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1 Johdanto

Nama ohjeet koskevat menettelya asiakkaiden HSEQ-laaduntuottokyvyn arvioimiseksi. Kiwa Sertifiointi Oy
(jaljempana paaarvioija) toimii HSEQ —klusterin tilaajien valtuuttamana paaarvioijana. Tilaajista koostuva klusteri on
kokoontunut vuodesta 2007 ja se on avoin kaikille tilaajille. Kaikkien klusteriin kuuluvien jasenten on hyvaksyttava

klusterin sdannot kirjallisesti. Lisaksi klusterikokouksia varten on laadittu toimintasdannoét (Code of Conduct).

HSEQ —klusteri asettaa yleisen vaatimustason ja maarittelee arviointimenettelyn, jonka mukaisesti arvioitavan

toimittajayrityksen toiminta arvioidaan.

Kaikilla alihankkijoilla ja palvelutoimittajilla on yhtalaiset oikeudet ja mahdollisuudet hakea arviointia.

Arviointiehdot ovat samat kaikille hakijoille ja raportin haltijoille.

Arvioinnin toteuttaa aina arviointitiimi, johon kuuluu paaarvioija ja vahintaan yksi tilaajia edustava.
Poikkeustapauksissa yksittaisen tilaajan edustaja voi kirjoittaa valtakirjan paaarvioijalle tai arvioijan ylivoimainen este
hyvaksytaan klusterissa jalkeenpain. Erikseen sovittaessa, voi arviointiin osallistua klusteriin kuuluvan

tutkimuksellisen tahon arvioija ja arviointiin patevoityva klusterin edustaja.

Arvioijat noudattavat klusterin sdantoja, eettista koodia ja ohjeita, jotta voidaan taata toiminnan patevyys,

puolueettomuus, luottamuksellisuus ja riippumattomuus.

2 Termit ja maaritelmat

Naissa ohjeissa kaytetaan laaduntuottokyvyn vaatimuksissa esitettyjen maaritelmien lisdksi seuraavia termeja:

Hakija on organisaatio, joka on lahettanyt hakemuksen ja antanut paaarvioijalle tehtavaksi laaduntuottokyvyn

arvioinnin.

Itsearviointi on hakijan kulloinkin voimassa olevien HSEQ -vaatimusten mukaisesti tekema arviointi omasta

toiminnastaan.

HSEQ —arviointi on hyvaksytyin periaattein toteutettu valtuutettu arviointitapahtuma, joka kasittaa itsearvioinnin,
arviointikdynnin seka annettujen vastineiden kasittelyn. Arviointi on valmis (ja lukitaan), kun hakija on saanut
kayttoonsa arvioinnin tulokset pistemaarana (max. 750 pistetta) seka vertailutiedon muiden arvioitujen yritysten

pistemaarien keskiarvoon. Arviointi, jonka pistemaaraa ei ole kaytettavissa on keskenerainen.

HSEQ -arviointiraportti on seloste toiminnan HSEQ —-vaatimustenmukaisuudesta. Raportin kukin kohta kertoo

kypsyystasosta, jolla organisaatio on todettu olevan suhteessa vaatimuksiin.

Paaarvioija myontaa HSEQ —arviointitodistuksen, joka todentaa HSEQ -arviointiraportin seka arvioinnista annetun

pistemaaran.
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HSEQ —portaali on HSEQ —klusterin yllapitama verkkosivusto, jolla julkaistaan arvioitujen yritysten tulokset ja
yllapidetaan arviointia koskevaa aineistoa. Klusteri ei julkaise yritysten nimid — ainoastaan arviointitodistusten
numerot. Hakijat voivat hyddyntaa arviointiaan antamalla asiakkailleen todistuksensa numeron ja kehottamalla

naita vertaamaan numerolle mydnnettya pistemaaraa muihin toimijoihin.

Paaarvioija on henkild, jolla on patevyys organisoida ja johtaa HSEQ -arviointia, raportoida havainnoista seka antaa

lausunto organisaatiosta.

Arvioija on henkild, jolla on patevyys arvioida hakijan laaduntuottokyky HSEQ — menetelman mukaisesti yhdessa

paaarvioijan kanssa ja vastata osa-alueiden arvioinnista.

Sertifiointilautakunta on Kiwan koolle kutsuma eri intressiryhmista koottu elin, joka valvoo arviointitoiminnan

puolueettomuutta, toimii asiantuntijaryhmana ja jonka tehtavat on tarkemmin lueteltu lautakunnan

toimintasdannossa.

Valituslautakunta tarkoittaa sertifiointilautakunnan nimeamaa elinta, jonka tehtavana on kasitelld arviointia koskevat

valitukset.

Poikkeama tarkoittaa, etta

- jokin asetettujen vaatimusten edellyttdma asia puuttuu tai soveltaminen ei ole vaaditulla tasolla.
- samaa kohtaa vastaan tai samassa toiminnossa on todettu monta lievéa poikkeamaa

- jarjestelma todetaan olennaisilta osilta keskeneraiseksi

Kehittdamiskohde on yksittdinen puute tai kehittamismahdollisuus

Hyva kaytantd on esimerkillinen toimintatapa, jonka paaarvioija merkitsee arviointiraporttiin nakyville asiaa koskevan
vaatimusalueen yhteyteen. Hakijan hyvaksynnalla hyva kaytanto voidaan kirjata arviointijarjestelmaan (nimettdmana)

tulevaisuuden kayttda varten.

3 HSEQ- arviointimenettely

Kun organisaatio on ilmoittanut haluavansa jarjestelmansa arvioitavaksi, tehddan seuraavat toimenpiteet, joista

aiheutuvat kustannukset hakija maksaa:

tilaus pakollinen
perustiedot pakollinen
arviointi pakollinen
taydentava arviointi tilattaessa (esimerkiksi valtakunnallisessa menettelyssa)
uusinta-arviointi tilattaessa
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Kun organisaatio haluaa arviointinsa pysyvan voimassa, tehddan 3 vuoden véalein uusinta-arviointi, joista aiheutuvat
kustannukset hakija maksaa.
3.1 Hakemus

Organisaatio, joka haluaa tulla arvioiduksi, lahettaa hakemuksen tahan tarkoitukseen laaditulla lomakkeella.

Niitd on saatavissa paaarvioijalta tai osoitteesta www.kiwa.com/fi.

3.2 Arviointikaynnista sopiminen

Paaarvioija sopii organisaation kanssa arviointipaivan. Organisaatiolla on oikeus ennen arvioinnin alkamista olla
hyvaksymatta nimettya paaarvioijaa perustelluista syista. Talldin Kiwa nimeda uuden paaarvioijan tehtavaan.
Paaarvioija lahettaa organisaatiolle vahintdan viikkoa ennen arviointia aikataulun sekd mahdollisia lisaohjeita

arviointiin valmistautumista varten.

3.3. Arviointi

Arviointi tehdaan organisaatiolle etukateen lahetetyn arviointiohjelman mukaisesti.

Arvioinnin tarkoituksena on laatia organisaation toiminnasta kyvykkyysraportti, joka riittavassa laajuudessa vastaa
niihin tietotarpeisiin, joita tilaajat ovat yhdessa sopineet. Arvioinnin toisena tarkoituksena on valittaa tilaajien

vaatimukset ja odotukset organisaatiolle ja valmentaa tatd HSEQ -kyvykkyyksiensa kehittamiseen.

Arvioija pyrkii saamaan riittdvaa nayttoa jokaisesta arviointikohdasta niin, etta raportin sisaltd vastaa organisaation
toimintaa, omia kuvauksia ja tilaajien vaatimuksia. Nayttd kirjataan arviointikohdan lisatietoihin. Mikali naytto ei riita,
vaatimus ei toteudu tai aihealueessa on kehittdmismahdollisuuksia, paaarvioija merkitsee arviointikohdan
poikkeamaksi tai kehityskohteeksi. Organisaation tulee ldhettaa paaarvioijalle vastineensa poikkeamiin ja

kehittdamiskohteisiin annetun maardajan kuluessa.

Paaarvioija arvioi vastineissa ilmoitettujen korjaavien toimenpiteiden tehokkuuden. Korjaavien toimenpiteiden
luonteesta riippuen tarkastaminen tehdaan lahetetyn kirjallisen aineiston perusteella. Mikali hakija haluaa

taydentavan arviointikaynnin, se toteutetaan erikseen sovittavalla tavalla ja hakijan kustannuksella.

Jos arvioinnissa todetaan, etta jarjestelmasta ei pystyta kirjoittamaan vahvuusraporttia tarkoitetussa laajuudessa,
paaarvioija rajaa tapahtuman laajuutta. Mikali tama ei ole mahdollista, pyytaa hakijaa taydentamaan arviointia tai
esittdmaan tarvittavaa aineistoa varsinaisen arviointitapahtuman jalkeen. Paaarvioijalla on talldin oikeus veloittaa

aiheutuneesta mahdollisesta lisatyosta.

Arviointikriteerien soveltamisessa huomioidaan yrityskoko (pienissa yrityksissa esimerkiksi vakiintunut toimintatapa

voidaan soveltuvin osin tulkita pysyvaksi kaytannoksi ilman kuvausta).
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3.4 Uusinta-arviointi

Uusinta-arviointi tehdaan aina viimeistaan 36 kuukauden kuluttua arvioinnista. Jos organisaatiolla on useita toimi-
paikkoja, uusinta-arvioinnissa varmistetaan paikanpaalla tehtavien arviointien riittava kattavuus, jotta saavutetaan
luottamus arvioon.

3.5. Taydentéava arviointi

Hakijan niin halutessa, han voi pyytaa paaarvioijaa tekemaan taydentavan arvioinnin 3 kk kuluessa varsinaisesta
arvioinnista. Taydentavan arvioinnin tarkoituksena voi olla lisdevidenssin osoittaminen tai varsinaisen arvioinnin
laajentaminen koskemaan toista paikkakuntaa.

Valtakunnallinen menettely edellyttaa, ettd varsinaisessa arvioinnissa huomioidaan ldhtdkohtaisesti vaatimukset
koko yrityksen tasoisina seka niiden soveltaminen arvioitavassa yksikdssa. Talloin taydentava arviointi toteutetaan
valituilla muilla paikkakunnilla kevyemmin. Valtakunnallista menettelya varten on laadittu erillinen ohje.

3.6 Arviointien laajuus ja kohdentaminen

Arviointien laajuus perustuu klusterin maarittelemiin vaatimuksiin. Mikali organisaation eri toimipaikat tekevat
samansisaltoista tyota, arvioitavien toimipisteiden maaraan voidaan soveltaa otantaa ottaen huomioon vaatimusten
tayttyminen ja toimipaikan riskitaso.

Hakijan kdytannon toimintaa arvioidaan vahintdan yhdessa tydkohteessa. Kohdetydmaat tai arvioitavat

palvelupisteet valitsee arviointitiimi yhdessa arvioitavan organisaation kanssa. Hakija jarjestaa kohteen

isantayritykselta luvan vierailulle ja ilmoittaa arviointitiimille tarvittavista suojavarusteista.

4 Arvioidun organisaation velvollisuudet

Arvioidun organisaation tulee

- yllapitaaja kehittaa jarjestelmiaan vaatimusten mukaisesti

- varmistaa, etta kaikki arvioituun alueeseen sisaltyvat prosessit, tyosuoritukset ja palvelut tehdaan arvioidun

jarjestelman asiakirjojen mukaisesti

- ilmoittaa paaarvioijalle kirjallisesti muutoksista, jotka koskevat arvioitua jarjestelmaa ja jotka voivat vaikuttaa

arvioinnin laajuuteen tai voimassapysymiseen. Paaarvioija harkitsee tapauskohtaisesti tarvittavat

toimenpiteet. Muutoksia voivat olla:

o merkittavat muutokset yhtimuodossa, omistussuhteissa tai organisaation rakenteessa/
lilketoiminnassa

o toiminnan lopettaminen tai siirtdminen toiseen paikkaan
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ilmoittaa viipymatta kirjallisesti pddarvioijalle sellaisista hairidista tai muista ongelmista, joilla voi olla muita
kuin vahaisina pidettavia vaikutuksia asiakkaille tai muille sidosryhmille tai joiden seurauksena organisaatio
joutuu esimerkiksi vetdamaan tuotteet takaisin markkinoilta. Organisaation on ryhdyttava valittomasti kaikin
kaytettavissaan olevin keinoin korjaamaan hairidta tai muuta ongelmaa ja pyrittava eliminoimaan tallaisen

hairion tai ongelman vaikutukset.

huolehtia siita, ettd paaarvioijalle ja arvioijille ei esiteta vahingonkorvausvaatimuksia tai muita taloudellisia
vaatimuksia arvioidun organisaation, sen hallintajarjestelman ja/tai asiakkaan kayttamien
valmistusmenetelmien tai organisaation valmistamien tai myymien tuotteiden tai palveluiden kolmansille
osapuolille aiheuttamien vahinkojen johdosta. Paaarvioijan ja arvioijien vastuu ja velvollisuudet on
vahingonkorvausvaade tai muu vastaava taloudellinen vaatimus, arvioitu organisaatio on velvollinen

informoimaan asiasta valittomasti padarvioijaa ja ryhtymaan vahinkoa rajoittaviin toimenpiteisiin.

paastaa paaarvioijan valtuuttamat arvioijat organisaation kanssa sovittuna normaalina tydskentelyaikana

tarkastamaan jarjestelmaa arvioinnin edellyttdmassa laajuudessa

maksaa paaarvioijalle ja arvioijille jarjestelman arviointiin ja arviointiin liittyvat maksut

lopettaa arviointiin viittaaminen ja arviointimerkin kaytto arviointistatuksen peruuntuessa tai arvioinnin

voimassaolon paattyessa.

Organisaatiolla on oikeus olla perustelluista syista nayttdmatta liikesalaisuuksia (esim. tiettya tuotantomenetelmaa)

ja muita salaisena pidettavia tietojaan, jos jarjestelman toimivuus voidaan muuten osoittaa.

5 Kiwa Sertifiointi Oy:n velvollisuudet ja vastuu

Paaarvioija

huolehtii ndissa ohjeissa esitettyjen tehtavien hoitamisesta

pitda salassa kaikki organisaatiota koskevat tiedot. Tahan liittyen jokainen, jolla on mahdollisuus saada

naita tietoja, allekirjoittaa vaitiolovakuutuksen. Vaitiolovelvollisuus varmistetaan myos paaarvioijan
patevyytta toteavien tahojen edustajilta, joilla on oikeus tutustua paaarvioijan tiedostoihin. Arvioinnin jalkeen
organisaation yhteystiedot ja arviointiraporttiin kirjatut tiedot ovat tilaajaklusterin jasenten saatavilla, ellei

arvioitu organisaatio ole erikseen rajannut jotain tilaajaa lukuoikeuksien ulkopuolelle.

kasittelee tietoonsa saamat valitukset ja reklamaatiot, jotka liittyvat arvioituun jarjestelmaan

rajoittaa arvioinnin kattavuutta, jos organisaatio ei tdytd kohdassa 4 mainittuja velvollisuuksiaan
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Organisaation nimi ja arviointitilanne ilmoitetaan tilaajille klusteritapaamisissa. Arviointikdynnista laadittu raportti

antaa arvioiduille organisaatioille nakyvyytta tilaajien hankintatoimelle.

Jos organisaatio valittaa jarjestelmansa arvioinnista, ja jos valituslautakunta hyvaksyy valituksen, Kiwan valitsemat

uudet henkilot tekevat jarjestelman uudelleenarvioinnin Kiwan kustannuksella

Paaarvioija ei ole vastuussa siita, etta kolmas osapuoli, esim. asiakkaat, eivat tunnusta arviointia tai hyvaksyvat

vain tietyn osan siita.

Paaarvioija ei vastaa organisaation tekemista virheista eika siita, etta organisaation kayttamat palvelu- tai
valmistusmenetelmat tai organisaation valmistamat tuotteet tai palvelut olisivat virheettomia. Paaarvioija ei ole

misséaan olosuhteissa vastuussa tallaisten virheiden kolmansille osapuolille aiheuttamista vahingoista.

Paaarvioija ei ole korvausvelvollinen arvioituun organisaatioon nahden arvioinnin tai siihen liittyvan valvonnan tai
muun palvelun perusteella. Arviointi on osoitus siitd, etta organisaation hallintajarjestelméan on todettu tayttavan
asianomaiset vaatimukset ja organisaatio on todettu kykenevaksi ylldpitamaan toimintaansa naiden vaatimusten

mukaisena.

6 Arviointiraportin voimassaolon paattyminen ja peruuttaminen

Arviointiraportti on voimassa maaraaikaan asti. Sen voimassaolo paattyy maaraajan umpeutuessa, ellei paaarvioija
jatka sen voimassaoloa. Maaraajasta riippumatta p&aarvioija voi peruuttaa organisaatiolle mydnnetyn

arviointiraportin kokonaan tai maaraajaksi.

Peruuttamisen syita ovat muun muassa:
- organisaatio vaittaa arvioinnin koskevan toimintoja, joita se ei kata, tai kayttaa tuotemerkkia vaarin
paaarvioijan kirjallisen asiaa koskevan huomautuksen jalkeenkin
- arvioinnin yhteydessa annetut vaarat tai harhaanjohtavat tiedot
- organisaatio ei ilmoita jarjestelmassaan toteutettuja merkittavia muutoksia paaarvioijalle (ks. kohta 5)
- organisaatio ei maksa arviointimenettelyihin liittyvia laskujaan paaarvioijalle
- organisaatio tekee konkurssin

- organisaatio ei taytd muita kohdassa 4 mainittuja velvollisuuksiaan.
Peruutus voidaan tehda maaraaikaisena (pidattaminen), silloin kun organisaatio pystyy toteuttamaan korjaavat
toimenpiteet kohtuullisessa méaaraajassa. Suurten asiakas- tai muiden vastaavien muutosten yhteydessa voidaan
myos kayttaa pidempaa maaraaikaista pidattamista.

Peruuttamispaatds ja sen perustelut ilmoitetaan organisaatiolle kirjallisesti.

Kun arvioinnin voimassaolo paéattyy tai se peruutetaan, organisaation nimi poistetaan arvioitujen asiakkaiden

luettelosta. Maaraaikaisesta pidatyksesta tulee maininta luetteloon.
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Arvioinnin voimassaolon pidattdmisen aikana organisaatio ei saa viitata siihen markkinoinnissa.

7 Organisaatiolle myonnetyn sertifikaatin tai viranomaistarkastuksen hyodyntaminen

Paaarvioija voi arvioinnissaan hyvaksya joko kokonaan tai osana arviointia toisen arviointielimen tai viranomaisen
arviointiraportit. Tama hyvaksynta perustuu tapauskohtaiseen harkintaan tai paaarvioijan tekemaan sopimukseen

toisen arviointielimen tai viranomaisen kanssa.

8 Valitusmenettely ja reklamaatioiden kasittely

Jos organisaatio, joka hakee arviointia, haluaa valittaa paaarvioijalle jarjestelméan arvioinnista, sen tulee 14 paivan

kuluessa paatoksen saapumisesta toimittaa valitus kirjallisesti pdaarvioijalle.

Paaarvioija nimedaa kutakin valitusta varten erikseen puolueettoman, esteettomista jasenista koostuvan

valituslautakunnan, johon kuuluu puheenjohtaja ja kaksi muuta jasenta.

Valituslautakunnan kokous pidetdan 21 paivan kuluessa valituksen saapumisesta. Valittajalle ilmoitetaan vahintdan
seitseman paivaa etukateen kokousaika, -paikka ja valituslautakunnan kokoonpano.

Paaarvioijan p4atods on voimassa valituslautakunnan kokoukseen asti. Kokouksessa seka valittajalla ettd arvioijalla
on oikeus tulla kuulluksi luottamuksellisesti. Valituslautakunnan enemmistopaatos on lopullinen. Jos se on vastoin

paaarvioijan aiempaa paatdsta, tehdaan kohdassa 6 mainittu uudelleenarviointi paaarvioijan kustannuksella.
Kielteinen paatos ei poista organisaatiolta oikeutta hakea arviointia uudelleen.

Jos arvioidun organisaation asiakas tai muu arviointiraporttiin luottava taho reklamoi arvioidun jarjestelman
toimivuudesta tai arviointivaatimusten tayttymatta jaadmisesta, paaarvioija kasittelee reklamaatiot riippumattomasti,
jolloin arviointipdatdksen tehnyt tai arvioinnissa mukana ollut henkilo ei voi kasitella reklamaatiota tai paattaa
toimenpiteista. Padarvioija esittelee reklamaation myos arvioidulle organisaatiolle sopivalla hetkelld. Reklamoijalle
toimitetaan ilmoitus reklamaation vastaanottamisesta seka tulos reklamaation kasittelysta ottaen kuitenkin

huomioon arviointiin liittyva luottamuksellisuus seka organisaation seuraavan arvioinnin ajankohta.

9 Arviointimenettelyn muutokset

Kiwa ja HSEQ —klusteri voivat tarvittaessa muuttaa naita ohjeita. Muutoksia voivat aiheuttaa:
- vastavuoroisten sopimusten vaatimukset
- paaarvioijan jasenyys kansainvalisissa toimielimissa

- muutokset tilaajien vaatimuksissa.

Muutokset eivat vaikuta organisaation oikeuteen kayttaa arviointimerkkia tai vedota arviointiin siirtymaajan kuluessa,
jonka paaarvioija on antanut ilmoittaessaan muutoksesta. Siirtymakausi on yleensa vahintaan 6 kk. Uusitut ohjeet

lahetetaan valittomasti kaikille arviointiraportin haltijoille ja hakijoille. Muille tahoille ndiden ohjeiden muuttamisesta
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ilmoitetaan klusterin kotisivuilla internetissa (www.hseq.fi). Muutosten tdytantéoénpano organisaatiossa
tarkastetaan, jos mahdollista, seuranta-arviointien yhteydessa.

10 Arviointimerkin kaytto

Arvioidulla organisaatiolla on oikeus viitata arviointiin ja kdyttaa arviointimerkkia arviointiraportin voimassaoloaikana.
1 Merkkien tarkkoja malleja on saatavissa paaarvioijalta.
2 Organisaation nimi tulee ilmoittaa arviointimerkin yhteydessa.

3 Merkkia saa kayttaa kirjelomakkeissa, luetteloissa ja esitteissa ja muussa markkinointimateriaalissa. Jos em.
materiaalissa mainitaan muitakin kuin arvioituihin toimintoihin kuuluvia tuotteita tai palveluita, on arvioinnin

kattavuus selvasti kaytava ilmi.

4 Merkkia ei saa missdan olosuhteissa kayttaa suoraan tuotteissa siten, etté voidaan luulla kyseesséa olevien
tuotteiden olevan paaarvioijan arvioimat. Jos merkkia kaytetdan tuotepakkauksissa ja vastaavissa, on selvasti
ilmettava, mita arvioitu jarjestelma koskee (sisalla olevaa tuotetta, pakkausmateriaalia, etiketin valmistajaa jne.).

5 Arviointimerkkia ei saa kayttaa arvioidun organisaation laboratorioiden testaus-, kalibrointi- ja
tarkastusraporteissa.

6 Merkin kaytto tulee lopettaa arviointiraportin peruuntuessa.

7 Merkin tekniset tiedot maarittelee HSEQ -klusteri.

Kaytettavat arviointimerkit:

Palvelutoimittajien ® ®
arviointi

11 Luettelo arvioiduista yrityksista

Kiwa ja HSEQ —klusteri pitaa luetteloita naiden ohjeiden mukaisesti toteutetuista arvioinneista sivuillaan internetissa
(www.hseq.fi). Luetteloissa on mainittu kaikkien arviointien pistemaarat, mutta ei yritysten nimia.
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