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Vorwort

"Kontrollierte Naturkosmetik® schafft Vertrauen unter anderem durch ein
Vertrauens-Siegel (deutsches Wort fiir den englischen Begriff ,Label)

Dazu muss es aber sorgfaltig kontrolliert werden und daher wurde dieses
Handbuch tber Akkreditierung und Zertifizierung verfasst. Die Leitung der
Cosmetic Business Alliance, deren Richtlinie den Namen ,Natural Alliance
tragt, hat seit 1980 Naturkosmetik-Kompetenz aufgebaut und reduziert sich
nicht auf juristische Tatigkeiten. Mitglieder im Team haben als historischen
Aufbauleistung die weltweit erste Naturkosmetik-Richtlinie in 1997 konzi-
piert und marktreif entwickelt.

Die Cosmetic Business Alliance UG ist Herausgeberin des Natural Alliance
Standards und verantwortet dessen kontinuierliche Weiterentwicklung,
Pflege und Integritat. Ziel des Standards ist die Schaffung eines transparen-
ten, nachvollziehbaren und glaubwulirdigen Systems zur Bewertung kosmeti-
scher Produkte hinsichtlich definierter Anforderungen an Naturkosmetik.

Das vorliegende Zertifizierungs-Handbuch beschreibt die Anforderungen an
alle am Zertifizierungsprozess beteiligten Stellen. Es definiert die Verfahren
fir die Bewertung, Zertifizierung und Uberwachung von Produkten sowie die
Anforderungen an akkreditierte Zertifizierungsstellen und deren Auditorin-
nen und Auditoren.

Das Handbuch dient der Sicherstellung einer einheitlichen Anwendung des
Natural Alliance Standards. Es gewahrleistet, dass Zertifizierungsentschei-
dungen nachvollziehbar, objektiv, risikobasiert und frei von wirtschaftlichen
oder sonstigen Interessenkonflikten getroffen werden.

Die Anforderungen dieses Handbuchs ergdnzen die Anforderungen des jewei-
ligen Natural Alliance Standards. Soweit dieses Handbuch keine speziellen
Regelungen enthélt, gelten die Anforderungen der jeweils anwendbaren in-
ternationalen Normen und gesetzlichen Bestimmungen.
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Die Cosmetic Business Alliance UG verpflichtet sich, den Standard regelma-
3ig zu Uberprifen und an neue wissenschaftliche Erkenntnisse, regulatori-
sche Entwicklungen sowie internationale Anforderungen an Konformitéatsbe-
wertungssysteme anzupassen.

Das Vertrauen von Handel, Verbrauchern, Herstellern und Beho6rden basiert
auf der Integritat des Zertifizierungssystems. Dieses Handbuch bildet daher
die verbindliche Grundlage fur alle Zertifizierungsverfahren innerhalb des
Natural Alliance Programms.

1 Zweck des Handbuchs

Auf der einen Seite hat unsere Natural Alliance Richtlinie (deutsches Wort
fir den englischen Begriff ,Standard®) das Ziel, den Begriff Naturkosmetik
mit einfachen Beschreibungen flir Handel und Verbraucher verstandlich zu
erklaren. Auf der anderen Seite wollen wir nicht vortduschen, dass die damit
verbundene Label-Buirokratie als Schein-Qualitat kosmetische Produkte ver-
bessert. ,Kontrollierte Naturkosmetik macht nur eine Aussage tiber die Her-
kunft und Verarbeitung der eingesetzten Rohstoffe, nicht tiber die Wirkung
und Wirksamkeit und erst recht nicht tiber die Qualitat.

Dieses Handbuch beschreibt die organisatorischen, fachlichen und verfah-
rensbezogenen Anforderungen fir die Durchfiihrung von Produktzertifizie-
rungen nach dem Natural Alliance Standard.

Es legt die Anforderungen an alle beteiligten Organisationen fest und ge-
wahrleistet eine einheitliche Anwendung des Zertifizierungssystems.
Das Handbuch dient insbesondere der

e Sicherstellung einer objektiven Konformitadtsbewertung,

e Wahrung der Integritédt des Natural Alliance Standards,

o Gewahrleistung einheitlicher Zertifizierungsentscheidungen,

e Foérderung der Transparenz gegentiber Marktteilnehmern,

« Sicherstellung einer risikobasierten Uberwachung,

e Vermeidung von Interessenkonflikten,

e Sicherung der Glaubwurdigkeit des Natural Alliance Zeichens.

Version 2-1 - 01.12. 2024



Cosmetic Business Alliance UG Zertifizierungs-Handbuch

2 Geltungsbereich

Dieses Handbuch gilt fir sdmtliche Zertifizierungsverfahren, welche auf
Grundlage des Natural Alliance Standards durchgefiihrt werden.

Es findet Anwendung auf
o die Cosmetic Business Alliance UG als Standardgeber,
o alle anerkannten Akkreditierungsstellen,
o samtliche zugelassenen Zertifizierungsstellen,
e Auditorinnen und Auditoren,
o externe Sachverstandige,
e Lizenznehmer,
e Hersteller,
e Lohnhersteller,
o Handels-Unternehmen (stationdr und virtuell)
o Handler, soweit sie in den Geltungsbereich der Zertifizierung einbezo-
gen sind.

Die Anforderungen gelten unabhéngig von Unternehmensgréfie, Produkti-
onsstandort oder Vertriebsweg.
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3 Ziele des Natural Alliance Standards

Die Natural Alliance kehrt zurtick zum Original-Gedanken von 1997, nam-
lich der Idee, Naturkosmetik-Anbieter durch ein kostenloses Siegel zu einen
und zu unterstiitzen, statt wirtschaftlich zu belasten, und Transparenz ge-
gen Greenwashing zu schaffen. Der Tradition der vom Initiator bereits entwi-
ckelten 2 bekannten Standards basiert die Natural Alliance-Richtlinie auf
denselben 6kologischen, sozialen sowie qualitativen Zielen und fachlichen
Kriterien, ist aber wesentlich puristischer und beherbt einige kleinere sachli-
che Fehler der Vorgédnger-Standards.

Die Natural Alliance Richtlinie steht aber im Gegensatz zu den beiden ande-
ren Standards und in Umsetzung der urspriinglichen Zielsetzung des Verfas-
sers den Naturkosmetikfirmen zur kostenlosen Nutzung zu Verfiigung. Bei
der damaligen Entwicklung des weltweit ersten Naturkosmetik-Labels in
1997 was nicht absehbar, dass statt der beabsichtigten Unterstiitzung klei-
ner Naturkosmetik-Marken durch ein gemeinsames Naturkosmetik-Label,
den kleinen Marken ganz im Gegenteil in Folge die Regale versperrt wurden,
weil die kleinen Naturkosmetik-Marken zwar ehrliche, hochwertige Produkte
anboten, aber nicht auch noch das Geld hatten, den geforderten Eintritts-
preis in den Naturwarenhandel in Form von Naturkosmetik-Labeln zu be-
zahlen. Viele kleine Firmen sind an der gut gemeinten Label-Idee damals zu-
grunde gegangen und existieren heute nicht mehr.

Der Natural Alliance Standard verfolgt das Ziel, kosmetische Produkte nach
nachvollziehbaren, wissenschaftlich begriindeten und transparenten Krite-
rien zu bewerten.

Hierzu sollen insbesondere
e Verbraucherinnen und Verbraucher vor irrefihrenden Umwelt- und
Naturversprechen geschutzt,
e Greenwashing vermieden,
o naturliche und nachhaltige Rohstoffe gefoérdert,
o transparente Lieferketten unterstuiitzt,
o glaubwtirdige Produktkennzeichnungen erméglicht,
e hohe Anforderungen an Ruckverfolgbarkeit geschaffen,
o objektive Produktbewertungen sichergestellt,
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o faire Wettbewerbsbedingungen fiir Hersteller geschaffen werden.

Die Zertifizierung bestétigt ausschliefflich die Ubereinstimmung eines Pro-
duktes mit den Anforderungen des jeweiligen Natural Alliance Standards.
Sie stellt keine Aussage Uiber die physiologische/dermatologische Wirkung,
keine Aussage Uber eine Wirksamkeit, Pflege-Eignung oder allgemeine Pro-
duktqualitat im Sinne gesetzlicher Produkthaftungsvorschriften dar.

4 Grundsatze des Zertifizierungssystems

4.1 Alligemeine Grundsatze

Das Zertifizierungssystem der Cosmetic Business Alliance UG dient der ob-
jektiven, unabhangigen und nachvollziehbaren Bewertung der Konformitat

von Produkten mit den Anforderungen des jeweiligen Natural Alliance Stan-
dards.

Alle am Zertifizierungsprozess beteiligten Organisationen und Personen ver-
pflichten sich zur Einhaltung der in diesem Handbuch beschriebenen Ver-
fahren sowie der jeweils guiltigen Version des Natural Alliance Standards.
Das Zertifizierungssystem verfolgt das Ziel, eine einheitliche, transparente
und international nachvollziehbare Bewertung der Produktkonformitat si-
cherzustellen und gleichzeitig das Vertrauen von Herstellern, Handel, Behor-
den sowie Verbraucherinnen und Verbrauchern in das Natural Alliance Zei-
chen dauerhaft zu starken.

Die Durchfihrung samtlicher Zertifizierungsverfahren erfolgt nach doku-
mentierten Prozessen, nachvollziehbaren Entscheidungsregeln und unter
Anwendung eines risikobasierten Bewertungsansatzes.

4.2 Grundprinzipien
Das Zertifizierungssystem basiert auf folgenden Grundprinzipien:

Unabhingigkeit

Zertifizierungsentscheidungen durfen nur ausschliefSlich aufgrund objektiver
Nachweise getroffen werden.

Wirtschaftliche Interessen, vertragliche Beziehungen oder persénliche Ver-
bindungen durfen die Bewertung oder Zertifizierungsentscheidung weder
unmittelbar noch mittelbar beeinflussen.

Die Zertifizierungsstelle hat geeignete Verfahren einzurichten, um Interes-
senkonflikte zu erkennen, zu dokumentieren und wirksam zu vermeiden.

Unparteilichkeit
Alle Antragsteller werden unabhéangig von ihrer Unternehmensgrofie, ihrem
Umsatz, ihrer Marktstellung oder ihrer Mitgliedschaft gleichbehandelt.
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Zertifizierungsentscheidungen erfolgen ausschlieflich auf Grundlage objekti-
ver Bewertungsergebnisse.

Jede Zertifizierungsstelle muss Risiken fir ihre Unparteilichkeit regelmafdig
bewerten und geeignete Mafinahmen zur Risikominderung dokumentieren.

Kompetenz
Alle am Zertifizierungsverfahren beteiligten Personen muissen tiber die erfor-
derliche fachliche Qualifikation verfligen.
Hierzu gehoéren insbesondere Kenntnisse in

o Kosmetik-Wissenschaft

« Dermatologie

e Naturstoffchemie

e Kosmetikrecht,

e« Besonderheiten der Naturkosmetik,

¢« Rohstoffkunde,

e Galenik

e Qualitadtsmanagement,

e Auditmethodik,

o Konformitatsbewertung,

e Natural Alliance Standard.

Die Kompetenz ist regelméafdig zu bewerten und durch Fortbildungsmafinah-
men aufrechtzuerhalten.

Konsistenz, Prinzip der Durchgingigkeit
Vergleichbare Sachverhalte sind unabhéngig vom Auditor oder der Zertifizie-
rungsstelle nach identischen Bewertungsmaf$stiben zu beurteilen.

Transparenz

Das Zertifizierungssystem muss fur alle Beteiligten nachvollziehbar sein.
Die Anforderungen des Standards, die Zertifizierungsverfahren sowie die Vo-
raussetzungen fir die Nutzung des Natural Alliance Zeichens werden 6ffent-
lich zuganglich gemacht.

Entscheidungen der Zertifizierungsstelle miissen nachvollziehbar dokumen-
tiert werden.

Vertraulichkeit
Alle im Rahmen des Zertifizierungsverfahrens erhaltenen Informationen sind
vertraulich zu behandeln.

Version 2-1 - 01.12. 2024



Cosmetic Business Alliance UG Zertifizierungs-Handbuch

Eine Weitergabe erfolgt ausschliefSlich nur
e mit Zustimmung des Lizenznehmers,
o aufgrund gesetzlicher Verpflichtungen oder
o gegenUber der Akkreditierungsstelle oder der Cosmetic Business Alli-
ance UG, soweit dies fir die Durchfiihrung des Zertifizierungssystems
erforderlich ist.

Risikobasiertes Vorgehen
Alle ZertifizierungsmafSnahmen erfolgen unter Berticksichtigung der Risiken
fur die Integritét des Zertifizierungssystems.

Die Risikoanalyse berticksichtigt insbesondere

e aktuelle SCCS- Opinions,

o« Komplexitat der Produkte,

e Anzahl der Produktionsstandorte,

e Lieferantenstruktur,

o Anderungen der Rezepturen,

e Reklamationen,

e Riuckrufe,

o friuhere Auditfeststellungen,

e Marktiiberwachung,

e« Neue Gesetzgebung mit Einfluss auf die speziellen Naturkosmetik-Pro-

duktgruppen (Green Claims, EmpCo, UWG...)

o 3 Rohstoff-Einsatz-Regeln (Verfigbarkeit, Qualitat, Kosten)

o Hinweise Dritter.
Das Ergebnis der Risikoanalyse bestimmt Art, Umfang und Haufigkeit der
Uberwachungsmafnahmen.

Glaubwiirdigkeit
Die Glaubwurdigkeit des Natural Alliance Standards beruht auf
o objektiven Bewertungen,
e unabhingigen Zertifizierungsentscheidungen,
e einheitlicher Anwendung der Anforderungen,
e transparenter Dokumentation,
« regelméaRiger Uberwachung.
Alle Beteiligten tragen Verantwortung fur die Integritét des Zertifizierungs-
systems.

4.3 Verantwortlichkeiten
Die Verantwortung innerhalb des Zertifizierungssystems verteilt sich wie
folgt:
Cosmetic Business Alliance UG
o Entwicklung des Standards
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o Pflege der Standarddokumente

e Lizenzverwaltung

e Anerkennung der Akkreditierungsregeln

o Verdffentlichung zugelassener Zertifizierungsstellen
« Weiterentwicklung des Zertifizierungssystems

Akkreditierungsstellen
o Bewertung der Zertifizierungsstellen
« Uberwachung der Kompetenz
o Witness Audits
o Re-Akkreditierung
o Sanktionen gegenuiber Zertifizierungsstellen

Zertifizierungsstellen
e Durchfiihrung der Konformitatsbewertung
e Auditplanung
e Auditdurchfihrung
e Zertifizierungsentscheidung
« Uberwachung zertifizierter Unternehmen
o Dokumentation
e Meldungen an die Cosmetic Business Alliance UG

Lizenznehmer
e Einhaltung samtlicher Anforderungen des Standards
o vollstdndige Offenlegung aller relevanten Informationen
e Meldung séamtlicher Anderungen
e Umsetzung von Korrekturmafinahmen
e ordnungsgemaéafse Verwendung des Natural Alliance Zeichens

4.4 Integritit des Zertifizierungssystems

Zur Wahrung der Glaubwurdigkeit des Natural Alliance Standards werden
geeignete MafSnahmen getroffen, um Missbrauch, Manipulationen und Inte-
ressenkonflikte zu verhindern.

Hierzu gehéren insbesondere
e Trennung von Audit und Zertifizierungsentscheidung,
e dokumentierte Kompetenzbewertungen,
« regelméafige interne Uberpriifungen,
e Witness Audits,
e Stichprobenkontrollen,
e Marktiiberwachung,
o unangekiindigte Audits bei erhéhtem Risiko,
e Mafinahmen gegen missbrduchliche Verwendung des Zertifizierungs-
zeichens,
« Bewertung eingehender Beschwerden und Hinweise.
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4.5 Kontinuierliche Verbesserung
Die Cosmetic Business Alliance UG Uberprtft die Wirksamkeit des Zertifizie-
rungssystems regelmafiig.
Hierbei werden unter anderem berticksichtigt:

o Erfahrungen aus Zertifizierungsverfahren,

e Beschwerden und Einspruche,

e Erkenntnisse aus Marktliiberwachungen,

o wissenschaftliche Entwicklungen,

« Anderungen gesetzlicher Anforderungen,

« Anderungen internationaler Normen,

o Ruckmeldungen von Zertifizierungsstellen,

o Ergebnisse interner Bewertungen.
Werden Verbesserungsmoglichkeiten erkannt, werden die Standarddoku-
mente, Verfahrensanweisungen oder Bewertungsregeln entsprechend aktua-
lisiert.
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5 Anforderungen an Akkreditierungsstellen

5.1 Zweck der Akkreditierung

Die Akkreditierung dient dem Nachweis, dass eine Zertifizierungsstelle fach-
lich kompetent, organisatorisch geeignet, unabhangig und in der Lage ist,
Produktzertifizierungen nach den Anforderungen des Natural Alliance Stan-
dards zuverlassig durchzufiihren.

Die Akkreditierung gewahrleistet die Integritét, Einheitlichkeit und Glaub-
wurdigkeit des Natural Alliance Zertifizierungssystems und schafft Vertrauen
bei Herstellern, Beh6rden, Handel sowie Verbraucherinnen und Verbrau-
chern.

Die Akkreditierungsstelle bewertet die Konformitét der Zertifizierungsstelle
auf Grundlage dieses Handbuchs sowie der jeweils anzuwendenden normati-
ven Dokumente.

5.2 Allgemeine Anforderungen
Die Akkreditierungsstelle muss jederzeit
e unparteiisch,
e unabhingig,
o fachlich kompetent,
e transparent,
e nachvollziehbar und
e diskriminierungsfrei
arbeiten.

Sie muss Uber ausreichende personelle, organisatorische und finanzielle
Ressourcen verfligen, um sdmtliche Akkreditierungsverfahren wirksam
durchftihren zu kénnen.

Die Akkreditierungsstelle darf keine Tatigkeiten austiben, welche ihre Unab-
hangigkeit oder Objektivitat beeintrachtigen kénnten.

5.3 Unabhingigkeit und Unparteilichkeit
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Die Akkreditierungsstelle richtet ein dokumentiertes Verfahren zur Sicher-
stellung der Unparteilichkeit ein.
Hierzu geh6éren mindestens:
o Kontinuierliche Bewertung moglicher Interessenkonflikte,
« Kontinuierliche Uberpriifung der Unabhéngigkeit aller Begutachter,
o Verpflichtung samtlicher Mitarbeiter zur Neutralitat,
o Offenlegung moglicher Befangenheiten,
e Ausschluss befangener Personen von Begutachtungen.

Keine Person darf an einer Akkreditierungsentscheidung beteiligt sein, wenn
sie zuvor Beratungsleistungen fiir die betreffende Zertifizierungsstelle er-
bracht hat.

5.4 Kompetenz der Begutachter
Die Akkreditierungsstelle stellt sicher, dass ausschliefSlich fachlich qualifi-
zierte Begutachter eingesetzt werden.
Die Kompetenz umfasst insbesondere Kenntnisse in

« ISO/IEC 17011,

« ISO/IEC 17065,

« ISO 19011,

o Konformitatsbewertung,

e Kosmetikrecht,

e Naturkosmetik,

e Rohstoffkunde

e Natural Alliance Standard,

e Auditmethodik,

o Risikobewertung.
Alle Begutachter nehmen regelméfdig an Fortbildungsmafinahmen teil.
Die Kompetenz wird kontinuierlich bewertet und dokumentiert.

5.5 Akkreditierungsverfahren
Das Akkreditierungsverfahren umfasst mindestens folgende Schritte:
Eingang und Registrierung des Antrags
Prifung der Vollstédndigkeit
Dokumentenbewertung
Kompetenzbewertung
Vor-Ort-Begutachtung
Witness Audit
Bewertung der Ergebnisse
Entscheidung
. Erteilung der Akkreditierung
10. Laufende Uberwachung
Notwendige Dokumentation s&dmtliche Verfahrensschritte ist zu beachten.

LoNonALb =

5.6 Dokumentenpriifung
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Vor Durchfihrung einer Vor-Ort-Begutachtung bewertet die Akkreditie-
rungsstelle mindestens

e Organisationsstruktur,

e Qualitdtsmanagementsystem,

e Organigramm,

e Kompetenzmatrix,

e Auditverfahren,

e Verfahrensanweisungen,

e Dokumentenlenkung,

o Beschwerdemanagement,

o Einspruchsverfahren,

o Zertifizierungsentscheidungen,

o Vertragsunterlagen,

o Nachweise der Unparteilichkeit.
Fehlende Unterlagen sind vor der Begutachtung nachzufordern.

5.7 Vor-Ort-Begutachtung
Im Rahmen der Vor-Ort-Begutachtung bewertet die Akkreditierungsstelle
insbesondere
o« Umsetzung des Qualitdtsmanagementsystems,
e Wirksamkeit der Verfahren,
o Kompetenz des Personals,
e« Dokumentationssystem,
e Archivierung,
e IT-Systeme,
e Vertraulichkeit,
e« Datenschutz,
e Risikomanagement,
o Zertifizierungsakten.
Mindestens eine Zertifizierungsentscheidung wird vollstdndig nachvollzogen.

5.8 Witness Audits
Vor Erteilung der Akkreditierung fihrt die Akkreditierungsstelle mindestens
ein Witness Audit durch.
Dabei begleitet ein Begutachter der Akkreditierungsstelle einen Auditor wéh-
rend eines vollstédndigen Zertifizierungsaudits.
Bewertet werden insbesondere

e Auditplanung,

e Auditmethodik,

« Kommunikation,

e Nachweisfihrung,

o Bewertung der Anforderungen,

e« Dokumentation,

e Schlussfolgerungen,

o Objektivitat.
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Weitere Witness Audits kénnen jederzeit risikobasiert durchgefihrt werden.

5.9 Bewertung der Zertifizierungsakten
Die Akkreditierungsstelle Uiberprift regelméfdig abgeschlossene Zertifizie-
rungsverfahren.
Dabei werden unter anderem bewertet:

o Vollstédndigkeit der Unterlagen,

e Nachvollziehbarkeit der Bewertungen,

e Angemessenheit der Entscheidungen,

e Einhaltung der Fristen,

e Dokumentation der Abweichungen,

e KorrekturmafSnahmen,

e Nachverfolgung.
Je Uberwachungszyklus sind entsprechend viele Zertifizierungsakten oder
mindestens ein Prozent aller abgeschlossenen Verfahren zu prifen; mafsgeb-
lich ist der jeweils grofdiere Umfang.

5.10 Uberwachung akkreditierter Zertifizierungsstellen
Nach Erteilung der Akkreditierung Uiberwacht die Akkreditierungsstelle die
Zertifizierungsstelle fortlaufend.
Die Uberwachung umfasst mindestens:

o regelmafige Systembegutachtungen,

e Witness Audits,

e Aktenbewertungen,

o« Kompetenzbewertungen,

e Prufung neuer Auditoren,

« Bewertung eingegangener Beschwerden,

o Bewertung von Marktinformationen.
Der Uberwachungsumfang richtet sich nach einer dokumentierten Risiko-
analyse.

5.11 Risikoanalyse
Fur jede akkreditierte Zertifizierungsstelle wird eine laufend aktualisierte Ri-
sikoanalyse gefiihrt.
Hierbei werden unter anderem berticksichtigt:
e Anzahl ausgestellter Zertifikate,
e Anzahl der Auditoren,
e Anzahl der Beschwerden,
e Schwere friiherer Abweichungen,
e Personalwechsel,
e internationale Tatigkeiten,
e Umfang der Unterauftragnehmer,
o Ergebnisse friherer Begutachtungen.
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Die Risikoanalyse bestimmt Art und Umfang zukiinftiger Uberwachungs-
mafSnahmen.

5.12 Akkreditierungsentscheidung
Die Entscheidung tiber
o Erteilung,
o Erweiterung,
e Einschrankung,
e Aussetzung,
e Wiederherstellung oder
e Entzug
einer Akkreditierung erfolgt ausschliefSlich durch hierzu autorisierte Ent-
scheidungstrager.
Die Entscheidung stuitzt sich ausschliefSlich auf objektive Nachweise.

5.13 Aussetzung und Entzug
Die Akkreditierung kann insbesondere ausgesetzt oder entzogen werden bei
o schwerwiegenden Verstéfsen gegen dieses Handbuch,
e Verlust der Unparteilichkeit,
o fehlender Kompetenz,
o wiederholten fehlerhaften Zertifizierungsentscheidungen,
e Nichterfillung von Korrekturmafinahmen,
« Verweigerung von Uberwachungsmafinahmen,
o missbrauchlicher Verwendung der Akkreditierung.
Vor dem Entzug erhélt die Zertifizierungsstelle Gelegenheit zur Stellung-
nahme, sofern keine unmittelbare Gefahrdung der Integritat des Zertifizie-
rungssystems besteht.

5.14 Dokumentation und Aufzeichnungen
Die Akkreditierungsstelle fihrt fir jede Zertifizierungsstelle eine vollstandige
Akkreditierungsakte.
Diese enthalt:

e Antrag,

o Begutachtungsberichte,

« Kompetenznachweise,

e Witness-Audit-Berichte,

e Entscheidungen,

e KorrekturmafSnahmen,

e Beschwerden,

e Risikoanalysen,

« Uberwachungsberichte,

e Schriftverkehr.
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Alle Unterlagen sind nachvollziehbar zu archivieren und gegen Verlust, Ma-
nipulation sowie unbefugten Zugriff zu schiitzen.

6 Anforderungen an Zertifizierungsstellen

6.1 Allgemeine Anforderungen

Zertifizierungsstellen, die Produktzertifizierungen nach dem Natural Alliance
Standard durchfiihren, miissen jederzeit nachweisen, dass sie Uiber die orga-
nisatorischen, personellen, fachlichen und technischen Voraussetzungen
verfigen, um Konformitdtsbewertungen objektiv, unabhéngig und nachvoll-
ziehbar durchzuftihren.

Die Zertifizierungsstelle tragt die alleinige Verantwortung fiir sdmtliche Zerti-
fizierungsentscheidungen. Diese Verantwortung darf weder tibertragen noch
durch wirtschaftliche Interessen beeinflusst werden.

Alle Téatigkeiten sind entsprechend den Anforderungen dieses Handbuchs so-
wie den jeweils gultigen Verfahrensanweisungen zu dokumentieren.

6.2 Rechtlicher Status
Die Zertifizierungsstelle muss
o eine rechtsfihige Organisation sein,
e Uber eine dokumentierte Organisationsstruktur verfiigen,
o eindeutig benannte Verantwortlichkeiten besitzen,
e ausreichende finanzielle Stabilitdt nachweisen,
o eine Berufshaftpflichtversicherung unterhalten,
o samtliche gesetzlichen Anforderungen ihres Téatigkeitsbereiches erfiil-
len.
Die Organisationsstruktur muss gewahrleisten, dass Zertifizierungsentschei-
dungen unabhangig getroffen werden kénnen.

6.3 Organisatorische Unabhingigkeit

Die Zertifizierungsstelle darf keine Téatigkeiten austiben, welche ihre Neutra-
litat gefdhrden.

Insbesondere durfen keine Beratungsleistungen erbracht werden, die unmit-
telbar mit der Vorbereitung einer spateren Zertifizierung zusammenhangen.
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Nicht zulassig sind insbesondere

o Entwicklung zertifizierungsrelevanter Rezepturen,

o Erstellung auditrelevanter Dokumentationen fir Kunden,

e Durchfiihrung interner Audits mit anschliefSender Zertifizierung,

e Beratung zur Umgehung von Standardanforderungen.
Informationsveranstaltungen und allgemeine Schulungen zum Natural Alli-
ance Standard sind zulassig, sofern sie allen interessierten Kreisen gleicher-
mafien offenstehen und keine individuelle Beratung darstellen.

6.4 Management der Unparteilichkeit
Die Zertifizierungsstelle richtet ein dokumentiertes Verfahren zur Sicherstel-
lung der Unparteilichkeit ein.
Hierzu gehoéren

o jahrliche Bewertung sdmtlicher Interessenkonflikte,

o Verpflichtung aller Mitarbeitenden zur Neutralitat,

e Offenlegung wirtschaftlicher Beziehungen,

o regelméafiige Risikobewertung,

e Mafinahmen zur Risikominderung,

e Dokumentation sdmtlicher Entscheidungen.
Personen, die Beratungsleistungen flr einen Antragsteller erbracht haben,
durfen innerhalb eines angemessenen Zeitraums keine Audits oder Zertifizie-
rungsentscheidungen fiir denselben Antragsteller durchfiihren.

6.5 Vertraulichkeit
Die Zertifizierungsstelle gewédhrleistet den Schutz sdmtlicher vertraulicher
Informationen.
Alle Mitarbeitenden, Auditoren, externen Sachverstdndigen und Entschei-
dungstrager unterzeichnen eine schriftliche Verpflichtung zur Vertraulich-
keit.
Vertrauliche Informationen dtirfen ausschliefSlich weitergegeben werden

o aufgrund gesetzlicher Verpflichtungen,

e« an die Cosmetic Business Alliance UG,

e an die zustandige Akkreditierungsstelle,

e mit ausdriicklicher Zustimmung des Lizenznehmers.
Die Verarbeitung personenbezogener Daten erfolgt nach den jeweils gelten-
den Datenschutzbestimmungen.

6.6 Organisationsstruktur
Die Zertifizierungsstelle benennt mindestens folgende Funktionen:
o Geschiéftsleitung,
o Leitung Zertifizierung,
e Qualitadtsmanagement,
e Auditorinnen und Auditoren,
e Fachexpertinnen und Fachexperten,
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e unabhingige Zertifizierungsentscheidung,

e Beschwerde- und Einspruchsbearbeitung,

e Dokumentenmanagement.
Die Aufgaben, Verantwortlichkeiten und Befugnisse sind schriftlich festzule-
gen.

6.7 Kompetenzmanagement
Die Zertifizierungsstelle betreibt ein dokumentiertes Kompetenzmanage-
mentsystem.
Fur jede im Zertifizierungsprozess tétige Person werden mindestens doku-
mentiert:

e Ausbildung,

o Berufserfahrung,

e Fachkenntnisse,

e Auditkompetenz,

e Schulungen,

e Witness Audits,

o praktische Erfahrungen,

o« Kompetenzbewertung,

o Freigabe der Einsatzbereiche.
Kompetenzen sind regelméfdig zu tiberpriifen und fortlaufend weiterzuentwi-
ckeln.

6.8 Anforderungen an Auditorinnen und Auditoren
Auditorinnen und Auditoren mussen Uiber nachgewiesene Kenntnisse in fol-
genden Bereichen verfiigen:

e Naturkosmetik,

e kosmetische Rohstoffe,

e Rezepturentwicklung,

e Herstellung kosmetischer Mittel,

e Qualitatsmanagement,

e Auditmethodik,

« ISO 19011,

e Natural Alliance Standard,

o einschligige gesetzliche Anforderungen,

o Ruckverfolgbarkeit,

o Lieferkettenbewertung.
Vor ihrer eigenstidndigen Tatigkeit absolvieren neue Auditorinnen und Audi-
toren ein begleitetes Audit (Witness Audit oder vergleichbares Begleitaudit)
mit positiver Bewertung.
Die Zertifizierungsstelle iiberwacht die Auditorenleistung regelméafiig durch
Aktenbewertungen, Feedback und Witness Audits.
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6.9 Einsatz externer Sachverstindiger
Externe Sachverstidndige konnen zur Bewertung spezieller Fragestellungen
hinzugezogen werden, beispielsweise bei
o toxikologischen Bewertungen,
analytischen Fragestellungen,
Nachhaltigkeitsbewertungen,
besonderen Rohstoffen,
regulatorischen Fragestellungen.
Externe Sachverstindige beraten die Zertifizierungsstelle. Die Verantwortung
fur die Zertifizierungsentscheidung verbleibt ausschlieflich bei der Zertifizie-
rungsstelle.

6.10 Zertifizierungsentscheidung
Die Entscheidung tiber

o Erteilung,

o Erweiterung,

e Einschrankung,

e Aufrechterhaltung,

e Aussetzung,

e Wiederherstellung oder

e Entzug
einer Zertifizierung wird ausschliefdlich von hierfir autorisierten Entschei-
dungstragern getroffen.
Die entscheidende Person darf weder das Audit durchgefiihrt noch beratend
am Zertifizierungsverfahren mitgewirkt haben.
Grundlage der Entscheidung sind ausschliefSlich objektive Nachweise und
dokumentierte Bewertungsergebnisse.

6.11 Ausgelagerte Tatigkeiten
Werden einzelne Tatigkeiten an externe Dienstleister vergeben, bleibt die
Zertifizierungsstelle flir deren Qualitdt und Konformitét voll verantwortlich.
Ausgelagert werden durfen insbesondere:

e Laborprufungen,

o Ubersetzungen,

e administrative Tatigkeiten,

o IT-Dienstleistungen.
Nicht ausgelagert werden durfen:

o Zertifizierungsentscheidungen,

e Management der Unparteilichkeit,

e Verantwortung fir das Zertifizierungssystem.
Alle externen Dienstleister sind regelméfsig zu bewerten.
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6.12 Qualitatsmanagementsystem
Die Zertifizierungsstelle unterhalt ein dokumentiertes Qualitdtsmanagement-
system.
Dieses umfasst mindestens:

e Qualitatsziele,

e Prozessbeschreibungen,

e Verfahrensanweisungen,

e Dokumentenlenkung,

o Risikomanagement,

« Kompetenzmanagement,

e interne Audits,

e Managementbewertung,

e KorrekturmafSnahmen,

e kontinuierliche Verbesserung.

6.13 Interne Audits

Die Zertifizierungsstelle fihrt interne Audits durch.

Dabei werden samtliche Prozesse des Zertifizierungssystems hinsichtlich
Wirksamkeit, Normkonformitat und Verbesserungspotenzial bewertet.
Festgestellte Abweichungen sind zu dokumentieren und innerhalb festgeleg-
ter Fristen zu beheben.

6.14 Managementbewertung
Die oberste Leitung bewertet die Wirksamkeit des Zertifizierungssystems.
Dabei werden mindestens berticksichtigt:

o Ergebnisse interner Audits,

e Beschwerden,

o Einspruche,

e Kundenzufriedenheit,

e Witness Audits,

o Kompetenzentwicklung,

e Marktiiberwachung,

o Risikobewertungen,

e Ressourcenbedarf,

e Verbesserungspotenziale.
Die Ergebnisse der Managementbewertung werden dokumentiert und fliefSen
in die kontinuierliche Verbesserung ein.

6.15 Dokumentenlenkung
Die Zertifizierungsstelle betreibt ein dokumentiertes Verfahren zur Lenkung
aller relevanten Dokumente.
Es ist sicherzustellen, dass:
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e nur freigegebene Dokumente verwendet werden,

« Anderungen nachvollziehbar dokumentiert sind,

e frihere Versionen archiviert werden,

o ungultige Dokumente nicht mehr verwendet werden,

« alle Mitarbeitenden Zugriff auf die jeweils aktuelle Fassung haben.

6.16 Aufzeichnungen und Archivierung
Die Zertifizierungsstelle fihrt vollstdndige Aufzeichnungen Uber alle Zertifi-
zierungsverfahren.
Hierzu gehéren insbesondere:

o Antrage,

e Auditplane,

e Auditberichte,

e Checklisten,

e Nachweise,

o Zertifizierungsentscheidungen,

o Zertifikate,

e Beschwerden,

e Einspruche,

e KorrekturmafSnahmen,

e Korrespondenz.
Die Unterlagen sind gegen Verlust, Manipulation und unbefugten Zugriff zu
schuitzen und entsprechend den gesetzlichen sowie programmbezogenen An-
forderungen aufzubewahren.

7 Zertifizierungsverfahren

7.1 Allgemeine Grundsitze

Das Zertifizierungsverfahren dient dem objektiven Nachweis, dass ein Pro-
dukt oder eine Produktgruppe die Anforderungen des jeweils guiltigen Natu-
ral Alliance Standards erfullt.

Das Verfahren ist transparent, nachvollziehbar, reproduzierbar und risiko-
basiert ausgestaltet. Sdmtliche Zertifizierungsentscheidungen beruhen aus-
schliefSlich auf objektiven Nachweisen und dokumentierten Bewertungen.
Die Durchfiihrung erfolgt nach den Grundséatzen der Unabhéngigkeit, Un-
parteilichkeit, Kompetenz, Vertraulichkeit und Konsistenz. Die Zertifizie-
rungsstelle stellt sicher, dass alle Antragsteller unabhangig von ihrer Unter-
nehmensgréfse, ihrem Produktionsvolumen oder ihrer Marktstellung gleich-
behandelt werden.

Die Verantwortung fur die Erfillung der Anforderungen des Natural Alliance
Standards verbleibt jederzeit beim Antragsteller beziehungsweise
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Lizenznehmer. Die Zertifizierung entbindet den Hersteller weder von seinen
gesetzlichen Verpflichtungen noch von seiner Verantwortung flir die Sicher-
heit, Qualitdt und Verkehrsfahigkeit der Produkte.

7.2 Antragstellung
7.2.1 Antrag auf Zertifizierung
Jedes Zertifizierungsverfahren beginnt mit einem schriftlichen Antrag des
Herstellers, Markeninhabers oder eines von ihm bevollméchtigten Unterneh-
mens.
Der Antrag ist auf den von der Zertifizierungsstelle bereitgestellten Formula-
ren einzureichen und muss vollstdndig ausgeftillt sowie rechtsverbindlich
unterzeichnet sein.
Der Antragsteller bestatigt mit seiner Unterschrift insbesondere,

o die Anerkennung des Natural Alliance Standards,

o die Anerkennung dieses Zertifizierungshandbuchs,

e die Bereitschaft zur Durchftihrung erforderlicher Audits,

o die Verpflichtung zur Mitwirkung wahrend des gesamten Zertifizie-

rungsverfahrens,
o die Richtigkeit sdmtlicher eingereichter Angaben.

7.2.2 Mindestangaben des Antrags
Der Antrag muss mindestens folgende Informationen enthalten:
e« Name und Anschrift des Antragstellers,
e Rechtsform des Unternehmens,
e Ansprechpartner,
e Produktionsstandorte,
e Lohnhersteller,
e Produktbezeichnungen,
e Produktgruppen,
e Handelsmarken,
e Quantitative INCI-Deklaration im Format der PMD (Produkt-Meldeda-
tei)
e Rohstofflisten, Lieferantenverzeichnis,
e Herstellungsverfahren,
e Qualitdtsmanagementsystem,
o bisherige Zertifizierungen,
o gewlnschter Geltungsbereich der Zertifizierung. (natural oder organic-
natural)
Die Zertifizierungsstelle kann weitere Unterlagen anfordern, sofern diese zur
Beurteilung der Konformitét erforderlich sind.

7.2.3 Vollstindigkeit
Nach Eingang des Antrags pruft die Zertifizierungsstelle dessen Vollstandig-
keit.
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Unvollstandige Antrage werden nicht bearbeitet.

Fehlende Unterlagen werden schriftlich nachgefordert.

Erst nach vollstdndigem Eingang samtlicher Unterlagen beginnt das eigentli-
che Zertifizierungsverfahren.

7.3 Angebots- und Vertragspriifung
Vor Beginn der Konformitatsbewertung tiberprift die Zertifizierungsstelle, ob
sie Uber die personellen, fachlichen und organisatorischen Ressourcen ver-
fugt, um das beantragte Zertifizierungsverfahren ordnungsgemafs durchfiih-
ren zu kénnen.
Hierbei werden insbesondere bewertet:

e Kompetenz der Auditoren,

e erforderliche Fachkenntnisse,

e Sprachkenntnisse,

o Verfugbarkeit geeigneter Auditoren,

e Interessenkonflikte,

e Unparteilichkeit,

o technische Ausstattung,

e Laborressourcen,

o erforderliche Sachverstandige.

Kann die Zertifizierungsstelle den beantragten Geltungsbereich nicht voll-
stdndig abdecken, ist der Antragsteller hiertiber unverztiglich zu informieren.
Vor Beginn der Zertifizierung wird ein schriftlicher Vertrag abgeschlossen.

Der Vertrag regelt mindestens:
e Geltungsbereich,
e Rechte und Pflichten,
e Auditumfang,
e Gebuhren,
e Vertraulichkeit,
e Nutzung des Natural Alliance Zeichens,
o Mitwirkungspflichten,
e« Beschwerde- und Einspruchsverfahren,
o Kiundigung,
e Aussetzung oder Entzug der Zertifizierung.

7.4 Antragsbewertung

Nach Annahme des Antrags erfolgt eine dokumentierte Vorbewertung.
Ziel dieser Bewertung ist die Feststellung, ob alle Voraussetzungen flir die
Durchfiihrung eines Zertifizierungsverfahrens vorliegen.

Hierbei werden insbesondere gepruft:

Unternehmensbezogene Kriterien
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e« Unternehmensstruktur,
e Verantwortlichkeiten,
e Produktionsorganisation,
e Lohnhersteller,
e Qualitatsmanagementsystem.
Produktbezogene Kriterien
e Produktgruppen,
e ceingesetzte Rohstoffe,
o Konservierungssysteme,
o Duftstoffe,
o Farbstoffe,
o naturliche und synthetische Inhaltsstoffe,
o Kennzeichnung.
Lieferantenbewertung
Es wird bewertet,
e« ob samtliche Rohstofflieferanten bekannt sind,
e ob erforderliche Rohstoffnachweise vorliegen,
o ob Ruckverfolgbarkeit gewahrleistet ist,
e ob relevante Zertifizierungen vorhanden sind.
Risikoanalyse
Vor jedem Audit erstellt die Zertifizierungsstelle eine dokumentierte Risiko-
analyse.
Hierbei werden unter anderem berticksichtigt:
e Anzahl der Produkte,
e« Anzahl der Produktionsstandorte,
e Anzahl der Lieferanten,
o Komplexitat der Rezepturen,
 Einsatz neuer Rohstoffe,
o Ergebnisse friherer Audits,
e Reklamationen,
e Ruckrufaktionen,
e Beschwerden,
e Marktiiberwachung,
« regulatorische Anderungen.
Die Risikoanalyse bestimmt insbesondere:
e Auditdauer,
e Auditteam,
o erforderliche Fachkompetenzen,
e Stichprobenumfang,
o Notwendigkeit zuséatzlicher Laborpriifungen,
« Notwendigkeit unangektindigter Audits,
« Haufigkeit spaterer Uberwachungsaudits.
Entscheidung iiber die Fortfithrung
Erst wenn
e der Antrag vollsténdig ist,
o alle erforderlichen Unterlagen vorliegen,
o keine unzuldssigen Interessenkonflikte bestehen,
o die Zertifizierungsstelle tiber ausreichende Kompetenz verfiigt und
o die Risikoanalyse abgeschlossen wurde,
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wird das Erstzertifizierungsaudit geplant.

8 Anderungen an zertifizierten Produkten und Herstellungsprozessen

8.1 Allgemeine Grundsitze

Die Produktzertifizierung nach dem Natural Alliance Standard basiert auf
den zum Zeitpunkt der Zertifizierungsentscheidung eingereichten und von
der Zertifizierungsstelle bewerteten Unterlagen, Quantitative INCI-Deklarati-
onen im Format der PMD (Produkt-Meldedatei), Rohstoffen, Herstellungsver-
fahren, Produktionsstandorten und Kennzeichnungen.

Jede Anderung, die die Konformitét eines zertifizierten Produktes beeinflus-
sen kann, ist der Zertifizierungsstelle vor ihrer Umsetzung schriftlich anzu-
zeigen.

Der Lizenznehmer tragt die Verantwortung daftir, dass ausschliefSlich geneh-
migte und weiterhin standardkonforme Produkte unter dem Natural Alliance
Zeichen in Verkehr gebracht werden.

Nicht gemeldete oder nicht genehmigte Anderungen kénnen die Gultigkeit
der Zertifizierung beeintrachtigen und Mafinahmen nach sich ziehen.

8.2 Meldepflichtige Anderungen
Der Zertifizierungsstelle sind insbesondere folgende Anderungen unverziig-
lich mitzuteilen:
« Anderung der Quantitative INCI-Deklaration im Format der PMD (Pro-
dukt-Meldedatei),
e Austausch oder Ergdnzung von Rohstoffen,
e Wechsel eines Rohstofflieferanten,
« Anderung der Rohstoffspezifikation,
« Anderung des Ursprungslandes standardrelevanter Rohstoffe,
e Wechsel oder Hinzunahme eines Lohnherstellers,
e Wechsel des Produktionsstandortes,
« Anderung des Qualititsmanagementsystems mit Einfluss auf die Pro-
duktkonformitéat,
« Anderung der Produktkennzeichnung,
« Anderung der Produktbezeichnung,
« Anderung der Verpackung, sofern diese Einfluss auf Produktschutz,
Produktsicherheit oder Konformitat hat,
o Anderung gesetzlicher Anforderungen mit Einfluss auf das zertifizierte
Produkt.
Die Zertifizierungsstelle entscheidet auf Grundlage einer dokumentierten Be-
wertung Uber die erforderlichen Mafinahmen.
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8.3 Klassifizierung von Anderungen
Zur Sicherstellung eines einheitlichen Bewertungsverfahrens werden Ande-
rungen in drei Kategorien eingeteilt.

Kategorie I — Geringfligige Anderungen
Hierzu gehéren Anderungen ohne Einfluss auf die Konformitét des Produk-
tes.
Beispiele:

e Korrektur von Schreibfehlern,

o Anderung interner Artikelnummern,

« Anderung administrativer Ansprechpartner,

« Layoutanpassungen ohne Anderung verpflichtender Kennzeichnungen.
Diese Anderungen sind zu dokumentieren, flihren jedoch grundsétzlich
nicht zu einer erneuten Konformitédtsbewertung.

Kategorie II — Wesentliche Anderungen

Hierzu gehéren Anderungen mit méglichem Einfluss auf die Produktkonfor-
mitat.

Beispiele:

e Lieferantenwechsel,

« Anderung der Rohstoffspezifikation,

e Wechsel des Produktionsstandortes,

e neue Verpackungsmaterialien,

« Anderung der Produktionshygiene.
Die Zertifizierungsstelle entscheidet, ob
eine Dokumentenprifung,
erganzende Nachweise,
Laboruntersuchungen,

e ein zusétzliches Audit oder

e eine Teilbewertung
erforderlich sind.

Kategorie Il — Zertifizierungsrelevante Anderungen
Hierzu gehéren Anderungen, welche die Konformitit des Produktes wesent-
lich beeinflussen.

Beispiele:
« neue Quantitative INCI-Deklaration im Format der PMD (Produkt-Mel-
dedatei),

e« Austausch standardrelevanter Rohstoffe,

e neue Produktfunktion,

« neue Produktkategorie,

« erhebliche Anderungen der Lieferkette.
Diese Anderungen erfordern grundsétzlich eine erneute Konformititsbewer-
tung und gegebenenfalls eine vollstdndige Neuzertifizierung.
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8.4 Anderungen von Rohstoffen
Jeder Wechsel eines Rohstoffes oder Rohstofflieferanten ist vor seiner Ver-
wendung der Zertifizierungsstelle anzuzeigen.
Der Lizenznehmer hat geeignete Nachweise vorzulegen, insbesondere:

o aktuelle Spezifikation,

o Sicherheitsdatenblatt (soweit erforderlich),

e Quantitative INCI-Bezeichnung im Format der PMD (Produkt-Meldeda-

tei),

e Herkunftsnachweise,

e Nachweise Uiber Natur- oder Bioqualitét,

o gegebenenfalls vorhandene Zertifikate,

o Konformitatserklarungen.
Die Zertifizierungsstelle bewertet, ob der neue Rohstoff weiterhin den Anfor-
derungen des Natural Alliance Standards entspricht.
Erforderlichenfalls werden ergdnzende Priifungen oder Laboranalysen durch-
gefihrt.

8.5 Anderungen der Rezeptur
Jede Anderung der qualitativen oder quantitativen Zusammensetzung eines
zertifizierten Produktes ist der Zertifizierungsstelle vor ihrer Umsetzung mit-
zuteilen.
Dies gilt insbesondere bei:

e Aufnahme neuer Inhaltsstoffe,

o Wegfall bestehender Inhaltsstoffe,

« Anderung von Einsatzkonzentrationen,

o Anderung funktioneller Bestandteile,

« Anderung der Konservierung,

« Anderung von Duftstoffen,

e Anderung von Farbstoffen,

« Anderung biologischer Rohstoffe.
Die Zertifizierungsstelle entscheidet anhand einer dokumentierten Bewer-
tung Uber Art und Umfang der erneuten Konformitdtsbewertung.

8.6 Anderungen des Herstellungsverfahrens
Anderungen des Herstellungsverfahrens sind meldepflichtig, sofern sie Aus-
wirkungen haben kénnen auf:

o Ruckverfolgbarkeit,

o Einhaltung des Natural Alliance Standards.
Nicht meldepflichtig sind organisatorische Anderungen ohne Einfluss auf die
Produktkonformitat.
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8.7 Anderungen von Produktionsstandorten
Werden zertifizierte Produkte an einem neuen Standort hergestellt oder kon-
fektioniert, ist dies der Zertifizierungsstelle vor Aufnahme der Produktion
mitzuteilen.
Die Zertifizierungsstelle bewertet insbesondere:

e Produktionsbedingungen,

e Hygienestandards,

o Riuckverfolgbarkeit,

e Qualitadtsmanagement,

e Personalqualifikation,

o Trennung zertifizierter und nicht zertifizierter Produkte.
Bei erhéhtem Risiko kann ein zusatzliches Vor-Ort-Audit durchgefiihrt wer-
den.

8.8 Anderungen der Kennzeichnung und Werbung
Anderungen der Produktkennzeichnung oder Werbeaussagen sind der Zerti-
fizierungsstelle mitzuteilen, sofern sie Bezug auf die Zertifizierung oder den
Natural Alliance Standard nehmen.
Hierzu gehoéren insbesondere:

e« Verwendung des Natural Alliance Logos,

e« Natur- und Bio-Claims,

e Nachhaltigkeitsaussagen,

o« Umweltwerbung,
Die Zertifizierungsstelle kann Nachweise verlangen oder Anderungen unter-
sagen, sofern sie irrefihrend oder mit dem Standard nicht vereinbar sind.

8.9 Bewertung und Entscheidung
Nach Eingang einer Anderungsmeldung bewertet die Zertifizierungsstelle:
e Art der Anderung,
o mogliche Auswirkungen auf die Produktkonformitét,
e Risiken fir Verbraucher,
o Risiken fir die Integritat des Zertifizierungssystems,
e erforderliche Nachweise,
o Notwendigkeit zuséatzlicher Audits.
Die Entscheidung wird dokumentiert und dem Lizenznehmer schriftlich mit-
geteilt.

8.10 Umsetzung genehmigter Anderungen

Genehmigte Anderungen diirfen erst nach schriftlicher Freigabe durch die
Zertifizierungsstelle umgesetzt werden, sofern die Zertifizierungsstelle dies
verlangt oder die Anderung Einfluss auf die Produktkonformitit hat.
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Die Freigabe kann mit Auflagen oder Bedingungen verbunden werden.

8.11 Dokumentation
Der Lizenznehmer fiihrt ein Anderungsregister.
Dieses enthélt mindestens:
« Anderungsnummer,
e Datum,
e betroffene Produkte,
« Beschreibung der Anderung,
e Begrindung,
o Risikobewertung,
o eingereichte Nachweise,
o Entscheidung der Zertifizierungsstelle,
e Datum der Freigabe,
e Datum der Umsetzung.
Das Anderungsregister ist wahrend der Audits vorzulegen.

8.12 Auflerordentliche Uberpriifung
Die Zertifizierungsstelle ist berechtigt, aufgrund wesentlicher Produktande-
rungen jederzeit zusatzliche MafSnahmen anzuordnen.
Diese kdénnen insbesondere umfassen:

e Dokumentenprifungen,

e Vor-Ort-Audits,

« unangekuindigte Audits,

e Probenahmen,

e Laborpriufungen,

e Nachaudits,

o Erweiterung des Auditumfangs.
Die Entscheidung erfolgt risikobasiert und wird nachvollziehbar dokumen-
tiert.
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9 Jihrliche Meldungen, Uberwachung, Bestitigungen und Auditinter-
valle

9.1 Zweck der Uberwachung
Die Uberwachung dient dem Nachweis, dass zertifizierte Produkte wiahrend
der gesamten Gultigkeitsdauer der Zertifizierung weiterhin den Anforderun-
gen des Natural Alliance Standards entsprechen.
Die Uberwachung gewéhrleistet insbesondere:

e die dauerhafte Konformitat zertifizierter Produkte,

o die Integritat des Zertifizierungssystems,

o die Einhaltung genehmigter Rezepturen,

e die ordnungsgeméfie Verwendung des Natural Alliance Zeichens,

o die fortlaufende Erftillung aller Zertifizierungsanforderungen.
Die Uberwachung erfolgt risikobasiert und berticksichtigt die Ergebnisse
fritherer Zertifizierungs- und Uberwachungsverfahren.

9.2 Giiltigkeit der Zertifizierung
Eine Zertifizierung bleibt nur gultig, wenn
o samtliche Anforderungen des Natural Alliance Standards dauerhaft er-
fullt werden,
« alle vorgeschriebenen Uberwachungsmafinahmen erfolgreich durchge-
fihrt werden,
« meldepflichtige Anderungen unverziglich angezeigt werden,
o erforderliche Korrekturmafinahmen fristgerecht umgesetzt werden,
o die Zertifizierungsgebtihren entrichtet werden,
o die Nutzung des Zertifizierungszeichens entsprechend den Vorgaben
erfolgt.
Die Zertifizierung kann eingeschrankt, ausgesetzt oder entzogen werden,
wenn diese Voraussetzungen nicht mehr erfiillt sind.

9.3 Jahrliche Produktmeldung
Jeder Lizenznehmer Uibermittelt der Zertifizierungsstelle im letzten Quartal
des laufenden Jahres eine vollstdndige Produktmeldung.
Diese ist spéatestens bis zum 31. Dezember fiir das folgende Kalenderjahr
einzureichen.
Die Meldung enthalt mindestens:

e Produktbezeichnung,

e Produktnummer,

e Produktkategorie,

e Rezepturversion,
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e Produktionsstandort,

e Lohnhersteller,

« verwendete Rohstofflieferanten,

e Zertifizierungsstatus,

« Anderungen seit der letzten Meldung,

o geplante Neueinfihrungen,

o geplante Auslistungen.
Die Zertifizierungsstelle kann hierflir verbindliche Meldeformulare oder
elektronische Datenformate vorgeben.

9.4 Jahrliche Konformitatserkliarung
Der Lizenznehmer gibt jahrlich eine schriftliche Eigenerkldrung ab.
Hiermit bestatigt er insbesondere,
o dass samtliche zertifizierten Produkte weiterhin unverdndert den An-
forderungen des Natural Alliance Standards entsprechen,
« dass alle meldepflichtigen Anderungen vollstdndig angezeigt wurden,
« dass keine nicht genehmigten Anderungen vorgenommen wurden,
o dass samtliche Rohstoffe weiterhin den Standardanforderungen ent-
sprechen,
o dass das Natural Alliance Zeichen ausschliefSlich fur gtltig zertifizierte
Produkte verwendet wird,
o dass samtliche gesetzlichen Anforderungen weiterhin eingehalten wer-
den.
Die Zertifizierungsstelle kann ergdnzende Nachweise verlangen.

9.5 Uberwachungsprogramm
Fur jeden Lizenznehmer erstellt die Zertifizierungsstelle ein dokumentiertes
Uberwachungsprogramm.
Dieses berticksichtigt insbesondere:

e Anzahl zertifizierter Produkte,

e Anzahl der Produktionsstandorte,

e Anzahl der Lohnhersteller,

e Beschwerden,

e Riuckrufaktionen,
Das Uberwachungsprogramm wird regelméafig tiberpriift und erforderlichen-
falls angepasst.

9.6 Uberwachungsaudits

Die Zertifizierungsstelle fiihrt regelméfige Uberwachungsaudits durch.
Die Auditintervalle richten sich nach einer dokumentierten Risikoanalyse.
Grundséatzlich gelten folgende Mindestintervalle:
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Risikoklasse Mindestintervall
geringes Risiko 36 Monate
mittleres Risiko 24 Monate
hohes Risiko 12 Monate
sehr hohes Ri- unangektindigte Audits und zusétzliche Uberwachungs-
siko mafSnahmen

Unabhingig hiervon kann die Zertifizierungsstelle jederzeit zusatzliche Au-
dits anordnen.

9.7 Unangekiindigte Audits
Zur Sicherstellung der Integritét des Zertifizierungssystems kann die Zertifi-
zierungsstelle unangektindigte Audits durchfiihren.
Hierzu bestehen insbesondere Anlass bei

e erheblichen Beschwerden,

e Verdacht auf Tauschung,

o missbrauchlicher Verwendung des Zertifizierungszeichens,

o schwerwiegenden Abweichungen,

e Hinweisen auf nicht genehmigte Rezepturanderungen,

e« Riuckrufen,

e behordlichen Beanstandungen,

« ungewOhnlichen Marktbeobachtungen.
Der Lizenznehmer hat den Auditoren Zugang zu samtlichen relevanten Be-
reichen und Unterlagen zu gewdhren.

9.8 Marktiiberwachung
Die Zertifizierungsstelle kann im Rahmen ihres Uberwachungsprogramms
Marktbeobachtungen durchfiihren, um Konformitét sicherzustellen.
Hierbei kénnen insbesondere tiberprift werden:

e Produktkennzeichnungen,

e Werbung,

e Internetauftritte,

e Online-Shops,

e Verkaufsunterlagen,

e Produktinformationen,

o« Verwendung des Natural Alliance Logos.
Werden Unregelméafdigkeiten festgestellt, kann die Zertifizierungsstelle zu-
satzliche Mafinahmen einleiten.

9.9 Stichproben und Laborpriifungen
Die Zertifizierungsstelle kann jederzeit Stichproben zertifizierter Produkte
entnehmen.
Die Proben kénnen untersucht werden auf:
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o Identitat,

e Zusammensetzung,

e verbotene Inhaltsstoffe,

e unerlaubte Konservierungssysteme,

« Ubereinstimmung mit den eingereichten Unterlagen.
Laborprifungen erfolgen in geeigneten, fachlich qualifizierten Laboratorien.

9.10 Uberwachung von Lohnherstellern

Werden zertifizierte Produkte durch Lohnhersteller produziert, kann die Zer-
tifizierungsstelle jederzeit Audits unmittelbar beim Lohnhersteller durchfiih-
ren.

Der Lizenznehmer stellt sicher, dass samtliche vertraglichen Voraussetzun-
gen fir den Zugang der Auditoren bestehen.

Die Verantwortung fur die Konformitat der Produkte verbleibt jederzeit beim
Lizenznehmer.

9.11 Kennzahlen zur Systemiiberwachung
Zur Bewertung der Wirksamkeit des Zertifizierungssystems kann die Zertifi-
zierungsstelle geeignete Kennzahlen erheben.
Hierzu kénnen insbesondere gehoéren:
e Anzahl ausgestellter Zertifikate,
« Anzahl der Uberwachungsaudits,
e Anzahl unangekiindigter Audits,
e Anzahl der Beschwerden,
e Anzahl der Einspruiiche,
e Anzahl festgestellter Abweichungen,
e Bearbeitungsdauer von Korrekturmafinahmen,
e Anzahl ausgesetzter Zertifizierungen,
e Anzahl entzogener Zertifizierungen,
o Ergebnisse von Laborprifungen.
Diese Kennzahlen fliefSen in die Managementbewertung ein.

9.12 Mafinahmen bei Abweichungen
Werden wiahrend der Uberwachung Abweichungen festgestellt, legt die Zerti-
fizierungsstelle angemessene Fristen fir Korrekturmafinahmen fest.
Je nach Schwere der Abweichung kénnen insbesondere folgende MafSnah-
men ergriffen werden:

e Anforderung zusatzlicher Nachweise,

o Dokumentenprifung,

e Nachaudit,

o Erweiterung des Auditumfangs,

o zusatzliche Laborprufungen,

e Einschrankung des Zertifizierungsumfangs,

o Aussetzung der Zertifizierung,

o Entzug der Zertifizierung,
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e« Untersagung der Verwendung des Natural Alliance Zeichens.
Alle Entscheidungen sind nachvollziehbar zu dokumentieren und dem Li-
zenznehmer schriftlich mitzuteilen.

9.13 Aufrechterhaltung der Zertifizierung
Die Zertifizierung wird nur aufrechterhalten, wenn:
o die Anforderungen des Standards weiterhin erfiillt sind,
keine kritischen Abweichungen bestehen,
erforderliche KorrekturmafSnahmen wirksam umgesetzt wurden,
die Uberwachungsmafinahmen erfolgreich abgeschlossen wurden,
o keine Grunde fir eine Aussetzung oder einen Entzug vorliegen.
Die Entscheidung tiber die Aufrechterhaltung erfolgt durch eine hierfiir au-
torisierte Person, die nicht an der Durchfiihrung des Audits beteiligt war.

9.14 Auswertung und kontinuierliche Verbesserung
Die Ergebnisse aller Uberwachungsmafinahmen werden jahrlich ausgewer-
tet.
Dabei werden insbesondere analysiert:

« wiederkehrende Abweichungen,

e Ursachenanalysen,

e Wirksamkeit von Korrekturmafinahmen,

o Entwicklungen bei Beschwerden,

o Ergebnisse von Marktiiberwachungen,

o Laborergebnisse,

o regulatorische Entwicklungen,

e Verbesserungspotenziale des Natural Alliance Standards.
Die Erkenntnisse fliefSen in die kontinuierliche Weiterentwicklung des Zerti-
fizierungssystems, der Auditverfahren und des Standards ein.

10 Beschwerden, Einspriiche und Streitbeilegung

10.1 Zweck
Dieses Kapitel regelt den Umgang mit Beschwerden, Einspriichen und Strei-
tigkeiten innerhalb des Natural Alliance Zertifizierungssystems.
Ziel ist es,
o die Integritat des Zertifizierungssystems zu gewéahrleisten,
o berechtigte Interessen aller Beteiligten zu schiitzen,
e Entscheidungen transparent und nachvollziehbar zu tberprifen,
o Fehler frihzeitig zu erkennen,
o kontinuierliche Verbesserungen zu fé6rdern und
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e das Vertrauen in den Natural Alliance Standard dauerhaft sicherzu-
stellen.
Alle Verfahren werden unparteiisch, vertraulich, objektiv und innerhalb an-
gemessener Fristen durchgefihrt.

10.2 Begriffsbestimmungen
10.2.1 Beschwerde
Eine Beschwerde ist jede schriftliche Beanstandung hinsichtlich
o der Tatigkeit einer Zertifizierungsstelle,
e eines Auditors,
e eines Lizenznehmers,
e eines zertifizierten Produktes,
e der Verwendung des Natural Alliance Zeichens,
e der Durchfiihrung eines Audits oder
o sonstiger Tatigkeiten innerhalb des Zertifizierungssystems.
Beschwerden kénnen von jeder naturlichen oder juristischen Person einge-
reicht werden.

10.2.2 Einspruch
Ein Einspruch ist die formelle Anfechtung einer Entscheidung der Zertifizie-
rungsstelle oder der Cosmetic Business Alliance UG.
Hierzu gehéren insbesondere Entscheidungen tiber

e Ablehnung einer Zertifizierung,

e Einschrankung des Geltungsbereiches,

e Aussetzung,

o Entzug,

e Ablehnung von Produktdnderungen,

o Bewertung von Abweichungen,

o Einstufung von Korrekturmafinahmen.
Einspruchsberechtigt ist ausschliefSlich die unmittelbar betroffene Organisa-
tion.

10.2.3 Streitigkeit
Eine Streitigkeit liegt vor, wenn zwischen Beteiligten keine Einigung erzielt
werden kann und eine unabhéangige Entscheidung erforderlich wird.

10.3 Allgemeine Grundsiatze
Alle Beschwerden und Einspriiche werden
e unparteiisch,
e objektiv,
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o diskriminierungsfrei,
e nachvollziehbar,
e vertraulich,
o fristgerecht
bearbeitet.
Die Bearbeitung darf keine Benachteiligung des Beschwerdefiihrers oder
Einspruchsfiihrers zur Folge haben.
Die Entscheidung erfolgt ausschlieflich auf Grundlage objektiver Nachweise.

10.4 Einreichung einer Beschwerde
Beschwerden sind schriftlich einzureichen.
Sie muissen mindestens enthalten:

e Name des Beschwerdefiihrers,

o Kontaktdaten,

e Dbetroffene Organisation,

o Beschreibung des Sachverhaltes,

e Datum des Ereignisses,

e« vorhandene Nachweise,

o gewlnschte AbhilfemafSnahme.
Anonyme Beschwerden kénnten berticksichtigt werden, sofern ausreichende
objektive Hinweise vorliegen.

10.5 Eingang und Registrierung
Jede Beschwerde erhélt eine eindeutige Vorgangsnummer.
Erfasst werden mindestens:

« Eingangsdatum,

e Bearbeiter,

e Gegenstand,

o Risikoeinstufung,

e Fristen,

e Status.
Der Eingang wird dem Beschwerdeflihrer innerhalb von finf Arbeitstagen
schriftlich bestatigt.

10.6 Vorpriifung
Vor Beginn der Bearbeitung wird geprft,
e ob die Beschwerde den Geltungsbereich des Natural Alliance Stan-
dards betrifft,
e ob ausreichende Informationen vorliegen,
e ob Interessenkonflikte bestehen,
e ob Sofortmafinahmen erforderlich sind.
Unbegriindete oder offensichtlich missbrduchliche Beschwerden kénnen mit
Begriindung zuriickgewiesen werden.
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10.7 Untersuchung
Die Zertifizierungsstelle untersucht den Sachverhalt unabhangig.
Hierbei kénnen insbesondere durchgefiihrt werden:
o Dokumentenprifung,
e Interviews,
e Nachforderung von Unterlagen,
e Laborprifungen,
e Vor-Ort-Audits,
e unangekuindigte Audits,
e Zeugenbefragungen,
o Expertenbewertungen.
Alle Untersuchungsschritte werden dokumentiert.

10.8 Sofortmafinahmen
Besteht der Verdacht einer erheblichen Gefdhrdung der Integritat des Zertifi-
zierungssystems oder der Verbrauchersicherheit, kénnen sofortige Mafsnah-
men angeordnet werden.
Hierzu gehéren insbesondere:

e Aussetzung der Zertifizierung,

o vorldufiges Nutzungsverbot des Zeichens,

e zusatzliche Audits,

o Laboranalysen,

e Information der Cosmetic Business Alliance UG,

o Information zustandiger Behoérden, soweit gesetzlich erforderlich.

10.9 Entscheidung iiber Beschwerden
Nach Abschluss der Untersuchung entscheidet eine hierzu autorisierte Per-
son oder ein unabhangiges Entscheidungsgremium.
Die entscheidende Person darf
o nicht Gegenstand der Beschwerde sein,
o keinen Interessenkonflikt besitzen.
Die Entscheidung wird schriftlich begriindet.

10.10 Korrekturmafinahmen
Ergibt die Untersuchung berechtigte Beanstandungen, legt die Zertifizie-
rungsstelle geeignete KorrekturmafSnahmen fest.
Diese kénnen umfassen:
e Dokumentenkorrekturen,
e Nachschulungen,
e Wiederholung von Audits,
e Anpassung von Verfahren,
e zusatzliche Kontrollen,
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e Produktsperrungen,

¢ Ruckrufmafinahmen,

e Aussetzung oder Entzug der Zertifizierung.
Die Wirksamkeit der Mafinahmen wird tberpruft.

10.11 Einspruchsverfahren
Gegen Entscheidungen der Zertifizierungsstelle kann innerhalb von 30 Ka-
lendertagen nach Zugang der Entscheidung schriftlich Einspruch eingelegt
werden.
Der Einspruch muss enthalten:

e Bezeichnung der angefochtenen Entscheidung,

e Begrindung,

e neue Tatsachen oder Nachweise,

o gewlnschte Entscheidung.
Der Einspruch hat grundsétzlich keine aufschiebende Wirkung, sofern nicht
ausdrucklich etwas anderes entschieden wird.

10.12 Bearbeitung von Einspriichen

Einspriche werden von Personen bearbeitet,
o die an der ursprunglichen Entscheidung nicht beteiligt waren,
e Uber ausreichende Fachkompetenz verfltigen,
e unabhingig handeln.

Bei Bedarf kénnen externe Sachverstandige hinzugezogen werden.

10.13 Entscheidung iiber Einspriiche
Nach Abschluss der Prifung entscheidet die Zertifizierungsstelle tiber
e Zuruckweisung,
» teilweise Stattgabe,
» vollstdndige Stattgabe,
o erneute Bewertung,
e Wiederholung des Audits,
e Aufhebung der urspringlichen Entscheidung.
Die Entscheidung ist endgtltig, soweit gesetzlich keine weitergehenden
Rechtsmittel bestehen.

10.14 Streitbeilegung

Kann zwischen den Beteiligten keine Einigung erzielt werden, kann eine un-
abhangige Schlichtung durchgefiihrt werden.

Die Schlichtungsstelle wird einvernehmlich benannt.

Sie pruft insbesondere:
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o Einhaltung dieses Handbuchs,
e Einhaltung des Natural Alliance Standards,
o Einhaltung der Verfahrensregeln,
o Objektivitat der Bewertung.
Die Schlichtung erfolgt vertraulich.

10.15 Vertraulichkeit
Alle Informationen aus Beschwerden und Einspriichen werden vertraulich
behandelt.
Zugang erhalten ausschliefSlich:
o beteiligte Bearbeiter,
e Entscheidungstrager,
o Akkreditierungsstelle,
e Cosmetic Business Alliance UG,
o zustandige Behoérden, sofern gesetzlich vorgeschrieben.

10.16 Dokumentation
Fur jede Beschwerde und jeden Einspruch wird eine vollstdndige Verfahren-
sakte gefihrt.
Diese enthalt mindestens:
o Eingangsschreiben,
e Korrespondenz,
e Untersuchungsberichte,
e Nachweise,
e Stellungnahmen,
e Entscheidungen,
e KorrekturmafSnahmen,
o Wirksamkeitsbewertung.
Die Unterlagen sind entsprechend aufzubewahren.

10.17 Analyse und kontinuierliche Verbesserung
Beschwerden und Einspriiche werden kontinuierlich ausgewertet.
Dabei werden insbesondere analysiert:

e Anzahl der Beschwerden,

e Ursachen,

e Bearbeitungsdauer,

o« wiederkehrende Fehler,

e Auditorenleistung,

e Wirksamkeit von Korrekturmafinahmen,

e Verbesserungspotenziale.
Die Ergebnisse fliefSen in die Managementbewertung und die kontinuierliche
Verbesserung des Zertifizierungssystems ein.
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10.18 Fristen

Verfahrensschritt Frist
Eingangsbestatigung innerhalb von 5 Arbeitstagen
Vorprufung innerhalb von 10 Arbeitstagen
Beginn der Untersuchung spatestens nach 15 Arbeitstagen

moglichst innerhalb von 60 Kalen-

Entscheidung tiber Beschwerden
dertagen

Einlegung eines Einspruchs innerhalb von 30 Kalendertagen

moglichst innerhalb von 60 Kalen-

Entscheidung tber Einspriiche dertagen

Uberpriifung der Wirksamkeit von Kor- risikobasiert, spitestens innerhalb
rekturmafinahmen von 6 Monaten

10.19 Managementbewertung
Die oberste Leitung der Zertifizierungsstelle bewertet jahrlich:
e Anzahl und Art der Beschwerden,
e Anzahl der Einsprtche,
e Bearbeitungszeiten,
e Ursachenanalysen,
e Wirksamkeit der KorrekturmafSnahmen,
o erforderliche Verbesserungen des Zertifizierungssystems.
Die Ergebnisse werden dokumentiert und in die Weiterentwicklung des Na-
tural Alliance Standards einbezogen.

11 Verwendung des Natural Alliance Zertifizierungszeichens

11.1 Zweck

Das Natural Alliance Zertifizierungszeichen dient als geschtitztes Konformi-
tatszeichen und bestatigt, dass ein Produkt erfolgreich nach dem jeweils gtil-
tigen Natural Alliance Standard bewertet und zertifiziert wurde.

Das Zeichen soll Verbrauchern, Handel und Behorden eine eindeutige Orien-
tierung bieten und die Konformitat eines Produktes mit den Anforderungen
des Standards sichtbar machen.

Die ordnungsgemafse Verwendung des Zertifizierungszeichens tragt wesent-
lich zur Glaubwuirdigkeit, Integritdt und internationalen Anerkennung des
Natural Alliance Zertifizierungssystems bei.

11.2 Eigentum und Schutzrechte
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Das Natural Alliance Zertifizierungszeichen sowie sdmtliche Wort- und Bild-
marken sind Eigentum der Cosmetic Business Alliance UG oder der jeweili-
gen Rechtsinhaber.

Alle Rechte bleiben vorbehalten.

Die Nutzung erfolgt ausschliefSlich im Rahmen eines gultigen Lizenzvertrages
und einer gultigen Produktzertifizierung.

Die Zertifizierung verleiht kein Eigentumsrecht am Zeichen.

11.3 Nutzungsberechtigung
Zur Nutzung des Zertifizierungszeichens berechtigt sind ausschliefSlich Li-
zenznehmer,
e deren Produkte erfolgreich zertifiziert wurden,
e deren Zertifizierung gultig ist,
e die einen wirksamen Lizenzvertrag abgeschlossen haben
o alle Rechnungen bezahlt haben
o alle Unterlagen geliefert haben und
e die sdmtliche Anforderungen dieses Handbuchs erfiillen.
Die Nutzungsberechtigung ist weder tibertragbar noch unterlizenzierbar.

11.4 Umfang der Nutzung
Das Zertifizierungszeichen darf ausschliefSlich verwendet werden fir:
o zertifizierte Produkte,
e Primé&rverpackungen,
e Sekundérverpackungen,
e Produktinformationen,
o Kataloge,
e Preislisten,
« Unternehmenswebseiten,
e Onlineshops,
e Werbematerialien,
e Messestiande,
e Verkaufsunterlagen,
o digitale Medien,
sofern eindeutig erkennbar ist, auf welche zertifizierten Produkte sich die
Aussage bezieht.

11.5 Grundsatze der Verwendung
Die Verwendung des Zertifizierungszeichens muss jederzeit
o wahrheitsgemaf,
« eindeutig,
e« nachvollziehbar,
e nicht irrefiihrend,
e sachlich,
e TUberprufbar
erfolgen.
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Das Zertifizierungszeichen darf niemals den Eindruck vermitteln,

o dass ein gesamtes Unternehmen zertifiziert sei, obwohl lediglich ein-
zelne Produkte zertifiziert wurden,

o dass gesetzliche Anforderungen ersetzt wiirden,

e dass eine behoérdliche Zulassung vorliege,

o dass eine besondere gesundheitliche oder physiologisch /dermatologi-
sche Wirksamkeit bestatigt werde,

o dass nicht zertifizierte Produkte zertifiziert seien.

11.6 Gestaltungsvorgaben
Das Natural Alliance Zertifizierungszeichen darf ausschliefSlich in der von
der Cosmetic Business Alliance UG freigegebenen Fassung verwendet wer-
den.
Unzulassig sind insbesondere:

« Anderungen der Proportionen,

e Verdnderungen der Schrift,

o Anderungen der Farben,

o grafische Verfremdungen,

o« Erganzungen innerhalb des Logos,

o Entfernung einzelner Elemente,

e« Kombination mit irrefihrenden Aussagen.
Die jeweils aktuelle Logoversion wird den Lizenznehmern elektronisch zur
Verfigung gestellt.

11.7 Grofien und Platzierung
Das Zertifizierungszeichen muss jederzeit gut lesbar sein.
Dabei gelten folgende Mindestanforderungen:

e ausreichende Grofde,

e ausreichender Kontrast,

e keine Uberdeckung,

e ausreichender Abstand zu anderen Logos,

e keine Verzerrung,

o keine Drehung,

o keine Transparenz, welche die Lesbarkeit beeintrachtigt.
Die Schutzflache um das Zeichen darf nicht durch andere grafische Ele-
mente beeintrachtigt werden.

11.8 Verwendung auf Produkten

Das Zeichen darf ausschliefslich auf Produkten angebracht werden,
o die unter den Geltungsbereich der Zertifizierung fallen,
e deren Zertifizierung gultig ist,
e deren Rezeptur mit der zertifizierten Rezeptur Gibereinstimmt.
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Bei Produktanderungen darf das Zeichen erst nach Freigabe durch die Zerti-
fizierungsstelle weiterverwendet werden.

11.9 Verwendung in Werbung
Werbeaussagen mit Bezug auf die Zertifizierung mussen jederzeit zutreffend
sein.
Insbesondere duirfen keine Aussagen verwendet werden, die

e Verbraucher irrefiihren,

e eine behordliche Anerkennung suggerieren,

o wissenschaftlich nicht belegt sind,

e Uber den Geltungsbereich der Zertifizierung hinausgehen.
Alle Nachhaltigkeits-, Umwelt- und Natur-Claims muissen den geltenden ge-
setzlichen Anforderungen entsprechen und nachweisbar sein.

11.10 Verwendung im Internet
Bei der Nutzung auf Webseiten, Online-Shops oder digitalen Plattformen ist
sicherzustellen, dass eindeutig erkennbar ist,

e welche Produkte zertifiziert sind,

o fir welchen Zeitraum die Zertifizierung gilt,

o welche Produktvarianten zertifiziert wurden.
Das Zertifizierungszeichen darf nicht fir ausgelaufene oder entzogene Zertifi-
zierungen verwendet werden.

11.11 Verwendung durch Hindler
Handler durfen das Natural Alliance Zertifizierungszeichen ausschliefSlich
fir Produkte verwenden,

o deren Zertifizierung gultig ist,

e die unverandert vertrieben werden,

e deren Kennzeichnung nicht verdndert wurde.
Eigensténdige Anderungen an Werbeaussagen oder grafischen Darstellungen
sind unzuléassig.

11.12 Missbriauchliche Verwendung

Eine missbrauchliche Verwendung liegt insbesondere vor bei:
o Nutzung ohne gultige Zertifizierung,
e« Verwendung nach Ablauf oder Entzug der Zertifizierung,
e Nutzung fur nicht zertifizierte Produkte,
e Verdnderung des Logos,
o irrefihrender Werbung,
o unzutreffenden Umwelt- oder Nachhaltigkeitsaussagen,

Version 2-1 - 01.12. 2024



Cosmetic Business Alliance UG Zertifizierungs-Handbuch

e« Verwendung im Zusammenhang mit nicht zertifizierten Unterneh-
mensbereichen.
Jede missbrauchliche Verwendung ist unverziiglich einzustellen.

11.13 Uberwachung der Zeichennutzung
Die Zertifizierungsstelle iberwacht in Zusammenarbeit mit der Cosmetic Bu-
siness Alliance UG regelméfSig die ordnungsgeméfie Verwendung des Zertifi-
zierungszeichens.
Hierzu kénnen insbesondere durchgefiihrt werden:

e Marktiiberwachung,

e Internetrecherchen,

e Prufung von Werbematerialien,

e Prifung von Verpackungen,

e Stichprobenkontrollen,

e unangekuindigte Audits,

e Meldungen Dritter.
Festgestellte Verstofie werden dokumentiert.

11.14 MafSnahmen bei Verstoflen
Bei Verstofsen gegen dieses Kapitel konnen insbesondere folgende Mafsnah-
men angeordnet werden:

e schriftliche Beanstandung,

o Aufforderung zur Korrektur,

« Entfernung unzuldssiger Werbeaussagen,

e Austausch fehlerhafter Verpackungen,

e Nachaudit,

e Aussetzung der Zeichennutzung,

o Aussetzung der Zertifizierung,

o Entzug der Zertifizierung,

e Vertragskindigung,

e Geltendmachung marken- oder wettbewerbsrechtlicher Ansprtche.
Die Schwere der MafSnahme richtet sich nach Art, Umfang und Risiko des
VerstofSes.

11.15 Beendigung der Nutzungsberechtigung
Die Berechtigung zur Nutzung des Natural Alliance Zertifizierungszeichens
endet automatisch mit:

o Ablauf der Zertifizierung,

e Verzicht des Lizenznehmers,

« Kiundigung des Lizenzvertrages,

e Aussetzung der Zertifizierung (fir die Dauer der Aussetzung, soweit

angeordnet),
o Entzug der Zertifizierung.
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Ab diesem Zeitpunkt sind sdmtliche Darstellungen des Zertifizierungszei-
chens unverziiglich zu entfernen oder unkenntlich zu machen.

Bereits produzierte Verpackungen durfen nur mit ausdriicklicher schriftli-
cher Zustimmung der Zertifizierungsstelle weiterverwendet werden.

11.16 Dokumentation
Der Lizenznehmer fihrt eine Dokumentation tiber die Verwendung des Zerti-
fizierungszeichens.
Diese umfasst mindestens:

o freigegebene Verpackungsentwrfe,

e Werbematerialien,

o digitale Anwendungen,

o Freigaben der Zertifizierungsstelle,

e Anderungsnachweise,

o interne Freigabeprozesse.
Die Unterlagen sind wahrend der Gultigkeit der Zertifizierung sowie flir min-
destens funf Jahre nach deren Ende aufzubewahren.

11.17 Kontinuierliche Verbesserung
Die Cosmetic Business Alliance UG Uberprift die Wirksamkeit der Regelun-
gen zur Zeichennutzung regelmafdig.
Hierbei werden insbesondere berticksichtigt:

o Ergebnisse der Marktiiberwachung,

e Beschwerden,

e Einspruche,

o Entwicklungen im Wettbewerbs- und Kennzeichnungsrecht,

« Anderungen gesetzlicher Anforderungen,

o Erfahrungen der Zertifizierungsstellen.
Erforderliche Anderungen werden in die jeweils giiltige Fassung dieses
Handbuchs tibernommen.

11.18 Corporate Design und Logonutzung
Dieser enthalt:
e Original-Logo in Farbe, Schwarz-Weifs und Negativdarstellung,
e Definition der Hausfarben (Pantone, CMYK, RGB und HEX),
e Mindestgréfien und Schutzabstande,
o zulédssige und unzulassige Anwendungsbeispiele,
e Vorgaben zur Platzierung auf Verpackungen, Etiketten und digitalen
Medien,
o Beispiele fur zuldssige und unzulassige Werbeaussagen mit Bezug auf
die Zertifizierung.
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12 Aussetzung, Einschrinkung, Wiederherstellung und Entzug von Zer-
tifizierungen

12.1 Zweck

Dieses Kapitel regelt die Voraussetzungen und Verfahren fir die Einschran-
kung, Aussetzung, Wiederherstellung und den Entzug einer Produktzertifi-
zierung nach dem Natural Alliance Standard.

Ziel ist es, die Integritat des Zertifizierungssystems zu schiitzen und sicher-
zustellen, dass ausschliefdlich Produkte, die den Anforderungen des Natural
Alliance Standards entsprechen, als zertifiziert vermarktet werden.

Die Mafinahmen muissen angemessen, risikobasiert, nachvollziehbar und
verhédltnismafdig sein.

12.2 Allgemeine Grundsatze
Die Zertifizierungsstelle iberwacht kontinuierlich die Gultigkeit aller erteil-
ten Zertifizierungen.
Stellt sie fest, dass die Voraussetzungen fiir die Aufrechterhaltung einer Zer-
tifizierung nicht mehr erftillt sind, trifft sie geeignete MafSnahmen.
Diese kdénnen umfassen:
o schriftliche Beanstandung,
e Anforderung zusatzlicher Nachweise,
e KorrekturmafSnahmen,
e Einschrankung des Zertifizierungsumfangs,
e Aussetzung,
e Wiederherstellung,
o Entzug,
o Beendigung des Lizenzvertrages.
Die Entscheidung erfolgt ausschliefSlich auf Grundlage objektiver Nachweise.

12.3 Einschrankung des Zertifizierungsumfangs
Der Geltungsbereich einer Zertifizierung kann eingeschrankt werden, wenn
einzelne Produkte oder Produktgruppen die Anforderungen des Standards
nicht mehr erfiillen, wihrend andere Produkte weiterhin konform sind.
Eine Einschrankung kann insbesondere erfolgen bei:

o Wegfall einzelner Produkte,

« Anderung von Rezepturen,

o Wegfall einzelner Produktionsstandorte,

o Wegfall eines Lohnherstellers,

e Nichterfillung einzelner Anforderungen,
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o freiwilligem Antrag des Lizenznehmers.
Die Einschrankung ist schriftlich zu dokumentieren und dem Lizenznehmer
mitzuteilen.

12.4 Aussetzung der Zertifizierung

12.4.1 Allgemeines

Die Zertifizierung kann ganz oder teilweise ausgesetzt werden, wenn Zweifel
an der fortdauernden Konformitat bestehen.

Wahrend der Aussetzung darf das Zertifizierungszeichen fir die betroffenen
Produkte nicht verwendet werden.

Bereits ausgestellte Zertifikate bleiben wahrend der Aussetzung ungultig.

12.4.2 Griinde fiir eine Aussetzung
Eine Aussetzung kommt insbesondere in Betracht bei:
« wesentlichen Abweichungen,
e nicht fristgerecht umgesetzten Korrekturmafinahmen,
e Verweigerung eines Uberwachungsaudits,
e Verweigerung von Dokumenteneinsicht,
o fehlender Mitwirkung,
o ungeklarten Beschwerden,
e Verdacht auf Manipulation,
e unzulassiger Verwendung des Zertifizierungszeichens,
e nicht gemeldeten Produktanderungen,
e erheblichen Beanstandungen durch Behérden,
e Riuckrufen aufgrund standardrelevanter Mangel,
o ausstehenden Gebuhren trotz Mahnung.
Die Zertifizierungsstelle bewertet stets Art und Schwere des Sachverhalts.

12.5 Verfahren bei Aussetzung
Vor der Aussetzung erhéalt der Lizenznehmer grundsétzlich Gelegenheit zur
Stellungnahme.
Hiervon kann abgesehen werden, wenn eine unmittelbare Gefahrdung
e der Produktsicherheit,
e der Integritat des Standards oder
e der Verbraucherinteressen
besteht.
Die Entscheidung wird schriftlich begriindet.
Sie enthalt mindestens:
o« Umfang der Aussetzung,
e betroffene Produkte,

e Beginn,

e Dauer,

e erforderliche Korrekturmafinahmen,
e Fristen,
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e Voraussetzungen flr die Wiederherstellung.

12.6 Verpflichtungen wihrend der Aussetzung
Wahrend einer Aussetzung ist der Lizenznehmer verpflichtet,
o jede Verwendung des Natural Alliance Zeichens fur die betroffenen
Produkte einzustellen,
o keine irrefihrende Werbung zu betreiben,
e samtliche KorrekturmafSsnahmen umzusetzen,
o der Zertifizierungsstelle uneingeschrankten Zugang zu gewahren,
o erforderliche Nachweise vorzulegen.
Auf Verlangen der Zertifizierungsstelle sind Werbematerialien, Verpackungen
oder digitale Darstellungen entsprechend anzupassen.

12.7 Wiederherstellung der Zertifizierung
Die Zertifizierung kann wiederhergestellt werden, wenn der Lizenznehmer
nachweist, dass sdmtliche Ursachen der Aussetzung dauerhaft beseitigt
wurden.
Hierzu kénnen insbesondere erforderlich sein:

e Nachaudit,

e Dokumentenprifung,

e Laboruntersuchungen,

e Lieferantennachweise,

e Produktbewertungen,

o Wirksamkeitsnachweise der Korrekturmafinahmen.
Die Wiederherstellung erfolgt ausschliefSlich nach positiver Bewertung durch
eine unabhangige entscheidungsbefugte Person.

12.8 Entzug der Zertifizierung

12.8.1 Allgemeines

Der Entzug beendet die Zertifizierung dauerhaft.

Mit Wirksamwerden des Entzugs endet gleichzeitig das Recht zur Nutzung
des Natural Alliance Zertifizierungszeichens fir die betroffenen Produkte.

12.8.2 Griinde fiir den Entzug
Ein Entzug kann insbesondere erfolgen bei:
o vorsatzlicher Tauschung,
o Falschung von Unterlagen,
« Verwendung verbotener Rohstoffe,
o vorsatzlicher Irrefiihrung von Verbrauchern,
o missbrauchlicher Verwendung des Zertifizierungszeichens,
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o wiederholten schwerwiegenden Abweichungen,
o Nichtbeseitigung ausgesetzter Mangel,
e Verweigerung samtlicher Uberwachungsmaf®nahmen,
o Insolvenz oder Aufgabe der Produktion, sofern dadurch die Zertifizie-
rung gegenstandslos wird,
o rechtskraftigen behoérdlichen Untersagungen.
Der Entzug ist schriftlich zu begriinden.

12.9 Folgen des Entzugs
Nach Entzug der Zertifizierung hat der Lizenznehmer unverztiglich:

o jede Verwendung des Natural Alliance Zeichens einzustellen,

o samtliche Hinweise auf die Zertifizierung zu entfernen,

e Werbematerialien anzupassen,

o digitale Medien zu aktualisieren,

o Zertifikate zuriickzugeben oder zu vernichten,

o auf Verlangen eine Ruckruf- oder Informationsmafsnahme durchzu-

fihren, sofern Verbraucher irregefiihrt werden kénnten.

Die Zertifizierungsstelle kann die Offentlichkeit tiber den Entzug informie-
ren, sofern dies zum Schutz des Marktes oder der Verbraucher erforderlich
ist.

12.10 Freiwilliger Verzicht

Der Lizenznehmer kann jederzeit schriftlich auf die Zertifizierung verzichten.
Der Verzicht wird mit Zugang der schriftlichen Erklarung oder zu einem ver-
einbarten spéateren Zeitpunkt wirksam.

Ab diesem Zeitpunkt endet das Recht zur Nutzung des Zertifizierungszei-
chens.

12.11 Erloschen der Zertifizierung
Eine Zertifizierung erlischt automatisch:
« mit Ablauf ihrer Gultigkeitsdauer, sofern keine Verlangerung erfolgt,
e bei endgultiger Einstellung der Produktion,
e bei Auflésung des Lizenzvertrages,
e bei Wegfall sdmtlicher zertifizierter Produkte.
Das Erléschen wird dokumentiert.

12.12 Veroffentlichung von Statusanderungen

Die Zertifizierungsstelle fihrt ein aktuelles Verzeichnis tiber:
o gultige Zertifizierungen,
e ausgesetzte Zertifizierungen,
o ceingeschriankte Zertifizierungen,
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o entzogene Zertifizierungen.
Die Cosmetic Business Alliance UG kann diese Informationen in geeigneter
Form verdéffentlichen.

12.13 Dokumentation
Fur jede MafSnahme nach diesem Kapitel wird eine vollstdndige Verfahrens-
akte gefihrt.
Diese enthéalt mindestens:
e Anlass,
o Risikobewertung,
e Nachweise,
e Korrespondenz,
o Stellungnahmen,
e Entscheidungen,
e Fristen,
e KorrekturmafSnahmen,
o Wirksamkeitsbewertung.
Alle Unterlagen sind entsprechend aufzubewahren.

12.14 Rechtsmittel

Gegen Entscheidungen nach diesem Kapitel kann der Lizenznehmer inner-
halb von 30 Kalendertagen schriftlich Einspruch einlegen.

Der Einspruch hat grundsatzlich keine aufschiebende Wirkung, sofern die
Zertifizierungsstelle aus Grinden des Verbraucher- oder Integritdtsschutzes
eine sofortige Vollziehung angeordnet hat.

12.15 Entscheidungs- und Sanktionsmatrix
Feststellung Mafinahme

Formale geringfiigige Abwei-

Hinweis oder KorrekturmafSnahme
chung

Mehrere geringfligige Abwei-

KorrekturmafSnahme mit Frist
chungen

Nachaudit und befristete Aussetzung mog-
lich
Kritische Abweichung Sofortige Aussetzung oder Entzug

Wesentliche Abweichung

Missbrauchliche Zeichennut- Sofortige Untersagung der Nutzung und
zung weitere Sanktionen

Vorséatzliche TAuschung oder  Sofortiger Entzug der Zertifizierung und
Dokumentenfalschung Prifung weiterer rechtlicher Schritte

Wiederholte Verstofde trotz

KorrekturmaRnahrmen Entzug der Zertifizierung
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12.16 Kontinuierliche Bewertung
Die Zertifizierungsstelle bewertet sofort nach Eintritt:
e Anzahl ausgesetzter Zertifizierungen,
e Anzahl entzogener Zertifizierungen,
e Ursachen,
e Wirksamkeit der Mafinahmen,
o Wiederholungsfille,
o Verbesserungspotenziale.
Die Ergebnisse fliefSen in die Managementbewertung sowie in die kontinuier-
liche Weiterentwicklung des Natural Alliance Zertifizierungssystems ein.

13 Dokumentenlenkung, Aufzeichnungen und Archivierung

13.1 Zweck

Dieses Kapitel regelt die Erstellung, Priifung, Freigabe, Anderung, Vertei-
lung, Aufbewahrung und Archivierung aller Dokumente und Aufzeichnun-
gen, die im Rahmen des Natural Alliance Zertifizierungsprogramms verwen-
det oder erstellt werden.

Ziel ist sicherzustellen, dass jederzeit ausschliefSlich guiltige Dokumente ver-
wendet werden, die Ruickverfolgbarkeit gewéhrleistet ist und alle relevanten
Informationen vollstadndig, aktuell und vor Verlust oder unbefugtem Zugriff
geschuitzt sind.

13.2 Geltungsbereich
Dieses Kapitel gilt flir sdmtliche Dokumente und Aufzeichnungen im Zusam-
menhang mit:
o Zertifizierungsverfahren,
e Auditverfahren,
e Produktbewertungen,
e Laborpriufungen,
e Lizenzverwaltung,
e« Beschwerde- und Einspruchsverfahren,
« Uberwachungsaudits,
e« Managementbewertungen,
e internen Audits,
o Kompetenznachweisen,
e Schulungen,
o Zertifizierungsentscheidungen,
e Marktiiberwachung.

Version 2-1 - 01.12. 2024



Cosmetic Business Alliance UG Zertifizierungs-Handbuch

Die Regelungen gelten unabhéangig davon, ob Dokumente in Papierform oder
elektronisch gefihrt werden.

13.3 Dokumentenkategorien
Die Dokumentation umfasst insbesondere:
Lenkungsdokumente

e Natural Alliance Standard

o Zertifizierungshandbuch

e Verfahrensanweisungen

e Richtlinien
Qualitatsdokumente des Zertifizierers

e Qualitatsmanagement-Handbuch
Organigramme
Prozessbeschreibungen
Kompetenzmatrizen
Auditprogramme
Zertifizierungsunterlagen

o Zertifizierungsantrage

e Auditplane

e Auditberichte

o Zertifizierungsentscheidungen

o Zertifikate

e Anderungsantrige
Nachweisdokumente

e Rohstoffnachweise

e Lieferantenerklarungen

e Spezifikationen

e Quantitative INCI-Deklarationen im Format der PMD (Produkt-Melde-

datei)

e Produktmeldedateien

o Sicherheitsbewertungen

e Chargendokumentationen

13.4 Verantwortlichkeiten
Die oberste Leitung der Zertifizierungsstelle tragt die Gesamtverantwortung
fr die Dokumentenlenkung.
Sie benennt eine verantwortliche Person fiir:

« Dokumentenpflege,

e Versionsverwaltung,

o Freigaben,

e Archivierung,

e Loschung,

e Zugriffsverwaltung.
Jeder Mitarbeitende ist verpflichtet, ausschliefSlich freigegebene Dokumente
zu verwenden.
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13.5 Erstellung von Dokumenten
Alle Dokumente muissen:

o eindeutig bezeichnet sein,

e verstandlich formuliert sein,

e nachvollziehbar strukturiert sein,

e« mit einer Dokumentennummer versehen sein,

e ein Ausgabedatum enthalten,

e eine Versionsnummer besitzen,

o den Freigabestatus erkennen lassen.
Empfohlen wird folgendes Kennzeichnungssystem:
NA-QM-001 Version 2.0

13.6 Priifung und Freigabe
Vor ihrer Veroéffentlichung werden sadmtliche Dokumente fachlich geprtft.
Die Prufung umfasst insbesondere:
« fachliche Richtigkeit,
e Vollstadndigkeit,
o Ubereinstimmung mit dem Natural Alliance Standard,
o Ubereinstimmung mit gesetzlichen Anforderungen,
o sprachliche Verstandlichkeit,
o Konsistenz mit anderen Dokumenten.
Die Freigabe erfolgt ausschliefSlich durch autorisierte Personen.

13.7 Versionslenkung
Jede Anderung eines Dokumentes erhélt:
e eine neue Versionsnummer,
e ein Freigabedatum,
« Angaben zur Anderung,
e Namen des Freigebenden.
Frihere Versionen duirfen nicht weiter verwendet werden.
Sie werden archiviert und eindeutig als ungultig gekennzeichnet.

13.8 Dokumenteninderungen
Anderungen durfen ausschlieflich durch autorisierte Personen vorgenom-
men werden.
Fur jede Anderung werden dokumentiert:
e Anlass,
« Anderungsbeschreibung,
e Verantwortlicher,
e Datum,
o Freigabe.
Bei wesentlichen Anderungen erfolgt eine erneute fachliche Priifung.
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13.9 Verteilung von Dokumenten
Die Zertifizierungsstelle stellt sicher, dass ausschliefSlich guiltige Dokumente
verwendet werden.
Hierzu werden geeignete Verfahren eingerichtet, beispielsweise:
e elektronisches Dokumentenmanagement,
o geschuitzte Downloadbereiche,
e kontrollierte Papierexemplare,
o dokumentierte Verteilerlisten.
Ungtltige Dokumente sind unverztiglich aus dem Umlauf zu entfernen.

13.10 Aufzeichnungen
Alle im Zertifizierungsverfahren entstehenden Aufzeichnungen mussen:
o vollstandig,
e lesbar,
e dauerhaft,
e nachvollziehbar,
e manipulationssicher
gefihrt werden.
Nachtrigliche Anderungen miissen erkennbar bleiben.
Eine Loschung urspruiinglicher Inhalte ist unzulassig.

13.11 Elektronische Dokumente
Elektronische Dokumente mtiissen gegen:

e Verlust,

e Manipulation,

e unbefugten Zugriff,

o Datenbeschadigung
geschutzt werden.
Hierzu gehéren insbesondere:

o Benutzerverwaltung,

e Passwortschutz,

o Datensicherung,

e Versionskontrolle,

o Anderungsprotokolle,

e Zugriffsbeschrankungen.

13.12 Datenschutz und Vertraulichkeit
Alle personenbezogenen und vertraulichen Informationen werden entspre-
chend den geltenden Datenschutzbestimmungen behandelt.
Die Zertifizierungsstelle gewédhrleistet insbesondere:

e Vertraulichkeit,

o Integritat,

o Verfugbarkeit,
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e Zugriffsbeschriankung,

o sichere Speicherung.
Informationen durfen ausschliefSlich an berechtigte Personen weitergegeben
werden.

13.13 Aufbewahrungsfristen
Sofern gesetzlich keine langeren Fristen gelten, gelten mindestens folgende
Aufbewahrungsfristen:

Dokument Mindestaufbewahrung
Zertifizierungsantrage 10 Jahre
Auditberichte 10 Jahre
Zertifizierungsentscheidungen 10 Jahre
Zertifikate 10 Jahre
Laborberichte 10 Jahre
Beschwerden und Einspriiche 10 Jahre
Managementbewertungen 10 Jahre
Interne Audits 10 Jahre
Kompetenznachweise Dauer der Tatigkeit + 5 Jahre
Schulungsnachweise S5 Jahre
Anderungsregister 10 Jahre
Dokumentenhistorien dauerhaft oder mindestens 10 Jahre

Langere gesetzliche Aufbewahrungsfristen bleiben unbertihrt.

13.14 Archivierung
Nach Abschluss eines Zertifizierungsverfahrens werden sdmtliche Unterla-
gen archiviert.
Das Archiv muss gewéhrleisten:
e Vollstadndigkeit,
e Lesbarkeit,
e Wiederauffindbarkeit,
e Schutz vor Verlust,
e Schutz vor Feuer,
e Schutz vor Wasser,
e Schutz vor unbefugtem Zugriff.
Elektronische Archive muissen regelméafdig gesichert werden.

13.15 Datensicherung
Elektronische Daten sind regelméfsig zu sichern.
Die Zertifizierungsstelle erstellt hierzu ein dokumentiertes Datensicherungs-
konzept.
Dieses umfasst mindestens:
e Sicherungsintervalle,
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o Wiederherstellungsverfahren,

e Verantwortlichkeiten,

o Aufbewahrungsorte,

o regelmafiige Wiederherstellungstests.

13.16 Vernichtung von Dokumenten
Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist kénnen Dokumente datenschutzkon-
form vernichtet werden.
Die Vernichtung erfolgt so, dass
e personenbezogene Daten,
o Geschéftsgeheimnisse,
e Rezepturen,
e Auditinformationen
nicht rekonstruiert werden kénnen.
Die Vernichtung ist zu dokumentieren.

13.17 Zugriffsrechte

Die Zertifizierungsstelle legt dokumentierte Zugriffsrechte fest.

Zugriff erhalten ausschliefdlich Personen, die diese Informationen zur Erful-
lung ihrer Aufgaben bendtigen.

Zugriffe werden regelméafsig Giberpruft.

Beim Ausscheiden von Mitarbeitenden werden Zugriffsrechte unverztiglich
entzogen.

13.18 Riickverfolgbarkeit
Alle Dokumente muissen eindeutig einem Zertifizierungsverfahren zugeordnet
werden kénnen.
Hierzu werden insbesondere verwendet:
o Zertifizierungsnummer,
e Produktnummer,
e Auditnummer,
e Chargennummer,
e« Versionsnummer,
e Dokumentennummer.
Die Ruckverfolgbarkeit muss jederzeit gewéahrleistet sein.

13.19 Interne Uberpriifung
Die Wirksamkeit der Dokumentenlenkung wird regelméfSig im Rahmen inter-
ner Audits Uberpruft.
Dabei werden insbesondere bewertet:
o Aktualitat,
o Vollstédndigkeit,
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o Einhaltung der Freigabeverfahren,

e Archivierung,

e Datenschutz,

e Wiederauffindbarkeit.
Festgestellte Mangel werden im Rahmen des Verbesserungsprozesses bear-
beitet.

13.20 Kontinuierliche Verbesserung
Die Zertifizierungsstelle Giberpruift kontinuierlich die Wirksamkeit ihrer Do-
kumentenlenkung.
Hierbei werden insbesondere berticksichtigt:

o Ergebnisse interner Audits,

o externe Begutachtungen,

e Beschwerden,

o Einspruche,

« regulatorische Anderungen,

o technologische Entwicklungen,

e Verbesserungsvorschlige.
Erforderliche Anpassungen werden dokumentiert und nach dem festgelegten
Freigabeverfahren umgesetzt.

13.21 Dokumenteniibersicht (Lenkungsmatrix)
Die Zertifizierungsstelle fiihrt eine zentrale Dokumententibersicht mit min-
destens folgenden Angaben:

Dokumenten- . Verantwortliche Sta-
Dokument Version
nummer Stelle tus
Zertifizierungs- Leitung Zertifizie- Gul-
handbuch NA-HB-001 2.0 rungsstelle tig
Standard NA-STD-001 aktuelle Standardgeber Gul-
Version tig
Auditbericht NA-F-101 aktufe Lle Zertifizierungsstelle Qul-
Version tig
Mafinahmenplan  NA-F-102 aktu-e Lle Zertifizierungsstelle Qul-
Version tig
Zertifizierungsent- aktuelle Entscheidungsgre- Gul-
. NA-F-103 . . .
scheidung Version mium tig
Zertifikat NA-F-104 aktu-e lle Zertifizierungsstelle Qul—
Version tig
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