VERFAHRENSBESCHREIBUNG I‘ G

ZERTIFIZIERUNG MANAGEMENTSYSTEME Zertifizierung

1 GEGENSTAND DER ZERTIFIZIERUNG

Die Organisation, im Nachfolgenden Auftraggeber genannt, beauftragt die ICG Zertifizierung GmbH (ICG), im Nachfolgenden ICG genannt,

o als Zertifizierungsstelle, sein Managementsystem nach dem beantragten Standard, Geltungsbereich und Standorte zu auditieren und bei festgestellter
Normkonformitat zu zertifizieren und/oder

e als fachkundige Stelle (nur fir AZAV), im Nachfolgenden ICG genannt, die Organisation als Trager nach dem Recht der Arbeitsférderung in den beantragten
Fachbereichen gemaR §178 SGB Ill, §2 und § 5 Absatz 1 Satz 3 Nummer 1 - 6 AZAV (Geltungsbereich der Zulassung, im Nachfolgenden Zertifizierung
genannt) zuzulassen.

Die ICG beschrankt die Auditierung / Zulassung auf solche Dinge, die sich auf den Geltungsbereich des Zertifikates beziehen und vom geltenden Zertifizierungs-
programm gefordert werden.

Die durchzufiihrenden Audits und die Zertifizierung erfolgen auf der Grundlage der

e DINEN ISO/IEC 17021-1 und/oder DIN EN ISO/IEC 17065,

e den fur die jeweiligen Akkreditierungen und Zertifizierungsprogrammen mafRgeblichen Normen, Verordnungen und Gesetzgebungen,
e der giltigen IAF- bzw. EA-Dokumente,

e des Akkreditierungsstellengesetzes und der verbindlichen Dokumente der Deutsche Akkreditierungsstelle GmbH (DAkkS) sowie

e der Empfehlungen des Beirates nach § 182 SGB Ill.

Jede Organisation, deren Tatigkeiten von dem Geltungsbereich ihrer Arbeitsprozesse erfasst werden, hat Zugang zum Zertifizierungsprozess ICG. Der Antrag
auf Zertifizierung kann dann abgelehnt oder nicht aufrechterhalten werden, wenn nachweislich grundlegende Griinde dafir vorliegen.

Alle Leistungen des zugrunde liegenden Zertifizierungsprogramms werden von der ICG als Konformitatsbewertungsstelle erbracht. Es sind keine weiteren
Konformitatsbewertungsstellen in das Zertifizierungssystem eingebunden. Die ICG wird keine Ergebnisse aus Priifungs- und Beratungstatigkeiten durch Dritte
im Rahmen des Audits anerkennen. Auch bei der Bewertung der Auditergebnisse und der Zertifizierungsentscheidung wird die ICG keine Konformitatsbewer-
tungsergebnisse aus anderen Quellen anerkennen und keine Tatigkeiten in Zusammenhang mit der Zertifizierung ausgliedern. Eine Unterauftragsvergabe von
Programmtatigkeiten sowie die Vermarktung dieses Zertifizierungsprogrammes ist nicht vorgesehen.

Fur die Zertifizierung von Managementsystemen gilt nur die mit dem Auftraggeber geschlossene Zertifizierungsvereinbarung; andere allgemeine Geschafts-
bedingungen sind ausgeschlossen.

2 ZERTIFIZIERUNGSVERFAHREN

2.1 Anfrage, Antrag

Die interessierte Organisation fragt ein Angebot zur Zertifizierung ihres Managementsystems an und Ubermittelt der ICG die fur die Aufwandsermittlung er-
forderlichen Daten. Diese beinhalten unter anderem spezifische Angaben zu

e dem gewtlinschten Geltungsbereich der Zertifizierung,

e relevanten Einzelheiten tber die antragstellende Organisation

e den Standorten der Organisation, inklusive deren Namen sowie Anschriften
e den personellen und technischen Ressourcen an den Standorten

e den Tatigkeiten am jeweiligen Standort

Auf der Basis dieser Unternehmensdaten der antragstellenden Organisation erfolgt eine Abschatzung der zu erwartenden Kosten fir die Zertifizierung in einem
Zertifizierungszyklus (3 Jahre, AZAV 3 oder 5 Jahre). Die erforderlichen Zeiten fur die Auditdurchfiihrung werden dem Auftraggeber in der Aufwandsermittlung
fur die Zertifizierung mitgeteilt. Bei mehrstufigen Audits wird nach dem Stufe 1 Audit eine Validierung hinsichtlich der weiteren Zertifizierungsaufwande
durchgefiihrt. Sollte sich noch vor Beginn des Zertifizierungsaudits Anderungen in Bezug auf diese Angaben ergeben, kann eine Anpassung der
Aufwandsberechnung erforderlich sein.

2.2 Antragsbewertung

Die ICG priift, ob alle erforderlichen Unterlagen, relevanten Informationen sowie die bendtigten Nachweise vollstandig vorliegen, um ein Auditprogramm fir
die Zertifizierung des Unternehmens erstellen zu kdnnen. Die in der Anfrage und im Antrag tbermittelten Informationen und Nachweise zum Antragsteller
und zum Geltungsbereich der Zertifizierung werden fachlich auf Stimmigkeit und Nachvollziehbarkeit erneut gepruft. Sollte die ICG den Antrag zur Zertifizie-
rung ablehnen, werden dem Antragsteller die Griinde daflr mitgeteilt.
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2.3 Auditdurchfiihrung

Ziel des Audits ist die Prifung der praktischen Umsetzung der dokumentierten Verfahren im Unternehmen. Die ICG teilt dem Auftraggeber das Team fur die
Durchfihrung des Audits mit. Der leitende Auditor vereinbart die Audittermine direkt mit dem Kunden und Gbersendet diesem den jeweiligen Auditplan. Das
Audit zur Erstzertifizierung eines Managementsystems erfolgt in zwei Schritten:

e Zertifizierungs-/Zulassungsaudit Stufe 1
Dieses Audit wird durchgefiihrt, um die Bereitschaft zur Durchfihrung des Zertifizierungsaudits (Stufe 2) zu Gberprufen.

e Zertifizierungs-/Zulassungsaudit Stufe 2
Nach erfolgreich absolviertem Stufe-1-Audit wird das Stufe-2-Audit durchgefiihrt. Das Stufe-2-Audit wird innerhalb von maximal 4 Monaten nach dem
Stufe-1-Audit durchgefthrt. Ziel dieses Audits ist die Prifung der praktischen Umsetzung der dokumentierten Verfahren im Unternehmen

2.4 Zertifizierung

Nach Abschluss der Audits und nach der SchlieRung von Nichtkonformitaten erfolgt eine Bewertung der Auditergebnisse durch die ICG. Wenn die Auditergeb-
nisse und die Empfehlung des Auditors zur Zertifizierung positiv bestatigt werden kénnen, wird die Zertifizierung durch die ICG vorgenommen. Das ausgestellte
Zertifikat bestatigt die Konformitat mit dem der Zertifizierung / Zulassung zugrunde liegenden Standard bzw. den Anforderungen des zugrundeliegenden
Zertifizierungsprogramms. Die Dauer der Zertifizierung betragt 3 Jahre (3 oder 5 Jahre bei AZAV-Tragern).

Zur Aufrechterhaltung der Zertifizierung wird innerhalb des Giltigkeitszeitraumes des Zertifikates ein Kurzaudit je Kalenderjahr zur Uberwachung der Einhal-
tung der zugrunde liegenden Normanforderungen durchgefiihrt. Dabei wird in Stichproben die Wirksamkeit des zertifizierten Managementsystems gepruft.
Bei der Zulassung als Trager nach AZAV muss die Durchfihrung des Kurzaudits jeweils bis spatestens 365 Tage nach dem Jahrestag durchgefihrt werden.

3 AUSSETZUNG, ENTZUG ODER EINSCHRANKUNG DER ZERTIFIZIERUNG

Die Zertifizierung kann durch die ICG jederzeit eingeschrankt, ausgesetzt oder zurtickgezogen werden. Die Bedingungen, die dazu fihren kénnen, sind mit dem
Kunden vertraglich in der Zertifizierungsvereinbarung geregelt. Griinde dafir kénnen z. B. sein, dass

e das zertifizierte Managementsystem die Zertifizierungsanforderungen, einschlieflich der Anforderungen an die Wirksamkeit des Managementsystems,
dauerhaft oder schwerwiegend nicht erfullt

o der zertifizierte Kunde die Durchfiihrung der Uberwachungs- oder Re-Zertifizierungsaudits, die in der erforderlichen Haufigkeit durch-zufiihren sind, nicht
gestattet;

o der zertifizierte Kunde freiwillig um eine Aus-setzung gebeten hat.

Die Bedingungen, die zur Wiederherstellung einer Zertifizierung fiihren, werden dem Kunden mitgeteilt. Sind die Griinde fur die Aussetzung auch nach dem
von der ICG festgelegten Zeitraum zur Behebung weiterhin gegeben, kann die Zertifizierung in ihrem Geltungsbereich eingeschrankt oder vollstéandig zurtck-
gezogen werden.

4 BESCHWERDEN, EINSPRUCHE

Der Auftraggeber hat das Recht, gegen Entscheidungen der ICG Einspruch einzulegen. Einspriche werden gemalk Managementdokumentation ,Z 21 Behand-
lung von Einspriichen” behandelt und anhand des Formblatts ,,Z21-D3 Dokumentation Einspruch” dokumentiert.

Die ICG ist offen fur Beschwerde. Jede Person und jede Organisation hat das Recht, Beschwerde gegen die Arbeitsweise und/oder das Verhalten der ICG sowie
der zertifizierten Kunden einzulegen. Zur Behandlung von Beschwerden hat die ICG einen Prozess implementiert. Die Bearbeitung einer Beschwerde wird
anhand des Formblatts ,Z22-D3 Dokumentation Beschwerde” dokumentiert. Die implementierten Prozesse zum Umgang mit Beschwerden und mit
Einspriichen sind fir die Offentlichkeit auf der Homepage der ICG https://icg.gmbh/downloads/ zugénglich.
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