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SISSEJUHATUS

Kaesolev infoleht annab ulevaate ser-
tifitseerimise protsessi olemusest.
Oleme pultdnud loogilises jarjekorras
kirjeldada koiki protsessi etappe, ala-
tes lepingu solmimisest kuni sertifi-
kaadi valjastamiseni. Luhidalt tuleb
Juttu jargmistest sertifitseerimise as-
pektidest:

- Lepingu solmimine

- Eelaudit

- Sertifitseerimisauditi 1. etapp

- Sertifitseerimisauditi 2. etapp

- Jarelevalveaudit

- Resertifitseerimine

- Mittevastavused ja nende sulgemine
- Sertifitseerimislogo

- Sertifikaadi kehtivuse peatamine vai tihistamine
- Kaebuste lahendamine

- Vahepealsed muudatused

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

protsessi kohta, votke lahkesti tihen-
dust meie kontoriga.




Sertifitseerimisaudit
1. eta

Sertifikaadi
valjastamine
Resertifitsee-
rimine.
Pidev
parendamine.
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Jarelvalve auditid

Lepingu
solmimine

*KT: Korrigeerivad tegevused (vajadusel)

Sertifitseerimisauditite mahu kindlaksmaaramiseks peame sertifitseeritavast organisatsioonist
voimalikult palju teada saama. Reeglid auditite mahu jaoks on kehtestanud akrediteerimisasutus-
te Ghendus (International Accreditation Forum - http://www.iaf.nu). Vajaliku informatsiooni saami-
seks oleme koostanud avalduse vormid erinevate sertifitseerimisskeemide jaoks. Avaldusel tuleb
markida kindlasti koik sertifitseeritavad tegevuskohad, ning anda voimalikult palju informatsiooni
organisatsiooni tegevuste ja tootajate arvu kohta. Sertifitseerimisega seotud auditipdevade arv
soltub nii tegevuste keerukusest, kui ka tédtajate arvust ja juhtimisstruktuurist (vdimalusel lisage
avaldusele struktuurskeem). Kindlasti markige avaldusel soovitud auditi aeg.




LEPINGU SOLMIMINE

Peale avalduse meieni joudmist hindame sel-
lel oleva info alusel auditite mahtu, kasitlusala
arvestades maarame kindlaks auditi mees-
konna ja selle info baasil saadame teile lepingu
sertifitseerimise labiviimiseks. Tavaliselt jouab
leping teieni mone toopaeva jooksul arvesta-
des avalduse laekumisest. Juhul, kui teil tekib
lepingu osas klsimusi, votke palun Uhendust
selle saatjaga. Meie mudgijuht jalgib ka ise saa-
detud lepinguid ja kontakteerub teiega esimesel ~ #
voimalusel. Vajadusel saame lepingut labiraaki-
miste kdigus muuta - seda naiteks siis, kui sel-
gub lisainfot, mis auditite mahtu voiksid muuta.
Kui oleme joudnud molemat osapoolt rahuldava
lepinguni, tuleb kokku leppida sertifitseerimi-
sauditite ajad.

Meie meeskonnas tootab tana rohkem kui 10
erineva toostusharu kogemusega juhtaudii-
torit, lisaks oleme arendanud valja koostoo-
partnerite vorgustiku, keda vajadusel auditile
kaasata. Seda arvestades saame pakkuda au-
diti l@biviimiseks professionaalset meeskonda
hindamaks, kas teie juhtimisslsteem on mojus
pustitatud eesmarkide saavutamiseks ja orga-
nisatsiooni pidevaks arenguks.

Sertifitseerimisaudit peab tanapaeval koosnema kahest etapist, millede vahele on soovitav jatta
kaks kuni neli nadalat. Enamasti vilakse molemad auditi etapid labi organisatsioonis kohapeal.
Sertifitseerimisleping on tahtajatu, kuid iga sertifitseerimistsiikkel kestab 3 aastat ning koosneb
sertifitseerimisauditi(te)st ja jarelevalveaudititest. Peale esmast sertifitseerimiststiklit on reserti-
fitseerimisaudit enamasti Gheetapiline (sarnane edaspidi kirjeldatud sertifitseerimisauditi 2. eta-
piga). Kaheetapiline resertifitseerimisaudit voib olla vajalik siis, kui vahepealsel ajal on ettevottes
toimunud olulisi muudatusi.




EELAUDIT

Eelaudit ei ole kohustuslik sertifitseerimisprotsessi osa. Seda ka-
sutatakse juhtimisstisteemi arendamise ajal, kui soovitakse hin-
nata, kas liigutakse oma tegevustes oiges suunas ja ollakse koiki
sertifitseerimise aluseks olevate standardite noudeid arvesse
votnud. Eelauditit kasutavad organisatsioonid vahel ka oma ser-
tifitseerimisvalmiduse hindamiseks. Eelauditi tulemusena saab
organisatsioon kirjaliku aruande, milles on esitatud need vajaka-
jaamised ja kitsaskohad, mis sertifitseerimisauditi kaigus voivad
kujuneda mittevastavusteks.
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SERTIFITSEERIMISAUDITI 1. ETAPP

1. etapp

Sertifitseerimi

2.

Sertifitseerimisauditi 1. etapp viiakse labi enamasti organisatsioonis ko-
hapeal ning selle eesmargiks on hinnata organisatsiooni juhtimissus-
teemi kavandamist sertifitseerimisele kuuluvate standardite noudeid
arvestades. 1. etapi auditi maht on tlupiliselt 1 auditipaev, vaga suurte
organisatsioonide puhul voib see suurem olla.

Selle etapi eesmargiks on hinnata jargmisi aspekte:

e Organisatsiooni tegevuse ja juhtimissisteemi kasitlusala kooskola.

e Juhtimissusteemi dokumentatsiooni vastavust auditeeritavale stan-
dardile voi standarditele ja organisatsiooni pohiprotsessile. Samuti
hinnatakse, kas pohiprotsess on juhtimissusteemi kaudu kullaldaselt
hallatud.

e Organisatsiooni voimet taita juhtimissisteemiga seotud seadus-
jargseid ja muid tunnustatud noudeid.

e Juhtkonna kohustumust - juhtpohimotted, riskid arvestades organi-
satsiooni konteksti ja huvipooli, eesmargid, juhtimiskavad.

e Siseauditite tulemused ja juhtkonnapoolne Ulevaatus.

1. etapi kaigus plaanitakse ka koos organisatsiooniga sertifitseerimisauditi 2. etapp, rakendusaudit.
Auditi kohta koostatakse aruanne 1. etapi eesmarkide taitmise ja 2. etapiks valmiduse kohta, seal-

hulgas tuvastatud probleemsed valdkonnad, mida voiks 2. etapis klassifitseerida mittevastavus-

teks.



Sertifitseerimisauditi 2. etapp viiakse labi ettevottes kohapeal. Auditi
maht soltub organisatsiooni suurusest ja tegevuste keerukusest. Ena-
mikel juhtudel on auditi maht kindlaks maaratud organisatsiooni poolt
saadetud sertifitseerimisavaldusele ja lepingueelsetele labiraakimistele
tuginedes, harva tuleb seda sertifitseerimisauditi 1. etapi jargselt korri-
geerida. Sertifitseerimisauditi 2. etapi eesmargiks on hinnata, kas orga-
nisatsioon taidab enda poolt kavandatud juhtimissisteemi ndudeid nii, et
oleksid taidetud ka sertifitseerimise aluseks olevate standardite nouded.

Organisatsiooni koikide liksuste t60s hinnatakse:

e tgotajate teadlikkust juhtimisslsteemi nouetest ning toendite olemas-
olu nende nouete taitmise kohta;

e juhtimissisteemi tulemuslikkust - l[ahtutakse juhtimispoliitikast, taide-
takse eesmarke, seadusjargseid ja muid tunnustatud noudeid ;

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

Sertifitseerimisauditi 2. etapi kaigus soovib auditi meeskond saada vastuse kahele pohikiisimu-

e Kas juhtimissiisteem on taielik ja katab koiki sertifitseerimise aluseks olevate standardite

noudeid maaratud kasitlusala piires?

e Kas juhtimisslsteem tootab - kas on olemas toendid, mis naitavad igapaevast toimimist vastavalt
juhtimisststeemi reeglitele?

Kui sertifitseerimisauditi 2. etapi kdigus leitakse korvalekaldeid, kas standardite nouete voi juhti-
missUsteemi reeglite taitmisest, siis on organisatsioonil selliste mittevastavuste korvaldamiseks

aega kuni 90 paeva. Auditi kohta esitab auditi meeskond sarnaselt 1. etapiga kirjaliku aruande
koos mittevastavuste kirjeldusega.



SERTIFIKAADI VALJASTAMINE

Peale sertifitseerimisauditi etappide 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. Eesti Akrediteerimiskeskuse akrediteeringu puhul (IS0 9001, ISO 14001, ISO 45001,
ISO 22000 sertifitseerimised) votab llevaatus aega kuni nadal ja peale sertifitseerimisotsust val-
jastame organisatsioonile sertifikaadi(d). Teiste standardite ja akrediteeringute puhul véivad tle-
vaatus, sertifitseerimisotsus ja sertifikaadi valjastamine rohkem aega votta.

Sertifikaadile margitakse sertifitseerimistikli alguse kuu-
paev ja sertifikaadi kehtivuse kuupaev, resertifitseerimise

puhul ka esmase sertifitseerimise kuupaev.

Sertifikaadi uuendamise audit (resertifitseerimine) viiakse

labi iga kolme aasta tagant. Sertifikaadi jarjepidevuse sai-
limiseks peab olema resertifitseerimisaudit toimunud ning
voimalikud mittevastavused suletud enne sertifikaadi kehti-
vusaja loppemist. Juhul, kui audit toimub hiljem, kui sertifi-
kaadi kehtivusaeg, tuleb sellist auditit kasitleda kui esmast
sertifitseerimist. Taolisel juhul sertifitseerimise jarjepidevus
katkeb ning sertifikaadile margitakse uus sertifitseerimis-

tukli alguse kuupaev.

Mitme asukohaga organisatsioonide sertifikaadile margitakse peakontori aadress ning koikide
tegevuskohtade aadressid. Sertifitseerimise ulatus voib tegevuskohtade loikes olla erinev, iga te-
gevuskoha sertifitseerimise ulatus maaratletakse sel juhul igal sertifikaadil eraldi.




JARELEVALVEAUDIT

Jarelvalve auditid

Sertifikaatide kehtivuse eelduseks on organisatsioonis jarelevalveauditite
labiviimine. Jarelevalveauditid toimuvad vahemalt ks kord aastas, suu-
remates organisatsioonides ka sagedamini. Uhe jarelevalveauditi maht

on uldjuhul vaiksem sertifitseerimisauditi mahust. Iga auditi kaigus hin-
natakse valikuliselt organisatsiooni protsesse ja koikide jarelevalve audi-
tite jooksul hinnatakse vahemalt tks kord organisatsiooni koiki tegevusi.
Oma olemuselt on jarelevalveaudit sarnane sertifitseerimisauditi 2. eta-
piga, kuid audititegevused ei pruugi katta kogu organisatsiooni. Kui jare-

levalveauditi kaigus avastatakse korvalekaldeid, kas standardite nouete
voi juhtimissusteemi reeglite taitmisest, on organisatsioonil selliste mit-

tevastavuste korvaldamiseks aega kuni 90 paeva. Mittevastavused ei mo-

Juta sertifikaadi kehtivust — ka mittevastavuste korvaldamise ajal on orga-
nisatsioonil 6igus sertifikaate ja sertifitseerimisega seotud logo kasutada
juhul, kui mittevastavused korvaldatakse 90 paeva jooksul.

RESERTIFITSEERIMINE

Keskmiselt 6 kuud enne sertifikaadi kehtivuse loppu voetakse organisatsiooniga Uhendust, et val-
mistada ette jargmise perioodi hinnakokkulepe. Protsess toimub sarnaselt lepingu tlevaatusega.
Saadud avalduse pohjal valmistatakse ette jargmise perioodi hinnakokkuleppe, mis saadetakse
organisatsioonile tutvumiseks ja allkirjastamiseks. Peale hinnakokkuleppe allkirjastamist lepitak-
se kokku resertifitseerimise auditi aeg.

Resertifitseerimisaudit on enamasti Uheosaline ning sarnaneb eelpool kirjeldatud sertifitseerimi-
sauditi 2. etapile. Peale resertifitseerimisauditi labiviimist ja organisatsiooni poolt voimalike mit-
tevastavuste 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 enne ole-
masoleva sertifikaadi kehtivuse oppu. Vaid sellisel juhul on lubatud uuele sertifikaadile markida
ka esmane sertifitseerimise aeg. Seetottu on oluline planeerida resertifitseerimise audit varuga
enne olemasoleva sertifikaadi kehtivuse 6ppu.



MITTEVASTUSED JA NENDE SULGEMINE

Kui auditi kaigus selgub, et moni standardi noue on osaliselt voi taielikult juhtimissisteemis kajas-
tamata voi organisatsioon ei jargi oma juhtimisstisteemis kehtestatud reegleid, vormistab audiitor
mittevastavuse. Mittevastavustest antakse teada kindlasti auditi jooksul ja auditi lopukoosolekul.

Sertifitseerimisotsuse saab teha alles peale mittevastavuste sulgemist. Mittevastavuste sulgemi-
seks peab organisatsioon tegema kolm sammu:

- korvaldama otsese vea;

- uurima mittevastavuse tekkimise pohjust;

- otsustama, milliseid tegevusi on vaja mittevastavuse pohjuse korvaldamiseks (korrigeeriv
tegevus), 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 tegevuse elluviimine
Ja tulemuslikkuse hindamine pikemat
aega noudev protsess ning sellisel juhul
saab vaheldase 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 resertifitseerimi-
sauditi puhul tuleb arvestada ka selle-
ga, et uus sertifitseerimisotsus tuleb
teha enne sertifikaadi kehtivuse loppe-
mist ning seetottu voib mittevastavuste

sulgemiseks olla vahem aega.



SERTIFITSEERIMISLOGO - MARK TEIE SAAVUTUSEST

Koos sertifikaatidega saab organisatsioon ka diguse kasutada logo, mis naitab, et organisatsioon
on sertifitseeritud Bureau Veritas Certification poolt. Organisatsioonile valjastatud sertifikaat on
tunnistus, mis toendab selle pihendumust olla oma aritegevuses professionaalne ja jarjekindel.
Bureau Veritas Certification soovitab seda saavutust esile tosta ning kasutada sertifitseerimislogo
organisatsiooni brosuiridel/valjaannetel, ettevotte tunnusgraafikal, soidukitel, kontoritarvetel jne.

Spetsiaalsed sertifitseerimislogod on olemas iga juhtimissiisteemi jaoks, nagu:

e Kvaliteet: ISO 9001,

e Tookeskkond ja -ohutus: I1SO 45001 ... 1S0 9001

e Keskkond: ISO 14001... BUREAU VERITAS

* Sotsiaalne vastutus: SA 8000, Certification

e [T turvalisus: ISO 27001...

e Valdkonnaspetsiifilised standardid, nagu IATF 16949
autotoostusele, AS/EN 9100 lennundusele, FSC
metsandusele...

Bureau Veritas Certification poolt sertifikaadi saanud organisatsioonidele saadetakse sertifitsee-
rimislogo koos kasutusjuhistega.

Bureau Veritas Certification logo on registreeritud kaubamark ja kirjutuskaitstud. Bureau Veritas
Certification logo kasutamine ilma Bureau Veritas Certification loata on keelatud. Logo voivad ka-
sutada ainult Bureau Veritas Certification poolt valjastatud kehtivat sertifikaati omavad organisat-
sioonid, kes on allkirjastanud lepingu, mis satestab et logo kasutatakse vastavalt Bureau Veritas
Certification nouetele ja logo kasutatakse viisil, mis naitab selgelt ettevotte sertifitseeritust ja va-
listab eksliku arusaama toote sertifitseeritusest. Logo diget kasutamist kontrollib Bureau Veritas
Certification resertifitseerimise ja jarelevalve audititel.



Sertifikaadi kehtivus voib peatuda:

e kui Bureau Veritas Certification poolt do-
kumenteeritud mittevastavused el ole 0i-
geaegselt korrigeeritud (maksimaalselt 90
paeva jooksul);

e kuli jarelevalveauditit pole voimalik ettenah-
tud perioodil labi viia ja juhtimissisteemi
Jatkuvat toimivust seega hinnata;

e kui sertifitseeritud organisatsioon el ole ta-
sunud oigeaegselt Bureau Veritas Certifi-
cation poolt esitatud 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. Sertifitseerimisasutus

peab sertifitseeringu peatamise avalikustama.

Sertifikaadi tiihistamine:

Sertifitseeringu peatamiseniviinud asjaolude lahendamata jatmine toob kaasa sertifitseeringu tu-
histamise. Sertifitseeringu tiihistamise korral peab organisatsioon l6petama mis tahes reklaam-
materjali kasutamise, mis sisaldab viiteid tema sertifitseerituse staatusele.



KAEBUSTE LAHENDAMINE

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

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




