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1. Allgemeines

Managementsysteme haben im Wirtschaftsleben inzwischen ihren festen Platz erlangt.
Sie bieten Anbietern von Waren und Dienstleistungen die geeigneten Nachweismdglich-
keiten, um bei ihren Kunden und Partnern Vertrauen in ihre Produkte und Leistungen zu
erreichen.

Die sicZert Zertifizierungen GmbH ist durch die GA-A - GERMAN ACCREDITATION
ASSOCIATION im DAR - akkreditiert und bietet ihren Kunden die Méglichkeit, durch re-
gistrierte Zertifikate die Konformitat ihrer Managementsysteme mit national und interna-
tional gultigen einschlagigen Regelwerken nachzuweisen, um so die nétige Vertrauens-
basis zu schaffen.

Im Folgenden wird die sicZert Zertifizierungen GmbH den Auditbeteiligten einige Erlaute-
rungen zum Zertifizierungsverfahren und zu den wichtigsten Abldaufen geben.

Flr erganzende Fragen, die flr das zu zertifizierende Unternehmen von spezieller Bedeu-
tung sind, stehen die Mitarbeiter der sicZert Zertifizierungen GmbH jederzeit zu einem
individuellen Informationsgesprach zur Verfligung.

Grundsatzlich ist darauf hinzuweisen, dass im Rahmen der dreijahrigen Glltigkeit des
durch den/die Zertifizierer erteilten Zertifikates die Audittatigkeiten der Zertifizierungs-
stelle sich in einem mehrstufigen Verfahren in drei Arten von Audits aufteilt:

- Zertifizierungsaudit bzw. Erstzertifizierungsaudit, bestehend aus einem zwei-
stufigen Verfahren (Stufe 1 und Stufe 2 Audit),

- Uberwachungsaudit 1 (innerhalb von 12 Monate nach dem letzten Tag des
Erstzertifizierungsaudits (Stufe 2 Audit)),

- Uberwachungsaudit 2, (innerhalb von 24 Monaten nach dem Datum des Zertifi-
zierungsaudits (Stufe 2 Audit)) und

- dem Rezertifizierungsaudit.
Diese drei Auditarten werden im Folgenden naher erlautert.

2. Ablauf des Zertifizierungsverfahrens
Die grundsatzlichen Abldufe sind bei der Zertifizierung von Managementsystemen in na-
hezu allen Branchen methodisch sehr ahnlich.

Die sicZert Zertifizierungen GmbH ist immer bemuht fir eine Zertifizierung immer Fach-
leute aus den entsprechenden Bereichen einzusetzen, um ein professionellen und kom-
petenten Ablauf der Zertifizierung zu gewahrleisten.

2.1. Zertifizierungsanfrage durch das zu zertifizierende Unternehmen

Im Rahmen einer Zertifizierungsanfrage gibt das zu zertifizierende Unternehmen Infor-
mationen Uber seinen Tatigkeitsbereich und die Struktur und erhalt dann folgende In-
formationen und Unterlagen:

e Angebot
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e Umfang des Zertifizierungsverfahrens (Anzahl der Auditorentage)
e Allgemeine Geschaftsbedingungen der sicZert Zertifizierungen GmbH
e Code of Practise

Mit Zusendung des Auftrags zur Zertifizierung unter Anerkennung der Allgemeinen Ge-
schaftsbedingungen wird das nachfolgende Zertifizierungsverfahren eingeleitet.

2.2. Priifung der Dokumente

In einem vereinbarten Zeitraum vor der Auditierung hat das zu zertifizierende Unter-
nehmen ihre Managementdokumentation zur Priifung zur Verfligung gestelit.

Die wichtigsten Kriterien dieser Prifung sind:
e Vollstandigkeit der Dokumente
e SchlUssiger Aufbau der Dokumentation (Querverweise)
e Widerspruchsfreier Inhalt
¢ Inhaltliche Abdeckung der Normforderungen durch die Dokumentation
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2.3. Ablaufschema
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2.4. Auditablauf

2.4.1. Einfiihrungsgesprach

Das Audit wird mit einem Einflihrungsgesprach eroéffnet. Es dient der gegenseitigen Vor-
stellung von Auditoren und Verantwortlichen des zu zertifizierenden Unternehmens.

Die geplante Vorgehensweise (Auditplan) wird abgestimmt und gegebenenfalls ange-
passt.

2.4.2. Befragung, Priifung vor Ort

Zundachst werden in der Regel im Kreis der Verantwortlichen die Ubergreifenden Sach-
verhalte wie Verantwortung der Leitung, Managementbewertung, Lenkung von Fehlern,
Korrekturmassnahmen, Interne Auditierung, Schulung und kontinuierliche Verbesse-
rungsprozesse (KVP) besprochen.

Die Prufung der Realisierungsprozesse und spezieller Vorgange erfolgen vor Ort. Verfah-
ren und Aufzeichnungen werden mit den Verantwortlichen der Bereiche des zu zertifizie-
renden Unternehmens besprochen und begutachtet. Hierbei werden alle qualitatsrele-
vanten Bereiche eingehend betrachtet und die Umsetzung der Regelungen nachgeprift.

2.4.3. Abschlussgesprach

Nach Abschluss der Befragung fassen die Auditoren in einer internen Absprache die Fest-
stellungen zusammen und bereiten sie flir das Abschlussgesprach auf.

Im Abschlussgesprach stellt das Auditteam oder der einzelne Auditor die Ergebnisse des
Audits kurz dar, ohne dem noch zu erstellenden detaillierten Auditbericht vorzugreifen.
Mdégliche Abweichungen werden angesprochen und KorrekturmaBnahmen besprochen.

Das Auditteam oder der Auditor ist nicht befugt und zustandig, sofort nach Durchfiihrung
des Audits Entscheidungen lber die Zertifizierung zu treffen. Sie kédnnen auf der Grund-
lage der Feststellungen lediglich eine Empfehlung zur Zertifizierung aussprechen.

2.4.4. Auditbericht

Der Auditbericht ist die Dokumentation des Auditergebnisses. Er ist der Nachweis Uber
den Erfullungsgrad des Managementsystems in Bezug auf die Normforderungen. Die
festgestellten Abweichungen und Einzelfeststellungen werden beschrieben.

2.4.5. Zertifikatserteilung

Der Entscheid auf Zertifizierung wird auf der Basis des Auditberichts und der Empfehlung
der Auditoren getroffen.

Uber die Zertifikatserteilung entscheidet der/die Zertifizierer der sicZert Zertifizierungen
GmbH.

Wird die Zertifizierung ausgesprochen, erhalt das Unternehmen umgehend die Zertifizie-
rungsurkunde.

Wird die Zertifizierung abgelehnt, so wird dies dem Unternehmen unter Angabe der
Grinde mitgeteilt und es erhalt die Moéglichkeit der Nachbesserung, die dann in einem
Nachaudit Uberprift wird.
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Erst wenn das Unternehmen trotz wiederholter Nachbesserung und Auditierung den
Nachweis der Normenkonformitat nicht erbringen kann wird die Zertifizierung abgebro-
chen. Dem Unternehmen werden hierbei nochmals die wesentlichen Griinde dargestellt,
die zum endgdltigen Abbruch des Zertifizierungsverfahrens gefthrt haben.

3. Nachfolgende Verfahren

3.1. Uberwachungsverfahren

Zur Zertifikatserteilung muss das Unternehmen mit der sicZert Zertifizierungen GmbH
einen Uberwachungsvertrag lber zwei Uberwachungsaudits wahrend der Laufzeit des
Zertifikates abschlieBen.

Diese Uberwachungsaudits werden einmal jahrlich durchgefiihrt. Dabei wird gepriift, in-
wieweit die Festlegungen der Managementdokumentation in der Praxis umgesetzt wer-
den und ob sich Anderungen ergeben haben. Diese Audits sind daher kiirzer als das Zer-
tifizierungsaudit oder das Reaudit nach Ablauf der Gultigkeit des Zertifikates.

Gepriift wird beim Uberwachungsaudit auch eine mdgliche missbrauchliche Benutzung
des Zertifikates und die Behebung mdéglicher Abweichungen aus dem vorangegangenen
Audit.

3.2. Reaudit

Die Durchfiihrung des dreijahrigen Reaudit zur Zertifikatserneuerung erfolgt nach der
gleichen Systematik und Kriterien wie die Erstauditierung. Insbesondere werden die In-
halte der Managementdokumentation und die Betriebsorganisation erneut auf Aktualitat
in Bezug auf moéglicherweise geanderte Rahmenbedingungen gepruft.

Das Reaudit ist nicht so aufwendig wie die Erstzertifizierung. Es hat etwa den doppelten
Umfang eines Reaudit.

Terminlich ist beim Reaudit darauf zu achten, dass es vor Ablauf der Laufzeit des Erst-
zertifikates abgeschlossen ist, um keine Zertifizierungsliicke entstehen zu lassen, in der
auf die Zertifizierung bezogene Werbeaussagen keine Gultigkeit haben.

4. Kontaktadresse

sicZert Zertifizierungen GmbH

LotzbeckstraBe 22
77933 Lahr

Tel.: (+49) 7821 - 928680
Tel.: (+49) 7821 - 92086816

Email: info@siczert.de

www.siczert.de
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