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Schritt Fristen dokumen- Verantwort- Phase
tierte Infor- lichkeit
mation
IFTA AG
Anfrage der interessierten Organisation Alle Mitarbei-
per Telefon, Fax, E-Mail tenden der
' ' IFTA AG
Zusendung des Erhebungsbogens ggf.
Umweltfragespiegels per E-Mail zur Er-
stellung einer Kostenkalkulation an die
interessierte Organisation
Riicksendung und Priifung des Erhe- innerhalb von 14 Tagen Erhebunds-
bungsbogens nach Eingang b ung Prufung Durchfiihr-
o o ogen barkeit Zertifizie-
Auftrag kann durch die IFTA AG iiber- rung
nommen werden Verfahrens-
Koordinie-
rung/ system-
1 Ja verantwortlic
he Person
Erstellung und Zusendung der Kosten- Kosten-
kalkulation per E-Mail an die interes- .
N L kalkulation
sierte Organisation
Beauftragung durch Organisation
Auftrags-
1 Ja erteilung
Erstellung und Ubersendung des Ver-
trages zur Zertifizierung an die Organi- Verfahrens-
sation per E-Mail; darin sind die koordinie-
B'edingungen der Zertifizierung detail- Vertrag rung/
liert dargestelit. Vorstand
Riicksendung Vertrag durch Organisa- IFTAAG
tion
Kontaktaufnahme des Auditpersonals .
mit der Organisation zur Vereinbarung innerhalb von 14 Tage _
der Ubergabe der Dokumentation nach Auftragseingang Audit-
personal
Dokumentenpriifung
Zertifizi.('arb.arkeit der Organisation Dokumenten- Audit-
grundsétzlich gegeben priffbericht personal/
Zertifizie-
1 Ja rungs-
ausschuss
Vereinbarung Termin zur Durchfiihrung | i. d.R. innerhalb von 28
des Stufe-1-Audits Tagen nach Dokumen-
Anmerkung: Bei einem Stufe-1-Audit werden die | tenprifung Dokumenten-
Zertifizierungsreife, der Implementierungsgrad Gif f
des Managementsystems, die Reihenfolge und . pru un.g und Stufe-
Wechselwirkungen der Prozesse, die Systematik Audit- 1-Audit
der internen Audits, die Dokumentation des Ma- personal
nagementsystems vor Ort betrachtet und bewer-
tet; dariiber hinaus erfolgt eine Einschatzung von
spezifischen Aspekten bei Umwelt-, Energie-
und Lebensmittelsicherheitsmanagementsyste-
men
Ubersendung Stufe-1-Auditplan an die Stufe-1 Audit- | Verfahrens-

Organisation per E-Mail

plan

koordinierung

Durchfiihrung des Stufe-1-Audits/ Prii-
fung der Zertifizierbarkeit des Manage-
mentsystems bei der Organisation vor
Ort

Vorababstimmung der weiteren Vorge-
hensweise sowie des Termins fiir das
Stufe-2-Audit

Termin fir Stufe-2-Audit ist
bei Feststellung von Abwei-
chungen friihestens nach 14
Tagen, aber spatestens vor
Ablauf von drei Monaten zu
planen.

Stufe 1 Audit-
plan

Audit-
personal
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Erstellung Auditbericht Stufe 1 vor Ort
beim Kunden. Eine Kopie des Berichtes
verbleibt beim Kunden.

Dokumenten-
prifung und Stufe-
1-Audit

Audit-
Nur bei Feststellung von Abweichun- personal
gen: fristgerechte Ubersendung der
Nachweise zur Beseitigung der festge- Stufe 1 Audit-
stellten Abweichungen von der Organi- bericht
sation an das Auditpersonal
Zertifizierungsreife gegeben Audit-
personal/
Zertifizie-
1Ja rungs-
ausschuss
Termin fur Stufe-2-Audit
Kontaktaufnahme des Auditpersonals ist be|_ Feststellun__g von
X e L s Abweichungen friihes- .
mit der Organisation beziiglich Bestiti- tens nach 14 Tagen Audit-
gung Termin fiir das Stufe-2-Audit/ Re- - gen, personal
Tei s " aber spatestens vor Ab-
Zertifizierungsaudit h
lauf von drei Monaten zu
planen.
Stufe 2/ Re-
Versand Auditplan Stufe-2-(Re-Zertifi- Zertifizierungs- | Verfahrens-
zierung) an die Organisation per E-Mail Auditplan koordinierung
Durchfiihrung des Stufe-2-/ Re-Zertifi-
zierungsaudits vor Ort bei der Organi- ]
sation Audit-
personal
Berichterstattung Stufe-2-Audit/ Re-Zer- | Innerhalb von 20 Ar- Auditbericht
tifizierungsaudit beitstagen
formale und fachlich/ inhaltliche Prii-
fung der Auditunterlagen
Unterlagen volistindig und OK? Zertifizie- Stufe-2-Audit/ Re-
Projektblatt rungsaus- Zertifizierungsaudit
Jal schuss
Zertifizie-
rungsent-
scheidung
Bericht, Kun-
denfragebo-
gen, Entwurf
Musterzertifi-
Erstellung und Versendung der Unterla- kat; ggf. Ma-
. PP nahmeplan,
gen an zertifizierte Organisation Zertifikatbe.
stellung, elekt-
ronisches Verfahrgns-
Zeichen und koordinierung
Rechnung
Dokumentation der Zertifizierungsdaten Datenbank
Dokumentation des Zertifizierungser- L!ste zertifi- .
. zierter Organi-
gebnisses sationen
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Zentrale Terminplanung fiir das 1. bzw.
2. Uberwachungsaudit der Organisation

Abstimmung/ Bestatigung des Termins
zur Uberwachung durch das Auditper-
sonal mit der Organisation (bei unange-
kiindigten Audits entféllt dieser Punkt)

maximale Fristen:

1. Uberwachungsaudit:
letzter Tag Audit Zertifi-
zierungsaudit + 12 Mo-
nate;

2. Uberwachungsaudit
letzter Tag Zertifizie-
rungsaudit + 24 Monate

Datenbank

Verfahrens-
koordinierung

Zusendung von Kundenunterlagen an
das Auditpersonal

Anmerkung: Zusendung folgender Unterlagen:
Management-Review, interne Audits, aktueller
Audit- und Schulungsplan; Anderungen in der
Personalstruktur bzw. in der Struktur der Produk-
tions- und Dienstleistungserbringung

Anmerkung: Bei Multisiteverfahren missen aktu-
elle Nachweise der internen Audits aller an dem
Multisiteverbund beteiligten Organisationen/ Or-
ganisationseinheiten vor der Erstellung des
Auditplans vorliegen.

zwei bis sechs Wochen
vor dem Termin des
Uberwachungsaudits

Audit-
personal

Versand Auditplan zum Uberwachungs-
audit an die Organisation per E-Mail

Auditplan

Verfahrens-
koordinierung

Durchfiihrung des Uberwachungsaudit
bei der Organisation vor Ort

Erstellung des Auditberichts zum Uber-
wachungsaudit

20 Arbeitstage

Auditbericht

Audit-
personal

formale und fachlich/ inhaltliche Prii-
fung der Auditunterlagen

Unterlagen volistindig und OK?

Jal

Bestétigung der
Zertifizierungsent-
scheidung/ Zertifi-
katgiiltigkeit

Anmerkung: ggf. Ausstellung neuer Zertifi-
kate bei Anderungen im Geltungsbereich
bzw. der Organisationsstruktur

Projektblatt

Zertifizie-
rungsaus-
schuss

Erstellung und Versendung der Unterla-
gen an zertifizierte Organisation

i.d.R. 36 Tage nach
letzte Tag Audit vor Ort

Bericht, Kun-
denfragebo-
gen,
Bestéatigung
Aufrechterhal-
tung Zertifizie-
rung und

Rechnung; ggf.
bei Anderungen
Entwurf Musterzer-
tifikat; ggf. MaR-

nahmeplan,
Zertifikatbestellung
Dokumentation der Daten zum Datenbank
Uberwachungsaudit
Dokumentation des Ergebnisses ;;Zfefgjfléni-
des Uberwachungsaudits ) 9
sationen

Verfahrens-
koordinierung

Uberwachungs-
audit
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Anschreiben an Organisation mit Ange- | 33 Monate nach letzten

bot fiir neunen Zyklus (Re-Zertifizie-
rung)

Erhebungs-

Tag Zertifizierungsaudit bogen

Neuer Auftrag durch Organisation

Jal

Start siehe

Phase Stufe-2-Audit/ Re-Zertifizierungs-

audit

Verfahrens-
koordinierung

Re-Zertifizierung
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