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Vorbemerkungen

1. Geltungsbereich

Die hier aufgefuhrten Regelungen sind die Verfahrensgrundsétze und Bedingungen, die den
Zertifizierungen der TUO GmbH zugrunde liegen. Sie gelten, zusatzlich zu den Allgemeinen
Geschaftsbedingungen der TUO GmbH, fir die Zertifizierung von Managementsystemen
nach akkreditierten Zertifizierungsverfahren. Dies sind solche Zertifizierungsverfahren, die
allgemein gultigen, internationalen Akkreditierungsstandards, ggf. unter Einschluss zugeho-
riger Ausfuhrungsrichtlinien, und/oder speziellen Vorgaben des jeweiligen Akkreditierers un-
terliegen. Die dieser Zertifizierungsordnung zugrunde liegenden internationalen Akkreditie-
rungsstandards sind im Einzelnen:

o die internationalen Akkreditierungsstandards ISO/IEC 17021 (bisher: EN 45012 in
Verbindung mit ISO/IEC Guide 62) und 1ISO 19011,

o zertifizierungsstandardspezifische Akkreditierungsstandards: z.B. ISO 22003 fir die
Lebensmittelindustrie, sowie

e Zertifizierungsstandards wie 1ISO 9001, ISO 14001, BS OHSAS 18001.

Andern sich die hier beschriebenen Verfahrensgrundsatze und damit die Anforderungen an
die Zertifizierung, so gibt die TUO GmbH die Anderungen ihren zertifizierten Kunden recht-
zeitig vor anstehenden Zertifizierungsaudits schriftlich bekannt.

2. Begriffsbestimmungen

Die hier verwendeten Begriffe aus dem Bereich des Managements entsprechen fir das Qua-
litdtsmanagement der internationalen Norm EN ISO 9000:2005 und fir das Umweltmanage-
ment der internationalen Norm ISO 14001:2004. Der Begriff Begutachtung umfasst alle Ta-
tigkeiten, die zu einer objektiven Erfassung eines bestimmten Zustandes notwendig sind
(z.B. Prifung der Dokumentation, Vorbereitung und Durchfiihrung von Audits). Eine Organi-
sation, die die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH mit der Durchfiihrung von Dienstleistun-
gen entsprechend der nachfolgenden Beschreibung beauftragt, wird nachfolgend als Kunde
bezeichnet. Die Abklrzung QM steht fur Qualititsmanagement, die Abkirzung UM fir Um-
weltmanagement.

3. Aufbau und Verwendung dieser Zertifizierungsordnung

Die Zertifizierungsordnung der TUO GmbH fiir Managementsysteme ist in zwei Teile geglie-
dert. Teil A (informativer Teil) beschreibt den Ablauf des Zertifizierungsverfahrens, der jahrli-
chen Uberwachungen und der Rezertifizierung. Teil B (rechtlich verbindlicher Teil) enthalt die
Besonderen Geschaftsbedingungen der TUO GmbH fir die Zertifizierung von Management-
systemen, die zusammen mit den Allgemeinen Geschaftsbedingungen die Grundlage fiir die
Durchfuihrung aller Zertifizierungsauftrdge im Managementbereich bilden.

Jeder Kunde der TUO GmbH erhalt die vorliegende Zertifizierungsordnung zusammen mit
dem Angebot (lber die Zertifizierung seines Managementsystems. Andern sich die in der
Zertifizierungsordnung beschriebenen Verfahrensgrundsatze und Anforderungen an die Zer-
tifizierung, werden die Kunden der TUO GmbH hieriiber informiert. Dies erfolgt rechtzeitig
vor dem nachsten anstehenden Audit in der schriftlichen Terminbestatigung. In dieser wer-
den die Kunden auf die geanderte Zertifizierungsordnung hingewiesen, die auf der Internet-
seite der TUO GmbH in ihrer jeweils aktuellen Fassung abrufbar ist.
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Teil A Beschreibung des Zertifizierungsverfahrens

1. Verfahrensgrundsatze

Jedes Unternehmen bzw. jede Organisation hat die Mdéglichkeit, inr Managementsystem
durch die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH begutachten zu lassen mit dem Ziel der Zerti-
fizierung ihres Managementsystems. Ein Zertifikat wird erteilt, wenn die Funktionsfahigkeit
des eingefuhrten Managementsystems entsprechend den Vorgaben der gewahlten Norm(en)
nachgewiesen werden kann. Die Anforderungen der jeweiligen Norm(en) werden dabei auch
von der jeweiligen Branche und der Unternehmensgrof3e bestimmt. Die Dauer und der Auf-
wand fir die Zertifizierung hangen von dem Zustand des Managementsystems des Kunden
(z.B. Vollstandigkeit der Dokumentation) und von der Betriebsgrol3e ab. Die Zertifizierungs-
stelle der TUO GmbH orientiert sich an den Bediirfnissen des Kunden, ohne in irgendeiner
Weise Abstriche von den Anforderungen der Norm oder bezlglich der Objektivitat der Begu-
tachtung zu machen.

Managementsysteme missen nicht die gesamte Betriebsstruktur des Kunden umfassen; der
Geltungsbereich kann auf einzelne Bereiche oder Standorte innerhalb der Organisations-
struktur des Kunden beschréankt sein. Der Inhalt der Begutachtung und damit auch die Gul-
tigkeit des Zertifikats beziehen sich ausschlief3lich auf den gewahlten Geltungsbereich. Die
typischen Téatigkeitsmerkmale der Organisationsstruktur des Kunden muissen jedoch ausrei-
chend Bertcksichtigung finden.

2 Verfahrensablauf

2.1. Auftrag zur Zertifizierung

Die Zertifizierungstatigkeit bei einem Unternehmen erfordert die vorherige Beauftragung der
TUO GmbH auf der Grundlage eines Angebots. Um dieses erstellen zu kénnen, ist es erfor-
derlich, dass das Unternehmen alle fir eine Zertifizierung notwendigen Unterlagen und Da-
ten einreicht.

Aus den bei der TUO GmbH eingereichten Unterlagen missen insbesondere folgende In-
formationen hervorgehen:

e der gewlinschte Geltungsbereich der Zertifizierung,

e die Normen oder andere Anforderungen, nach denen eine Zertifizierung angestrebt
wird (z.B. DIN EN 1SO 9001),

e die allgemeinen Merkmale des antragstellenden Kunden, wie Name und Anschrift ih-
res Standorts, ggf. weitere Standorte, Zahl der Mitarbeiter, Namen von Ansprech-
partnern, inshesondere von Managementbeauftragten etc.

¢ Informationen bezliglich des vorhandenen Managementsystems und seines derzeiti-
gen Zustands (z.B. vorliegendes Managementhandbuch)

Zu diesem Zweck stellt die TUO GmbH ihren Kunden ein Datenerhebungsblatt (,Formblatt
Basisdaten*) zur Verfigung, in dem alle erforderlichen Angaben zusammengefasst werden.
Auf der Grundlage dieser Angaben wird dem zu zertifizierenden Unternehmen ein verbindli-
ches Angebot zur Zertifizierung seines Managementsystems zugesandt. Mit Eingang des
von ihm gegengezeichneten Angebots bei der TUO GmbH gilt die Auftragserteilung als er-
folgt.
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2.2 Benennung des Auditors/der Auditoren

Nach Eingang des Auftrags zur Zertifizierung benennt die Zertifizierungsstelle der TUO
GmbH einen leitenden Auditor bzw. ein Auditteam zur Durchfiihrung des Zertifizierungsau-
dits. Erforderlichenfalls kann die TUO GmbH hierzu auch von ihr beauftragte Fachexperten
hinzuziehen. Die TUO GmbH stellt dabei in jedem Fall sicher, dass die am Audit beteiligten
Auditoren und Fachexperten zusammen alle erforderlichen fachlichen und personlichen
Kompetenzen aufweisen, um ihre Zertifizierungsaufgaben entsprechend den Normvorgaben
und zur Zufriedenheit des Kunden zu erfllen.

Die durch die TUO GmbH mit der Auditdurchfilhrung beauftragten Auditoren sind zur Ver-
traulichkeit und zu strikter Neutralitat verpflichtet. Zur Sicherstellung der Neutralitat werden
nur Auditoren eingesetzt, die innerhalb der letzten drei Jahre vor dem Begutachtungsverfah-
ren keinerlei Tatigkeiten bei dem bzw. fir das betreffende Unternehmen durchgefiihrt und
sich verpflichtet haben, auch innerhalb von zwei Jahren nach dem Begutachtungsvorgang
keine Tatigkeiten beim Unternehmen durchzufuhren.

Die TUO GmbH stellt die Namen der Auditoren und, wenn gewiinscht, Hintergrundinforma-
tionen zu jedem Mitglied des Auditteams zur Verfliigung. Das zu zertifizierende Unternehmen
ist berechtigt, einen ihm benannten Auditor bis spéatestens innerhalb vier Wochen nach er-
folgter Benennung abzulehnen. Die TUO GmbH stellt dann, bei begriindetem Einspruch, das
Auditteam neu zusammen.

2.3 Managementhandbuch

Vier bis sechs Wochen vor dem voraussichtlichen Audittermin reicht der Kunde sein Mana-
gementhandbuch bei der Zertifizierungsstelle oder — falls mit dieser abgesprochen — beim
benannten leitenden Auditor ein. Das Handbuch und die zugehérige Dokumentation des Ma-
nagementsystems wird in der ersten Stufe des Audits (siehe 2.5) auf Ubereinstimmung mit
der zu zertifizierenden Norm tberprift.

2.4 Auditplanung

Zunachst wird, in der Regel zusammen mit dem Vorschlag der vorgesehenen Auditoren,
dem Kunden ein schriftlicher Terminvorschlag zur Durchfihrung des Audits unterbreitet. Sind
Termin und Namen des Auditors/der Auditoren mit dem Kunden abgestimmt, erhalt dieser
mindestens 2 Wochen vor dem Audit einen Auditzeit- und -ablaufplan, nebst geeigneter
Checkliste(n) zur Vorbereitung auf das bevorstehende Audit.

2.5 Zertifizierungsaudit

Das Zertifizierungsaudit muss nach der Norm DIN EN ISO/IEC 17021 in zwei Stufen durch-
gefuihrt. Das Audit der Stufe 1 wird zumindest teilweise, aber nicht zwingend in vollem Um-
fang vor Ort im Unternehmen durchgefiihrt. Es dient dazu, einen Uberblick tiber das Mana-
gementsystem und den vorgefundenen Stand der Umsetzung zu erlangen. Mit diesen Infor-
mationen kann dann die Stufe 2 des Audits erfolgen, in der Umsetzung und erreichte Wirk-
samkeit des Management-Systems im Einzelnen vor Ort Uberprift werden. Der zeitliche
Schwerpunkt des gesamten Audits liegt in der Regel bei Stufe 2.

2.5.1 Audit der Stufe 1
Im Audit der Stufe 1 werden folgende Prifungen vorgenommen:

1. Dokumentation des vorhandenen Managementsystems (Dokumentenprifung):
I_—_|andbuch, Prozessbeschreibungen, Verfahrens- und Arbeitsanweisungen etc.

2. Ubereinstimmung der Dokumentation mit den Anforderungen der jeweils angewand-
ten Norm
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3. die Ubereinstimmung des beantragten Geltungsbereichs mit den betrieblichen Téatig-
keiten sowie Rechtfertigung vorgenommener Ausschliisse bestimmter Elemente der
jeweils anzuwendenden Norm

4. standort- und produktspezifische Bedingungen

5. der Nachweis der Durchfiihrung interner Audits im Unternehmen

6. der Nachweis der Erstellung einer Managementreview.

In Absprache mit dem Auftraggeber wird im Einzelfall durch die Zertifizierungsstelle der TUO
GmbH, ggf. unter Beteiligung des vorgesehenen Auditleiters, festgelegt, ob die Prufung der
Punkte 1 und 2 vor Ort durchgefihrt werden soll oder nicht. Die weiteren Bestandteile (Punk-
te 3 bis 6) des Audits der Stufe 1 werden aber vom Auditor / Auditteam immer vor Ort durch-
gefuhrt und bewertet.

Kommt der Auditor / das Auditteam zu dem Schluss, dass das im Unternehmen vorgefunde-
ne Managementsystem die von der jeweiligen Norm vorgegebenen Grundvoraussetzungen
fur die Zertifizierung erfullt, schlief3t sich nachfolgend das Audit der Stufe 2 an.

2.5.2 Audit der Stufe 2

Das Audit der Stufe 2 wird immer vor Ort durchgefiihrt. Die Inhalte sind abh&ngig von den
Anforderungen der Norm, nach der im Einzelfall die Zertifizierung erfolgt. Bei Qualitats- und
Umweltmanagementsystemen sind insbesondere die nachfolgenden Punkte Bestandteil des
Stufe 2-Audits:

Verantwortung und Kompetenz der Leitung

Bereitstellung von Ressourcen

Verantwortlichkeiten und Kompetenz des Personals

Qualitats- bzw. Umweltziele und Unternehmenspolitik

Uberwachung der Leistungsfahigkeit des Managementsystems durch interne Audits
und Management Review

e Leistungs- und Messdaten

e Lenkung der kundenbezogenen Prozesse

e Erfiillung von gesetzlichen Anforderungen und produktbezogenen Normen

Die Audits der Stufe 1 und der Stufe 2 kdnnen grundsatzlich unmittelbar aufeinander erfol-
gen. Sollte allerdings das Stufe 1-Audit ergeben, dass die die Voraussetzungen zu einer Zer-
tifizierung noch nicht gegeben sind, kann das Stufe 2-Audit nicht unmittelbar im Anschluss
durchgefuhrt werden. Der leitende Auditor entscheidet vor Ort Gber Fortfihrung oder Unterb-
rechung des Audits und teilt seine Entscheidung sofort dem Auftraggeber mit. Im Fall der
Unterbrechung muss der Auftraggeber zunachst fir eine Zertifizierbarkeit sorgen, bevor das
Audit mit der Stufe 2 fortgefuihrt wird. Die sich daraus ergebenden zusatzlichen eigenen Kos-
ten des Auftraggebers gehen zu dessen Lasten. Ebenso gehen zusatzliche Kosten, die der
TUO GmbH entstehen, einschlieRlich Reisekosten, Reisezeiten und Ausfallzeiten zu Lasten
des Auftraggebers.

Stufe 1- und Stufe 2-Audit dirfen nicht langer als 6 Monate auseinander liegen. Liegen mehr
als 6 Monate zwischen Stufe 1- und Stufe 2-Audit, muss Stufe 1 wiederholt werden. Die sich
daraus ergebenden zusatzlichen eigenen Kosten des Auftraggebers gehen zu dessen Las-
ten. Ebenso gehen zusétzliche Kosten der TUO GmbH, einschlieRlich Reisekosten, Reise-
zeiten, und Ausfallzeiten, zu Lasten des Auftraggebers.
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2.5.3 Auditprotokollierung, Auditergebnis

Wahrend des Audits (Stufe 1 und 2) werden durch den von der Zertifizierungsstelle der TUO
GmbH benannten leitenden Auditor (bzw. durch das Audit-Team) alle begutachteten Ele-
mente des Systems sowie eventuell gefundene Beanstandungen protokolliert.

Sofern wéahrend des Audits festgestellt wird, dass der Kunde nicht die Forderungen der zur
Begutachtung herangezogenen Norm erfillt, ist der leitende Auditor verpflichtet, den Kunden
zu informieren. Dabei muss die weitere Vorgehensweise festgelegt werden. Es bestehen
folgende Moglichkeiten:

I Abbruch des gesamten Zertifizierungsverfahrens
Il Unterbrechung des Audits und dessen Fortsetzung
a) nach einem vereinbarten Termin als Nachaudit oder
b) in Form eines schriftlichen Berichts an den leitenden Auditor nach vorheriger
Festlegung der durch den Kunden erforderlicher KorrekturmafRnahmen.

Nach Abschluss des Audits erhalt der Kunde vor Ort eine mundliche Zusammenfassung
durch den leitenden Auditor, in der dieser dem Kunden das von ihm festgestellte Auditergeb-
nis mitteilt, wobei der Kunde die Gelegenheit zur Stellungnahme hat. Der leitende Auditor
teilt anschlielend in einem an die Zertifizierungsstelle gerichteten schriftichen Bericht (Au-
ditbericht) seine Bewertung des Managementsystems des Kunden sowie eventuelle Mangel,
vorgeschlagene AbhilfemalRnahmen und Fristen zu deren Behebung mit. Auf Grund dieses
Berichts entscheidet die Leitung der Zertfizierungsstelle Uber Erteilung oder Nichterteilung
des Zertifikats. Spéatestens 14 Tage nach Durchfiihrung des Audits erhalt der Kunde den
Auditbericht mitsamt der Entscheidung, ob das Zertifikat erteilt werden kann und den ggf.
vom Auditor vorgeschlagenen Korrekturmaf3nahmen. Deren Erflillung wird zur Bedingung fir
die Erteilung des Zertifikats gemacht. Bei festgestellter Konformitat mit den Anforderungen
der angewandten Norm erhalt der Kunde von der TUO GmbH sein Zertifikat (siehe 2.6).

2.6. Zertifikatserteilung

Die Leitung der Zertifizierungsstelle der TUO GmbH trifft die Entscheidung Uber die Erteilung
des Zertifikates und tragt hierfur die Verantwortung. Hinsichtlich der Zertifikatvergabe sind
der Leiter der Zertifizierungsstelle der TUO GmbH und sein Stellvertreter alleinvertretungsbe-
rechtigt. Hat der Leiter der Zertifizierungsstelle das Audit selbst durchgefuhrt, wird die Ent-
scheidung Uber die Zertifikatvergabe durch seinen Stellvertreter getroffen.

Sofern das zu zertifizierende Managementsystem des Kunden den Anforderungen der im
konkreten Auftragsverfahren mal3geblichen Normen uneingeschrankt entspricht, hat der
Kunde einen Anspruch auf Erhalt des von der Zertifizierungsstelle der TUO GmbH zu ertei-
lenden Zertifikates. Dieses soll dem Kunden spatestens 5 Wochen nach Auditabschluss zu-
gestellt werden.

Das Zertifikat der Zertifizierungsstelle der TUO GmbH erlangt seine Giiltigkeit mit dem Zeit-
punkt der positiven Entscheidung Uber die Zertifikatserteilung, das heif3t mit der abschlie-
Renden Genehmigung des Antrages auf Erteilung des Zertifikates durch den Leiter der Zerti-
fizierungsstelle oder seinen Stellvertreter.

Nach Ausfertigung des Zertifikats wird dem Kunden das Originalzertifikat zugestellt. Sofern
der Kunde weitere Ausfertigungen des Zertifikats winscht, kann er diese gegen Kostener-
satz bei der Zertifizierungsstelle der TUO GmbH anfordern.
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Das Zertifikat besitzt in der Regel eine dreijahrige Gltigkeit unter der Bedingung jahrlich
durchzufiihrender Uberwachungsaudits (siehe 2.7).

2.7 Uberwachungsaudit

Fur die Erhaltung der Gultigkeit eines Zertifikats ist der Nachweis der Aufrechterhaltung und
der weiteren Funktionsfahigkeit des Managementsystems des Kunden erforderlich. Dazu
wird dieses System durch die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH mindestens einmal jahr-
lich Gberpruft (Uberwachungsaudit). Dabei werden insbesondere folgende Punkte tberpriift:

- Durchfiihrung von internen Audits und Management-Bewertung

- Behebung der Nichtkonformitaten des letzten Audits

- Behandlung von Beschwerden

- Wirksamkeit des Managementsystems und Erfillung der gesetzten Qualitatsziele
- Fortschritte in der stindigen Verbesserung des Managementsystems

- Anhaltende Betriebssteuerung / -lenkung

- Eingetretene Anderungen und ihre Bewertung

- Korrekte Nutzung des Zertifikats und Prifzeichens

Im Ubrigen gelten die Bestimmungen unter A.2.2. bis A.2.4 sowie A.2.5.3 (Auditprotokollie-
rung, Auditbericht) entsprechend. Die Glltigkeit eines Zertifikats kann nur bei einem erfolg-
reichen Uberwachungsaudit aufrechterhalten werden.

2.8 Re-Zertifizierung

Vor Ablauf der Giiltigkeitsdauer des Zertifikats wird, im Jahr nach dem zweiten Uberwa-
chungsaudit, eine Wiederholungsbegutachtung (Re-Zertifizierung) durchgefihrt. Ziel des Re-
Zertifizierungsaudits ist die Erneuerung des auslaufenden Zertifikats. Zu diesem Zweck soll
die kontinuierliche Konformitat und Leistungsfahigkeit des Managementsystems als ganzes
sowie seine fortwahrende Bedeutung und Anwendbarkeit auf den Geltungsbereich der Zerti-
fizierung Uberprift und bestatigt werden. Das Re-Zertifizierungsaudit ist daher im Vergleich
zu den Uberwachungsaudits umfangreicher. Es schlieRt eine Uberpriifung der Feststellun-
gen vorheriger Audits ein. Auch das Re-Zertifizierungsaudit wird mittels Auditplan (siehe 2.4)
geplant.

Generell wird das Re-Zertifizierungsaudit in Form eines Vor-Ort-Audits beim Kunden durch-
gefuhrt, wobei mindestens folgende Punkte ndher begutachtet werden:

o die Aufrechterhaltung der Wirksamkeit des Managementsystems in seiner Ge-
samtheit im Hinblick auf interne oder externe Anderungen,

¢ die Anwendbarkeit im Geltungsbereich der Zertifizierung,

e die Einhaltung der Verpflichtung zur kontinuierlichen Verbesserung des Manage-
mentsystems (Steigerung der Leistungsfahigkeit im Unternehmen, einschlief3lich der
Prozessablaufe und des eingesetzten Personals),

das Erreichen der definierten Unternehmensziele (Zielerfillung) und die tatséchliche Umset-
zung der im Managementhandbuch formulierten Unternehmenspolitik.

Wenn es signifikante Anderungen im Managementsystem des Kunden (z.B. Erweiterung des
bestehenden Managementsystems um die Anforderungen einer weiteren Managementsys-
tem-Norm) oder im Zusammenhang mit der Arbeitsweise des Managementsystems gibt (z.B.
Verdnderungen in der Gesetzgebung), dann kdnnen Tatigkeiten zu Re-Zertifizierungsaudits
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ein ,Audit der Stufe 1“ erfordern. Insbesondere wird dann eine Uberprifung der modifizierten
Dokumentation des Managementsystems (Begutachtung der Normkonformitat) des Kunden
vorgenommen.

Auch fir Re-Zertifizierung gelten die Bestimmungen unter 2.2. bis 2.4 sowie 2.5.3 entspre-
chend. Festgestellte und im Auditbericht dokumentierte Abweichungen (Nichtkonformitaten)
mussen bis zum Ablaufdatum des Zertifikats behoben sein.

Ergebnis der Re-Zertifizierung ist, bei Nachweis der Konformitat mit den zu tGberprifenden
Normen, ein erneuertes Zertifikat; flr dieses gelten die Bestimmungen unter 2.6 entspre-
chend.

2.9 Audits aus besonderem Anlass

Unabhangig von den jahrlichen, planmaRigen UberwachungsmaRnahmen (jahrliche Uber-
wachungsaudits und Re-Zertifizierung) kénnen auBerordentliche Uberwachungsaudits (Au-
dits aus besonderem Anlass) verlangt werden, wenn Anderungen einen signifikanten Ein-
fluss auf das Betatigungsfeld oder die Arbeitsweisen des Anbieters haben, z.B.

wesentliche Anderungen im Managementsystem des Kunden,
Eigentimerwechsel,

wesentliche Anderungen in der Organisationsstruktur,

eine vom Kunden gewlnschte Erweiterung des Geltungsbereichs des Zertifikats,
an die TUO GmbH gerichtete Beschwerden Dritter tiber den Kunden

eine vorangegangene Aussetzung des Zertifikats (siehe Teil B, Kap. 5.2)

2.10 Matrixzertifizierung

Bei Unternehmensverbiinden, Kooperationen mehrerer Unternehmen oder bei Unternehmen
mit mehreren Standorten bzw. mehreren Niederlassungen kann anstelle der reguléaren Zerti-
fizierung jedes einzelnen Standorts ein reduziertes Zertifizierungsverfahren angewandt wer-
den, bei dem der Unternehmensverbund als Ganzes einer jahrlichen Begutachtung unterzo-
gen wird (Matrix- oder Multi-Site-Zertifizierung).Die Reduzierung des Aufwandes besteht dar-
in, dass nur eine reprasentative Anzahl an Standorten tberpruft wird.

Eine Matrixzertifizierung ist nur moglich, wenn der Verbund als ganzes die folgenden Merk-
male aufweist:

e Der Verbund besitzt eine identifizierbare zentrale Funktion (Zentralstelle, Zentralbi-
ro), die bestimmte Tatigkeiten plant, koordiniert oder leitet, sowie ein Netzwerk von
Standorten (Filialen, Buros), an dem diese Téatigkeiten ausgefuhrt werden;

e zwischen allen Standorten und dem Zentralblro besteht eine rechtliche oder vertrag-
liche Bindung;

e das Zentralbiro und alle Standorte arbeiten unter einem gemeinsamen Manage-
mentsystem, das durch das Zentralbiro erstellt und aufrecht erhalten wird; dieses hat
das Weisungsrecht beziglich der Gestaltung des Managementsystems.

Damit ist das Matrixverfahren nicht nur anwendbar auf Unternehmen mit mehreren Filialen
bzw. Standorten, sondern, beim Vorliegen entsprechender vertraglicher Voraussetzungen,,
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beispielsweise auch auf Organisationen, die mit Franchise-Systemen arbeiten, oder produ-
zierende Unternehmen mit einem Netzwerk von Verkaufsbiros, wenn das Verkaufsnetzwerk
als solches zertifiziert werden soll.

Die weiteren Anforderungen an die zu zertifizierenden Téatigkeiten und das zentrale Mana-
gementsystem sind die folgenden:

e An allen Standorten missen im wesentlichen die Prozesse des Verbundes gleichartig
sein und mit &hnlichen Methoden und Verfahren durchgefiihrt werden;

e zwar muss nicht an allen Standorten die gleiche Anzahl an Prozessen durchgefihrt
werden, jedoch missen die Standorte, an denen die meisten oder die kritischen Pro-
zesse abgewickelt werden, einem vollstidndigen Audit unterliegen;

e das Managementsystem des Verbundes wird unter einem zentral kontrollierten Plan
von der Zentrale verwaltet und unterliegt einer zentralen Managementbewertung;

¢ alle Standorte einschlief3lich der Zentrale unterliegen einem zentralen internen Audit-
programm des Verbundes und sind entsprechend diesem Programm intern auditiert.

In jedem Fall unterliegt auch die Matrixzertifizierung eines Verbundes von Unternehmen dem
Dreijahresrhythmus, bestehend aus der zweistufigen Erstzertifizierung und zwei Uberwa-
chungen im zweiten und dritten Jahr, an die sich eine Re-Zertifizierung im vierten Jahr an-
schlief3t. Bei allen Audits wird neben der Zentrale (sie muss in jedem Jahr auditiert werden)
eine reprasentative Anzahl von Standorten abwechselnd nach einem festgelegten Stichpro-
benverfahren Uberprift. Eine Reduzierung des Prifaufwands findet insofern statt, dass nicht
alle, sondern nur ausgewdhlte Standorte jahrlich Gberprift werden.

Matrixzertifizierungen findet nach einem festgelegten Schema statt, das den Vorgaben des
IAF-Leitfadens ,MF-, folgt Dabei werden folgende Prinzipien eingehalten:

1. Die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH fiihrt vor der Erstzertifizierung zunachst eine Ver-
tragsprufung durch. Mit dieser soll das Ausmal der Tatigkeiten, die durch das zu zertifizie-
rende Managementsystem abgedeckt werden sollen, identifiziert werden. Hierbei werden

- die zentrale Funktion (Zentralstelle) des Verbundes identifiziert,
- die Tatigkeiten der Standorte daraufhin Uberprift, ob im Wesentlichen gleichartige
Prozesse nach den gleichen Verfahren betrieben werden.

Alle Standorte, an denen die zu zertifizierenden Tétigkeiten durchgefihrt werden, missen
diese Voraussetzungen einhalten, bevor das Zertifizierungsverfahren mit der stichprobenar-
tigen Uberprufung fortgesetzt wird.

2. Die zu auditierenden Standorte werden nach dem folgenden Verfahren ausgewahilt:

a) Auswahl der Standorte:

Mindestens 25 % der Stichproben (Standorte) werden nach dem Zufallsverfahren ausge-
wahlt. Die Ubrigen Standorte werden selektiv nach bestimmten Kriterien ausgewahlt (siehe
unten). Die Auswahl der zu auditierenden Standorte muss nicht zwingend am Anfang des
Auditprozesses erfolgen, sondern kann auch nach Abschluss der Auditierung der Zentrale
durchgefuihrt werden. Die Zentrale wird Uber die getroffene Auswahl so rechtzeitig informiert,
dass dem Verbund genugend Zeit fur die Vorbereitung des Audits eingeraumt wird.

Eine selektive, nicht zufallige Auswahl eines Standorts kann nach folgenden Gesichtspunk-
ten getroffen werden:
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- nach Ergebnissen interner Audits oder dem Ergebnis einer Managementbewertung

- nach Beschwerden sowie nach durchgefiihrten Korrektur- oder Vorbeugemal3nah-
men

- bei bedeutsamen Unterschieden in der Standortgré3e

- bei Abweichungen in Arbeitsorganisation und Arbeitsverfahren

- bei besonderer Komplexitdt des Managementsystems und der am Standort durchge-
fuhrten Prozesse

- nach erfolgten Veranderungen gegeniiber dem letzten Audit (bei Folgeaudits)

- entsprechend dem Reifegrad des Managementsystems und den Kenntnissen lber
den Unternehmensverbund

- bei Vorliegen besonderer umweltbezogener Fragestellungen (bei Umweltmanage-
mentsystemen)

- bei Unterschieden in Kultur, Sprache und gesetzlichen Regelungen

- nach geographischer Verteilung der Standorte.

b) Anzahl der Standorte (Stichproben):
Die Anzahl der insgesamt zu auditierenden Standorte hangt ab vom Risiko, das mit den je-
weiligen Tatigkeiten verbunden ist, und der Anzahl der Beschaftigten an jedem Standort.

Bei mittlerem bis niedrigen Risiko und einer Mitarbeiterzahl von unter 50 an jedem Standort
entspricht die Mindestzahl der zu auditierenden Standorte*

- der Quadratwurzel der Anzahl der Standorte insgesamt (beim Erstaudit, ebenso bei
der Re-Zertifizierung)

- der Quadratwurzel der Anzahl der Standorte insgesamt, multipliziert mit dem Faktor
0,6 (beim ersten und zweiten Uberwachungsaudit)

Hiervon abweichend kann bei der Re-Zertifizierung die Anzahl der zu auditierenden Standor-
te auf den Faktor 0,8 multipliziert mit der Quadratwurzel der Anzahl der Standorte reduziert
werden. Voraussetzung ist, dass sich das Managementsystem Uber den Zeitraum von 3 Jah-
ren als effektiv erwiesen hat.

Die Zentrale ist in der auf diese Weise ermittelten Standortanzahl nicht enthalten, da sie bei
jedem jahrlichen Audit tberpruft wird.

! jeweils gerundet auf die nachstgroRere ganze Zahl
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Die Anzahl der zu auditierenden Standorte erh6ht sich, wenn

- mehr als 50 Mitarbeiter an einem Standort beschéftigt sind

- bei erhbhter Komplexitat bzw. erhéhtem Risikograd der Téatigkeit und des Manage-
mentsystems

- bei Abweichungen in den Arbeitspraktiken (z.B. Schichtarbeit)

- bei Abweichungen in unternommenen Téatigkeiten

- bei bedeutenden Umweltaspekten (z.B. Umweltauswirkungen — nur bei Umweltma-
nagementsystemen —)

- bei Beschwerden oder anderen erforderlichen bzw. durchgefiihrten Korrektur- oder
VorbeugemalRnahmen

- beim Vorliegen multinationaler Aspekte

- aufgrund der Ergebnisse aus internen Audits und Managementbewertungen

3. Auditdurchfiihrung

Die Durchfuihrung der Matrixzertifizierung erfolgt auf der Grundlage eines Auditplans. In die-
sem werden die Auditzeiten flr die Zentrale und jeden einzelnen ausgewahlten Standort
ausgewiesen. Aus dem Auditplan ist ersichtlich, wie viel Zeitaufwand jeweils an jedem aus-
gewdahlten Standort entsteht. Die Gesamt-Auditzeit (Zentrale plus Standorte) ist stets so be-
messen, dass sie niemals geringer ist als diejenige Zeit, die zu veranschlagen ist, wenn alle
Tatigkeiten mit allen Mitarbeitern an einem Standort durchgefiihrt worden wéren.

4. Auditresultat und Zertifikaterteilung

Voraussetzung fur die Erteilung bzw. Aufrechterhaltung des Zertifikats ist, dass die Anforde-
rungen der anzuwendenden Norm an jedem Standort eingehalten werden. Stellt sich heraus,
dass einer der auditierten Standorte die Normanforderungen nicht erftillt, muss dem gesam-
ten Managementsystem des Verbundes die Erteilung bzw. Aufrechterhaltung des Zertifikats
versagt werden, bis die Abweichungen behoben sind. Erfillt ein Standort oder die Zentrale
die erforderlichen Kriterien zur Aufrechterhaltung einer bereits erteilten Zertifizierung auf
Dauer nicht, muss das Zertifikat in vollem Umfang zuriickgezogen werden.

Im Regelfall stellt die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH dem Verbund ein Zertifikat aus,
das fur die Zentrale und alle zugehdorigen Standorte Gultigkeit besitzt. Alle Standorte werden
im Anhang zum Zertifikat im Einzelnen aufgefuihrt. Darliber hinaus besteht die Moglichkeit,
dass dem Verbund auf Wunsch zusatzliche Zertifikate fir einzelne Standorte ausgestellt
werden. Voraussetzung ist, dass die Standortzertifikate denselben Geltungsbereich oder
einen Teil davon ausweisen wie das zugehotrige Haupt-Zertifikat. In den Standortzertifikaten
wird in eindeutiger Weise auf das Hauptzertifikat des Verbunds verwiesen.
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Teil B Geschaftsbedingungen fur Zertifizierungen
1. Vorbemerkung

Mit Erteilung des Auftrages verpflichtet sich die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH dem
Kunden gegeniber, dessen Managementsystem entsprechend der Verfahrensbeschreibung
der Zertifizierungsstelle der TUO GmbH (siehe Teil A dieser Zertifizierungsordnung) zu begu-
tachten und — soweit dabei eine Ubereinstimmung mit dem zu zertifizierenden Management-
system festgestellt wurde — das gewiinschte TUO-Zertifikat zu erteilen.

Fur Zertifizierungsverfahren von Managementsystemen gelten die nachfolgenden Ge-
schéaftsbedingungen.

2. Bedingungen fur Erteilung, Aufrechterhaltung, Erneuerung, Erweiterung,
Einschrankung, Aussetzung und Zuriickziehung der Zertifizierung

Mit dem Zertifikat bescheinigt die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH die Ubereinstimmung
des begutachteten Managementsystems mit der vom Kunden gewahlten internationalen
Norm (DIN EN ISO 9001: 2008, DIN EN ISO 14.001 u.a.). Dieses Zertifikat gilt nur fur die
Unternehmensbereiche bzw. Standorte, in denen die Einfihrung des Managementsystems
nachgewiesen wurde.

Das Zertifikat der Zertifizierungsstelle der TUO GmbH uber Einrichtung und Anwendung ei-
nes Managementsystems bescheinigt hingegen nicht die Qualitdt oder sonstige normgerech-
te Beschaffenheit einzelner Produkte oder Leistungen.

Nachfolgend werden die Bedingungen fur Erteilung, Aufrechterhaltung, Erneuerung, Erweite-
rung, Einschrankung, Aussetzung und Zuriickziehung festgelegt. Alle genannten Entschei-
dungen erfolgen durch die Leitung der Zertifizierungsstelle, die hierfir die Verantwortung
tragt. Die getroffenen Entscheidungen werden dem Kunden bzw. Zertifikatinhaber unverzig-
lich mitgeteilt.

2.1 Erteilung

Die Bedingung fur die Erteilung eines Zertifikates ist, dass der Kunde uber ein funktionieren-
des, durch ein Audit nachgewiesenes Managementsystem entsprechend der gewéhlten
Norm verfigt und damit die Fahigkeit besitzt, die wesentlichen Voraussetzungen flur eine
stabile Lieferung von normgerechten Produkten und Leistungen zu erfillen.

2.2 Aufrechterhaltung der Zertifizierung

Die Aufrechterhaltung des Zertifizierungsstatus ist dann gegeben, wenn in den jahrlich statt-
findenden Uberwachungsaudits eine Erfiillung der jeweiligen Norm (DIN EN ISO 9001: 2008,
DIN EN ISO 14.001 u.a.) nachgewiesen wurde.

2.3 Erneuerung

Die Erneuerung eines Zertifikats erfolgt dann, wenn der Kunde im Re-Zertifizierungsaudit die
Normkonformitat, insbesondere den Fortbestand und die kontinuierliche Weiterentwicklung
seines Managementsystems nachgewiesen hat. In diesem Fall wird ein neues Zertifikat mit
neuem Gultigkeitsdatum ausgestellt.
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2.4 Erweiterung des Geltungsbereichs

Eine Erweiterung der Zertifizierung nach den jeweiligen Normen liegt dann vor, wenn zusatz-
liche Standorte oder neue Tatigkeitsbereiche des Unternehmens hinzukommen. Trifft eine
dieser Bedingungen zu, wird ein erneutes Audit erforderlich.

2.5 Einschréankung des Geltungsbereichs

Eine Einschréankung des Zertifizierungsbereichs erfolgt dann, wenn Standorte des Unter-
nehmens oder bestimmte Tatigkeitsbereiche des Unternehmens wegfallen oder auf Wunsch
des Unternehmens nicht mehr zertifiziert werden sollen.

Eine Einschrankung erfolgt gleichfalls, wenn der zertifizierte Kunde es dauerhaft oder
schwerwiegend versaumt, die Zertifizierungsanforderungen fir bestimmte Teile des beste-
henden Geltungsbereichs der Zertifizierung zu erfillen. In diesem Fall werden von der TUO
GmbH diejenigen Geltungsbereiche ausgeschlossen, die die Anforderungen nicht erfllen.

In beiden Fallen wird dem Unternehmen ein gedndertes Zertifikat ausgestellt, wobei die bis-
herigen zeitlichen Zertifizierungsfristen erhalten bleiben.

2.6 Aussetzung

Die Leitung der Zertifizierungsstelle der TUO GmbH kann die Aussetzung des Zertifizie-
rungsstatus erklaren, wenn das zertifizierte Managementsystem eines Kunden die Zertifizie-
rungsanforderungen dauerhaft oder schwerwiegend nicht erfillt. Dieses ist z.B. der Fall,
wenn im Uberwachungsaudit Abweichungen festgestellt werden, die nicht binnen der in Ab-
sprache mit dem Kunden festgesetzten Frist behoben werden. Zu einer Aussetzung kommt
es auch, wenn der zertifizierte Kunde die Durchfiihrung der Uberwachungs- oder Re-
Zertifizierungsaudits, die in der erforderlichen Haufigkeit durchzufihren sind, nicht gestattet
oder wenn die vom anzuwendenden Regelwerk vorgegebene Maximalfrist zur Uberwachung
| Re-Zertifizierung lberschritten ist. Die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH setzt ein Zertifi-
kat auch aus, wenn der zertifizierte Kunde freiwillig um eine Aussetzung gebeten hat oder
wenn Umgliederungen im zertifizierten Unternehmen das Managementsystem aul3er Kraft
setzen. Die Neuerteilung des Zertifikats erfolgt dann nach einem auf3erordentlichen Audit,
sofern die zur Aussetzung fuhrenden Griinde nicht mehr gegeben sind.

Wahrend der Aussetzung des Zertifikats darf der Kunde Dritten gegentber in keiner Form
behaupten, ein gultiges Zertifikat zu besitzen oder weiterhin flr seine Zertifizierung werben.

In jedem Fall ist die Aussetzung des Zertifizierungsstatus eine auf maximal sechs Monate
befristete MalRBhahme, innerhalb derer der Kunde bislang nicht erflillte Normabweichungen
beheben kann. Werden die Ursachen, die zu einer Aussetzung des Zertifizierung gefuhrt
haben, innerhalb einer angemessenen und dem Kunden im Auditbericht mitgeteilten Zeit-
spanne, spatestens aber innerhalb von 6 Monaten, nicht behoben, zieht die Zertifizierungs-
stelle das Zertifikat endgultig zurtick (Zurtickziehung, siehe 2.7). Betreffen die nicht behobe-
nen Abweichungen nur einen bestimmten zertifizierten Bereich, kann die Zertifizierungsstelle
statt der Zuriickziehung des gesamten Zertifikats auch entscheiden, dass der betreffende
Geltungsbereich aus dem Zertifikat herausgenommen wird (Einschrankung des Zertifikats,
siehe 2.5).

2.7 Zurluckziehung

Eine Zuruckziehung des Zertifikats durch die TUO GmbH kann erfolgen, wenn beispielswei-
se im Audit festgestellte schwerwiegende Abweichungen von den Normanforderungen nicht
binnen der im Auditbericht gesetzten Frist beseitigt wurden, oder wenn das Unternehmen
erklart, festgestellte Abweichungen nicht beseitigen zu wollen. Zu einem Zuriickziehen einer
Zertifizierung kann es auch kommen, wenn das Unternehmen gegen die Regeln zur Nutzung
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des TUO-Zertifikats gemaR den Vereinbarungen der Zertifizierungsordnung verstoRt (z.B.
missbrauchliche Verwendung des Zertifikats) und auch nach zweimaliger Aufforderung die-
sen Verstol3 nicht unterbindet.

Weitere Griinde, die die TUO GmbH zu einem Zuriickziehen des Zertifikats berechtigen, sind

¢ die Auslibung von Geschéftstatigkeiten aus, die Straftatbestande beinhalten,

e grobe Verletzungen von Vertragspflichten gegeniiber der TUO GmbH, die auch nach
einfacher Mahnung nicht beseitigt wurden,

e der Konkurs des Kunden oder sonstige Beendigungen seiner Geschafts-
/Organisationstatigkeit,

e Zahlungsriickstande gegentiber der TUO GmbH, die auch nach letzter Mahnung nicht
beglichen wurden, oder

e Das Unterlassen von nachtraglichen Mitteilungspflichten des Kunden, die zur Auf-
rechterhaltung des Zertifikates erforderlich sind (z.B. Anderungen der Struktur des
Managementsystems).

Nach Entzug des Zertifikats darf der Kunde Dritten gegentber in keiner Form behaupten, ein
gultiges Zertifikat zu besitzen oder weiterhin flr seine Zertifizierung werben.

3. Verwendung und Geltungsdauer von Zertifikat und Zertifizierungszeichen
3.1. Zertifikatsverwendung

3.1.1 Verwendung durch den Kunden:

Der Kunde ist berechtigt, das Zertifikat fir geschaftliche Zwecke zu nutzen, z.B. in Angebo-
ten, in der Werbung, in Vereinbarungen uber die Vereinfachung bzw. den Wegfall von Ein-
gangsprufungen.

Das mit dem Zertifikat verbundene Zertifizierungszeichen bleibt Eigentum der TUO GmbH.
Diese gestattet zertifizierten Kunden die Nutzung des Zeichens. Sie Uberwacht die Eigentl-
merschaft der Zertifizierungszeichen und ergreift MaBnahmen, um fehlerhafte Verweisungen
auf den Zertifizierungsstatus oder irrefihrende Nutzung der Zertifizierungsdokumente,
-zeichen oder Auditberichte zu behandeln. Diese MaRnahmen sind z.B. die Aufforderung des
Kunden zur Korrektur und die Aussetzung oder das Zuruckziehen der Zertifizierung. Falls
erforderlich werden rechtliche MalZnahmen gegen den Verstol3 vorgenommen.

Die Verwendung des Zertifizierungszeichens durch den Kunden erfolgt ausschliel3lich ge-
maf den im Anhang dieser Zertifizierungsordnung festgelegten Grundsatzen. Insbesondere
ist es nicht zuléssig, das Zertifizierungszeichen in Verbindung mit Produkten oder Dienstleis-
tungen zu verwenden.

Die Verwendung des Zertifikats wird in den Uberwachungsaudits mit tiberpruft.

3.1.2 Verwendung durch die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH, Offentliche Liste

Unter der Voraussetzung der datenschutzrechtlich erforderlichen Zustimmung des Kunden
ist die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH dazu berechtigt, den Kunden nach Zertifikatsertei-
lung in eine stets zu aktualisierende und 6ffentlich zugangliche Liste aufzunehmen. Diese
Liste kann von jedermann bei der TUO GmbH angefordert werden.
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3.1.3 Verwendung durch die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH, Interne Registrierung

Die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH registriert die fir die Erteilung und die Entscheidung
Uber die Aufrechterhaltung des Zertifikats erforderlichen Daten fir den internen Gebrauch
und registriert personenbezogene Daten ausschliel3lich fur eigene Zwecke.

3.2. Geltungsdauer des Zertifikates

Das Zertifikat der Zertifizierungsstelle der TUO GmbH hat eine Giiltigkeit von 3 Jahren, so-
fern die jahrlich falligen Uberwachungsaudits nach A.2.7 durchgefiihrt wurden. In besonders
begriindeten Fallen kann die Gultigkeitsdauer auf ein Jahr verklrzt werden. In diesen Aus-
nahmefallen wird ein neues Zertifikat mit einer Gultigkeit von wiederum einem Jahr ausges-
tellt, sofern der Kunde vor Ablauf der Gultigkeitsfrist die Anforderungen des zertifizierten Ma-
nagementsystems in einem Uberwachungs- oder Rezertifizierungsaudit erneut nachgewie-
sen hat.

Die Gililtigkeit endet unabhangig von dieser Frist, wenn im Rahmen eines Uberwachungsau-
dits der Nachweis der Aufrechterhaltung des Managementsystems endglltig nicht erbracht
werden kann oder wenn dem Kunden das Zertifikat aufgrund der nachfolgenden Regelungen
entzogen wird.

4. Gultigkeitsende des Zertifikates
Die Gultigkeit des Zertifikats endet durch Kundigung des Kunden oder durch seine Zurlck-
ziehung seitens der Zertifizierungsstelle der TUO GmbH.

4.1 Kundigung durch den Kunden

Mit Wirksamwerden der Kiindigung durch den Kunden (vgl. unter B. 7.2.3.) endet die Glltig-
keit des Zertifikats. Bei einer Kiindigung durch den Kunden wird unverziglich die Akkreditie-
rungsstelle informiert, der gegeniiber die TUO GmbH in wiederkehrenden Geschéftsstellen-
audits den fur die Akkreditierung erforderlichen Nachweis der Einhaltung der Kriterien der
Norm ISO 17021 erbringt

4.2. Zuriickziehung des Zertifikats durch die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH

Die TUO GmbH ist berechtigt, das Zertifikat unter den in Kap. 2.7 genannten Griinden zu-
rickzuziehen. Im Falle einer Zurtickziehung wird unverziiglich die Akkreditierungsstelle in-
formiert, der gegeniiber die TUO GmbH in jahrlichen Geschéftsstellenaudits den fur die Akk-
reditierung erforderlichen Nachweis der Einhaltung der Kriterien der Norm ISO 17021 er-
bringt.

4.3 Ruckgabe des Zertifikats

Bei Gultigkeitsende des Zertifikates ist dieses vom Kunden an die Zertifizierungsstelle der
TUO GmbH zuriickzugeben. Der Kunde wird mit Erléschen der Voraussetzungen aus der
Liste der zertifizierten Kunden nach B.3.1.2 gestrichen. Das mit dem Zertifikat verbundene
Zertifizierungszeichen darf nicht mehr verwendet werden.

4.4 Verwendung durch die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH, Offentliche Liste:

Die Leitung der Zertifizierungsstelle stellt sicher, dass Informationen Uber erteilte und zu-
riickgezogene Zertifizierungen unserer Kunden 6ffentlich zugénglich sind. Auf Anfrage erteilt
die TUO GmbH die gewiinschten Auskiinfte.
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5. Kosten der Zertifizierung

Die von der Zertifizierungsstelle der TUO GmbH erbrachten Dienstleistungen werden gegen-
Uber dem Kunden vor Zertifikatsiibergabe entsprechend der mit ihm getroffenen vertragli-
chen Vereinbarung (bzw. entsprechend dem vom Kunden zur Bekundung seiner Zustim-
mung unterschriebenen Angebot) abgerechnet.

6. Pflichten der Vertragspartner

6.1. Pflichten der Zertifizierungsstelle der TUO GmbH

6.1.1 Sicherstellung des Verfahrensablaufs und der Giltigkeit des Zertifikates

Die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH ist verpflichtet, fir einen ordnungsgemafRen Verfah-
rensablauf Sorge zu tragen. Die Durchfiihrung des Zertifizierungsverfahrens erfolgt gemaf
der Verfahrensbeschreibung gemaf Teil A dieser Zertifizierungsordnung.

Bei Anderung der Anforderungen an die Zertifizierung gibt die TUO GmbH diese rechtzeitig
vor anstehenden Audits schriftlich bekannt. Die TUO GmbH uberprift, ob die neuen Anforde-
rungen eingehalten werden, und dokumentiert dies im Auditbericht.

Die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH garantiert mit Ausstellung ihres Zertifikates dessen
Gultigkeit gemaf Teil B.3.2 dieser Zertifizierungsordnung.

6.1.2 Sicherstellung und Anerkennung der Qualitat der TUO-Zertifizierungen

Die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH verbessert standig das eigene Qualitatsmanage-
mentsystem der Zertifizierungsstelle und sichert die Akkreditierungsvoraussetzungen.
Weiterhin verpflichtet sich die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH zur Archivierung der Auf-
zeichnungen Uber das durchgefuhrte Zertifizierungsverfahren fir eine Dauer von 5 Jahren.

6.1.3 Vertraulichkeit

Die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH verpflichtet sich, alle Informationen tber den Kun-
den vertraulich zu behandeln. Die gewonnenen Informationen durfen nur fir die Bewertung
der Sachverhalte im Rahmen des vereinbarten Zertifizierungsverfahrens verwendet werden.

Das Recht der Zertifizierungsstelle der TUO GmbH zur Fiihrung einer o6ffentlichen Liste der
Zertifikatsinhaber bleibt unberiihrt, sofern der Kunde hierzu sein Einverstandnis erklart hat.
Das Einverstandnis wird auf dem Basisdatenformular (siehe B 2.1) zusammen mit der Auf-
tragserteilung zur Zertifizierung erteilt. Dabei werden von der TUO GmbH nur diejenigen In-
formationen oOffentlich gemacht, die seitens der Forderungen der Norm DIN EN ISO / IEC
17021:2006 veroffentlicht werden missen. Dartiber hinausgehende, von Dritten angeforderte
Informationen Uber einen bestimmten Kunden oder eine bestimmte Person werden nur mit
schriftlicher Einwilligung des betreffenden Kunden / der betreffenden Person weitergegeben.
Sollte die TUO GmbH gesetzlich verpflichtet sein, vertrauliche Informationen gegentber Drit-
ten offen zu legen, so wird — sofern dies gesetzlich nicht anders geregelt ist — der betreffende
Kunde / die betreffende Person vorab Uber diese Information unterrichtet.
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6.2 Pflichten des Kunden
6.2.1 Mitwirkungspflichten

6.2.1.1 Bereitstellung eines kompetenten Entscheidungstragers

Sofern der Kunde am Zertifizierungsverfahren nicht personlich mitwirkt, hat er fur die Bereit-
stellung eines kompetenten Entscheidungstrégers zu sorgen. Dieser Entscheidungstrager
muss zur Vorbereitung und Durchfihrung der Begutachtung verfligbar sein.

6.2.1.2 Sicherstellung ausreichender Informationsbeschaffung zur Verfahrensumset-
zung

Der Kunde hat durch geeignete organisatorische Mallnahmen den reibungslosen Verfah-
rensablauf sicherzustellen. Er ist verpflichtet, Uber alle fiir die Begutachtung seines Mana-
gementsystems maf3geblichen Belange wahrheitsgemafl Auskunft zu erteilen. Alle internen
Dokumente, Daten und Aufzeichnungen, Prozesse und Bereiche des zu begutachtenden
Systems missen wahrend der Begutachtung zugénglich sein. Die jeweils verantwortlichen
Mitarbeiter mussen verfugbar und auf das Audit vorbereitet sein. Auf3erdem muss der Kunde
die Teilnahme von Beobachtungen bei Begutachtungen (z.B. Witnessaudits, Auditoren in der
Ausbildung) ermdglichen.

Aus den von den antragstellenden Kunden bereitgestellten Unterlagen missen die nétigen
Informationen hervorgehen um folgendes festzustellen:

e den gewilnschten Geltungsbereich der Zertifizierung,

o die allgemeinen Merkmale des antragstellenden Kunden, einschlief3lich deren Name,
Anschrift ihres / ihrer physischen Standorte(e), bedeutsame Aspekte ihrer Prozesse
und Téatigkeiten sowie alle maRRgeblichen rechtlichen Verpflichtungen,

o allgemeine Informationen bezlglich des antragstellenden Kunden, die fir den beant-
ragten Zertifizierungsbereich relevant sind, wie z.B. ihre Tatigkeiten, personelle und
technische Ressourcen, Funktionen und Beziehungen in einer groReren Korper-
schaft, falls gegeben,

¢ Informationen bezlglich aller ausgegliederten Prozesse, die von dem antragstellen-
den Kunden genutzt werden und die Konformitat mit den Anforderungen beeinflus-
sen,

e die Normen oder andere Anforderungen, nach denen der antragstellende Kunde eine
Zertifizierung anstrebt und

¢ Informationen zur Nutzung von Beratungsleistungen beziglich des Managementsys-
tems

6.2.1.3 Managementhandbuch

Das aktuelle Managementhandbuch muss inklusive einer Liste der glltigen Dokumente vom
Kunden vier bis 6 Wochen vor der Begutachtung an die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH
Ubergeben werden (vgl. A.2.3 dieser Zertifizierungsordnung).

6.2.1.4 Nachtragliche Mitwirkungspflichten zur Aufrechterhaltung der Zertifizierung

Nach Erteilung des Zertifikates ist der Kunde verpflichtet, alle wesentlichen Anderungen sei-
nes Managementsystems, die eine erneute Begutachtung notwendig machen konnten, un-
verzuglich der Zertifizierungsstelle der TUO GmbH mitzuteilen. Dazu gehoren insbesondere
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Anderungen des Geltungsbereiches des Managementsystems,

Einfuhrung anderer Produktgruppen bzw. Leistungsgruppen,

Einfihrung anderer Fertigungslinien,

Anderung der Struktur des Managementsystems,

Organisation und Management (z.B. Schliisselpersonal in leitender Stellung, Ent-
scheidungs- oder Fachpersonal),

Ubernahme der gesamten Organisation oder von Teilbereichen durch eine andere
Organisation,

Einstellung der Geschéftstatigkeit,

Wesentliche Veradnderungen in den wirtschaftlichen Verhaltnissen oder

Anderung der Rechts- oder Organisationsform,

Kontaktadressen zu Standorten.

6.2.1.5 Aufrechterhaltung des Qualitatsmanagement-/ Umweltmanagementsystems

Der Kunde ist verpflichtet, sein Qualititsmanagement-/ Umweltmanagementsystem konti-
nuierlich aufrecht zu erhalten.

6.2.2 Zahlungsverpflichtungen

Der Kunde verpflichtet sich zur Begleichung der anfallenden Kosten gemalf} der vertraglich
vereinbarten Kostenregelung nach Rechnungslegung durch die Zertifizierungsstelle der TUO
GmbH.

7. Gestaltungsrechte der Vertragspartner
7.1. Zertifizierungsstelle der TUO GmbH

Die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH ist jederzeit zur Kiindigung des Vertrages aus wich-
tigem Grund berechtigt. Ein solcher Grund kann z.B. in der Vortauschung falscher Sachver-
halte durch den Kunden wahrend des laufenden Zertifizierungsverfahrens bestehen.

Die Kiindigung erfolgt in Form eines Einschreibens gegen Riickschein.
7.2. Kunde

7.2.1 Anderung und Abbruch des Verfahrens

Nach naherer Ma3gabe der Regelung gem. Teil A.2 dieser Zertifizierungsordnung ist der
Kunde zur Anderung, zum vollstdndigen oder zum vorlaufigen Abbruch des Zertifizierungs-
verfahrens berechtigt.

7.2.2 Ablehnung eines Auditors

Der Kunde ist berechtigt, einen ihm benannten Auditor bis spatestens innerhalb vier Wochen
nach erfolgter Benennung abzulehnen. Nach einmaliger Ablehnung eines Auditors kann der
Kunde einem ihm ersatzweise benannten Auditor ebenfalls ablehnen, sofern hierfir ein be-
rechtigter Grund dargelegt wird. Ist ein solches berechtigtes Interesse seitens des Kunden
nicht nachzuweisen, ist die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH berechtigt, von inrem fristlo-
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sen Kindigungsrecht gemaR Teil B. 7.1 dieser Zertifizierungsordnung Gebrauch zu machen,
falls keine Einigung Uber den Einsatz eines Auditor erzielt werden kann.

7.2.3 Kiuindigung

Dem Kunden steht jederzeit die Kindigung aus wichtigem Grund zu. Des Weiteren kann er
vor Erteilung des Zertifikats jederzeit gegen Erstattung der bis dahin angefallenen Kosten
von seinem Auftrag zurticktreten. Nach der Erteilung des Zertifikates hat eine Kindigung
spatestens einen Monat vor Féalligkeit der Registriergebihr zu erfolgen. Anderenfalls ist die
Registriergebihr erneut fallig. Die Kindigung hat mit eingeschriebenem Brief gegen Ruck-
schein zu erfolgen.

7.2.4 Beschwerden und Einspriche

Der Kunde hat das Recht, gegen Entscheidungen der Zertifizierungsstelle Einspruch zu er-
heben. Die Behandlung von Einspriichen und Beschwerden des Kunden wird in Kapitel 9
naher beschrieben.

8. Haftung der Vertragspartner
8.1 Allgemeine Regeln

Der Kunde haftet gegenuber TUO GmbH gemaR den allgemeinen gesetzlichen Bestimmun-
gen.

8.2. Haftungsbegrenzung fur die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH

Die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH haftet fiir Schaden aus Pflichtverletzungen anléss-
lich dieses Vertrages nur, soweit ihr Vorsatz oder grobe Fahrlassigkeit zur Last gelegt wer-
den kann.

9. Behandlung von Beschwerden und Einspruchen; Gerichtsstand

Oberstes Ziel in allen Konfliktfallen ist es, mit dem Kunden einvernehmliche L6sungen zu
finden (Konsensschaffung). Gemafld DIN EN ISO/IEC 17021:2006 wird zwischen Einspri-
chen und Beschwerden unterschieden. Einspriche richten sich gegen Entscheidungen der
Zertifizierungsstelle (nach B 2 Erteilung, Aufrechterhaltung, Erneuerung, Erweiterung, Ein-
schrankung, Aussetzung oder Zurlckziehung eines Zertifikats). Bei Beschwerden sind zwei
Falle zu unterscheiden: Zum einen kann es sich um Beschwerden von Kunden tber Audito-
ren oder Uber Personal der Zertifizierungsstelle handeln, zum andern um solche von Dritten
uber einen zertifizierten Kunden. Bei Einspriichen wird grundsatzlich dem Kunden die Einlei-
tung eines Mediationsverfahrens (Verfahren zur kooperativen Losung von Konflikten) vorge-
schlagen, wenn eine vorherige Einigung zwischen der Zertifizierungsstelle und dem Kunden
nicht zustande gekommen ist und sich ein Streitfall abzeichnet. Sollte der Kunde zustimmen,
wird ein unabhangiger Mediator beauftragt, das Mediationsverfahren durchzufiihren. Erst
wenn der Kunde einem Mediationsverfahren nicht zustimmt oder dieses zu keiner Einigung
fuhrt, wird der Rechtsweg eingeschlagen.

Bei allen Einspriichen und Beschwerden stellt die Zertifizierungsstelle der TUO GmbH si-
cher, dass der Einspruch- bzw. Beschwerdefiihrer keine Benachteiligung erleidet.
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9.1 Einspriche

Einspriche gegen Entscheidungen der Zertifizierungsstelle miissen schriftlich bei deren Lei-
tung eingereicht werden. Der Kunde erhdalt innerhalb von drei Werktagen eine schriftliche
Bestéatigung Uber den Eingang seines Einspruchs. Ebenfalls innerhalb von drei Werktagen
nach Eingang wird der Einspruch dem Vorsitzenden des Lenkungsbeirats vorgelegt. Mit der
Behandlung des Einspruchs und mit der Entscheidung Uber Stattgabe oder Ablehnung be-
traut die Leitung der Zertifizierungsstelle mindestens ein Mitglied des Lenkungsbeirats, um
Neutralitdt und Unparteilichkeit beim Entscheidungsprozess zu gewdhrleisten. Die betrauten
Mitglieder des Lenkungsrats untersuchen und bewerten den Einspruch und teilen ihre Ent-
scheidung Uber Stattgabe oder Ablehnung den Ubrigen Mitgliedern des Lenkungsbeirats und
der Leitung der Zertifizierungsstelle mit. Falls erforderlich wird die Leitung der Zertifizie-
rungsstelle der TUO GmbH vom Lenkungsbeirat aufgefordert, entsprechende Uberprifungs-
oder Korrekturmafinahmen einzuleiten. Eine solche MalRnahme kann insbesondere darin
bestehen, dass die Richtigkeit der strittigen Begutachtungsempfehlung durch einen anderen
kompetenten Auditor tberprift wird. Die Leitung der Zertifizierungsstelle sicher, dass Uber-
prifungs- und KorrekturmafRnahmen eingeleitet und umgesetzt werden.

Die Leitung der Zertifizierungsstelle stellt sicher, dass der Einspruchsfihrer Giber den Fort-
schritt des Einspruchsverfahrens informiert wird und ihm die Entscheidung tUber den Ein-
spruch schriftlich mitgeteilt wird. Alle Einspriiche, die daraufhin erfolgten Entscheidungen
sowie in diesem Zusammenhang getroffene Losungs- und KorrekturmafRhahmen werden im
Dokumentationssystem der Zertifizierungsstelle niedergelegt. Die Verantwortung fir die In-
formation des Kunden und die Dokumentation der getroffenen MalRnahmen tragt die Leitung
der Zertifizierungsstelle.

9.2 Beschwerden

Bei Beschwerden des Kunden oder bei Beschwerden Dritter (iber einen durch die TUO
GmbH zertifizierten Kunden, die die Zertifizierungsstelle in schriftlicher oder mindlicher Form
erreichen, obliegt der Leitung der Zertifizierungsstelle deren Behandlung mit dem Ziel, eine
fur beide Seiten annehmbare Lésung zu erarbeiten. Grundsatzlich stellt die Zertifizierungs-
stelle dem Beschwerdefuhrer nach Erhalt der Beschwerde innerhalb von 3 Werktagen eine
Eingangsbestatigung zu.

Betrifft die eingegangene Beschwerde einen zertifizierten Kunden, informiert die Zertifizie-
rungsstelle den Kunden innerhalb von drei Werktagen tUber die Beschwerde und gibt ihm
Gelegenheit zur Stellungnahme. Die Untersuchung und Behandlung von Beschwerden Uber
einen Kunden umfasst zwingend auch die Wirksamkeit des zertifizierten Managementsys-
tems.

Alle Beschwerden werden seitens der TUO GmbH vertraulich behandelt. Im Einzelfall kann
zwischen Kunden, Beschwerdeflihrer, Zertifizierungsstelle und Lenkungsbeirat einvernehm-
lich festgelegt werden, ob und ggf. in welchem Umfang die Beschwerde und ihre Losungs-
maf3nahmen offentlich zugéanglich gemacht werden.

Die Leitung der Zertifizierungsstelle ist dafur verantwortlich, dass Beschwerden schriftlich
dokumentiert und alle erforderlichen Informationen verifiziert (Uberprift) werden, um die Be-
schwerde zu validieren (bestétigen). Im weiteren Ablauf wird die Beschwerde bewertet, und
es wird daruber entschieden, wie weiter verfahren wird (Zurickweisung, weitere Verfolgung
und Klarung, Einleiten von KorrekturmaRnahmen). Die Leitung der Zertifizierungsstelle stellt
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sicher, dass Bewertung und Beurteilung einer Beschwerde einschliel3lich aller Entschei-
dungsfindungen ausschlie3lich durch Mitarbeiter der Zertifizierungsstelle erfolgen, die nicht
in den Sachverhalt einbezogen sind. Eine neutrale und unparteiliche Entscheidung wird da-
mit sichergestellt. Die Einhaltung dieser Regelung wird durch den Lenkungsbeirat der TUO
GmbH Uberwacht. Dieser erhalt Kenntnis Uber alle eingehenden Beschwerden.

Die Leitung der Zertifizierungsstelle stellt sicher, dass der Beschwerdefuhrer Giber den Fort-
schritt des Verfahrens informiert wird und ihm die Entscheidung Uber seine Beschwerde
schriftlich mitgeteilt wird. Alle Beschwerden, die daraufhin erfolgten Entscheidungen sowie in
diesem Zusammenhang notwendige KorrekturmafBhahmen werden im Dokumentationssys-
tem der Zertifizierungsstelle niedergelegt. Die Entscheidung wird dem Kunden schriftlich mit-
geteilt. Die Leitung der Zertifizierungsstelle tiberwacht und verfolgt die Behandlung der an-
genommenen Beschwerden bis hin zur Entscheidung. Die Uberwachung schlieRt die Umset-
zung eventuell getroffener Korrekturmaf3nahmen ein.

9.3 Gerichtsstand
Fur den Fall, dass es bei Streitigkeiten auch nach einem durchgefuhrten Mediationsverfah-

ren zu keiner Einigung kommt, wird der Rechtsweg eingeschlagen. In diesem Fall gilt der
Sitz der TUO GmbH, derzeit Béblingen, als Gerichtsstand vereinbart.
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Anhang: Anwendung des Zertifizierungszeichens durch den Zertifikatinhaber
1. Recht auf Nutzung

Jeder Inhaber eines TUO-Zertifikates ist berechtigt, das darin enthaltene Zertifizierungszei-
chen (TUO-Logo) unter Beachtung der nachfolgend beschriebenen Regeln zu nutzen. Das
Recht zur Benutzung besteht nur in Bezug auf Produkte/Leistungen, die aus zertifizierten
Bereichen (vgl. Teil B 2) stammen. Bei der Verwendung des TUO-Logos ist der Kunde ver-
pflichtet, jegliche Form der Zeichennutzung zu unterlassen, die den aus dieser Zertifizie-
rungsordnung erkennbaren Zielsetzungen der Zertifizierungsstelle der TUO GmbH wider-
sprechen.

Das Recht zur Nutzung erlischt, wenn das Zertifikat nicht mehr giltig ist.

2. Regeln fur den Gebrauch des Zertifizierungszeichens

Der Zertifikatinhaber darf das TUO-Logo nur in der auf der Zertifikaturkunde abgebildeten
Form verwenden. Veranderungen am Logo sind nur in Form gleichmaRiger Veranderungen
des gesamten Logos zulassig.

Alle Verwendungen des Zertifikates, von Aussagen aus dem Zertifikat, von Symbolen aus
dem Zertifikat oder daraus abgeleiteten Symbolen und Zeichen, die den Schluss zulassen,
dass ein Produkt oder eine Leistung bestimmte Qualitatsforderungen erflillt, ist nicht zulds-
sig.

Das TUO-Logo darf nur zusammen mit der Zertifikatregistriernummer, der Aussage ,zertifi-
ziertes Qualitdtsmanagementsystem* bzw. ,zertifiziertes Umweltmanagementsystem® und
der Angabe der Norm bzw. des Darlegungsmodells verwendet werden.

Das TUO-Logo darf nicht fiir Aussagen verwendet werden, die iber den Geltungsbereich
des Zertifikates hinausgehen.

Das Anbringen des Logos auf Produkten (dazu gehéren auch Laborprifberichte, Kalibrier-
scheine oder Inspektionsberichte) und auf Verpackungen von Produkten ist nicht zuldssig.

Die TUO GmbH fordert von ihrem Kunden beziiglich der Zeichennutzung, dass dieser

a. die Anforderungen der TUO GmbH bei Verweis auf seinen Zertifizierungsstatus in
Kommunikationsmedien (z.B. Internet, Werbematerialien, etc.) einhélt,

b. keine irreflihrenden Angaben beziiglich seiner Zertifizierung macht oder gestattet,

c. Zertifizierungsdokumente oder Teile davon nicht in irreflUhrender Weise verwendet
oder solche Verwendungen gestattet,

d. bei Aussetzung oder Zuriickziehung seiner Zertifizierung entsprechend den Weisun-
gen der TUO GmbH die Verwendung aller Werbematerialen beendet, die Verweises
auf den Zertifizierungsstatus enthalten,

e. alle Werbematerialen éandert, wenn der Geltungsbereich der Zertifizierung reduziert
wurde,

f. keinen Verweis auf seine Managementsystem — Zertifizierung zulasst, der still-
schweigend andeuten konnte, dass die Zertifizierung ein Produkt (einschl. seiner
Dienstleistung) oder einen Prozess zertifiziert,

g. nicht stillschweigend andeutet, dass die Zertifizierung fur Tatigkeiten gilt, die aul3er-
halb des Geltungsbereiches der Zertifizierung liegen und

h. ihre Zertifizierung nicht in einer Art und Weise verwendet, die die TUO GmbH und /
oder das gesamte Zertifizierungssystem in Misskredit bringt und das offentliche Ver-
trauen verliert.
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3. Vorgaben fiir die graphische Gestaltung des TUO-Logos

Der Zertifikatinhaber kann die notwendigen Angaben und das TUO-Logo nach den unter Nr.
2 genannten Regeln grafisch gestalten. In jedem Fall missen jedoch folgende Angaben

deutlich erkennbar sein:

e die Zertifikatregistriernummer
e die Norm bzw. das Darlegungsmodell
o die Aussage, dass es sich um ein zertifiziertes Managementsystem handelt

Das TUO-Logo darf grafisch nicht verandert werden.
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