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1 Grundsatze der GUTcert-Zertifizierung

Eine Produktzertifizierung beginnt mit einem Erstaudit und beinhaltet je nach Produktnorm spezi-
fisch festgelegte Uberprifungen und Rezertifizierungen, wobei neben dem Produkt auch das Mana-
gementsystem der beauftragenden Organisation in die Prufung einbezogen wird. Mit einer Rezertifi-
zierung beginnt ein neuer Zertifizierungszyklus. Mit den Uberwachungsaudits kann festgestellt
werden, inwieweit das eigentliche Produkt und das Managementsystem die Anforderung laut Pro-
duktnorm weiterhin erflllen. Ferner ermitteln die Auditoren gemeinsam mit der Organisation, wel-
che Verbesserungspotentiale in Bezug auf das Managementsystem und die Produktleistung beste-
hen. Dazu werden nur Auditoren eingesetzt, die eine hohe fachliche und methodische Qualifikation
besitzen. Das Auditteam

«  prift das Managementsystem sowie das Produkt und verifiziert die Ubereinstimmung mit den
internen Verfahren des Kunden,

« ermittelt, ob die Prozesse und Verfahren wirksam eingefihrt, umgesetzt und aufrechterhalten
und ob die Ziele und Vorgaben verfolgt werden und

e Uberpruft die Erfullung der normativen Anforderungen.

Besonderheiten des GUTcert-Zertifizierungsverfahrens:

« Organisationen werden in Vorbereitung und Durchfihrung des Verfahrens individuell betreut,
auf Anfragen wird schnell reagiert.

« Eine Organisation wird als Partner verstanden. Ziel der Audits ist es, die Geschaftsprozesse und
Produkte der Organisation nachhaltig zu verbessern.

* Normen sind gesammeltes Expertenwissen. Die Auditoren der GUTcert wenden diese nur unter
Berucksichtigung der individuellen Verhaltnisse jedes Kunden an.

» Die Mitarbeiter/innen der GUTcert verfigen Uber ein hohes Mal§ an Fahigkeiten und fachlicher
Kompetenz zur Umsetzung dieser Grundsatze.

Die individuelle Bearbeitung von Angeboten, die gute Vorbereitung der Auditoren, um die Zeit wah-
rend des Audits vor Ort effektiv zu nutzen, und eine standige persdnliche Ansprechbarkeit der Audi-
toren und Mitarbeiter/innen in der Zertifizierungsstelle sind wichtige Voraussetzung zur Erreichung
dieser Ziele.

Hinweis: Die GUTcert ist u. a. akkreditierte Zertifizierungsstelle fir das o.g. System, Umweltgut-
achterorganisation fur Prifungen nach EMAS, technische Uberwachungsorganisation fir Zertifizie-
rungen nach EfbV und Fachkundige Stelle fur Zulassungen von Tragern und Malinahmen nach AZAV.
In allen weiterfihrenden allgemeinen GUTcert-Dokumenten wird jedoch zur besseren Lesbarkeit der
allgemeine Begriff ,Zertifizierungsstelle” genutzt.
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2 Zertifizierung / Erteilung des Zertifikats

2.1 Vorbereitung des Audits

Datenerhebung

Nimmt eine Organisation Kontakt zur GUTcert auf, bekommt sie ein Formblatt zur ersten Datenerhe-
bung mit der Bitte zugesandst, einige Grunddaten zu Gbermitteln. Diese Datenerhebung kann zur Be-
schleunigung des Verfahrens auch telefonisch oder Ubers Internet erfolgen.

Angebotserstellung

Auf der Basis der Grunddaten erstellt die GUTcert ein Angebot, in dem die Bedingungen zur Zertifi-
zierung beschrieben werden. Die Festlegung des Auditprogramms berucksichtigt die Grol3e der Or-
ganisation, den Geltungsbereich und die Komplexitat des Managementsystems, der Produkte und
Prozesse, das dargelegte Niveau der Wirksamkeit der Produkte und die Ergebnisse friherer Audits.
Im Interesse der Organisation werden alle Reduzierungsmaglichkeiten in Bezug auf die Auditzeit ge-
nutzt.

Bestatigt das Unternehmen das Angebot bzw. erteilt auf dieser Basis einen Auftrag, kann dabei
schon ein Wunschtermin fur das Audit angegeben werden. Die GUTcert kann das Angebot auf
Grundlage der ersten Dokumentenprifung Uberprifen und gegebenenfalls modifizieren.

Vertragsabschluss, Auswahl der Auditoren, Fachexperten und weiteren Beteiligten

Nach erfolgter Auftragserteilung (Zertifizierungsvertrag) stellt die GUTcert ein Auditteam aus dem
Auditorenpool zusammen. Die Organisation hat das Recht, die von der GUTcert benannten Audito-
ren abzulehnen. In diesem Fall wird durch die GUTcert ein neues Auditteam benannt.

Zur besseren Vorbereitung auf das Zertifizierungsverfahren werden der Organisation eine Liste vor-
zubereitender Unterlagen und die jeweilige Systemcheckliste zur Verfligung gestellt. Der Auditleiter
bereitet einen detaillierten Auditplan vor.

Die Auditoren werden nach der fachlichen Kompetenz in den jeweiligen Branchen berufen und re-
gelmaRig geschult zu aktuellen Fragen des Qualitats-, Umwelt-, Energie- sowie Arbeits- und Gesund-
heitsschutzmanagements und zu internationalen Norminhalten. Sowohl Auditoren als auch Gutach-
ter unterliegen strikter Neutralitat und dirfen aus diesem Grund jeweils zwei Jahre vor und nach der
Zertifizierung keine Beratungen in der jeweiligen Organisation durchfuhren bzw. durchgefihrt ha-
ben. Der Begriff Beratung erstreckt sich auf die Mitwirkung am Aufbau, bei der Umsetzung oder bei
der Aufrechterhaltung eines Managementsystems. Hierzu zahlt auch die Durchflihrung von internen
Audits. Schulungen und Seminare fallen auch unter den Beratungsbegriff, wenn firmenspezifische
Lésungen angeboten werden. Auditoren sind zu absoluter Vertraulichkeit der in ihrer Tatigkeit erhal-
tenen Informationen verpflichtet.

Falls im Rahmen einer Projektdurchfiihrung eine externe Stelle beauftragt werden muss, behalt die
GUTcert die gesamte Verantwortung fUr die auszufuhrenden Arbeiten und wird fur die Erteilung,
Aufrechterhaltung, Erweiterung, Aussetzung und den Entzug der Zertifizierung ihre Verantwortung
aufrechterhalten. Zudem stellt die GUTcert sicher, dass die beauftragte Stelle kompetent ist, den an-
zuwendenden Festlegungen dieser und anderen Normen und Leitfaden, die sich mit Prtfung,
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Inspektion oder anderen technischen Aktivitaten befassen, gerecht wird und weder direkt noch Gber
ihren Arbeitgeber an der Entwicklung oder Herstellung der Produkte in einer Weise beteiligt ist, die
die Unparteilichkeit beeintrachtigen kann. Ein Unterauftrag wird nur mit der Zustimmung des An-
tragsstellers vergeben.

2.2 Zertifizierungsverfahren/Begutachtung

Auditvorbereitung

Die Auditvorbereitung beinhaltet immer eine Prifung der Produkt- und Managementdokumenta-
tion. Die Organisation erhalt dazu eine genaue Aufstellung der mindestens einzureichenden Unter-
lagen.

Bis zur Auditvorbereitung sollten die wichtigsten Dokumente zum Produkt, ein Managementhand-
buch der Organisation und die Zustimmung zu den von der GUTcert vorgeschlagenen Auditoren vor-
liegen. Die Produkt- und Managementdokumentation umfasst normalerweise ein Management-
Handbuch, in dem auch das zu priufende Produkt eingebunden ist. Weitergehende Unterlagen wie
Arbeitsanweisungen oder Formblatter, die zum Verstandnis des gesamten Systems bzw. Produkts
notwendig sind, sollten ebenfalls eingereicht werden (vgl. dazu auch die detaillierten Hinweise im
Internetauftritt der GUTcert).

Die Auditvorbereitung dient der Bewertung des Kundenstatus und seines Verstandnisses bezuglich
der Normenforderungen. Fehlende oder vom Auditor zusatzlich bendtigte Unterlagen werden nach-
gefordert.

Diese Stufe erfordert keine Priifung vor Ort. Die Bereitschaft der Organisation fiir das Audit vor Ort
sowie die daflr notwendigen Ressourcen werden dabei ermittelt. Ein Dokumentenprifbericht ist
nicht erforderlich. Jedoch kann der Organisation auf Wunsch ein Bericht angefertigt werden, dies er-
fordert jedoch eine Anpassung des Aufwands.

Daraufhin folgt eine Abstimmung mit der Organisation zum Vor-Ort-Audit, fur das Schwerpunkte ge-
setzt werden.

In der Regel kann das Vor-Ort-Audit in der Organisation zum vereinbarten Zeitpunkt durchgefthrt
werden (Zeitraum zwischen Auditvorbereitung und Vor-Ort-Audit maximal sechs Monate). Zeigen
sich nach der Auditvorbereitung gréRere Licken oder Abweichungen, werden diese der Organisa-
tion mitgeteilt. Gegebenenfalls ist dann eine Verschiebung des Vor-Ort-Audits sinnvoll oder notwen-
dig, um der Organisation Gelegenheit zu geben, Abweichungen zu beseitigen und Ltcken zu schlie-
Ren.

Vor-Ort-Audit

Nach Terminabsprache fuhrt das Auditteam das Vor-Ort-Audit auf der Basis von Prufkriterien und
Unterlagen fur Systemaudits an dem/den Standort/en entsprechend dem Auditprogramm der Orga-
nisation durch. Der Ablauf richtet sich nach den Vorgaben der ISO 19011 und beginnt mit einem Ein-
fuhrungsgesprach, gefolgt von Interviews mit Fihrungskraften und Mitarbeitern, Betriebsbegehun-
gen, der Beobachtung von Tatigkeiten und Zustanden sowie einer Dokumenteneinsicht zur
Sammlung von Nachweisen Uber die Erfullung aller Normanforderungen.
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Im Abschlussgesprach gibt der Auditleiter/Gutachter den Verantwortlichen einen mindlichen Zwi-
schenbericht, um sie Uber den Stand der Zertifizierung des Produkts zu informieren. Werden Abwei-
chungen festgestellt, erhalt die Organisation Gelegenheit, Malinahmen festzulegen, um den abwei-
chenden Zustand bis zu einem im Abweichungsbericht festgehaltenen Termin zu beheben. Die
erfolgreiche Umsetzung dieser MalBnahmen muss durch den Auditor/Gutachter entweder durch die
Prafung von nachgereichten Unterlagen oder durch ein Nachaudit vor Ort bestatigt werden, bevor
das Zertifizierungsverfahren fortgesetzt werden kann. Beanstandungen werden beim nachsten Au-
dit auf wirksame Korrektur gepruft.

2.3 Zertifikatsentscheidung und -erteilung

Innerhalb von zehn Werktagen erstellt der Auditleiter/Gutachter einen Auditbericht, der alle Ergeb-
nisse der Begutachtung enthalt. Im Falle der Zertifizierung liegt die endgultige Entscheidung Uber die
Erteilung eines Zertifikats beim Zertifizierungsausschuss. Dieser stellt bei erfolgreicher Prifung des
gesamten Verfahrens das Zertifikat aus. Der mehrstufige Ablauf der Zertifizierungsentscheidung er-
folgt nach den Anforderungen der ISO 17065.

Das erteilte Zertifikat ist ab dem Zeitpunkt der Zertifizierungsentscheidung entsprechend der Pro-
duktnorm gultig. Alternativ kann der Beginn der Gultigkeit des Zertifikats in der Zertifizierungsent-
scheidung individuell festgelegt werden. Die Zertifikate werden in den Grof3en DIN A3 und DIN A4
sowie in verschiedenen Sprachen angeboten, wenn dies die Produktnorm erlaubt. Der Status der

Zertifizierung wird 6ffentlich zuganglich gemacht.

2.4 Zertifizierungszeichen

Die Verwendung des Zertifikats und des Zertifizierungszeichens sind Bestandteil des mit dem Unter-
nehmen geschlossenen Zertifizierungsvertrags und werden durch die Prafungsordnung der GUTcert
geregelt. Gemal? diesen Bedingungen kdnnen die von der GUTcert zertifizierten Organisationen das
Zertifizierungszeichen kostenfrei verwenden. Sie sind berechtigt, dieses Zeichen auf Briefen, Pros-
pekten und Informationsunterlagen werbe- und imagewirksam zu prasentieren.

3 Aufrechterhaltung der Zertifizierung

3.1 Uberwachungsaudits

Bei der Produktzertifizierung kann es je nach Produktanforderungen zu Uberpriifungen nach der
Erteilung eines Zertifikats kommen. Die Zeitrdume orientieren sich an der geltenden Produktnorm.
Die Uberprifung umfasst nicht den gesamten Umfang der Erstpriifung, sondern beschrankt sich auf
die Funktionalitat des Produkts und des Managementsystems wie u. a.

+ interne Audits und Produkt- und Managementbewertung,

« Behandlung von Reklamation, Beschwerden und Vorfallen,

«  Bewertung von Anderungen,

+  Fortschritte im Sinne einer standigen Verbesserung (auch die Behebung von Empfehlungen aus
den vorherigen Audits) und

* Veranderung des Produkts oder Produktqualitat.
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Der Ablauf entspricht ansonsten der Durchfihrung eines Zertifizierungsverfahrens.

Der Abschluss des Zertifizierungsvertrags umfasst eine Gesamtbeauftragung sowohl fur das Zertifi-
zierungsaudit als auch fiir die Uberwachungsaudits. Die Rechnungslegung fir die entsprechenden
Folgeaudits erfolgt selbstverstandlich jeweils erst nach Leistungserbringung durch die GUTcert.

3.2 Ubernahme einer bestehenden Zertifizierung

Ein Wechsel der Zertifizierungsstelle ist auch innerhalb des Gultigkeitszeitraumes eines Zertifikats
moglich. Die Bewertung der Zertifizierung und die Erteilung des Zertifikats erfolgen entsprechend
den Regelungen des jeweiligen IAF-Leitfadens.

4 Rezertifizierung

Die Gultigkeitsdauer eines Zertifikats ist durch die Produktnorm bestimmt. Vor Ablauf der Gultigkeit
ist ein Rezertifizierungsaudit notwendig. Dessen Ablauf folgt im Wesentlichen dem Verfahren fur die
Erstzertifizierung. Es wird vor allem eine Prufung der aktuellen Dokumentation durchgefuhrt. Mit
einem Rezertifizierungsaudit wird im Vor-Ort-Audit die andauernde Konformitat und Wirksamkeit
des Produkts als Ganzes bewertet und die anhaltende Bedeutung und Anwendbarkeit auf den Gel-
tungsbereich der Zertifizierung bestatigt. Zur Bewertung werden friihere Auditberichte herangezo-
gen. Zusatzlich werden die entsprechenden Bereiche des Managementsystems und des Produkts
kontrolliert.

5 Erweiterung des Geltungsbereiches

Eine Erweiterung des Geltungsbereiches kann im Zusammenhang mit einem Uberwachungsaudit
oder in einem gesonderten Audit erfolgen. Nach Eingang des Antrags erhalt die Organisation zu-
nachst eine genaue Aufstellung der mindestens einzureichenden Unterlagen. Diese werden vom Au-
ditor/ Gutachter gepruft, der die Organisation dann Uber ggf. erforderliche MaBnahmen informiert.
Eventuell ist ein zusatzliches Audit nétig. Die Organisation erhalt schlieRlich ein neues Zertifikat.

6 Aussetzung, Einschrankung und Entzug von Zertifikaten

Liegen die Voraussetzungen fur die Gultigkeit eines Zertifikats nicht mehr vor, mussen durch die Zer-
tifizierungsstelle MalBnahmen ergriffen werden, um die Verwendung dieses Zertifikats zu unterbin-
den bzw. die Erfullung der Anforderungen an die Zertifizierung sicherzustellen.

Verfahren zur Aussetzung bzw. zum Entzug von Zertifikaten werden dokumentiert. Der Status jedes
Zertifikats wird 6ffentlich zuganglich gemacht.

6.1 Aussetzung

Eine Aussetzung kann erfolgen, falls
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« der festgelegte Zeitraum fur den Abschluss des Uberprufungsverfahrens Gberschritten wird
oder

« das zertifizierte Produkt der Organisation die Anforderungen auch nach Ablauf der festgelegten
Frist fur Korrekturmalinahmen nicht erfallt oder

«  Uberwachungs- oder Rezertifizierungsaudits nicht in der erforderlichen Haufigkeit durchzufiih-
ren sind oder nicht gestattet werden oder

« freiwillig um eine Aussetzung gebeten wird.

Eine Aussetzung kann maximal fUr einen Zeitraum von sechs Monaten erfolgen. Zur Wiederauf-
nahme wird ein Uberwachungsaudit durchgefiihrt. Nach erfolgreichem Abschluss des Uberpri-
fungsverfahrens wird die Aussetzung aufgehoben und das bestehende Zertifikat wieder giiltig. Sind
die Probleme einer Aussetzung nach dem vorgegebenen Zeitraum nicht geldst worden, kann es zum
Entzug oder zur Einschrankung des Geltungsbereichs des Zertifikats kommen.

6.2 Einschrankung des Geltungsbereichs

Werden die Anforderungen fur einen Teil des Geltungsbereichs eines Zertifikats dauerhaft nicht er-
fullt, kann der Geltungsbereich des Zertifikats von der Zertifizierungsstelle eingeschrankt werden.

6.3 Entzug

Ein Entzug eines Zertifikats durch die Zertifizierungsstelle muss erfolgen, falls

« eine Aussetzung eines Zertifikats nicht termingerecht aufgehoben werden kann oder

« die Organisation freiwillig die Zertifizierung nicht aufrechterhalten mdchte oder

« die Organisation die Tatigkeit auf Dauer einstellt und/oder das Produkt nicht mehr herstellt.
Die Organisation wird schriftlich aufgefordert, das Zertifikat zurlickzusenden, jegliche weitere Wer-
bung mit dem Zertifikat bzw. dem Zertifizierungszeichen zu unterlassen und nicht anderweitig auf

eine bestehende Zertifizierung zu verweisen.

Verantwortlich fir den Entzug eines Zertifikats ist der Leiter der Zertifizierungsstelle.
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