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CERTIFICERING

Fremgangsmade ved certificering af ledelsessystemer

1 Dokumentets formal og gyldighed

1.1 Formal
Formalet med naerveerende dokument er at beskrive DS Certificerings (DSC’s) fremgangsmade ved
certificering af ledelsessystemer.

1.2 Omrade

Fremgangsmaden omfatter certificering af ledelsessystemer opbygget i overensstemmelse med den
standard, bekendtggrelse eller lovgrundlag, der er defineret i aftalen mellem virksomheden og DSC.
Herefter blot kravgrundlaget.

1.3 Gyldighed
Dokumentet geelder i forbindelse med certificering af ledelsessystemer og angiver hvilke trin i
processen, der er obligatoriske, og hvilke der er servicetilbud.

Dokumentet er at betragte som en del af aftalegrundlaget mellem virksomheden og DSC.
DSC og virksomheden har pligt til at efterleve naerveerende fremgangsmade.

1.4 Principper
Certificering udfgres efter grundleeggende principper om upartiskhed og faglighed, som er defineret i
internationale og nationale retningslinjer.

At sikre upartiskhed betyder blandt andet, at auditholdet skal veere fri for vigtige skonomiske, faglige
og konkurrencemaessige interesser i den certificerede virksomhed. Det betyder ogs3, at hele
auditholdet er omfattet af tavshedspligt vedrgrende de forhold, det far kendskab til i forbindelse
med certificering og opfglgning.

Fagligheden sikres nar auditholdet seettes sammen, idet holdets kompetence skal matche virksom-
hedens branchemaessige tilhgrsforhold.

1.5 Revision

DSC reviderer dokumentet, nar vaesentlige aendringer i fx akkrediteringsforhold, internationale
standarder, nationale eller internationale aftaler kraever det, eller nar DSC i gvrigt finder behov for
a&ndring. Den geeldende fremgangsmade er tilgeengelig pa DSC’s hjemmeside. Eksisterende kunder
informeres via auditor om vaesentlige @ndringer og deres baggrund.

| tilfeelde af aendringer i grundlaget, og dermed fremgangsmaden for certificeringen, er virksomhe-
den forpligtet til indenfor en fastsat tidsfrist at leve op til de &endrede krav i fremgangsmaden.

2 Systemcertificering

2.1 Grundlag

Som kravgrundlag geelder de i pkt. 1.2 naevnte dokumenter.

2.2 Virksomheden

Som systemgrundlag skal virksomheden etablere et ledelsessystem med henblik pa at sikre, at det
certificerede omrade er i overensstemmelse med:

e kraveneipunkt 1.2

e myndighedskrav, med relation til produkter og/eller processer
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e virksomhedens egne krav

For opnaelse af certifikat skal virksomhedens dokumenterede ledelsessystem vaere:
e ioverensstemmelse med kravgrundlaget

e indfgrtifuldt omfang

e tilpasset virksomhedens forhold og virke egnet og effektivt.

Endvidere skal de faktiske aktiviteter vaere i overensstemmelse med det beskrevne ledelsessystem.
Virksomheden forpligtiger sig til at gennemfgre mindst én intern audit, der daekker det samlede
ledelsessystem inden certificeringsaudit pabegyndes.

Virksomheden forpligtiger sig til at gennemfgre mindst én ledelsesevaluering af ledelsessystemet
inden certificeringsaudit pabegyndes.

2.3 DS Certificering
DSC' certificeringsaktiviteter udfgres i henhold til nzervaerende fremgangsmade samt “Bestemmelser
vedrgrende systemcertificeringsydelser fra DS certificering A/S”.

3 Definitioner

Anvendte begreber, der vedrgrer ledelsessystemer, er sa vidt muligt i overensstemmelse med
sprogbrugen i det valgte kravgrundlag.

| gvrigt henvises til pkt. 8, "Ordliste".

4 Fremgangsmade ved certificering

En certificering omfatter fglgende obligatoriske aktiviteter:
e Aftale om certificering
e  Praeaudit, som bestar af ...
e systemgennemgang,
e afklarende mgde og
e indledende undersggelse
e Certificeringsaudit
e Intern sagsverifikation hos DSC
e Udstedelse af certifikat
e Opfglgning

DSC kan under certificeringsprocessen anvende én eller flere eksterne faglige specialister, safremt
DSC ikke rader over interne medarbejdere med den ngdvendige faglige kompetence.

Navne pa eksterne specialister vil blive praesenteret for virksomheden fgr audit. Specialister vil blive
valgt med hensyn til de upartiskhedskriterier, der gzelder for certificering, herunder eventuelle
konkurrencehensyn.

Forud for aftale om certificering kan der afholdes informationsmgde hos virksomheden. Endvidere
kan der efter virksomhedens gnske udarbejdes tilbud pa den gnskede certificeringsydelse.

Ud over de obligatoriske aktiviteter tilboyder DSC andre ydelser, som kan hjlpe virksomheden pa vej
mod certificering. Se eksempler i afsnit 5 eller pa DSC’s hjemmeside.
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4.1 Aftale om certificering
Har virksomheden besluttet sig for at lade sit ledelsessystem certificere af DSC, skal der udfyldes en
“Aftaleblanket”, som underskrives og returneres til DSC.

Inden aftalen om certificering bekraeftes til virksomheden, foretager DSC en kontraktgennemgang
for at sikre, at den ngdvendige kapabilitet er til stede for at kunne gennemfgre certificeringen pa en
faglig korrekt made.

| forbindelse med kontraktgennemgangen og bekraftelse af aftalen vil DSC tage forbehold for, at der
under praeaudit (se pkt. 4.2) kan blive afdeekket yderligere aktiviteter i virksomheden (NACE-koder
eller andre branchebetegnelser). Hvis DSC ikke har opnaet akkreditering til de pagaeldende omrader,
vil opgaven ikke umiddelbart kunne Igses akkrediteret. DSC vil i sddanne tilfaelde kontakte virksom-
heden for at aftale en Igsning.

Samtidig med skriftlig bekraeftelse af aftalen meddeler DSC endvidere navnet pa den ledende
auditor, der vil foresta certificeringen. Ledende auditor er herefter virksomhedens kontaktperson i
DSC. Desuden angiver DSC det videre forlgb

4.2 Systemgennemgang
Sammen med en bekraeftelse af aftalen fremsender DSC en tjekliste, som virksomheden kan bruge til
selvevaluering i forhold til det valgte kravgrundlag.

Selvevaluering er ofte hensigtsmaessig, idet virksomheden hermed selv har mulighed for at sikre sig,
at relevante systemkrav er indarbejdet i det beskrevne ledelsessystem.

Som alternativ til selvevalueringen kan virksomheden valge at udarbejde en krydsreference mellem
det valgte kravgrundlag og virksomhedens systemdokumentation.

Dokumentationen, som virksomheden skal fremsende til DSC, skal omfatte:

e ledelseshandbog med tilhgrende procedurer/forretningsgange, ogsa kaldet systemdokumentati-
on

o fortegnelse over relevante myndighedskrav med angivelse af myndighedens engagement
(godkendelse, tilsyn o.l.)

DSC kan rekvirere uddybende materiale fra virksomheden afhangigt af ordningen for at ggre
certificeringen mere effektiv.

DSC gennemgar det tilsendte materiale med det formal at vurdere, om den opfylder det valgte
kravgrundlag og eventuelt supplerende krav. Desuden konstateres det, hvorvidt virksomhedens
systemdokumentation er tilstraekkelig med hensyn til de anfgrte systemrelaterede mal og politikker.

Bedgmmelsen af systemdokumentationen kan finde sted i virksomheden eller ved en gennemgang
af dokumentationen hos DSC. DSC vil i stgrst muligt omfang tage hensyn til virksomhedens gnsker
herom.

4.3 Afklarende mgde og indledende undersggelse
| forbindelse med systemgennemgangen er der ofte behov for en afklaring af spgrgsmal eller
kommentarer, der er opstaet i forlgbet.

Denne afklaring kan - efter naermere aftale med virksomheden - gennemfgres ved et afklarende
mgde. Det afklarende mgde kan eventuelt gennemfgres samtidig med den indledende undersggelse.
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Formalet er at ...

e sikre virksomheden den bedst mulige forberedelse til certificeringsaudit

o fa afklaret de forhold, der er rejst i systemgennemgangen

e virksomheden og DSC opnar enighed om ngdvendige afhjelpende og korrigerende handlinger og
om termin for gennemfgrelsen af dem.

Alle rejste forhold fra systemgennemgangen skal vaere lukket forud for certificeringsaudit, saledes at
eventuel implementering af andringer kan ske inden certificeringsaudit.

Det skal bemaerkes, at det ogsa senere i processen kan forekomme, at DSC peger pa eventuelle
omrader af dokumentationen, fortegnelsen over relevante myndighedskrav eller opstillede mal, som
vurderes ikke at opfylde kravene i det valgte kravgrundlag.

Den indledende undersggelse foretages i virksomheden efter aftale med denne.

Underspgelsen omfatter et besgg i alle vaesentlige dele (afdelinger) af virksomheden, der skal om-

fattes af certificeringen. Indledende undersggelse har bl.a. til formal at skabe overblik over:

e omfanget af certificeringen, virksomhedens stgrrelse og struktur, herunder at opna en klar
definition af det gpnskede gyldighedsomrade for certifikatet

e hvilke aktiviteter (NACE-koder), der gennemfgres pa virksomhedens anlaegsomrade

e hvor, de pagaldende aktiviteter foregar

e om DSC kan fa adgang til alle relevante arbejdssteder og informationer under audit

o fremstillingsmetoder, processer, udstyr og andre forhold af betydning for vurdering af virksom-
hedens ledelsessystem og for planlaegning af certificeringsaudit

e omfang af dokumentation vedrgrende ledelsessystemet

e eventuelt behov for deltagelse af specialist til certificeringen

e omfanget af myndighedskrav

| forbindelse med den indledende undersggelse anmodes virksomheden om inden besgget at rette
henvendelse til relevante myndigheder, hvor der er tale om godkendelse, tilsyn o.l. i relation til
virksomhedens produkter, ydelser og/eller processer. Henvendelsen til relevante myndigheder har
til formal at afdaekke, om der er uafklarede forhold mellem virksomheden og myndigheden, samt
om der i gvrigt er forhold med betydning for certificeringen.

De tre aktiviteter systemgennemgang, afklarende mgde og indledende undersggelse benavnes
samlet preeaudit. Hele forlgbet dokumenteres i en praeauditrapport.

4.4 Certificeringsaudit
Som forberedelse til certificeringsaudit fremsender DSC et forslag til auditprogram til virksomheden
med en tidsplan for gennemfgrelsen af certificeringsaudit.

Certificeringsaudit gennemfgres af et audithold, der er sammensat med hensyn til det specifikke
faglige omrade, der skal auditeres.

Af auditprogrammet fremgar det, hvem DSC har udpeget som audithold, dvs. ledende auditor, gvrige
auditorer og eventuelle specialister. Virksomheden har mulighed for at kommentere holdet med
hensyn til upartiskhedsprincipperne.

Audit gennemfgres efter det aftalte auditprogram, som er opdelt i:
e Indledende mgde

e Certificeringsaudit

e Afsluttende mgde.
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Indledende mgde

| det indledende mg@de er deltagerne fra virksomheden ofte:
e virksomhedens direktgr (direktionen) og funktionsledere
e kontaktpersonen til DSC (ofte systemchefen)

e andre ansatte efter virksomhedens gnske.

Fra DSC deltager auditholdet. Mgdet har til formal at

e prasentere auditholdet for virksomhedens repraesentanter og at sikre enighed om fremgangs-
maden ved certificeringsaudit

e etablere en formel kommunikationskanal mellem ledelsen og auditholdet, herunder udpegning
af "omvisere"

e klarlegge og skabe enighed om alle punkter vedrgrende certificeringsaudit og at besvare
spergsmal vedrgrende specifikke emner, herunder forhold vedrgrende den praktiske gennem-
fgrelse af audit

Gennemfgrelse af certificeringsaudit

Ved certificeringsaudit bedgmmes virksomhedens ledelsessystem i sin helhed af DSCs audithold. |
praksis sker bedgmmelsen ved at auditholdet taler med et antal medarbejdere, som udggr et bredt
udsnit af virksomheden.

Audit gennemfgres saledes ved en omfattende stikprgve for at fastsla, hvorvidt det af virksomheden
beskrevne ledelsessystem:

e erindfgrtifuldt omfang

e ertilpasset virksomhedens forhold og anvendte processer og virker effektivt

e erioverensstemmelse med de faktiske aktiviteter og andre relevante krav.

For at kunne dokumentere gennemfgrelsen af en tilstraekkelig omfattende certificeringsaudit, vil
auditholdet anvende:

e virksomhedens dokumenterede ledelsessystem

e preeauditrapport

en tjekliste (den fra selvevalueringen, indeholdende kravgrundlagets krav omsat til spgrgsmal)
Eventuelle myndighedskrav i relevant omfang.

Under audit skal de udpegede omvisere fglge med auditorerne rundt og vaere behjzelpelige med at
skabe den ngdvendige kontakt. Desuden vil de sammen med de auditerede blive praesenteret for
eventuelle mindre og stgrre afvigelser, som dokumenteres i Igbet af audit. Omvisere skal forholde
sig neutrale under audit og ikke besvare auditspgrgsmal.

Med passende mellemrum holder auditholdet mg@der for at afstemme vidnesbyrd og iagttagelser
samt aftale eventuel justering af aktiviteterne i forhold til auditplanen.

Der holdes dagligt opsamlingsmgder med virksomhedens kontaktperson og de ansvarlige involvere-
de ledere, herunder

e vurderes forlgbet i relation til auditplanen og evt. aendringer aftales

e prasenteres fundne afvigelser

o afklares eventuelle opstaede problemer

Viser det sig pa et tidligt tidspunkt i forlgbet af certificeringsaudit, at ledelsessystemet har et stgrre
antal stgrre afvigelser i form af uoverensstemmelser med kravene i kravgrundlaget, har ledende
auditor pligt til straks at informere virksomhedens ledelse herom. Der kan ogsa opsta andre
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problemer i forlgbet der ggr, at ledende auditor ikke kan indstille til certifikat. Sadanne forhold vil
der ogsa blive informeret om, sa ungdige omkostninger kan undgas.

Certificeringsaudit kan i sadanne tilfalde efter gensidig aftale:

o fortsaette som aftalt for at fa overblik over samtlige stgrre afvigelser i ledelsessystemet
o afbrydes for fgrst at genoptages, nar de fundne stgrre afvigelser er afhjulpet

o fortsaettes som certificeringsaudit i begraenset omfang.

Afsluttende mgde

Umiddelbart efter gennemfgrelse af de planlagte auditaktiviteter afholdes et afsluttende mgde.
Mgdedeltagerne fra virksomheden kan vaere de samme som ved det indledende mgde plus eventu-
elle medarbejdere, som auditholdet har haft kontakt med. Virksomheden bestemmer selv, hvem der
skal deltage.

Pa mgdet vil ledende auditor give et resumé af auditholdets iagttagelser. Som konklusion meddeles
den indstilling, der gives til DSC’s sagsverifikator vedrgrende virksomhedens opnaelse af certifikat.

Safremt der indstilles til certifikat, oplyser ledende auditor om det videre forlgb.

Der glder fglgende retningslinjer for indstilling til certifikat:

e Hvis der ikke konstateres mindre eller stgrre afvigelser (se ordliste, afsnit 8), kan ledende auditor
umiddelbart indstille til certifikat. Indstillingen skal fremga af auditrapporten.

e Hvis der er konstateret én eller flere stgrre afvigelser, kan ledende auditor ikke indstille til certifi-
kat, fgr afhjaelpning og korrigerende handlinger er gennemfgrt og verificeret af DSC. Dette vil
fremga af auditrapporten

e Hvis der er mindre afvigelser, som ikke kan afhjeelpes i Igbet af audit, skal virksomheden beskrive
afhjaelpning og korrigerende handlinger. Ledende auditor skal have tillid til, at virksomheden kan
gennemfgre dette indenfor den aftalte termin. Det vil ogsa fremga af rapporten.

Eventuelle afvigelsesrapporter gennemgas og underskrives af virksomhedens repraesentant.
Tidsfrister for fremsendelse af forslag til gennemfgrelse af afhjeelpning og korrigerende handlinger
aftales. | auditrapporten henvises til eventuelle afvigelsesrapporter.

Sp@rgsmal fra virksomhedens side besvares af auditholdet.

Efterbehandling
Tidspunkt for gennemfgrelse af en eventuel efteraudit eller tidspunkt for fgrstkommende opfelg-

ningsaudit skal fremga af rapporten. Auditrapport samt eventuelle afvigelsesrapporter udleveres til
virksomheden.

Safremt der under certificeringsaudit udstedes afvigelsesrapport(er), skal virksomheden pa
afvigelsesrapporten(-erne) angive arsag til den rejste stgrre afvigelse med forslag til korrigerende
handlinger. Virksomheden skal i henhold til aftalt tidsfrist efterfglgende fremsende rapporterne til
DSC, som inden for en aftalt termin (normalt to uger) skal meddele accept eller begrundet afslag.

Gennemfgrelse af afhjeelpning og korrigerende handlinger skal verificeres af DSC inden for den
aftalte termin. Afhaengig af den afhjaelpende/korrigerende handlings karakter kan verifikationen i
enkelte tilfaelde foretages alene pa baggrund af fremsendt dokumentation. | andre tilfelde vil det
vaere ngdvendigt at verificere gennemfgrelsen og effektiviteten af de afhjelpende/korrigerende
handlinger i virksomheden ved en efteraudit.
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En efteraudit gennemfgres for at verificere, at afhjelpende/korrigerende handlinger er gennemfort i
praksis og fungerer effektivt. Efteraudit skal gennemfgres med positivt resultat senest 6 mdr. efter
certificeringsaudit. | modsat fald skal der gennemfgres ny certificeringsaudit.

DSC skal i en efterauditrapport ggre virksomheden bekendt med auditholdets indstilling til virksomh-
edens muligheder for at opna certifikat.

Endvidere skal virksomheden i samme efterauditrapport ggres bekendt med de forhold, hvor
kravene evt. stadig ikke er opfyldt, og hvor der skal gennemfgres yderligere afhjalpende/korri-
gerende handlinger.

Efteraudit er fgrst afsluttet, nar samtlige afhjalpende/korrigerende handlinger er gennemfgrt, og
deres indfgrelse er verificeret og godkendt af DSC, saledes at auditholdet kan indstille til DSCs
sagsverifikator, at der udstedes certifikat til virksomheden.

Safremt virksomheden ikke lever op til kravene ved 2. efteraudit eller inden 6 maneder efter certi-
ficeringsaudit, skal der gennemfgres ny certificeringsaudit.

4.5 Intern sagsverifikation og udstedelse af certifikat

DSC’s sagsverifikators godkendelse af indstillingen gives pa baggrund af en gennemgang af doku-
mentationen i sagen. Det skal herved sikres, at audit er gennemfgrt iht. det specificerede grundlag
og iht. de fastlagte procedurer i systemcertificeringsafdelingens kvalitetshandbog og evt. suppleren-
de akkrediteringsvilkar.

Som grundlag for vurderingen af overensstemmelse med kravgrundlaget anvendes den samlede
dokumentation for gennemfgrelse af alle auditaktiviteter, herunder auditrapport og auditholdets
indstilling vedr. udstedelse af certifikat. Certifikatet udstedes med en gyldighedsperiode pa 3 ar af en
sagsverifikator hos DSC.

Certifikatet skal angive:

e Virksomhedens navn

e Adresse/adresser pa alle lokaliteter omfattet af certifikatet.

e De aktivitetsomrader, som er omfattet af certifikatet (scope).

e Det relevante kravgrundlag samt evt. andre supplerende krav, som certifikatet skal dokumentere
overensstemmelse med.

e De processer og/eller tjenesteydelser, som er omfattet af certifikatet.

e Udstedelsesdato og gyldighedsdato

e DSC'slogo

e Akkrediteringslogo (hvis relevant)

Certifikatet skal normalt udformes pa dansk eller engelsk og ét fremmedsprog, idet den dan-
ske/engelske tekst er den juridisk gaeldende. Virksomheden kan efter gnske og naermere aftale fa
certifikatet pa andre sprog.

Virksomheden registreres som ihaendehaver af et certifikat og indfgres pa DSC’s hjemmeside.

4.6 Opfglgning og recertificering
For at holde certifikatet gyldigt, skal det omfattes af regelmaessig opfglgningsaudit.

Virksomheden kan vaelge mellem 2 modeller for opfglgningsaudit. Valget aftales med virksomheden
senest ved afslutning af certificeringsaudit.
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Model 1 —to opf@lgningsaudits pr. ar

Denne model omfatter opfglgningsaudit hos virksomheden to gange om aret. Hvert tredje ar
gennemfgres der en gennemgang af hele systemdokumentationen i forbindelse med den periodiske
opfalgningsaudit. Denne gennemgang med tilhgrende opfglgningsaudit kaldes 3-ars opfglgningsaudit
og markerer starten pa en ny trearig certificeringsperiode. Der udstedes et revideret certifikat for en
ny 3 ars periode herefter.

Model 2 — én opfglgningsaudit pr. ar

Modellen omfatter opfglgningsaudit én gang om aret. Modsvarende 3-ars opfglgningsaudit i model
1, foretages der ved model 2 en total recertificering af virksomheden efter 3 ar. Der udstedes et
revideret certifikat for en ny 3 ars periode i lighed med model 1.

Fzelles for de to opfglgningsmodeller gaelder det, at opfglgningsaudit gennemfgres i virksomheden
for at verificere, at virksomhedens ledelsessystem fortsat lever op til kravgrundlaget. Herunder at
der ikke er gennemfgrt @ndringer eller udeladelser i systemet, der kan forarsage, at virksomhedens
ledelsessystem ikke fortsat lever op til det valgte kravgrundlag.

Forud for hver opfglgningsaudit modtager virksomheden forslag til program. Samtidig anmodes
virksomheden efter behov om fremsendelse af dokumentation til DSC som led i forberedelsen.

Opfglgningsaudit gennemfgres saledes, at alle kravgrundlagets punkter bliver auditeret over en 3-
arig periode. DSC planlaegger indholdet af opfglgningsaudit i samrad med virksomheden, dog sa det
sikres, at kravene opfyldes.

Eventuelle klager fra 3. part vedr. ledelsessystemet kan foranledige supplerende audit.

Virksomheden er forpligtet til at registrere alle klager fra interesseparter. Klager og brug af certifikat
og certificeringslogo vil blive auditeret mindst én gang pr. ar.
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Ved konstatering af stgrre afvigelser under en opfglgningsaudit, skrives afvigelsesrapporter. Ved
konstatering af mindre afvigelser (se ordliste, afsnit 8) dokumenteres disse i auditrapporten med
fastsat tidsfrist for afhjeelpning og korrektion.

Ved afslutning af en opfglgningsaudit skal DSC mundtligt ggre virksomheden bekendt med resul-
tatet. Senest to uger efter skal resultatet rapporteres skriftligt i en auditrapport, som dokumenterer
resultatet af opfglgningsaudit.

Endvidere skal virksomheden i samme rapport ggres bekendt med de forhold, hvor kravene evt. ikke
er opfyldt, og hvor der skal gennemfgres korrigerende handlinger.

Recertificering eller 3-ars opfglgningsaudit

Ved 3-ars opfglgningsaudit eller recertificering kan der ikke indstilles til genudstedelse af certifikatet,
hvis der er abne stgrre afvigelser. For eventuelle abne mindre afvigelser skal der vaere beskrevet
korrigerende handlinger, som ledende auditor skal godkende.

Recertificering eller 3-ars opfglgningsaudit gennemfgres i god tid f@r certifikatet udlgber.

5 Specielle aktiviteter
De ovenfor beskrevne aktiviteter er de obligatoriske minimumsaktiviteter, som DSC skal gennemfgre
ved certificering og opfglgning.

Efter virksomhedens behov kan DSC endvidere gennemfgre andre ydelser som fx:

e Fremsendelse af informationsmateriale omhandlende certificering af ledelsessystemer

e Afholdelse af informationsmgder omhandlende DSC og DSCs metode ved gennemfgrelse af
certificering af ledelsessystemer

e DSC' deltagelse i seminarer o.l., hvor orientering gives angaende det under pkt. 1.2 naevnte
kravgrundlag og/eller certificeringsordningen

e En ekstra informationsdag, der fx afholdes med st@rre eller anden deltagelse fra virksomhedens
side end ved det fgrst afholdte informationsmgde.

e Gennemfgrelse af foraudit (nogen tid fgr certificeringsaudit) med det formal ved udtag af en
mindre stikprgve at begraense muligheden for afvigelser ved selve certificeringsaudit.

e Gennemfgre screening (pa visse ordninger) forud for en eventuel certificering for at konstatere i
hvor hgj grad, virksomheden er klar til en egentlig certificering. Formalet med screeningen er at
bestemme, i hvilken grad virksomheden er klar til en egentlig certificering. Screeningen kan ikke
erstatte de obligatoriske aktiviteter, hverken helt eller delvist

e Ekstra opfglgningsaudit, hvor virksomheden finder behov for opfglgningsaudit ud over de
periodiske.

e Gennemfgrelse af audit i henhold til andet kravgrundlag end det under pkt. 1.2 naevnte.

Specielle aktiviteter afregnes efter gaeldende satser i publikationen "Priser for certificering og
verifikation”. Prislisten er tilgaengelig pa DSC’s hjemmeside. Der kan evt. gives tilbud.

6 Certifikat

Med certifikatet attesterer DSC over for offentligheden og andre virksomheder, at virksomheden har
opbygget, anvender og vedligeholder et ledelsessystem, der tilfredsstiller kravene i det valgte
kravgrundlag samt evt. andre angivne supplerende krav.
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6.1 Omfang
Certifikatet omfatter ledelsessystemet inden for de proces-, aktivitets- og/eller ydelsesomrader, der
fremgar af certifikatet.

Certifikatet begraenses hermed til at geelde for:
e navnte processer, aktiviteter og/eller ydelser fastholdt ved den anfgrte tekst
e aktiviteter pa benaevnte adresse(-r) inden for virksomhedens virkefelt

Ikke naavnte omrader, adresser, proces-, aktivitets- og/ eller ydelsesomrader er saledes ikke om-
fattet af certifikatet.

Virksomheden kan ansgge DSC om at fa andret certificeringen, fx til et andet kravgrundlag eller
andre proces-, aktivitets- og/ eller ydelsesomrader og/eller adresser. DSC vil da tage stilling til,
hvorvidt det er ngdvendigt at foretage en fornyet eller supplerende certificeringsaudit.

6.2 Gyldighed
Udstedte ledelsessystemcertifikater er gyldige i 3 ar, safremt det Ipbende verificeres ved opfalg-
ningsaudit, at virksomhedens ledelsessystem fortsat opfylder betingelserne for certificering.

Safremt betingelserne for certificering ikke er opfyldt, vil sagen blive behandlet jf. “Bestemmelser
vedrgrende systemcertificeringsydelser fra DS certificering A/S”, afsnit 7.

6.3 Anvendelse af certifikatet

lhaendehaveren af et DSC-certifikat ma anvende dette i forretningsgjemed, fx ved vedlaeggelse af
kopi i sine tilbud/ordrebekreaeftelser, til bekreeftelser over for myndigheder eller til markedsfgrings-
formal.

Safremt DSC-certifikater kopieres eller gengives pa en sddan made, at der er mulighed for at kopier/-
gengivelser kan forveksles med originalcertifikatet, skal der pastemples "kopi" eller pa anden made
sikres mod forveksling.

Haevdelse af certifikatets gyldighed ma kun ske i relation til den adresse (del/dele af virksomheden),
der er naevnt pa certifikatet, de processer, aktiviteter og/eller ydelser, som certificeringen geelder.

Retningslinjer og eksempler pa anvendelse af DSC-logo og certifikater fremgar af DSC’s hjemmeside.
6.4 Publicering

Alle certifikatudstedelser og -aendringer vil blive publiceret pa DSC’s hjemmeside.

7 Vedligeholdelse af ledelsessystemet

Virksomheden er forpligtet til at vedligeholde sit ledelsessystem og kan frit foretage sendringer i
dette uden at underrette DSC, nar endringerne ikke har betydning for overholdelse af det krav-
grundlag, der er anfgrt pa certifikatet eller certifikatets gyldighedsomrade.

Virksomheden er forpligtet til straks at informere DSC om andringer i grundlaget for det udstedte

certifikat, hvis a&ndringerne kan forarsage, at virksomheden ikke lever op til det kravgrundlag, der er
anfgrt pa certifikatet eller dets gyldighedsomrade herunder:
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e /Endring af selskabsform, ejerforhold eller fysiske adresser

e Udskiftning af ngglepersoner set i ledelsessammenhang

e /Endring af organisationsstrukturen

e Betalingsstandsning

e Flytning af det certificerede omrade til anden virksomhed

e /Andring af certifikatets proces- og/eller tjenesteydelsesomrader.

Alle zndringer i ledelsessystemet, der kan forarsage mangelfuld overholdelse af det valgte
kravgrundlag for certificering, skal foreleegges DSC til udtalelse inden indfgrelse.

Virksomheden skal acceptere DSC's beslutning om, hvorvidt de planlagte og meddelte sendringer
kraever fornyet audit eller anden yderligere undersggelse.

DSC kan udbede sig et eksemplar af systemdokumentationen fremsendt fx forud for en recertifi-
cering, opfelgningsaudit eller den systemgennemgang, der foretages hvert tredje ar.

8 Ordliste

Denne ordliste indeholder ord, hvis definitioner ikke ngdvendigvis kan findes i kravgrundlaget.
Ordene er opstillet i alfabetisk orden.

Afklarende mgde:
Mgde, der efter neermere aftale gennemfgres pa virksomheden vedrgrende auditors spgrgsmal fra
systemgennemgangen. Gennemfgres ofte sammen med indledende undersggelse.

Afvigelse:
Der skelnes mellem ‘mindre’ og 'stgrre’ afvigelse

Ved en stg@rre afvigelse forstas:

e enrelevant bestemmelse i det aktuelle kravgrundlag, der ikke er dokumenteret (beskrevet) eller
ikke efterleves

e et beskrevet krav i ledelsessystemet, der ikke efterleves i praksis

e ensituation, som pa grundlag af objektive vidnesbyrd kan rejse tvivl om kvaliteten af den ydelse,
virksomheden leverer

e et antal mindre uoverensstemmelser eller mindre afvigelser, der som isolerede tilfaelde ikke er
vaesentlige, men som, nar de optraeder i et stgrre antal, indikerer, at der er tale om systematiske
fejl, der kan have betydning for systemets funktion og effektivitet.

Ved en mindre afvigelse forstas:

e en fejl eller mangel, der ikke vurderes sa alvorlig som en stgrre afvigelse, men som er betydende
nok til, at der skal stilles krav til virksomheden om gennemfgrelse af afhjeelpning og eventuel
korrektion.

Der kan ikke indstilles til udstedelse af certifikat, fgr alle stgrre afvigelser er afhjulpet.

Auditor:

En person, der af DSC er kvalificeret til at gennemfgre en audit. En ledende auditor er en auditor, der
af DSC er kvalificeret til at lede certificeringsaudit og har ansvar for gennemfgrelsen. Auditorer kan

veere ansat hos DSC eller arbejde for DSC som eksterne auditorer under DSC's ledelse og ansvar.

Certificeringsaudit:
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Omfatter audit af ledelsessystemet i sin helhed gennemfgrt i virksomheden af DSC's audithold.
Denne audit omfatter bedgmmelse af ledelsessystemets opfyldelse af bestemmelserne i kravgrund-
laget og andre relevante krav samt - gennem udtag af stikprgver i dele af det beskrevne ledelses-
system - vurdering af omfanget af indfgrelsen af systemet, dets tilpasning til virksomhedens forhold
og udfgrte aktiviteters overensstemmelse med det beskrevne ledelsessystem.

Efteraudit:

Audit gennemfgrt af DSC. Formalet er at sikre, at samtlige afhjeelpende/korrigerende handlinger,
som er aftalt gennemfgrt efter audit, er gennemfgrt med tilfredsstillende resultat, sa certifikatet kan
udstedes.

Indledende undersggelse:
Bes@g hos virksomheden med det overordnede formal at planleegge certificeringsaudit.

Informationsmgde:
Mgde i virksomheden med deltagelse fra DSC, afholdes normalt fgr virksomheden tager endelig
beslutning om at spge en DSC-certificering.

NACE-kode:
Klassifikation af virksomhedens aktiviteter i forhold til branche/aktiviteter. DSC anvender ”"Dansk
Branchekode”, som udgives af Danmarks Statistik.

Opfglgningsaudit:

Audit én eller to gange om aret, gennemfgrt af DSC for at verificere, at kravgrundlaget for certifice-
ringen stadig overholdes, og at der ikke er gennemfgrt eendringer eller udeladelser i ledelses-
systemet, der @ndrer betingelserne for certifikatets opretholdelse.

Prae-audit:
Omfatter aktiviteterne systemgennemgang, afklarende mgde og indledende underspgelse, jf.
definitionerne herfor.

Recertificering:
En recertificering bestar af en systemgennemgang, eventuelt afklarende mgde og indledende
undersggelse samt en recertificeringsaudit, jf. definitioner herfor.

Sagsverifikator:
En DSC medarbejder, der er bemyndiget af ledelsen til at give bindende tilsagn om certificering.

Specialist:

En person, der har dybtgaende kendskab til de tekniske aspekter ved fremstilling eller anvendelse af
en speciel proces, et bestemt produkt eller ydelse eller myndighedskrav i relation hertil, og derfor
kan deltage pa auditholdet og sta til radighed, hvor der kraeves szerlig ekspertise. Specialisten har
normalt ikke auditorkompetence og optraeder under ledelse af en auditor.

Systemdokumentation:

Virksomhedens dokumenterede ledelsessystem, dvs. de dokumenter, procedurer og instruktioner
m.m., der tilsammen beskriver hvordan, virksomheden overholder kravgrundlaget. Eksempelvis
kvalitetshandbog eller miljgledelseshandbog.

Systemgennemgang:
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Omfatter en grundig gennemgang af virksomhedens ledelsessystem, idet systemet sammenholdes
med kravgrundlaget. Den tekniske betegnelse for aktiviteten er audit af dokumentationen af
virksomhedens ledelsessystem.

DS Certificering A/S
Kollegievej 6 Runetoften 14, 1.
DK-2920 Charlottenlund DK-8210 Arhus V

Tel: (+45) 72 24 59 00

Fax: (+45) 72 24 59 02
Email: cert.info@dscert.dk
Web: www.dscert.dk
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