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1 Ziel und Zweck

Dieses Dokument regelt die Akkreditierung von Konformitatsbewertungsstellen (KBS) mit
mehreren Geschéaftsstellen im In- und Ausland.

Es definiert, wann eine Geschéftsstelle im Sinne von Artikel 14 Absatz 3 der Verordnung
vom 17. Juni 1996 Uber das schweizerische Akkreditierungssystem und die Bezeichnung
von Prif-, Konformitatsbewertungs-, Anmelde- und Zulassungsstellen (Akkreditierungs- und
Bezeichnungsverordnung, AKkBV; SR 946.512) und von Artikel 8 Absatz 3 der Verordnung
vom 10. Marz 2006 Uber die Geblhren des Staatssekretariats fur Wirtschaft im Bereich der
Akkreditierung (GebV-Akk; SR 946.513.7) als solche bezeichnet wird. Weiter regelt das Do-
kument die Begutachtung im Rahmen der Erstakkreditierung, Uberwachung und Erneuerung
der Akkreditierung der KBS inklusive deren Geschaftsstellen im In- und Ausland, welche un-
ter der Akkreditierung des Hauptsitzes operativ tatig sind (sogenannte «multi-sites»).

Standorte, welche nicht unter die Definition gemass Ziffer 2.2 «Geschaftsstelle» fallen, aber
dennoch organisatorisch zur akkreditierten KBS gehoren, werden als Teil der KBS in die Be-
gutachtungen integriert.

2 Regelung fiur den Hauptsitz und die Geschaftsstelle

21 Hauptsitz

Als Hauptsitz wird die Organisationseinheit bezeichnet, die von der Leitung der KBS als
Hauptsitz deklariert wird. Die Akkreditierungsnummer bezieht sich auf diesen Hauptsitz und
allfallige weitere Geschéaftsstellen.

2.2 Geschiftsstelle

Als Geschéftsstelle wird eine Organisationseinheit bezeichnet, die unter der gleichen Identifi-
kation (Name und Logo) wie der Hauptsitz, jedoch mit standortspezifischer oder regionalspe-
zifischer Identifikation (siehe EA 2/13, Appendix, Ziffer 2.1) oder Nennung in der Geschafts-
korrespondenz, in der Werbung etc., an einem weiteren Standort” unter der Akkreditierung
des Hauptsitzes eine oder mehrere der «Schlisseltatigkeiten» (siehe 3.1 unten) durch das
lokale Personal durchfuhrt.

Der zustandige Ressortleiter der SAS entscheidet Uber den Status eines Standortes auf der
Grundlage der vom Leitenden Begutachter bzw. von der Leitenden Begutachterin erhaltenen
Informationen (inkl. dem Akkreditierungsgesuch der KBS); dabei werden «risk based assess-
ment principles» berlcksichtigt. Auch bei vor Ort Aktivitaten bzw. temporaren Einrichtungen
entscheidet der Ressortleiter.

Ein geregelter Bezug zum Hauptsitz muss fur die Dauer der Giiltigkeit der Akkreditierung je-
derzeit ersichtlich sein. Daraus muss hervorgehen, dass der Hauptsitz seine Fuhrungskom-
petenz und die Gesamtverantwortung fur die durchgefiuhrten Tatigkeiten der Geschéftsstelle
wahrnimmt. Stellen ohne solchen Bezug zahlen nicht als Geschéftsstelle und kénnen nicht

1) Alle Gebaude und Raumlichkeiten innerhalb eines klar geografisch definierten Campus (wie z. B. abgegrenzt auf ein Firmen-,
Spital- oder Hochschulgeldnde) gelten in erster Ndherung nicht als «weiterer Standort» im Sinne dieses Dokumentes (vgl. auch
Kap. 1, letzter Abschnitt). Gebaude und Raumlichkeiten in der gleichen Ortschaft oder in einer anderen geografischen Lokalitat
ausserhalb des definierten Campus werden demgegeniber als eigene Standorte / Geschaftsstellen gefiihrt, falls sie die ent-
sprechenden Kriterien bezliglich Konformitatsbewertungsaktivitaten und/oder Auftreten im Markt erfillen.
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unter der Akkreditierung des Hauptsitzes arbeiten. Sie kdnnen gegebenenfalls unter Einhal-
tung der fir die Akkreditierung geltenden normativen Kriterien als Unterauftragnehmer tatig
werden und im betreffenden Land eine eigene Akkreditierung anstreben.

Alle Standorte, die in die Akkreditierung der KBS einbezogen werden sollen, arbeiten unter
derselben Leitung und demselben Managementsystem. Eine Geschaftsstelle kann Uber ei-
nen eigenstandigen Eintrag im Handelsregister verfligen (bei Zweigniederlassungen in der
Schweiz — wie moglicherweise auch in anderen Landern — besteht eine Eintragungspflicht
gemass Artikel 931 OR), eine Mehrheitsbeteiligung des Hauptsitzes an der Geschéftsstelle
muss aber vorhanden sein und gegeniber der SAS ausgewiesen werden kdnnen. Die bei
der SAS als Hauptsitz akkreditierte und entsprechend ausgewiesene Organisationseinheit
bleibt rechtlich haftbar. Die Verantwortung des Hauptsitzes wird auf der Grundlage von ver-
traglichen oder gleichwertigen Rechtsbeziehungen zwischen Hauptsitz und den lokalen Ge-
schaftsstellen sowie von internen Regelungen in den Organisationen, die diese Beziehungen
in Bezug auf Management und Verantwortlichkeiten weiter spezifizieren, nachgewiesen.

Im Weiteren ist es zwingend, dass Personen der Geschaftsstelle, die Konformitatsentscheide
fallen und verantworten, fur diese Tatigkeit der fir die akkreditierte Stelle verantwortlichen
Person im Hauptsitz unterstellt sind.

Die Geschéftsstellen durfen unter der Multisite-Akkreditierung (Akkreditierung des Hauptsit-
zes) in ihrem lokalen Marktgebiet keine Konformitatsbewertungen unter eigenem Namen und
Logo bzw. Signet anbieten, sofern die Dienstleistung im akkreditierten Bereich des Hauptsit-
zes aufgeflihrt ist.

Sind diese Bedingungen nicht umfassend erfullt, wird keine Multisite-Akkreditierung gewahrt.

3 Verpflichtungen der KBS

3.1 Verpflichtung zur Meldung der Geschaftsstellen

Der «Hauptsitz» der KBS ist verpflichtet, der SAS unaufgefordert ihre Geschéaftsstellen im In-
und Ausland, in denen Arbeiten unter der Akkreditierung des Hauptsitzes erfolgen, zu nen-
nen.

Diese Information muss die rechtliche Verbindung mit dem Hauptsitz, die Beteiligungsver-
haltnisse wie auch die lokale Organisation und personelle Zusammensetzung der Geschafts-
stellen umfassen. Der Nachweis der rechtlichen Identifikation der Geschéaftsstelle (Rechts-
personlichkeit) ist in einer der in der Schweiz geltenden Landessprachen einzureichen.

Die KBS soll auch Auskunft Gber die Umsetzung der fir die Akkreditierung relevanten Forde-
rungen (sog. «Schlusselaktivitaten» / «Key Activities») vor Ort geben, insbesondere:

¢ die Anstellung von lokalem Personal, die Festlegung von zugeteilten Aufgaben und die
entsprechend notwendige fachliche Kompetenz;

¢ die Aufzeichnungen Uber das lokale Personal, insbesondere dessen Qualifikation und
e laufende Schulung (Aus- und Weiterbildung) und dessen periodische Uberwachung;
e die Vertragsprufung;

¢ die auftragsbezogenen Benennungen der Teams, die Konformitatsbewertungen
durchfuhren;

¢ die Festlegung und Freigabe von lokalen Regelungen und Arbeitsablaufen (insbesondere
die Validierung und Freigabe von Konformitatsbewertungsverfahren);

¢ die Festlegung der lokalen Infrastruktur;

738dw, 2024-04, Rev. 09 738d.docx 5/10



SAS: Akkreditierung von Konformitatsbewertungsstellen mit Geschaftsstellen

im In- und Ausland Ohne Klassifizierung

¢ die Ausstellung und Freigabe von Berichten und Zertifikaten zu den
Konformitatsbewertungen.

Anderungen sind entsprechend dem SAS-Dokument Nr. 707 laufend zu melden. Generell ist
immer massgebend, ob die vorstehend aufgelisteten «Schllisselaktivitaten» am entsprechen-
den Standort tatsachlich durchgefihrt werden. Auch wenn diese «Schlisselaktivitaten» nur
teilweise oder innerhalb der Akkreditierungsperiode nur temporar durchgefuhrt werden, wird
der Standort als Geschéftsstelle qualifiziert. Bei vollstandiger Aufgabe der «Schlisselaktivita-
ten» an einem Standort kann die KBS der SAS einen entsprechenden Antrag zur Anderung
der Klassifikation stellen.

Zum Bereich der Inspektion ist festzuhalten, dass die Inspektoren direkt vor Ort, ohne wei-
tere involvierte Stellen innerhalb ihrer Organisation, einen Entscheid treffen kdnnen. In einem
solchen Fall wird der jeweilige Standort des Inspektors nicht als Geschéaftsstelle klassifiziert.

3.2 Verpflichtung zur Meldung der Tatigkeiten

Die akkreditierte KBS ist verpflichtet, die SAS Uber ihre gesamten Tatigkeiten im In- und Aus-
land als KBS gemass Ziffer 1 «Ziel und Zweck» zu informieren. Dazu gehdéren auch Informa-
tionen wie:

e in welchen Landern,
e unter welchen normativen Grundlagen,
¢ in welchen Fachbereichen,

¢ unter Einbezug welcher Stellen bzw. Zusammenarbeitsformen (z. B. als
Unterauftragnehmer),

sie Konformitatsbewertungen durchfihrt. Diese Meldung erfolgt ungeachtet davon, ob diese
Aktivitaten:

o direkt vom Hauptsitz der KBS in der Schweiz oder
e von einer Geschéftsstelle der KBS im In- und Ausland aus erfolgen.

Spezifisch fur Zertifizierungsstellen ist ausserdem das SAS Dokument 529d (Erhebung von
Leistungskennzahlen bei den Zertifizierungsstellen fur Managementsysteme gemass Doku-
ment IAF MD15) zu beachten.

4 Akkreditierung, Begutachtung und Uberwachung
von Geschaftsstellen

4.1 Nachweis der Voraussetzungen zur Akkreditierung

Die KBS weist gegenuber der SAS nach, dass die Voraussetzungen fur die Akkreditierung
sowohl im Hauptsitz wie auch in jeder Geschéftsstelle vollstandig erflllt sind.

Die Standorte der jeweils miteinbezogenen Geschaftsstellen werden im entsprechenden Ak-
kreditierungsverzeichnis der SAS gesondert ausgewiesen.

Konformitatsbewertungen unter der schweizerischen Akkreditierung durch Geschéftsstellen,
welche nicht vorgéngig begutachtet und im Akkreditierungsverzeichnis der SAS ausgewie-
sen sind, sind damit unzuldssig. Fir unrichtige Bezugnahmen auf die Akkreditierung im
Rechtsverkehr gelten die Strafbestimmungen des Bundesgesetzes lber die technischen
Handelshemmnisse (THG).
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Die Geschéftsstellen durfen im Marktgebiet lediglich Konformitatsbewertungsaktivitaten unter
der Akkreditierung des Hauptsitzes anbieten sofern diese im Geltungsbereich der Akkreditie-
rung aufgeflihrt sind. Entsprechende Zertifikate und Berichte missen den Namen und die
Adresse des akkreditierten Hauptsitzes beinhalten. Das Logo der Geschéftsstelle darf nicht
erscheinen. Dagegen dirfen die Kontaktangaben der Geschéftsstelle in den Zertifikaten oder
Berichten aufgefuhrt werden. Die herausgegebenen Zertifikate durfen zu keinen Fehlinter-
pretationen hinsichtlich der akkreditierten KBS Anlass geben.

4.2 Planung der Begutachtungen

Hinsichtlich der laufenden Begutachtungen im Rahmen der Akkreditierung erstellt die SAS
ein Begutachtungsprogramm, das neben dem Hauptsitz alle in- und auslandischen Ge-
schéaftsstellen abdeckt und das eine Akkreditierungsperiode umfasst. Das Begutachtungspro-
gramm wird aufgrund der Begutachtungsresultate und weiterer Erkenntnisse oder auch bei
Anderungen des Geltungsbereichs der Akkreditierung laufend Uiberarbeitet.

Jede Geschaftsstelle wird bei der erstmaligen Begutachtung zur Beurteilung der Erfullung
der Akkreditierungsanforderungen oder bei der Erweiterung des Geltungsbereichs der Akkre-
ditierung (falls relevant) vor Ort begutachtet.

Begutachtungen von Geschéaftsstellen zum Zweck der Uberwachung der Akkreditierung wer-
den basierend auf den in der SAS festgelegten Stichprobenregelungen und/oder mitgelten-
den internationalen Anforderungen (EA, IAF, ILAC) durchgeflhrt.

5 Grenzuberschreitende Aktivitaten

5.1 Internationale Vorgaben

Die nachfolgenden Vorgaben betreffend die grenziberschreitenden Tatigkeiten stitzen sich
insbesondere auf die EA-Regelungen gemass Dokument EA-2/13 (vgl. Ziffer 5 und 6).

In allen Fallen, in denen die SAS fur die Durchfuhrung der Begutachtungen bei auslandi-
schen Geschaftsstellen die lokale Akkreditierungsstelle beauftragt, wird durch die SAS-
Kontaktperson fir grenzuberschreitende Akkreditierungen spatestens Ende September des
Vorjahres eine entsprechende Mitteilung an die betroffene Akkreditierungsstelle gesendet.
Die SAS schliesst mit den mandatierten Akkreditierungsstellen einen entsprechenden Rah-
menvertrag oder eine «Purchase Order» ab.

5.2 Begutachtung zur Erteilung oder Erneuerung der Akkreditierung des
Hauptsitzes

Bei jeder Erstakkreditierung und Erneuerung der Akkreditierung einer Geschéaftsstelle hat die
zustandige auslandische AS zu bestatigen, dass die SAS die Begutachtung im entsprechen-
den Land durchfihren oder zumindest als Beobachter begleiten darf. Die Aufzeichnungen
Uber diese Bestatigungen sind aufzubewahren.

Begutachtungen von auslandischen Geschaftsstellen, welche im Zusammenhang mit der Er-
teilung, Erweiterung des Geltungsbereichs oder der Erneuerung der Akkreditierung des
Hauptsitzes in der Schweiz durchgeflihrt werden, erfolgen durch die SAS, in der Regel unter
Beizug der entsprechenden nationalen AS.

Bei der Vergabe von Unterauftragen an nationale AS bericksichtigt die SAS stets die bei der
nationalen AS vorhandene und nachgewiesene Fachkompetenz fiir die vor Ort durchzufih-
renden Begutachtungen. Sind keine entsprechend qualifizierten Begutachter lokal zu rekru-
tieren, deckt die SAS die notwendige Fachkompetenz mit eigenen Begutachtern ab.
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Die nationale AS, die von der SAS als Unterauftragnehmer ausgesucht wurde, wird regel-
massig Uber die gemeinsamen Aktivitaten informiert.

5.3 Begutachtung zur Uberwachung der Akkreditierung

Fir Begutachtungen zur Uberwachung auslandischer Geschéftsstellen von in der Schweiz
akkreditierten KBS, stutzt sich die SAS so weit wie moglich auf die Dienste der lokalen bzw.
nationalen AS ab. Die SAS schliesst dazu mit der auslandischen AS einen Vertrag (Rahmen-
vertrag oder «Purchase Ordery) fur die Verrichtung von Unterauftrdgen oder gemeinsamen
Begutachtungen ab.

Dabei gelten die folgenden Grundsatze und Regeln:

¢ Begutachtungstatigkeiten der SAS im Ausland erfolgen nach Ruicksprache und im
Einvernehmen mit der nationalen AS;

¢ Begutachtungen der Geschaftsstellen im Zusammenhang mit der Erteilung oder
Erneuerung der Akkreditierung des Hauptsitzes erfolgen durch die SAS unter Einbezug
der nationalen AS;

e Begutachtungen zu Erweiterungen des Geltungsbereichs der Akkreditierung werden
gleich wie Begutachtungen zur Erteilung oder Erneuerung der Akkreditierung
gehandhabt;

e Begutachtungen zur Uberwachung von Geschéaftsstellen erfolgen durch die nationale AS.
Die SAS vergibt dafir einen Unterauftrag an die betreffende nationale AS und verrechnet
die anfallenden Kosten sowie ihre Koordinationsaufwendungen dem Hauptsitz der
akkreditierten KBS in der Schweiz. Bei auftretenden Problemen kann die SAS eine
Begutachtung zur Uberwachung auch selber vornehmen oder daran teilnehmen;

¢ |[st die nationale Akkreditierungsstelle nicht Mitglied des multilateralen Abkommens Uber
die gegenseitige Anerkennung der EA, ILAC oder IAF fir die betreffende Akkreditierung,
wird die Zusammenarbeit mit der lokalen Akkreditierungsstelle fallweise unter Einbezug
der SAS-Leitung geregelt;

¢ Die Sprache ist grundsatzlich eine der drei Amtssprachen in der Schweiz (Deutsch,
Franzdsisch und Italienisch) respektive jene des Hauptsitzes in der Schweiz oder nach
Vereinbarung und Ubernahme der anfallenden Mehrkosten in Englisch (generell besteht
kein Anrecht auf eine englische oder anderssprachige Begutachtung);

¢ Die Korrespondenz und die Rechnung fir alle anfallenden Aufwendungen und Spesen
werden Uber den Hauptsitz der KBS in der Schweiz abgewickelt;

¢ Bei einer grosseren KBS, die Geschaftsstellen im In- und Ausland betreibt, kann es
vorkommen, dass diese auch lokal Geschaftsstellen unter ihrer Verantwortung betreiben
und dadurch auf einer nachst tieferen Ebene weiter vernetzt sind. Diese lokalen
Geschéftsstellen auf der zweiten Ebene werden analog wie Geschéaftsstellen auf der
ersten Ebene der Organisationsstruktur der KBS behandelt. Sie werden entsprechend
von der SAS begutachtet, verwaltet und im Akkreditierungsverzeichnis der KBS
ausgewiesen;

 Eine vorgangige Begutachtung gefolgt von regelmassigen Uberwachungen sind Grund-
lage fur die weitere Aktivitat dieser sekundaren Geschaftsstellen wie auch aller Gber-
geordneten Geschéaftsstellen unter der Akkreditierung des Hauptsitzes der KBS in der
Schweiz.
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6 Dokumentation

6.1 Unterlagen der Geschiftsstellen und Begutachtungsberichte

Die Unterlagen der Geschéftsstellen sind in der Sprache des Hauptsitzes der KBS (Deutsch,
Franzosisch und ltalienisch) oder nach Vereinbarung in Englisch abgefasst.

Offizielle Dokumente (z. B. Auszug aus dem Handelsregister im Ausland) sind, falls nicht in
einer Landesprache vorhanden zu Ubersetzten und mittels Apostille amtlich beglaubigen zu
lassen. Siehe auch Webseite des EDA, z. B.:

https://www.eda.admin.ch/countries/albania/de/home/dienstleistungen/beglaubigung/beglau-
bigung-amtl-stempel-unterschrift.html

Begutachtungsberichte der SAS werden in der Sprache des Hauptsitzes der KBS (Deutsch,
Franzosisch, Italienisch) abgefasst und geben fir jede Geschéaftsstelle mindestens Auskunft
uber:

e die vor Ort durchgeflhrten Konformitatsbewertungsverfahren;
¢ die fachliche und organisatorische Kompetenz des Personals;
o die Struktur und das Managementsystem;

¢ die Einrichtungen und Raumlichkeiten, falls notwendig.

Nach Vereinbarung (und Bestatigung der KBS zur Ubernahme der anfallenden Mehrkosten)
kann der Bericht und die Korrespondenz mit der KBS in Englisch gefihrt werden.

6.2 Aufzeichnungen der Unterauftragnehmer

Fir Begutachtungen zur Uberwachung der Akkreditierung im Ausland, die vollstandig an
eine nationale AS delegiert wurden, Ubernimmt die SAS wo mdglich die Berichte dieser AS.
Dies jedoch nur, wenn die flr die Begutachtung relevanten Dokumente und Berichte in
Deutsch, Franzdsisch, Italienisch oder Englisch verfasst wurden.

Ansonsten kann die SAS gegen entsprechende Aufwandsentschadigung durch die akkredi-
tierte KBS eine Ubersetzung in Auftrag geben.

Wo eine gemeinsame Begutachtungsaktivitat stattgefunden hat, integriert die SAS die Bei-
trage der Vertreter bzw. der Vertreterinnen der auslandischen AS in den eigenen Begutach-
tungsbericht.

6.3 Akkreditierungsverzeichnisse

Akkreditierungsverzeichnisse nennen die Adresse des flr die Akkreditierung verantwortli-
chen Hauptsitzes und die Standorte der einzelnen Geschaftsstellen.

Die vom Hauptsitz sowie von den Geschéaftsstellen jeweilig angewendeten Konformitatsbe-
wertungsverfahren werden flr den Hauptsitz und die Geschéftsstellen gesondert aufgefihrt,
wenn diese nicht identisch sind.

6.4 Akkreditierungsurkunde

Die Akkreditierungsurkunde enthalt neben der vollstdndigen Anschrift des Hauptsitzes die
Angabe der Orte der Geschéftsstellen, die im Geltungsbereich der Akkreditierung enthalten
sind.
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6.5 Dossierfuihrung und Datenverwaltung

Die SAS fuhrt fir den Hauptsitz und fir jede Geschéaftsstelle der KBS in der Fachanwendung
(FA SAS) und im Geschaftsverwaltungssystem (Acta Nova) eine transparente Dokumenta-
tion der jeweiligen Aktivitdten. Darin werden die individuelle Korrespondenz mit dem Haupt-
sitz und mit jeder eingeschlossenen Geschéaftsstelle und ggf. mit der beauftragten auslandi-
schen Akkreditierungsstelle sowie alle relevanten Aufzeichnungen abgelegt.

*/*/*/*/*
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