten
(z.B. Lieferant) wird sichergestellt sowie evtl. vorhan-
dene Probleme im Zusammenhang mit der Einhaltung
der Anspruchsvoraussetzungen angegeben. Die
wird vom Auftraggeber ermachtigt, bei
Beteiligten, Behdrden und dritten Personen die flr die
Vertragsdurchfiihrung notwendigen Auskinfte einzu-
holen und Erhebungen durchzuflihren. Sofern dies im
Einzelfall erforderlich ist, ist vom Auftraggeber hierfir
eine schriftliche Vollmacht zugunsten der
auszustellen und zu Ubergeben. Der Auftraggeber ist
verpflichtet, die unverziglich schriftlich
dartber zu informieren, falls sich nach Vertragsab-
schluss fallrelevante neue Informationen ergeben, die
Einfluss auf die Konformitatserklarung haben kénnen.
Die ist berechtigt, Fotografien anzuferti-
gen, die fur die Auditierung bendtigt werden oder die
diese verdeutlichen oder vereinfachen. Der Auftragge-
ber hat darliber hinaus alles zu unterlassen, was die
Unabhangigkeit der oder im Falle einer
Fallkooperation des beauftragten Dritten beeintrachti-
gen koénnte.

Mitteilung iiber Anderungen
Die Organisation verpflichtet sich, nach Erteilung der
Zertifizierung:

- ohne Verzdgerung die iber Ande-
rungen, die sich auf die Einhaltung der Zertifizie-
rungsanforderungen auswirken konnten, z. B.
Anderungen beziiglich der Rechtsform, der Be-
sitzverhaltnisse, der Standorte, des leitenden
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Personals, des Tatigkeitsfeldes, der Prozesse
und des Managementsystems, zu informieren,

- die Zertifizierungsanforderungen, auch gean-
derte Anforderungen, sobald die Anderungen
durch die mitgeteilt wurden, einzu-
halten.

Die zertifizierte Organisation verpflichtet sich ferner,
bei einer Aussetzung oder einem Entzug der Zertifizie-
rung in ihrer Werbung keinen Hinweis auf die Zertifizie-
rung mehr zu verwenden und bei einer Einschrankung
des Geltungsbereichs der Zertifizierung ihre Werbung
entsprechend anzupassen. Eine Organisation mit
mehreren Standorten, die auf der Grundlage von stich-
probenartigen Uberpriifungen zertifiziert wurde, ver-
pflichtet sich, die unverziglich Uber die
Schlieffung von einbezogenen Standorten zu informie-
ren.

Urheberrecht
Mit der vollstdndigen Zahlung der vereinbarten Leis-
tungen erhalt der Auftraggeber an den von der
erbrachten Arbeitsergebnissen das un-
begrenzte Recht, die Arbeitsergebnisse fiir die eigene
Verwendung und interne Zwecke einzusetzen. Verof-
fentlichungen von schriftlichen Ausarbeitungen oder
Teilen davon dirfen nur nach vorheriger schriftlicher
Zustimmung durch die vom Auftraggeber
vorgenommen werden. Die behalt das
Recht die Arbeitsergebnisse zu archivieren und das bei
der Erarbeitung erworbene Knowhow uneingeschrankt
weiter zu nutzen. Die von der bereitge-
stellten Informationen und Bilder sind urheberrechtlich
geschitzt, ebenso die ausgearbeiteten Konformitatser-
klarungen. Samtliche Rechte bleiben insoweit vorbe-
halten.

Schweigepflicht und Datenschutz
Die erhebt, verwendet und speichert alle
ihr vom Auftraggeber im Rahmen des Auftrags Uber-
mittelten Unterlagen und sonst wie mitgeteilten Ge-
schafts- und Betriebsgeheimnisse ausschlieBlich fir
Zwecke der Vertragsdurchfiihrung und behalt hierliber
gegenuber Dritten Stillschweigen. Die Weitergabe von
Unterlagen und Informationen aufgrund gesetzlicher
Vorschriften oder im Rahmen der eigenen Rechte-
wahrnehmung an Behdrden, Gerichte, Steuerberater,
Rechtsanwalte und Zulassungsbehdérden etc. bleibt
hiervon unberiihrt. Die Geheimhaltungsverpflichtung
gilt auch Uber die Beendigung des Vertragsverhaltnis-
ses hinaus. Der Auftraggeber sorgt dafiir, dass
alle relevanten, Uber die gesetzlichen Re-
gelungen hinausgehenden Sachverhalte, deren Kennt-
nis fir ihn aus Griinden des Datenschutzes und der
Geheimhaltung erforderlich ist, bekannt gegeben wer-
den. Die sorgt dafir, dass alle Personen,
die von mit der Bearbeitung oder Erfiil-
lung des Vertrages betraut sind, die gesetzlichen Best-
immungen Uber den Datenschutz beachten.
Bei der Ubermittlung von Dokumenten des Auftragge-
bers, sind die geltenden Datenschutzbestimmungen zu
beachten. Es durfen insbesondere personenbezogene

Kundendaten ausschliellich geschwarzt Ulbermittelt
werden, andernfalls wird eine Zustimmung zur Uber-
mittlung durch die betroffenen Personen vorausge-
setzt. Dem Auditteam ist jedoch vor Ort beim Auftrag-
geber Zugang und Einsichtnahme in alle fur die Zertifi-
zierung erforderlichen Dokumente zu gestatten, dies
beinhaltet auch personenbezogene Kundendaten.

Offentliche Informationen
Die ist verpflichtet folgende Informatio-
nen zu veroffentlichen:

- Informationen zu Auditprozessen

- Informationen zu Prozessen zur Erteilung, Ver-
weigerung, Aufrechterhaltung der Zertifizierung,
Erneuerung, Aussetzung, Wiederherstellung
oder Zurlickziehung der Zertifizierung sowie Er-
weiterung oder Einschrankung des Geltungsbe-
reichs der Zertifizierung

- Informationen zu Arten der Managementsys-
teme und Zertifizierungsprogramme, in denen
die tatig ist

- Informationen zur Verwendung des Namens der

und des Zertifizierungszeichens

- Informationen zu Verfahren zur Behandlung von
Informationsanfragen, Beschwerden und Ein-
spriichen

- Informationen zur Politik zur Unparteilichkeit

All diese Informationen sind 6ffentlich zuganglich und
kdénnen der Webseite www.normeczertifizierung.com
entnommen werden.

Darlber hinaus werden auf Anfrage die folgenden In-
formationen zur Verfligung gestellt:

- Informationen zu den geographischen Berei-

chen, in denen die tatig ist
- Informationen zu dem Status einer erteilten Zer-
tifizierung

- Informationen zu dem Namen, einschlagigen
normativen Dokument, Geltungsbereich und ge-
ographischen Standort (Stadt und Land) eines
bestimmten zertifizierten Kunden.

In Ausnahmeféllen kann auf Wunsch des Kunden
(bzw. der Organisation) der Zugang zu bestimmten In-
formationen (z. B. aus Sicherheitsgriinden) beschrankt
werden.

Neben den gegenstandlichen Rahmenbedingungen
gelten die auf unserer Website veroffentlichen AGB.



