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Das Zertifizierungsverfahren des Betrieblichen Gesundheitsmanagementsystems (BGM), besteht aus
Angebots- und Vertragsphase, Auditvorbereitung, eines Stufe 1 Audit vor Ort, Durchfiihrung des Audits Stufe
2, Zertifikatserteilung und Uberwachung / Rezertifizierung.

Eine Zertifizierung nach dem Standard BGM TUV NORD CERT kann sowohl auf Grundlage eines zertifizierten
Managementsystems als auch ohne ein zertifiziertes Managementsystem durchgefiihrt werden. Als
zertifizierte Managementsysteme werden Systeme anerkannt, die auf der Grundlage der aktuellen Version der
DIN EN ISO / IEC 17021 aufgebaut sind. Diese kénnen sein:

e DINENISO 9001

e [SO 14001
e [SO 45001
e etc.

Die Auditoren werden von der Fachleitung BGM der Zertifizierungsstelle der TUV NORD CERT GmbH (TN
CERT) entsprechend der Zulassung und Qualifikation ausgewahlt.

1. Zertifizierungsverfahren
1.1 Auditvorbereitung

Nach Vertragsabschluss bereitet sich der Auditor anhand des Interessentenfragebogens, des
Kalkulationsblattes und der durch den Kunden zur Verfligung gestellten Informationen auf das Audit vor und
stimmt sich mit dem Auftraggeber Uber die weitere Vorgehensweise, wie z.B. der Termine, ab.

Optional bietet TN CERT in dieser Phase dem Kunden die zusatzliche Moglichkeit, ein Projektgesprach
(Abklarung der Rahmendaten) und / oder ein Voraudit (Uberpriifung des Grades der Zertifizierungsreife)
durchzufiihren. Beide Dienstleistungen sind mit Zusatzkosten (nach Aufwand und dem (jeweils giltigen
Tagessatz))? fiir den Kunden verbunden und miissen spatestens vier Wochen vor dem Stufe 1 Auditin Anspruch
genommen werden.

Verpflichtung des Kunden:

Im Rahmen der Vorbereitung auf die Uberwachungs- bzw. Rezertifizierungsaudits sind die Unternehmen
verpflichtet, der Zertifizierungsstelle wesentliche Anderungen in der Aufbau- und Ablauforganisation ihres
Unternehmens mitzuteilen.

1.2 Stufe 1 Audit
Das Audit der Stufe 1 wird durchgefihrt, um
e die Managementsystem-Dokumentation des Kunden zu auditieren,

e den Status des Kunden sowie das Versténdnis beziiglich der Anforderungen des Standards BGM TUV
NORD CERT, insbesondere im Hinblick auf die Identifizierung von Schlisselleistungen bzw.
bedeutsamen Aspekten, Prozessen, Zielen und das Betreiben des BGM zu bewerten,

e notwendige Informationen beziiglich des Anwendungsbereiches des Managementsystems, der
Prozesse und des/der Standorts(e) des Kunden sowie zugehorige gesetzliche und behordliche Aspekte
und deren Einhaltung (z. B. qualitats-, auf den Bereich des Gesundheitsmanagements bezogene oder
arbeitssicherheitsrechtliche Aspekte der Tatigkeiten des Kunden, damit verbundene Risiken usw.) zu
sammeln,
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e die Zuteilung der Ressourcen flr Audits der Stufe 2 zu bewerten sowie die Einzelheiten der Audits der
Stufe 2 mit dem Kunden abzustimmen,

e zubeurteilen, ob die internen Audits und Managementbewertungen geplant und durchgefiihrt werden
und dass der Grad der Umsetzung des Managementsystems belegt und der Kunde fiir das Audit der
Stufe 2 bereit ist.

Falls im Audit Stufe 1 Feststellungen getroffen wurden, welche in Auditstufe 2 zu Nichtkonformitaten fiihren
wiirden, sind diese vom Kunden bis zum Audit Stufe 2 zu beheben.

Kann abschlieRend nicht positiv festgestellt werden, dass der Kunde fiir das Audit der Stufe 2 bereit ist, erfolgt
der Abbruch des Zertifizierungsverfahrens nach dem Audit Stufe 1.

Fiir die Koordinierung der Tatigkeiten des Audits Stufe 1 und ggf. die Abstimmung der beteiligten Auditoren
untereinander ist der leitende Auditor verantwortlich.

1.3  Audit Stufe 2 - Zertifizierungsaudit
Spatestens 14 Tage vor Beginn des Audits Stufe 2 erhélt der Kunde einen mit ihm abgestimmten Auditplan.

Das Audit beginnt mit einem Einflihrungsgesprach, in dem sich die Teilnehmer vorstellen. Das Vorgehen im
Audit wird erlautert. Im Rahmen des Audits vor Ort im Unternehmen Uberprifen und bewerten die Auditoren
die Wirksamkeit des eingefiihrten BGM-Systems.

Grundlage ist der Standard BGM TUV NORD CERT zur freiwilligen Priifung eines Betrieblichen
Gesundheitsmanagementsystems.

Die Auditoren Uberprifen die praktische Anwendung des Managementsystems im Vergleich zu den
dokumentierten Verfahren und bewerten die Erflllung der Normforderungen. Dies erfolgt durch Befragung
der Mitarbeiter, Einsichtnahme in mitgeltende Dokumente, Aufzeichnungen, Auftrage, Richtlinien sowie durch
Begehung relevanter Bereiche.

Zum Abschluss des Vor-Ort-Audits findet ein Abschlussgesprdach statt. An diesem Gesprach nehmen
mindestens die Mitarbeiter teil, die leitende Funktionen im Unternehmen haben und deren Bereiche in das
Audit eingebunden waren. Der leitende Auditor berichtet liber die einzelnen Elemente, erldutert positive und
negative Ergebnisse. Im Fall von festgestellten Nichtkonformitaten kann der leitende Auditor das Unternehmen
erst nach Annahme bzw. Verifizierung der KorrekturmaRnahmen durch das Audit-Team zur Zertifikaterteilung
empfehlen, siehe hierzu Abschnitt 8. ,,Management von Nichtkonformitaten”. Auf diesen Sachverhalt wird im
Abschlussgesprach hingewiesen.

Die Dokumentation erfolgt im Auditbericht (separat flr das Audit Stufe 1 und Audit Stufe 2) und wird ggf. durch
weitere Aufzeichnungen (z. B.: Auditfrageliste (optional) ??? und (handschriftliche) personliche
Aufzeichnungen der Auditoren) erganzt.
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1.4  Zertifikatserteilung

Die Erteilung des Zertifikates erfolgt mit der positiven Prifung des Zertifizierungsverfahrens durch den Leiter
der Zertifizierungsstelle bzw. durch seinen Stellvertreter oder benannte Personen.

Das Zertifikat kann nur erteilt werden, wenn fir alle Nichtkonformitdten einen MaRnahmenplan einschl.
Ursachenanalyse vorliegt. Zusatzlich fir die Nichtkonformitdten der Kategorie A muss die wirksame Abstellung
nachgewiesen werden, dies kann durch Unterlagen oder einem Nachaudit erfolgen, d. h. die
KorrekturmaBBnahmen missen vom Audit-Team angenommen bzw. verifiziert werden.

Die Zertifikate haben grundsatzlich eine Giltigkeit von 3 Jahren.

2. Uberwachungsaudit

Innerhalb der Giiltigkeit des Zertifikates sind Uberwachungsaudits jahrlich durchzufiihren mit Ausnahme der
Jahre, in denen ein Re-Zertifizierungsaudit erfolgt.

Samtliche Uberwachungsaudits werden auf der Basis des einplanungsrelevanten Datums eingeplant und
missen mindestens einmal je Kalenderjahr durchgefiihrt werden.

Jedes Uberwachungsaudit einschlieRlich der Priifung, Annahme und ggf. Verifizierung von MaRnahmen zur
Korrektur von Nichtkonformitdaten, der Erstellung des Auditberichts und der Freigabe durch die
Zertifizierungsstelle ist spatestens 3 bzw. 4 Monate (bei Feststellung von Nichtkonformitdten) nach dem
letzten Tag vor Ort abzuschlieRen.

Nach dem Uberwachungsaudit erhilt der Auftraggeber einen Bericht

3. Rezertifizierungsaudit

Das vor Ort Audit zur Re-Zertifizierung, die Verifizierung der Korrekturmallnahmen und die
unabhangige Zertifizierungsentscheidung muss vor dem Ablauftermin des Zertifikates abgeschlossen
sein.

Falls eine Re-Zertifizierung nicht bis zum Ablaufdatum des Zertifikates abgeschlossen ist, kdnnen Audits, die
Verifizierung der KorrekturmaBnahmen und die unabhangige Zertifizierungsentscheidung unter Umsténden
innerhalb eines Zeitraums von 6 Monaten nach dem Ablaufdatum abgeschlossen werden.

Der Zeitraum zwischen Ende altes Zertifikats und Beginn des neuen Zertifikats, in dem keine giiltige
Zertifizierung bestand, wird auf dem neuen Zertifikat ausgewiesen.

Im Re-Zertifizierungsaudit findet eine Uberpriifung der Dokumentation des Managementsystems des
Unternehmens sowie ein Audit vor Ort statt, wobei die Ergebnisse des vorangegangenen
Uberwachungsprogramms (ber die Laufzeit der Zertifizierung zu beriicksichtigen sind. Es werden alle
Normanforderungen auditiert.

Tatigkeiten zu Re-Zertifizierungsaudits kénnen ein Audit der Stufe 1 erfordern, wenn es signifikante
Anderungen im Managementsystem oder im Zusammenhang mit den Tétigkeiten des Unternehmens gibt (z.
B.: Gesetzesdanderungen).

Die Audit-Methodik im Re-Zertifizierungsaudit entspricht der eines Audits Stufe 2.

4. Erweiterungsaudit

Soll der Geltungsbereich des bestehenden Zertifikates erweitert werden, so geschieht das durch ein
Erweiterungsaudit. Die Durchfilhrung des Erweiterungsaudits kann im Rahmen eines Uberwachungsaudits,
Rezertifizierungsaudits oder zu einem eigens angesetzten Termin erfolgen.

Die zusatzlich entstehenden Kosten werden entsprechend in Rechnung gestellt.
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Die Glltigkeitsdauer eines Zertifikates andert sich dadurch nicht. Ausnahmen sind schriftlich zu begriinden.

5. Kurzfristig angekiindigte Audits

Es kann erforderlich sein, kurzfristig angeklindigte Audits durchzufiihren, um Beschwerden zu untersuchen, als

Konsequenz von Anderungen oder als Konsequenz auf ausgesetzte Zertifizierungen. In solchen Fillen:

o legt die Zertifizierungsstelle die Bedingungen, unter denen diese kurzfristigen Begehungen durchgefiihrt
werden, fest

e besteht nicht die Moglichkeit, gegen Mitglieder des Auditteams Einwand zu erheben.

6. Ubernahme von Zertifizierungen anderer Zertifizierungsstellen

Es kdnnen keine Zertifikate einer anderen Zertifiziergesellschaft ibernommen werden, da der TUV NORD
CERT alleiniger Standradeigner und —prifer ist.

7. Zertifizierung von Unternehmen mit mehreren Standorten

Bei Organisationen mit mehreren Standorten kann das Stichprobenverfahren (,Multisite-Zertifizierung”)
angewandt werden. In diesem Fall versichert der Auftraggeber, dass die nachfolgend genannten
Voraussetzungen fiir alle Standorte im Geltungsbereich des Zertifikates erfiillt sind. Anderungen bzw. die
Nichterfillung einer oder mehrerer Voraussetzungen sind der Zertifizierungsstelle umgehend mitzuteilen.

Voraussetzungen fur die Multisite-Zertifizierung:

Eine Organisation mit mehreren Standorten braucht keine einzelne juristische Person zu sein,

allerdings missen alle Standorte eine rechtliche oder vertragliche Verbindung mit der Zentrale der
Organisation haben und einem gemeinsamen Managementsystem unterliegen, das durch die Zentrale
festgelegt und eingerichtet wird und regelméRiger Uberwachung sowie internen Audits durch die Zentrale
unterliegt. Dies bedeutet, dass die Zentrale das Recht besitzt, von den Standorten zu fordern,
KorrekturmaRnahmen umzusetzen, wenn diese an einem Standort erforderlich sind.

Das Managementsystem der Organisation muss unter einem zentral kontrollierten Plan zentral verwaltet
werden und einer zentralen Managementbewertung unterliegen.

Alle zugehorigen Standorte (einschlieRlich der zentralen Verwaltungsfunktion) miissen dem internen
Auditprogramm der Organisation unterliegen.

8. Management von Nichtkonformitdten

Fir jede Nichtkonformitat ist vom Unternehmen eine Ursachenanalyse durchzufiihren und entsprechende
Korrekturen bzw. KorrekturmaBnahmen sind zu implementieren.

Das Unternehmen hat die Pflicht in Abhangigkeit der Schwere der Nichtkonformitat, das Audit-Team innerhalb
von 6 Wochen nach dem letzten Tag des Audits entweder (iber die festgelegten KorrekturmaBnahmen und
Zieltermine (NC B) bzw. innerhalb von 3 Monaten (ber die Umsetzung der KorrekturmaBnahmen (NC A) zu
unterrichten.

Wird diese Frist nicht eingehalten, gilt das Audit als nicht bestanden. Es kann kein Zertifikat erteilt werden bzw.
das Zertifikat wird zuriickgezogen.



	1. Zertifizierungsverfahren
	1.1 Auditvorbereitung
	1.2 Stufe 1 Audit
	1.3 Audit Stufe 2 - Zertifizierungsaudit
	1.4 Zertifikatserteilung

	2. Überwachungsaudit
	3. Rezertifizierungsaudit
	4. Erweiterungsaudit
	5. Kurzfristig angekündigte Audits
	6. Übernahme von Zertifizierungen anderer Zertifizierungsstellen
	7. Zertifizierung von Unternehmen mit mehreren Standorten
	8. Management von Nichtkonformitäten

