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SISSEJUHATUS

Kaesolev brosiuirannab lUlevaate ser-
tifitseerimise protsessi olemusest.
Oleme pltdnud loogilises jarjekorras
kirjeldada koiki protsessi etappe, ala-
tes lepingu solmimisest kuni sertifi-
kaadi valjastamiseni.

LUhidalt tuleb juttu jargmistest serti-

fitseerimise aspektidest:

- Lepingu solmimine

- Vajadusel eelaudit

- Sertifitseerimisauditi

- Jarelevalveaudit voi resertifitseeri-
mine

- Mittevastavused ja nende sulgemine

- Sertifikaadi kehtivuse peatamine voi
tUhistamine

- Kaebuste lahendamine

- Vahepealsed muudatused

Loodame, et antud juhend on teile
abiks sertifitseerimise teel. Kui Teil
tekib lisakisimusi sertifitseerimise

protsessi kohta, votke lahkesti
uhendust meie kontoriga.
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*KT: Korrigeerivad tegevused (vajadusel)

Sertifitseerimisauditite mahu kindlaksmaaramiseks peame sertifitseeritavast organisatsioonist
voimalikult palju teada saama. Oleme koostanud avalduse vormi. Avaldusel tuleb markida kind-
lasti koik sertifitseeritavad tegevuskohad, ning anda voimalikult palju informatsiooni organisat-
siooni tegevuste ja tootajate arvu kohta. Sertifitseerimisega seotud auditipaevade arv soltub nii
tegevuste keerukusest, kui ka tootajate arvust ja juhtimisstruktuurist (voimalusel lisage avaldu-

sele struktuurskeem).




LEPINGU SOLMIMINE

Peale avalduse meieni joudmist hindame sellel
oleva info alusel auditite mahtu, kasitlusala ar-
vestades maarame kindlaks auditi meeskonna
Ja selle info baasil saadame teile lepingu sertifit-
seerimise labiviimiseks. Tavaliselt jouab leping
teieni mone toopaeva jooksul arvestades aval-
duse laekumisest. Juhul, kui teil tekib lepingu
osas kusimusi, votke palun Uhendust selle saat-
jaga. Meie toostuskontrolli osakonna juht jalgib
ka ise saadetud lepinguid ja kontakteerub teiega
esimesel voimalusel. Vajadusel saame lepingut
labiraakimiste kaigus muuta - seda naiteks siis,
kui selgub lisainfot, mis auditite mahtu voiksid
muuta. Kui oleme joudnud molemat osapoolt
rahuldava lepinguni, tuleb kokku leppida serti-
fitseerimisauditite ajad.

Saame sertifitseerimisauditi tavaliselt labi viia

paari nadala jooksul alates lepingu solmimisest,

kuid soovitav on selleks suurem ajavaru jatta.

Sertifitseerimisleping on tahtajatu, kuid iga ser-

tifitseerimisperiood kestab 3 kuni 5 aastat ning

koosneb sertifitseerimisauditilte)st ja jareleval- \/ i

veaudititest. Peale esmast sertifitseerimispe-

rioodi on resertifitseerimisaudit iheetapiline. Eelaudit ei ole kohustuslik sertifitseerimisprotsessi
osa. Eelauditit kasutavad organisatsioonid vahel ka oma sertifitseerimisvalmiduse hindamiseks.
Eelauditi tulemusena saab organisatsioon kirjaliku aruande, milles on esitatud need vajakajaami-
sed ja kitsaskohad, mis sertifitseerimisauditi kaigus voivad kujuneda mittevastavusteks.

Sertifitseerimisauditi viiakse labi ettevottes kohapeal. Auditi maht soltub organisatsiooni suuru-
sest ja tegevuste keerukusest. Enamikel juhtudel on auditi maht kindlaks maaratud organisat-
siooni poolt saadetud sertifitseerimisavaldusele ja lepingueelsetele labiraakimistele tuginedes.
Sertifitseerimisauditi eesmargiks on hinnata, kas organisatsioon taidab enda poolt kavandatud
JuhtimissUsteemi noudeid nii, et oleksid taidetud ka sertifitseerimise aluseks olevate standardite
nouded.




Organisatsiooni koikide liksuste to6s hinnatakse:

* tootajate teadlikkust juhtimisstisteemi nouetest ning toendite olemasolu nende nouete taitmise
kohta;

e juhtimissisteemi tulemuslikkust - lahtutakse juhtimispoliitikast, taidetakse eesmarke, seadus-

jargseid ja muid tunnustatud noudeid ;

* pohi- ja tugiprotsesside haldamist nii, et protsesside eesmargid saavad taidetud.

e kas juhtimisslUsteem on taielik ja katab koiki sertifitseerimise aluseks olevate standardite nou-
deid maaratud kasitlusala piires?

 Kas juhtimissisteem tootab - kas on olemas téendid, mis naitavad igapaevast toimimist vasta-
valt juhtimisststeemi reeglitele?

Kui sertifitseerimisauditi kaigus leitakse korvalekaldeid, kas standardite nouete voi juhtimissis-
teemi reeglite taitmisest, siis on organisatsioonil selliste mittevastavuste korvaldamiseks aega
kuni 90 paeva. Auditi kohta esitab auditi meeskond kirjaliku aruande koos mittevastavuste kirjel-
dusega. Peale sertifitseerimisauditi labiviimist ja organisatsiooni poolt voimalike mittevastavuste
korvaldamist ning selle kohta toendite esitamist sulgeb auditi meeskonna juht auditi aruande ja
annab omapoolse soovituse organisatsioonile sertifikaadi valjastamiseks. Selle otsuse kinnitab
Bureau Veritase soltumatu Ulevaataja ning Ulevaatuse positiivse tulemuse korral teeb sertifitsee-
rimise otsuse. Ulevaatus votab aega kuni nadal ja peale sertifitseerimisotsust valjastame organi-
satsioonile sertifikaadi(d). Sertifikaadile margitakse sertifitseerimistikli alguse kuupaev ja serti-
fikaadi kehtivuse kuupaev, resertifitseerimise puhul ka esmase sertifitseerimise kuupaev. Ser-
tifikaadi jarjepidevuse sailimiseks peab olema resertifitseerimisaudit toimunud ning véimalikud
mittevastavused suletud enne sertifikaadi kehtivusaja loppemist. Juhul, kui audit toimub hiljem
voi auditi kaigus leitakse mittevastavusi ning nende sulgemisaeg on hilisem, kui sertifikaadi keh-
tivusaeg, tuleb sellist auditit kasitleda kui esmast sertifitseerimist. Taolisel juhul sertfitseerimise
jarjepidevus katkeb ning sertifikaadile margitakse uus sertifitseerimistikli alguse kuupaev. Mitme
asukohaga organisatsioonide sertifikaadile margitakse peakontori aadress ning koikide tegevus-
kohtade aadressid.



SERTIFIKAADI VALJASTAMINE

Sertifikaatide kehtivuse eelduseks on organisatsioonis jarelevalveauditite labiviimine. Jarelevalve-
auditid toimuvad vahemalt tiks kord aastas. Uhe jérelevalveauditi maht on ldjuhul viiksem ser-
tifitseerimisauditi mahust. Iga auditi kaigus hinnatakse valikuliselt organisatsiooni. Kui jareleval-
veauditi kaigus avastatakse korvalekaldeid, kas standardite nouete voi juhtimissisteemi reeglite
taitmisest, on organisatsioonil selliste mittevastavuste korvaldamiseks aega kuni 90 paeva. Mit-
tevastavused el mojuta sertifikaadi kehtivust, ka mittevastavuste korvaldamise ajal on organisat-
sioonil digus CE marke ja toimivusdeklaratsioone valjastada, kui mittevastavused korvaldatakse
90 paeva jooksul.

JARELEVALVEAUDIT, RESERTIFITSEERIMINE

Kui sertifitseerimistsikli jooksul el ole organisatsiooni juh-
timisststeemis, tegevuskohtade- ja todtajate arvus suuri ‘

muutusi esinenud, siis avaldust uuesti taitma ei pea ning
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lepitakse kokku resertifitseerimise auditi aeg. Resertifit-

seerimisaudit on Uheosaline ning sarnaneb eelpool kirjel-

datud sertifitseerimisauditile. Peale resertifitseerimisauditi
labiviimist ja organisatsiooni poolt voimalike mittevastavus-
te korvaldamist ning selle kohta toendite esitamist sulgeb

auditi meeskonna juht auditi aruande ja annab omapoolse
soovituse organisatsioonile uue sertifikaadi valjastamiseks.
Sertifikaadi jarjepidevuse sailitamiseks peab resertifitseerimise audit olema labi viidud ja uus ser-
tifikaat valjastatud (st véimalikud mittevastavused suletud) enne olemasoleva sertifikaadi kehtivu-
se loppu. Vaid sellisel juhul on lubatud uuele sertifikaadile markida ka esmane sertifitseerimise
aeg. Seetottu on oluline planeerida resertifitseerimise audit varuga enne olemasoleva sertifikaadi
kehtivuse oppu.



MITTEVASTUSED JA NENDE SULGEMINE

Kui auditi kaigus selgub, et moni standardi noue on osaliselt voi taielikult juhtimisslsteemis
kajastamata voi organisatsioon ei jargi oma juhtimissisteemis kehtestatud reegleid, vormistab
audiitor mittevastavuse. Mittevastavustest antakse teada kindlasti auditi jooksul ja auditi
lopukoosolekul. Sertifitseerimisotsuse saab teha alles peale mittevastavuste sulgemist.

Mittevastavuste sulgemiseks peab organisatsioon tegema kolm sammu:

* korvaldama otsese vea;

e uurima mittevastavuse tekkimise pohjust;

* otsustama, milliseid tegevusi on vaja mittevastavuse pohjuse korvaldamiseks (korrigeeriv teg
evus), need tegevused planeerima, ellu viima ning hindama, kas tegevused olid tulemuslikud.

Koigist kolmes sammust tuleb auditit
labi viinud audiitorile teada anda ning
esitada toendid, mis naitavad nende
sammude elluviimist.

Teatud juhtudel on korrigeeriva tege-
vuse elluviimine ja tulemuslikkuse hin-
damine pikemat aega noudev protsess
ning sellisel juhul saab kokkuleppel
audiitoriga mittevastavuse sulgeda ka
korrigeeriva tegevuse plaani alusel.
Korrigeeriva tegevuse tulemuslikkust
hinnatakse sellisel juhul jargmise kor-
ralise auditi kaigus. Mittevastavuste
sulgemiseks on aega kuni 90 paeva,
kuid resertifitseerimisauditi puhul tu-
leb arvestada ka sellega, et uus serti-
fitseerimisotsus tuleb teha enne sertifi-
kaadi kehtivuse loppemist ning seetottu
voib mittevastavuste sulgemiseks olla

vahem aega.



Sertifikaadi kehtivus voib peatuda:

e kui Bureau Veritas Certification poolt do-
kumenteeritud mittevastavused ei ole oi-
geaegselt korrigeeritud (maksimaalselt 90
paeva jooksul);

e kui jarelevalveauditit pole voimalik ettenah-
tud perioodil &bi viia ja juhtimisststeemi
jatkuvat toimivust seega hinnata;

e kui sertifitseeritud organisatsioon ei ole ta-
sunud oigeaegselt Bureau Veritas poolt esi-
tatud arveid:

e kui sertifitseeritud organisatsioon on ise
peatamist taotlenud.

Sertifitseeringu peatamise korral tuleb koik
viited sertifikaadile, naiteks logod reklaam-
materjalidel, otsekohe peatada. Sertifikaadi
kehtivuse jatkamiseks voib sertifitseerija labi
viia erakorralise auditi. Sertifitseerimisasu-
tus peab sertifitseeringu peatamise avali-
kustama.

Sertifikaadi tlihistamine:

SERTIFIKAADI KEHTIVUSE PEATAMINE VOI TUHISTAMINE

!

Sertifitseeringu peatamiseni viinud asjaolude lahendamata jatmine toob kaasa sertifitseeringu

tuhistamise. Sertifitseeringu tuhistamise korral peab organisatsioon lopetama mis tahes rek-

laammaterjali kasutamise, mis sisaldab viiteid tema sertifitseerituse staatusele.



KAEBUSTE LAHENDAMINE

Organisatsioonil on oigus sertifikaadi valjastamata jatmise, peatamise, tuhistamise voi muu au-
ditiga seotud otsuse peale esitada kaebus voi apellatsioon. Kaebuste ja apellatsioonide esitamise
kord on kirjeldatud meie kodulehekdiljel.

VAHEPEALSED MUUDATUSED

Organisatsioon peab viivitamatult teavitama sertifitseerimisasutust asjaoludest, mis voivad moju-
tada juhtimissisteemi voimet taita sertifitseerimiseks kasutatud standardi noudeid. Muudatused
voivad puudutada organisatsiooni 6iguslikku staatust, té6tajate arvu ja/vdi struktuuri, kontaktand-
meid ja asukohti, sertifitseeritud juhtimissisteemiga holmatud tegevuste ulatust jne. Teavitami-
seks votke dhendust meie mutigiosakonnaga voi saatke e-mail.

Viivitamatu muudatustest teavitamine on organisatsiooni kohustus ja seda el tohi likata edasi
jargmise auditini. Olenevalt muudatuste iseloomust hindame, kas planeeritud auditipaevade arv
on asjakohane ja piisav ning vajadusel viime sisse muudatused, mille kohta solmitakse lepingu
lisa.

Muudatustest oigeaegselt teavitamata jatmine voib mojutada jargmist korralist auditit ning voib
tekkida vajadus erakorralise auditi labiviimiseks ning olemasoleva sertifikaadi kehtivus voidakse
protsessi kaigus ajutiselt peatada. Seega on organisatsiooni huvides sertifitseerimisasutust dige-
aegselt muudatustest teavitada.

Taiendava informatsiooni saamiseks
- ! . . .
votke meiega thendust! Move Forward with Confidence






