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Erscheinungsweise, Aktualisierung, Genehmigung

Im Zuge der Einfihrung und des Betriebs eines Managementsystems bei der CERTIAS GmbH
wurde dieses Dokument (Verfahrensregelung) erstmalig fur die Verwendung im
Managementsystem erstellt.

Es unterliegt regelmaBig einer fortlaufenden Uberpriifung, bei Verdnderungen auch friher.

Nach inhaltlicher Fertigstellung des Dokuments durchlauft dieses einen definierten
Freigabeprozess und erlangt nach der Freigabe bzw. zum definierten Datum automatisch
Gultigkeit.

Anderungshistorie

Version Datum Autor Anderung
0.1 07.05.2025 | Jens Hoppe Erste Version
1.0 17.06.2025 | Jens Hoppe Freigabe
1.1 22.08.2025 | Jens Hoppe Erklarung zur Kostenerhebung eingefugt &
Freigabe
1.2 05.01.2026 | Jens Hoppe Redaktionelle Anderungen & Freigabe
1.3 26.08.2026 | Jens Hoppe Kommunikation der Fortschrittsberichte
geregelt in Abschnitt 4.5
1.4 22.09.2026 | Jens Hoppe Benachteiligungsfreiheit in den
Grundprinzipien im Abschnitt 4 eingefligt
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1 Zielsetzung

Diese Verfahrensregelung definiert fir den im Titel genannten Prozess, auf welche Art und Weise
dieser auszufuhren ist.

Sie beschreibt konkret den Ablauf zur Behandlung von Einspriichen gegen Entscheidungen der
Konformitatsbewertungsstelle (KBS).

Die nachfolgend festgelegten Regelungen gelten verbindlich. Das Verfahren ist flr den
Einspruchsfiuhrer (die Person, die den Einspruch einreicht) kostenlos.

2  Geltungsbereich

Der Prozess ist gultig fur das gesamte Unternehmen der CERTIAS GmbH an allen Standorten.

3 Beschreibung des Verfahrens
3.1 Zieldes Verfahrens

Ziel ist es, die Unparteilichkeit und Transparenz sicherzustellen und das Vertrauen in die
Entscheidungsprozesse der Zertifizierungsstelle zu starken.

3.2 Angestrebtes Ergebnis des Verfahrens

Unabhangige, unparteiliche und objektive Entscheidung Giber den extern eingebrachten
Einspruch.

3.3 Prufmethoden fur das Verfahrensziel
Mogliche Prifmethoden/KPI’s:

e Anzahl eingegangener Einsprtiche pro Jahr
e Bearbeitungsdauer (Durchschnitt)
¢ Anteil erfolgreich geldster Vorgange

¢ MaBnahmenwirksamkeit (z. B. im internen Audit bestatigt)

3.4 \Verfahrensverantwortliche/r

Fur dieses Verfahren verantwortlich und damit Ansprechpartner im Unternehmen ist

e  Geschaftsflihrung

Stellvertreter ist

e Stellv. Geschéaftsfiihrung

Bearbeitet wird der Einspruch durch eine unabhéangige Person, die am Zertifizierungsverfahren
nicht beteiligt ist oder war.
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4  Ablauf des Verfahrens

Grundprinzipien

o Verantwortlichkeit: Die Zertifizierungsstelle ist auf allen Ebenen dieses Prozesses fiir das
Verfahren verantwortlich

e Vertraulichkeit: Die Identitat des Einspruchfuihrers wird geschutzt

e Unabhangigkeit & Unparteilichkeit: Bearbeitung durch unabhangige Personen, d.h. Personen,
die an einem betreffenden Zertifizierungsverfahren beteiligt waren, treffen in diesem Verfahren
keine Entscheidungen

e Benachteiligungsfreiheit: Die Einreichung, die Untersuchung und die Entscheidung zu einem
Einspruch fihren zu keiner Benachteiligung des Einspruchsfiihrers. Dies gilt insbesondere fir
den Fortgang und die Konditionen laufender und kiinftiger Zertifizierungsverfahren

o Objektivitat: Entscheidungen basieren ausschlief3lich auf tberprifbaren Informationen

o Dokumentation: Nachvollziehbarkeit und Revisionssicherheit des gesamten Prozesses

4.1 Einreichung des Einspruchs

o Wer: Kunde oder sonstige interessierte Partei
e Wie: Schriftlich (z. B. per E-Mail/Brief, Kontakt-Formular auf der CERTIAS-Website)
e Wann: Nach der Zertifizierungsentscheidung und vor Ablauf des Zertifikats
4.2 Eingangsbestatigung
e Was: Schriftliche Bestatigung des Einspruchs
e Wann: Innerhalb von 15 Arbeitstagen nach Eingang

¢ Inhalt: Referenznummer/-Verfahren, kurze Zusammenfassung, voraussichtlicher Zeitrahmen

4.3 Prufung auf Zulassigkeit
e Zustandig: Qualifizierte Stelle der CERTIAS GmbH
e Prifungskriterien: Frist, Zustandigkeit, ausreichende Informationen

e Ergebnis: Zulassig / Nicht zulassig (jeweils mit Begriindung)

4.4 Unparteiische Bearbeitung
e Verantwortlich: Personen, nicht an der beanstandeten Entscheidung beteiligt sind/waren

o Sicherstellung: Objektivitat, Unparteilichkeit, Vertraulichkeit

4.5 Untersuchung & Bewertung

MaBnahmen:

e Sichtung aller relevanten Unterlagen

e ggf. Anhérung des Einsprechenden und betroffener Stellen

o Dokumentation: Nachvollziehbare Entscheidungsgrundlage

e RegelmaRig Fortschrittsberichte an den Einspruchsfiihrer und ggf. an den betroffenen

zertifizierten Kunden
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4.6 Entscheidung uber den Einspruch
e Durch: Unabhangiges Gremium oder zusténdige Bearbeiter

o Kriterien: Nachvollziehbarkeit, Konformitat, Verhaltnismaigkeit

4.7 Mitteilung der Entscheidung
e An: Einsprechende Partei
¢ Inhalt: Ergebnis, Begriindung, ggf. weitere Schritte

e Form: Schriftlich, nachweislich zugestellt (z.B. Einwurfeinschreiben, signierte E-Mail)

4.8 Umsetzung von KorrekturmaBnahmen (falls erforderlich)
e Was: Interne MaRnahmen zur Fehlerbehebung und Pravention (Standardprozesse des
CERTIAS QM)
o Dokumentation: MalRnahmenplan, Wirksamkeitskontrolle (Standardprozesse des CERTIAS
Qm)
4.9 Abschluss und Archivierung
e Dokumentation: Vollstandiger Vorgang inkl. Entscheidung, Kommunikation und Ma3nahmen
o Aufbewahrungsfrist: 6 Jahre, sofern Gesetze nicht etwas anderes fordern
4.10 Bewertung im Managementreview
e Ziel: Verbesserung des Systems auf Basis von Einspriichen
e Frequenz: RegelmaRig (mind. jahrlich)

4.11 Ende des Verfahrens
J.

5 Mitgeltende Dokumente
 ISO/IEC 17021-1:2015, Kapitel 9.7 & 9.8

e Formular Dokumentation Einspruchsverfahren 3.10_F89

Abkurzungsverzeichnis / Glossar
Begriff Bedeutung

Einspruch Ein Einspruch ist der Antrag eines Kunden oder interessierten Partei
auf Uberpriifung einer Entscheidung, die durch die KBS im

Zusammenhang mit einer Zertifizierung getroffen wurde.
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