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1. PRESENTAZIONE DI LEGAL CERT SHPK

LEGAL CERT shpk & un Organismo che, nel campo della Certificazione, opera secondo i criteri generali definiti dalla
Norma ISO/IEC 17021 e, quale Organismo indipendente, provvede a fornirealleazienderichiedenti servizi divalutazione
e di Certificazione di conformita del proprio Sistema di Gestione alleprescrizionidelle Norme di riferimento volontarie
ISO e quellecogenti invigorein Albania.

LEGAL CERT shpk rivolgele proprieattivita:

. alle organizzazioni che ne facciano richiesta e si impegnino contrattualmente ad osservare i requisiti del
presente regolamento;

. senza preconcetti discriminatoridi caratterefinanziario odi altra natura;

. indipendentemente dalledimensioni dell’organizzazione o dall’appartenenza a qualsiasi gruppo o associazione.

2. SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE DEL REGOLAMENTO

Il presente Regolamento siapplicaalleattivita di certificazione dei Sistemi di Gestione Norme: 1SO 9001, I1SO 27001, I1SO
14001,1S0 37001,1S0 45001, 1SO 50001 applicabilialla Certificazione.

| regolamenti Legal Cert applicabili alle Certificazioni sono redatti in conformita alle disposizioni dell’Ente di
Accreditamento Albanese DIRECTORATE OF ACCREDITATION.

| requisiti definiti per le attivita di certificazione svolte sotto accreditamento sono applicati anche per i settori non
accreditati. Infatti, I’obiettivo di LEGAL CERT shpk, in linea con |la sua politica, € quello di portarein maniera graduale
tutte le attivita sotto accreditamento.

3. TERMINI, DEFINIZIONI, ABBREVIAZIONI

| termini e ledefinizioni utilizzati nel presente regolamento sonoinaccordo alleseguenti norme:
. 1SO 9000 "Sistemi di Gestione per la qualita —Fondamenti e terminologia";
. ISO/IEC 17000 "Valutazione della conformita —Vocabolario e principi generali";
= IS0 14004 "Sistemi di gestione ambientale —-Linee guida generali per |'implementazione;
= IS0 45001 "Sistemi di gestione per la saluteesicurezza sul lavoro—Requisiti eguida per I'uso";
= ISO/IEC 27000 “Information security management systems overview and vocabulary”;
= 1SO 37001 “Sistemi di Gestione per la Prevenzione Della Corruzione”;
= 1SO 50001 “Sistemi di Gestione dell’Energia - Requisiti e guida per I'uso”;
= 1SO 50003 “Sistemi di Gestione dell’Energia - Requisiti per Organismi di Certificazione”;
= ISO/IEC17021-1:2015 Valutazionedella conformita- Requisiti per gli OdC;
= 1SS0 27006 Information technology — tecniche di sicurezza — Requisiti per Organismi di Certificazione;
. DA PT 001 rev. 12 The procedure of accreditation, surveillanceand renewal of accreditation
= |AF MD 01 Certificazioni aziende Multisito
= |AF MD 02 Trasferimento di certificazioni
= |AF MD 03 Sorveglianza e rinnovo certificazioni
= |AF MD 04 Uso di tecniche informatiche per audit
= |AF MD 05 Tempi di audit
= |AF MD 10 Competenze dellerisorseumane

= |AF MD 11 Documento per gli auditdi sistemi di gestione integrati
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IAF MD 17 Audit in affiancamento dell’Ente di Accreditamento
IAF MD 22 Application of ISO/IEC17021-1for the Certification of Occupational Health and Safety Management

Systems

IAF ID 12 Audit in remoto
IAF ID 04 Market surveillance

Le principalinormative e regolamenti citati sono da intendersi inrevisionecorrente.

Siriportanoleseguenti definizioni:

cliente certificato: organizzazioneil cui sistema di gestione & stato certificato;

imparzialita: presenza di obiettivita (significa che non esistono conflitti di interesse, o che questi sono stati

risolti,in modo da non influenzare negativamente |leconseguenti attivita dell’organismo di certificazione);

prestazione di consulenza relativa al sistema di gestione: partecipazione nella definizione, attuazione o

mantenimento di un sistema di gestione;

audit di certificazione: audit effettuato da un’organizzazione che svolge attivita di audit, indipendente dal

cliente e dalle parti che fanno affidamento sulla certificazione, finalizzato alla certificazione del sistema di

gestione del cliente;

cliente: organizzazioneil cui sistema di gestione & sottoposto ad audita fini di certificazione;

auditor: persona che esegue un audit;

competenza: capacita di applicareconoscenzee abilita per conseguirei risultati attesi;

guida: persona designata dal cliente per assistereil gruppo di audit;

osservatore: persona che accompagna il gruppo di auditma non effettua I’'audit;

area tecnica: area caratterizzata da aspetti comuni dei processi pertinenti ad un tipo specifico di sistema di

gestione e relativi a risultati attesi dal sistema stesso;

non conformita: mancato soddisfacimento di un requisito;

non conformita maggiore: non conformita che influenza la capacita del sistema di gestione di conseguirei

risultati attesi;

non conformita minore: non conformita che non influenza la capacita del sistema di gestione di conseguire i

risultati attesi:

esperto tecnico: persona che fornisceconoscenzeo esperienza specificheal gruppo di audit;

schema di certificazione: sistema di valutazione della conformita relativo ai sistemi di gestione al quale si

applicanoglistessirequisiti specificati, nonchéle stessespecificheregolee procedure;

tempo complessivo dell’audit: tempo necessario a pianificare e portare a termine un audit completo ed

efficacedel sistema di gestione dell’organizzazionecliente;

durata degli audit di certificazione del sistema di gestione: parte del tempo complessivo dell’audit speso a

condurre attivita di audita partiredallariunionedi apertura sino a quella di chiusura;

Organismo di Certificazione: struttura di parte terza che valuta e certifica il/i sistema/i di gestione di

Organizzazioni chenefacciano formalerichiesta a fronte di norme pubblicate ed applicabiliovvero ad ulteriore

documentazione definita dal sistema stesso;

Certificazione di conformita: atto mediante cui una parte terza indipendente dichiara che, con ragionevole

attendibilita, un determinato prodotto, processo o servizio € conforme ad una specifica norma o ad un altro

documento normativo;

Audit: indica I’attivita eseguita da personale qualificato ed incaricato da LEGAL CERT shpk pressola sede della

Organizzazioneal finedi assicurareil processo di rilascio, mantenimento o rinnovo della Certificazione;

Rilievi: conil terminegenerale “Rilievi”siintendonoi riscontri ottenuti dal gruppo di verificaispettiva, incaricato

dall’Organismo, nel corso delle verifiche condotte sulle Organizzazioni e formalizzate nei relativi rapport di

verifica.

| Rilevi si suddividonoin:

1. Non conformita maggiore (NC+): LEGAL CERT shpk rileva una NC maggiore quando si verifichi, nella
documentazione e/o attuazione del Sistema di gestione, il mancato soddisfacimento di un requisito
stabilito dalle norme di riferimento applicabili; dei requisiti cogenti di Legge, dei regolamenti Legal Cert
SHPK e di altri regolamenti applicabiliche possano invalidare I'efficacia e/o funzionamento oltre che
influenzare negativamente |la capacita del sistema di gestione di conseguirei risultati attesi.

2. Nonconformita minore (NC-): Legal Cert segnala una Non conformita minore quando si verifichiil mancato
soddisfacimento di un requisito stabilito dalle norme di riferimento applicabili, dei requisiti cogenti di
Legge, dei regolamenti Legal Cert e dei regolamenti dell’Ente di Accreditamento - pur essendo cio
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indicativo di un comportamento inadeguato e quindi necessitante di idonea correzione - tale da non
compromettere o invalidarel’efficaciae/oil funzionamento del Sistema di Gestione stesso, ovvero da non
generare seri dubbi sul rispetto dei requisisti previsti dalla norma per la qualel’Organizzazione ha richiesto
la Certificazione.

Commenti (COM): un Rilievo segnalato da LEGAL CERT shpk viene classificato come Commento quando si
verifichi,a giudizio del gruppo di audit(GVI), I'opportunita di raccomandazioni o spunti di miglioramento
nella documentazionee/o attuazionedel Sistema di Gestione dell’Organizzazione, fatta salvala conformita
e l’efficacia del medesimo. Questo, pertanto, non € conseguente al riscontro di una situazione oggettiva di
mancato soddisfacimento di un requisito ma e finalizzato a prevenire che tale situazione si verifichi (in
quanto si ritiene potenzialmente realizzabile) e/o a fornire indicazione per il miglioramento delle
prestazioni del Sistema. Non viene pertanto richiesta all’Organizzazionealcunaazionecorrettiva, sebbene
insede di auditsuccessivosiverifichera sei Commenti siano stati oggetto di analisievalutazioneda parte
dell’Organizzazione e quindi eventualmente recepiti;

. Gestione dei Rilievi: attivita che deve essere condotta dalle Organizzazioni a fronte dei Rilevi formalizzati da
LEGAL CERT shpk; tutti i Rilevi formalizzati da LEGAL CERT shpk alla finedi una verifica ispettiva, devono essere
oggetto di idoneo trattamento e sviluppo di appropriate azioni correttive da parte dell’Organizzazione, nei
termini definiti. La chiusura dei Rilievi sara verificata dal Gruppo di auditin occasionedella prima verifica utile.

ABBREVIAZIONI
MQ ManualeQualita A-CM Audit per cambio marchio
PO Procedura Operativa A-EST/RID Audit per estensione/riduzionescopo
REG Regolamento interno GVI Gruppo di Audit
IT Istruzionetecnica RGVI Responsabilegruppo audit
sQ Sistema Qualita AVI Auditor
RVI Rapporto di Visita Ispettiva RSS Responsabiledi Schema
NC+ Non Conformita maggiore RGVI-add Resp. gruppo auditin addestramento
NC- Non Conformita minore AVI -add Auditor in addestramento
COM Commento DG Direttore Generale
AC Azione Correttiva DT Direttore Tecnico
Vi Visita Ispettiva / Audit 0dcC Organismo di Certificazione
A-PRE Audit Preliminare CS.I. Comitato per la Salvaguardia Imparzialita
A-INI Audit di Certificazione OdA Organismo di Accreditamento
A-M1 Audit di 1° Mantenimento ET Esperto Tecnico
A-M2 Audit di 2° Mantenimento 0SS Osservatore
A- RIN Audit di Rinnovo RSQ ResponsabileSistema Qualita
A-STR Audit Straordinario

Nel presente regolamento il termine “Audit di Mantenimento”é sinonimo di “Audit di sorveglianza”.

Il presente Regolamento e distribuitoinforma non controllata alleorganizzazioni interessateall’attivita di LEGAL CERT

shpk che ne facciano esplicita richiesta.

Tutti i documenti di LEGAL CERT shpk, le registrazioni di sistema e audit, cosi come le attivita stesse di verifica sono
redatti indoppia lingua (Albaneseed Italiano o Albaneseed Inglese).

4. GESTIONE DELL’'IMPARZIALITA

Sin dalla costituzione di LEGAL CERT shpk quale Organismo di Certificazione, i suoi fondatorihanno dato alla loro societa

degli orientamenti precisi edei confini da non oltrepassaredettati dal buonsenso edall’esperienza personale, questo al

finedi mantenere e confermare nel tempo I'immaginedi onesta e la buona reputazionechehanno trasferito alla propria

societa, pur nella consapevolezza che la sua ricchezza deriva dalle Organizzazionichead essa si rivolgono.
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L'alta Direzione di LEGAL CERT shpk, riconoscendo di svolgere un’attivita il cui fondamento risiedenella fiducia chele
Certificazioni rilasciate da parte di un Organismo di Certificazione ricevono dal mercato, dalla comunita e dagli
stakeholders, poichérilasciateda un ente terzo indipendente e competente a garanziadicio,si impegna a perseguire
costantemente la propria politicachesi proponedi:

e Svolgere l'attivita di Certificazione dei Sistemi di Gestione e di conformita alle norme cogenti applicabili con
I'imparzialita nei giudizi ed obiettivita nei processi di valutazione nel rispetto del superiore interesse delle parti
coinvolte;

e Svolgereil processodi Certificazionein conformita con quanto previsto dallalegislazione e normativa vigente oltre
che da quanto richiesto dall’Ente di accreditamento;

® Perseguire sempre la soddisfazione delle esigenze del mercato, delle parti sociali interessate (produttori e
consumatori) e dell’interesse della comunita in modo da essere percepito quale soggetto imparziale ed
indipendente;

e Svolgere le proprie attivita con rigore, onesta e senza posizioni di parte, a fronte di dati oggettivi e realistici,
assicurando semprela massima competenza e preparazionedellerisorse umaneimpiegate;

e Garantirela capacita di osservare e di ascoltare le esigenze delle parti interessate nel rispetto reciproco di tutti i
soggetti coinvolti;

o Esprimere, mediante atteggiamenti deontologicamente corretti, giudizi seri, competenti e basati sempre su dati
ed evidenze oggettive.

LEGAL CERT shpk, al fine di salvaguardare I'imparzialita delle proprie attivita di Certificazione, potra prevedere, nel
proprio Organigramma Funzionale, la presenza di un comitato per la salvaguardia dell’imparzialita (CSI), organo
indipendente ed imparziale, rappresentativo delle parti interessate al processo di valutazione e certificazione: client,
clienti dei propri clienti, autorita e universita, associazioni dei consumatori.

Il CSl ha la funzione di garantirela corretta applicazionedelle condizioniedei contenuti del presente regolamento.
LEGAL CERT shpk, al fine di assicurare la massima correttezza e trasparenza nello svolgimento dell’attivita di
certificazione, non effettua servizi di consulenza relativialla progettazioneed implementazione di sistemi di gestioneai
sensi delle norme ISO in cui Legal Cert effettua attivita di certificazione, tranne le normali attivita di informazione e/o
assistenza alleorganizzazionicertificate o in fasedi certificazione.

Per accertarsi dell’effettiva assenza di attivita di consulenza, LEGAL CERT shpk richiede Visure Storico-Camerali delle
strutture che potranno interagirecon|’Organismo.

LEGAL CERT shpk, al fine di raggiungere I’obiettivo principale della Certificazione, ovvero quello di infondere fiducia a
tutte le parti coinvolteed interessatealla Certificazione cheun Sistema di Gestione soddisfii requisiti specificati, opera
secondo i principidi:

= Imparzialita;

. Competenza;

=  Responsabilita;

L] Trasparenza;

= Riservatezza;

= Rapidaed efficacerisposta aireclami;

= Approcciobasato sul rischio.

Tali principi, considerati necessariper leattivita svoltedall’Organismo, costituiscono la base peri successivi requisiti di
prestazione e descrittivi che LEGAL CERT shpk definisce in questo documento e fungono da guida nelle decisioni che
possonorendersi necessariein casodi situazioniimpreviste e decisioni urgenti.

LEGAL CERT shpk prende in considerazionei rischiassociati al fatto di fornire una certificazione competente, coerente
e imparzialee che comprendono:
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= gliobiettivi dell’audit;

= il campionamento utilizzato nel processo di audit;

= limparzialita realeepercepita;

= questionirelativearesponsabilita giuridica edi natura cogente;

= |'organizzazioneclientesottoposta ad audite il suoambiente operativo;
= |'impattodell’auditsul clientee le sue attivita;

= saluteesicurezza del gruppo di audit;

= percezione delleparti interessate;

= dichiarazionifuorviantida partedel clientecertificato;

= utilizzodi marchi.

LEGAL CERT shpk garantisce che il personaleinterno e quello esterno utilizzato nel corso dell’attivita di certificazione
non abbia fornito assistenza per I’attuazione del Sistema di Gestione o per I’elaborazione della documentazione dello
stesso o abbia comunque svolto attivita presso e per conto dell’Organizzazione presso cui eincaricato di operare.

L'imparzialitadell’organismo ein gran parte affidata all’'operato dei propri valutatoriedi pericoli all'imparzialita per un
auditor sono potenziali fonti di distorsioni o omissioni che possono compromettere la capacita dell’Organismo stesso di
trarreconclusionioggettive e ripetibili sulle Organizzazioni sottopostea verifica Ispettiva.

LEGAL CERT shpk ha preso in considerazionei possibili rischi dovuti ad interessi personali, ad auto valutazioni, a
familiarita o strette relazioni con|’azienda sottoposta ad auditead intimidazioni ricevute pil 0 meno esplicitamente e,
per salvaguardarel’imparzialita degli auditor, svolge un’attivita preventiva e formativa di tipo mirato.

LEGAL CERT shpk al fine di prevenire comportamenti non idonei, ha definito un proprio codice etico di condotta
professionalecheviene presoincarico da ogni auditor nel momento incuiiniziail propriorapporto conl’Organismo.

Inoltre, per ciascuna attivita divalutazione pianificata, LEGAL CERT shpk esige un formaleimpegno di assenza di conflitto

di interessi da ciascun componente del gruppo di auditnominato.

LEGAL CERT shpknon affida all’esterno attivita di auditad Organizzazionichesvolgano attivita di consulenza in materia
di Sistemi di Gestione, infatti le valutazionisono svolteda auditorinterni, esterni ed esperti tecnici liberi professionisti,
con regolarecontratto di collaborazione con LEGAL CERT shpk.

L'Organismo al fine di garantirel’assenza di conflitti di interesseed essere libero da ogni interesse che possa spingerei
membri di un gruppo di valutazionead agirein modo imparziale,si assicuradi non utilizzare, nella conduzionedi audit
ovvero altreattivita dell’iter di Certificazione, personaleproprio e/o collaboratori esterni cheabbiano svolto attivita di

consulenza presso|l’organizzazionecliente da meno di tre anni.

LEGAL CERT shpk, inaccordo conlepropriedirettive, richiedeal personale,interno ed esterno, di essere informato circa
ogni situazionea loro nota che possa costituireun potenziale conflitto d’interessi, per lorostessi o per I’Organismo di

Certificazione.

5. RESPONSABILITA

Il presente regolamento riporta in dettaglio i ruoli e le responsabilita delle parti coinvolte nel processo e le modalita
operative che LEGAL CERT shpk e I’organizzazionecliente devono rispettarenel corso del rapporto contrattualerelativo
alleattivita di certificazionedei Sistemi di Gestione e rispetto alla normativa cogenteapplicabile.

L'organizzazione cliente, e non I’organismo di certificazione, ha la responsabilita della conformita ai requisiti per la
certificazione. L'organismo di certificazioneha la responsabilita di valutare evidenze oggettive sufficienti sucui fondare
la decisione di certificazione. Sulla base delle conclusioni dell’audit, I’organismo prende la decisione di rilasciare la
certificazione, sevi e sufficiente evidenza di conformita, o di non rilasciarla,senonsussistetaleevidenza.

5.1 DIRITTI E DOVERI DI LEGAL CERT SHPK

Pg| 7|66
LEGAL CERT shpk Rr. Tish Daija, Kompleksi KIKA 2, Ndertesa 36, Shkalla 2(14), Kati 2, Tirane, Albania

rev.12 [ 03.07.2024




Regolamento per la Certificazione dei Sistemi di REG-01

(] ™
Legdl (-’ert Gestione A rev.12 | 03.07.2024

Ed.1

5.1.1 RISERVATEZZA

LEGAL CERT shpkgarantisce,anche mediante sistemi informatici, dispositivi e procedure operative (PO - 01 “Modalita
di gestione dei Documenti e delle Registrazioni”) adeguati, che tutte le informazioni acquisiteduranteleattivita inerenti
la certificazione dei sistemi di gestione delle Organizzazioni Clienti, (es.: documentazione tecnica e contrattuale, lettere,
comunicazioni, ecc.) vengono trattate in modo strettamente riservato e confidenzialea tutti i livelli della propria
struttura, compresi i membri del Comitato per la salvaguardia dell’imparzialita (C.S.l.), qualora presente; in casi
eccezionali, riconducibili a disposizioni di Legge e/o disposizioni degli organismi di accreditamento che impongano la
trasmissione delle informazioni acquisite da LEGAL CERT shpk inerenti i propri Clienti, la Direzione informa
I’Organizzazionecircalenotizieresenotea terzi, salvo contraria disposizione di Legge. Copia di talecomunicazioneviene
conservata nel fascicolo dell’organizzazione.

Per quanto attiene al trattamento dei dati, inriferimento a quanto prescritto dalle Leggi applicabiliin materia di privacy,
LEGAL CERT shpk garantisceil rispetto dei requisiti di riservatezza per tutto il personale che opera per suo conto, sia
interno che esterno, secondo la normativa albaneseapplicabileedil proprio codiceetico.

L'ottenimento del certificato di conformita del Sistema di Gestione da parte dell’Organizzazione richiedente, da
consente la facolta all’organismo stesso di inserire il nominativo dell’Organizzazione certificata nell’elenco dei clienti
certificati; infatti nel rispetto dei requisiti cogenti sulla tutela della privacy, la sottoscrizione del contratto con LEGAL
CERT shpk (modello SI- 02 ITA, SI- 02 AL del sistema ) costituisce I’autorizzazione per la pubblicazione nell’apposito
registro dei dati relativi all’Organizzazione cosi come definito da apposita clausola contrattuale.

L'elenco dei clienti certificati edisponibilesul sitointernet : www.legalcert.al

Conformemente alla propria politica di riservatezza, LEGAL CERT shpk tratta eventuali informazioni sui propri clienti
provenienti da fonti diverse da quelle del cliente stesso (reclami, informazioni provenienti da pubblica autorita, ecc.),
come informazioni riservate.

5.1.2 MODIFICHE AL REGOLAMENTO

LEGAL CERT shpkinvia, in allegato all’offerta, la comunicazione relativa alla disponibilita del presente regolamento in
ultima versione, allo scopo di permettere all’Organizzazione di conoscere quali siano i suoi diritti/doveri legati
all’accettazionedell’offerta. Il presente Regolamento ¢ a disposizionedelle organizzazioni interessatesul sito internet
dell’organismo www.legalcert.al oppure,surichiesta, sara inviato a mezzo posta in formato cartaceo o posta elettronica

LEGAL CERT shpk hala facolta di modificareil propriosistema di certificazione descritto nel presente regolamento, in
seguito a riorganizzazioneinterna e a modifiche delle norme di accreditamento. A seguito di tali eventualita, viene
consentito alle Organizzazioni gia certificate, previa notifica per iscritto ed ove applicabile, un lasso di tempo congruo
per adeguarsi allemodificheapportateai requisiti per la certificazione presenti in taleregolamento.

Le modificheapportate al testo vengono gestite secondo quanto definito dalla procedura PO 01 “processo di gestione
dei documenti e delleregistrazioni”

Le eventuali modificheal Regolamento sono sottoposte all’ attenzione del Comitato per la Salvaguardia dell’Imparzalita
(Csl).

LEGAL CERT shpk mette a disposizionedelleorganizzazionecertificatee/o invia di certificazione copia del regolamento
di certificazionein vigoretramite opportuna pubblicazionenel sito internet (www.legalcert.al), utilizzando il criterio del
silenzio-assensocomeaccettazione dello stesso.

5.2 DIRITTI E DOVERI DELL’ORGANIZZAZIONE

5.2.1 ASPETTI GENERALI DEL RAPPORTO ORGANIZZAZIONE / LEGAL CERT SHPK

L'organizzazione ha il diritto di dare pubblicita all'ottenimento della certificazione del proprio sistema di gestione nei
modi che ritiene piu opportuni, in ogni caso vi &€ obbligo del pieno rispetto di quanto prescritto dal Regolamento per
I’utilizzo del logo di certificazione LEGAL CERT shpkinviato ad ogni organizzazioneclientecertificata.

La certificazione érilasciata all'Organizzazionelimitatamentealla norma, alleattivita certificate eai siti (unita operative)
riportati nel certificato enon e trasferibile od estendibilead altre unita.
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L'organizzazionecertificata s'impegna a:
= mantenere la propria organizzazionerispondenteai requisiti relativial sistema di gestione scelto come riferimento
e per il qualeha ottenuto la certificazione;
= assicurare il rispetto degli aspetti legali e cogenti che impattano in maniera diretta sulla conformita del
prodotto/servizio oggetto di certificazione;
* |’organizzazione ha il dovere di rispettareil presente REG - 01 “Regolamento per la Certificazione dei Sistemi di
Gestione”ed irelativi Addendum che ne costituiscono parteintegrante;
= |'organizzazione ha il dovere di rispettare i contenuti del Regolamento REG — 02 “Uso del marchio di
certificazione”nel qualesono anchespecificatii requisiti dell'uso del marchio dell’ente di accreditamento;
* mantenere una copia della documentazionedel proprio SG a disposizionedel GVI presso|’organizzazione;
= dichiararedi esserecertificata esclusivamenterispetto a quelleattivita per lequaliestata rilasciata la certificazione
e di conformarsi ai regolamenti relativiallo stato della propriacertificazione

* accettare, a proprie spese, gli audit che si rendessero necessari per mantenere la certificazione a seguito di
modifiche organizzative rilevanti intervenute dopo la data di rilascio della certificazione o dell'ultima verifica di
sorveglianza eseguita;

» attuareleazioni correttiveal proprio sistema di gestione a seguito degli scostamenti rilevati;

= nonutilizzarela certificazionein modo da screditare LEGAL CERT shpk ovvero non fornire dichiarazioniche possano
essere considerateingannevoli otali da compromettere la fiducia del pubblico;

= in caso di sospensione, revoca o rinuncia della certificazione, cessare I'utilizzo di materiale pubblicitario che
contiene espliciti riferimenti al possesso dellacertificazione

= rettificaretutti i materiali pubblicitariqualorailcampo di applicazionedellacertificazionesia stato ridotto;

= non consentire che i riferimenti alla certificazione del suo sistema di gestione siano utilizzati in modo tale da far
intendere che I’Organismo certifichiun prodotto o un processo;

* non lasciar intendere che la certificazione si applichi ad attivita che sono fuori dal campo di applicazione della
certificazione;

* non fare, né consentire, affermazioni chepossanotrarreiningannoriguardo la propriacertificazione ovvero a non
utilizzareil documento di certificazioneo di una sua parte in modo ingannevole;

= Comunicareall’Organismo le modificheriguardo aspetti che possanoinfluenzarelacapacitadel sistema di gestione
di continuarea soddisfarei requisitidellanorma utilizzata per |la certificazione (cambio proprieta, ragionesociale,
indirizzi dei siti oggetto di certificazione, campo di applicazione del sistema, tecnologia dei processi produttivi,
modifichesostanziosedella documentazionedi sistema, ecc.).

La certificazionerilasciata da LEGAL CERT shpk non solleva I’organizzazione dagliobblighi di Legge derivanti dai prodotti,
processi eservizi forniti eda quelli contrattualiversoi propri clienti.

In particolaresi sottolinea chenessuna responsabilita puo derivare a LEGAL CERT shpk per difetti di prodotti, processi
e servizi forniti dall'organizzazionea terzi.

LEGAL CERT shpknon e responsabiledi inadeguatezze o danni di alcun tipo provocati dall'attivita dell’Organizzazione o
dai suoi prodotti, processi o servizi. Le modifiche organizzative e strutturali che I’Organizzazione fa per accedere alla
certificazionesono esclusivaresponsabilita dell’organizzazionestessa.

5.2.2 USO DEL MARCHIO, DEL LOGO E DEL CERTIFICATO
Il logo e marchio e di esclusiva proprieta dell’Organismo di Certificazione LEGAL CERT shpk e ne & vietato |'uso senza
esplicita eformaleautorizzazione.

L'Organizzazione garantisce che il marchio venga utilizzato per scopi pubblicitari, sulla documentazione contrattuale,
sulla carta intestata ecc.,a condizioneche taleutilizzo noninduca interpretazioni ingannevoli.

L'utilizzo del marchio e consentito a soggetti giuridici e non puo essere ceduto a terzi o a successori, senza esplicita
autorizzazionedi LEGAL CERT shpke non pud nemmeno essere trasferito a seguito di esecuzione forzata.

L'utilizzo del logo e del marchio deve avvenire alle condizioni riportate nel presente documento ed in particolare nel
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rispetto dell’apposito Regolamento per |’utilizzo del logo/marchio di certificazione di LEGAL CERT shpk (REG — 02),
inviato all’organizzazione insieme al Certificato di conformita. Tale regolamento include anche il rispetto dei requisiti
previsti per utilizzo del marchio dell’ente di accreditamento DA Directorate Accreditation, nella versioneapplicabile.

Ingenerale, I'organizzazionecertificata:

= non puo utilizzareil marchio DAdisgiuntamente dal marchio di certificazione di LEGAL CERT shpk;

= non puo utilizzareil marchio DAin modo da lasciarintendere che DA abbia certificato o approvatoil sistema di
gestione aziendale, o il prodotto o il personale di un intestatario della certificazione accreditata, o in altra
maniera comunque fuorviante;

E considerato scorretto I'uso quando |a certificazione, il logo ed il marchio:
3 siano utilizzati prima della consegna del certificato da parte di LEGAL CERT shpk;

. siano utilizzati in modo taleda essere interpretati come certificazionee/o marchio di conformita di
prodotti/servizi;

. vengano utilizzati oltreil termine di validita della certificazione;

. vengano utilizzati nonostante provvedimenti di sospensione, riduzione, revoca;

. qualoral'organizzazioneabbia rinunciato alla certificazione;
Il marchio deve essere utilizzato solo nella forma che viene inviata alle Organizzazioni interessate, nei colori previsti o
in nero/grigio e deve essere facilmente leggibile e visibile. Il marchio pud essere utilizzato in qualsiasi misura,
rispettando le proporzioni dei singoli elementi del logo stesso.

Il corretto utilizzo del certificato, del marchio e di qualsiasi altra modalita di riferimento alla certificazione viene
costantemente verificato dagli auditor di LEGAL CERT shpkinsede di auditdi sorveglianza e/orinnovo.

La certificazione non puo essere usata in modo tale da essere ritenuta valida anche per altri sistemi di gestione non
coperti dal campo d’applicazionedel certificato rilasciato e/o per attivita diverseda quelle per le quali éstata rilasciata.
Le unita operative (sedi, siti, stabilimenti, depositi, filiali, agenzie, ecc.) comprese nel sistema di gestione certificato,
devono essere riportatecon indirizzi completi.

Ovunque sia fattibile deve risultare chiaramente che la certificazione del sistema di gestione & limitata al/i sito/i e/o
stabilimento/i produttivo/i definito/i sul certificato. Ove possibile, inoltre, deve essere menzionato il numero di
certificato.

L'Organizzazione certificata deve cessare |’utilizzo o qualsiasi altro uso dei documenti di certificazione e del logo e
marchio LEGAL CERT shpk a seguito di: scadenza, sospensione, revoca, rinuncia con conseguente ritiro della
certificazione.

L'Organizzazione deve rettificare tutti i materiali pubblicitari qualorail campo di applicazione della certificazione sia
stato ridotto; non deve lasciar intendere che la certificazione si applichi ad attivita che sono fuori dal campo di
applicazionedella certificazione.

5.2.3 MODIFICHE ALSISTEMA DI GESTIONE DELL’ORGANIZZAZIONE

Durante il periodo di validita dellacertificazionerilasciata, |’organizzazione deve notificare periscritto (via fax, lettera o
e-mail) a LEGAL CERT shpk, ogni modifica sostanziale (organizzativa e/o documentale) del suo sistema di gestione
descrivendo la natura e la portata dei cambiamenti effettuati, secondo le modalita sottoriportate.

LEGAL CERT shpk al ricevimento della richiesta provvede ad istruire una opportuna pratica per decidere le azioni del
caso.

La non osservanza di tali condizioni puo comportarela sospensionedel certificato con le modalita previste dal presente
regolamento.

a) VARIAZIONI SOCIETARIE

In casodi variazionidell’assetto societario, acquisizione/cessionedi ramo d’azienda, fusionesocietaria, |’Organizzazione
certificata deve darne tempestiva comunicazione a LEGAL CERT shpk, trasmettendo copia della documentazione
ufficialeattestante I’avvenuta variazione (atto notarile, visura cameraleecc.).

Pg| 10|66
LEGAL CERT shpk Rr. Tish Daija, Kompleksi KIKA 2, Ndertesa 36, Shkalla 2(14), Kati 2, Tirane, Albania




Regolamento per la Certificazione dei Sistemi di REG-01

(] ™
Legdl (-’ert Gestione A rev.12 | 03.07.2024

Ed.1

La Direzione procede al riesame del contratto prima della emissione/aggiornamento del certificato e, qualora lo
ritenesse necessario, ha facolta di richiedere una VI straordinaria con le modalita previste dal presente regolamento,
concordando la data e I'importo con I’Organizzazione.

In caso di procedure concorsualiamministrative, volontarie o coatte, I’'Organizzazione deve darne tempestivamente
comunicazionea LEGAL CERT shpk.

Nell’ipotesi di amministrazione controllata con prosecuzione dell’attivita, |la Direzione ha facolta di richiedere una VI

straordinariaconlemodalita previstedal presente regolamento.
b) VARIAZIONI DOCUMENTAZIONE SISTEMA DI GESTIONE

Nel caso di modifichesostanzialiorganizzativee/o della documentazione che abbianoinfluenza sul sistema certificato
(es.: variazione dell’oggetto di certificazione, nuova edizione del Manuale, revisione dell’architettura del Sistema,
inserimento di nuovi processi, ecc.), I’Organizzazione € tenuta a comunicare a LEGAL CERT shpk tale variazione; la
Direzione, qualora lo ritenesse necessario, ha facolta di richiedere una VI straordinaria con le modalita previste dal
presente regolamento, preceduta da eventuale Analisi Documentale.

Nel caso di modifiche alla documentazione del sistema ininfluenti alla variazione dell’oggetto di certificazione e/o di
lieve entita (es.: aggiornamento mansioni, spostamento di ruoli ecc.), la copia del manuale distribuita in modo
controllato a LEGAL CERT shpk e conservata presso |’Organizzazione, deve essere opportunamente aggiornata.

La documentazione superata deve comunque essere mantenuta a disposizione per la verifica da parte del RGVI per le
normali attivita di verifica: € compito di RGVI raccogliereil formato elettronico del solo Manuale e consegnarlo alla
Segreteria Generale in allegato al Rapporto di verifica ispettiva per |'opportuno aggiornamento del faldone
dell’Organizzazioneconservato pressola sededi LEGAL CERT shpk.

5.2.4 ACCESSO ALLE REGISTRAZIONI DEI RECLAMI

L'Organizzazione deve definire le modalita e le responsabilita per il trattamento dei reclami relativi ai prodotti/serviz
che ricadono nello scopo di certificazionerichiesto. Leregistrazioni relative aireclami devono esserearchiviatein ordine
progressivo e, inoccasionedelleverificheispettiva, devono esserea disposizione dei valutatori LEGAL CERT shpk nonché
dei rappresentanti dell’Ente di Accreditamento seil certificato rientra nei settori accreditati.

Si precisa cheper i reclami ricevuti dal cliente, I’'organizzazione deve attuare come minimo:

* |aregistrazioneel’esecuzione di opportune indagini suimedesimi reclami;

¢ |’adozionee |laregistrazionedi opportune azioni correttive.

5.2.5 PRESENZA PRESSO L’'ORGANIZZAZIONE DI ISPETTORI ED OSSERVATORI

L'Organizzazione, fatti salvi i requisiti diriservatezza, deve consentirel'accesso ai proprilocalidei valutatori LEGAL CERT
shpk, degli eventuali osservatori od esperti tecnici appartenenti al Gruppo di Verifica edegli eventuali ispettori dell’Ente
di Accreditamento ed assisterliduranteleverificheispettive.

L'Organizzazionehail diritto di ricusare, indicando le motivazioni per iscritto, |’esperto o i componenti del GVI proposto
per I’esecuzionedell’auditentro 5 giorni dal ricevimento della comunicazione sullacomposizione dell’auditteam (esclusi
gli auditcon breve preavviso).

Nel caso si presentasse tale eventualita, sara compito dell’Organismo eseguire una revisione dei componenti il GVI e

sottoporla nuovamente all’organizzazione per accettazione.

LEGAL CERT shpk utilizza anche auditor e esperti esterni. Su richiesta vengono messe a disposizione anche le
informazioni di base di ogni membro del GVI.

Il rifiuto dell’Organizzazione a ricevere osservatori dell’Ente di Accreditamento in accompagnamento al GVI di LEGAL
CERT shpk, anche con preavviso minimo, € motivo del mancato rilascio, della sospensione o della revoca della
certificazione.

E facolta dell’Organizzazioneinvitare ad assistere agli audit propri osservatori (es.: consulenti esterni); condizione
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necessaria affinché il RGVI dia I’assenso alla loro presenza € il rispetto del ruolo, ovvero che essi non intervengano in
modo attivo nel processo di verifica ispettiva. Qualora non venga rispettato il ruolo, & facolta del RGVI chiederne
I'immediato allontanamento.

L'organizzazione in base alle prescrizioni di tipo legislativo in materia di salute, sicurezza ed igiene sul lavoro e

responsabileperl’applicazionedelle misuredi prevenzione e di emergenza anche per il GVI.

L'organizzazionedeve consentirela esecuzionedi Control Visit, attivita svolta dall'Ente di Accreditamento qualeriesame
dei documenti del sistema di gestione certificato, compresi i documenti di auditemessi dall’OdC. Nel corso del Control
Visit, alla presenza di personale dell’OdC, gli ispettori potranno rivolgere domande alle risorse umane

dell’organizzazionecertificata.

5.2.6 COMUNICAZIONI

L'Organizzazione, oltrea quanto previsto al paragrafo 5.2.1, deveinformare tempestivamente LEGAL CERT shpk a mezzo
fax o e-mail/PEC e successivamente a mezzo lettera raccomandata A.R., di qualsiasi segnalazione comunicata dal
pubblico e/o dalla Pubblica Autorita relativamente a inadempienze legislative, violazioni di leggi, di disposizioni
regolamentari ad essa imputabilinonché,in caso di procedimenti giudiziari, per responsabilita da prodotto o violazioni
di leggi di prodotto/servizio per cui & stata rilasciata la certificazione.

LEGAL CERT shpk, qualora informata da atti ufficiali, deve comunicaredellecircostanzesopra citateal proprio Comitato
di Salvaguardia dell’Imparzialita nonché I’ente di accreditamento che provvedera a gestire la comunicazione nei modi

appropriati.

LEGAL CERT shpk, al finedi adempiere a precisedisposizionidi Legge e/o Regolamenti applicabili, potra comunicarea
terzi lostato di validita delle certificazioniemesse.

6. PROCEDURA DI CERTIFICAZIONE
6.1 PROCESSO DI CERTIFICAZIONE

Lo schema del processo di certificazioneadottato da LEGAL CERT shpk e articolato nelleseguenti fasi:
6.2 Richiesta di certificazione
6.3 Analisi,riesamedella richiesta di certificazionee redazionedel programma di audit
6.4 Proposta Contrattualeper la certificazione
6.5 Accettazione domanda di certificazione
6.6 Audit preliminare (facoltativa)
6.7 Pianificazionedelleattivita di audit
6.8 Auditiniziale-Stage 1: Esame della documentazione e visita iniziale

6.9 Auditiniziale-Stage 2: Audit di certificazioneinclusi eventuali auditsuccessivio supplementari per
la verifica delleazionicorrettiverichieste

6.10 Azionisuccessiveall’auditinizialedi Certificazione
6.11 Rilasciodellacertificazione

Possono accedereallacertificazione LEGAL CERT shpk tutte le organizzazioni, di qualunquetipo edimensioneessesiano,
che presentino a LEGAL CERT shpk una richiesta di preventivo e che si impegnino a rispettare quanto previsto dal
presente regolamento nell’ultima versioneapplicabile.

Il processo di certificazione prende avvio con la ricezione della “richiesta di preventivo”e si articola secondo quanto
dettagliatamente descritto dalla procedura operativa PO-04 “Modalita di gestione del processo di valutazione e

certificazione”

L'Organizzazionerichiedente per avviarel’iter di Certificazione deve soddisfareleseguenti condizioni:
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1. disporredi un sistema di gestione che soddisfii requisiti della normativa di riferimento e della legislazione
applicabile

2. disporrediunsistemaimplementato e attivosu commesse da almeno tre mesi;

3. aver eseguito almeno un ciclodiauditinterni sututti i processi aziendaliconlemodalita previstedallanorma di
riferimento;

4. aver eseguito almeno un riesamedella direzionecon le modalita previstedalla norma di riferimento;

5. accettareleregole fissatedal presente regolamento (REG 01) e le condizioni contrattualicomunicate da LEGAL
CERT shpkinfasedi offerta;

6. assicurareil rispetto delle disposizioni legislative che impattano sulla conformita del prodotto/servizio oggetto
di certificazione.

La Certificazione riguarda esclusivamente la conformita del sistema di gestione rispetto alla norma di riferimento; il
rispetto delledisposizionidi legge vigenti & di esclusiva responsabilita dell’Organizzazioneverificata.

6.2 RICHIESTA DI CERTIFICAZIONE

L'Organizzazione interessata alla certificazione richiede un’offerta a LEGAL CERT shpk utilizzando I’apposito modulo
disponibilesulsitointernetwww.legalcert.al, debitamente compilatoin ogni sua parte.

La compilazioneveritiera dei campi del modulo (es.: ragione sociale, scopo della certificazione, eventuali esclusioni, n°
addetti) e la presa visionedel presente regolamento sono esclusivamente di competenza dell’Organizzazioneedinoltre
rappresentano condizioni indispensabili per la redazionedell’offerta; LEGAL CERT shpksi riserva di verificarei contenuti
della dichiarazionesiain sededi redazionedell’offerta siain occasione dei vari passaggi successivamente descritti (Stage
1, Stage 2, mantenimento ecc.).

Per la certificazionedi organizzazioniestere, valgono tutte le condizioni cheregolano la concessionealle organizzazioni
nazionali, salvo eventuali disposizioni particolari, nel rispetto degli accordi presi da LEGAL CERT shpk in campo
internazionale.

6.3 RIESAME DELLA DOMANDA DI CERTIFICAZIONE E PROGRAMMA DI AUDIT

Il Responsabile di Schema di LEGAL CERT shpk effettua un riesame della “Richiesta di preventivo di Certificazione. La
responsabilita dell’analisi e del riesame della domanda e affidata al responsabile di schema per i settori IAF di cui ha
competenza e, ove non in possesso dei requisiti, supportato dal Direttore Tecnico che, oltre a possedere conoscenze
dellenorme di riferimento e regolamenti applicabili delladocumentazionedi sistema dell’organismo, conoscei processi
produttivi ed il settore merceologico dell’organizzazione potenzialecliente.

La registrazione dell’analisi preliminare della domanda avviene mediante il modello SI 04 “Riesame Dossier Audit -
Delibera/Convalida - Gestione Programma Triennale”nella sezione dedicata alla parte preliminare.

Pertanto, per ciascun cliente, I’organismo esegue il riesame della domanda sulla scorta dei dati ricevuti mediante il
modello SI-01 e dallo scambio di informazioni di dettaglio (registratesul modello Sl4 nella sezione analisipreliminare)
che possano concorrere ad identificare tutte le aree di interesse del cliente e le caratteristiche generali della sua
organizzazione, dei siti, della complessita tecnologica, dei processi, di eventuali outsourcingeservizi di consulenza, per

assicurarsi che:

le informazioni ricevute ed acquisitesiano sufficienti per condurreun auditcompleto;
sianostabilitiedocumentati i requisiti di certificazione;
siano stati risolti tutti gli eventuali dubbi oincertezze interpretative tra OdC ed organizzazione;

sia verificata la disponibilita di competenze adeguate per una valutazioneautorevole;

ua b W N

tutte le variabili siano state prese in debita considerazione (p.e. aspetti legali che impattano nel
prodotto/servizio, aspetti di sicurezza, lingua, ecc.);
6. tutti gli elementi diriesamesianodocumentati e registrati.

L'esito del riesame della domanda puo essere una decisione di accettazione ovvero di rifiuto. Nell’ipotesi di rifiuto della
domanda di certificazione a valle del riesame, 1I’OdC dovra documentare le motivazioni e renderle note
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all’organizzazione.

Nell’ipotesi di accettazione della domanda di certificazione, il responsabile di schema provvede alla redazione del
programma di Audit (presente nel mod. Sl 04) ed il Direttore Tecnico stabilisce le competenze necessariesia per la

e tempi di esecuzione di auditche consideri i seguenti fattori:

. Il campo di applicazionedella certificazionerichiesta,

. I requisiti della norma del sistema di gestioneapplicabileequindileesclusionirichieste;

. La dimensionee la complessita organizzativa;

. Il contesto tecnologico e legislativo;

. L'affidamento all’esterno di attivita inclusenel campo di applicazionedel sistema di gestione;
. I risultati degli audit precedenti (specialmentein caso di cambio marchio);

. Il numero dei siti e leconsiderazionisui siti multipli;

. I'ubicazionedi eventuali siti operativiesterni;

. disponibilita di valutatori LEGAL CERT shpk qualificati nell’area tecnica di riferimento

. informazioni relative a possibili conflitti di interesse
. notizie ed informazioni di dominio pubblico (sitiinternet, associazionidi categoria, ecc.)
. rischi derivanti dall’attivita di valutazione ecertificazione.

Il programma di auditcomprendera unauditinizialesvoltoin duefasi (stage 1 e stage2), auditdi sorveglianzanel primo
(entro 12 mesi dalla data distage2) enel secondo anno ed un auditdi ricertificazione (rinnovo) al terzo anno da svolgersi
prima della scadenza del certificato.

In fasedi riesame LEGAL CERT shpk esegue una ulteriore analisidi fattibilita circa la possibilita di svolgereleattivita di
auditsecondo le modalita: 1. A distanza (da remoto); 2. Audit on site; 3. Audit misto (parte da remoto e parte on site),
riportando gli esiti di talevalutazioneall'interno della check listdedicata nel Mod. S104.

| processi di Programmazione, Pianificazione e Conduzione dell’auditin modalita a distanza sono regolati mediante
adeguate Istruzioni Tecniche e procedure operative definite da LEGAL CERT shpk.

6.4 PROPOSTA CONTRATTUALE PER LA CERTIFICAZIONE

A seguito dellevalutazioni eseguite con leindicazioni dicuiaiparagrafiprecedenti, LEGAL CERT shpk predisponel’offerta
economica con validita di proposta contrattuale per la certificazione, compilando il modello SI 02 sulla scorta dei
contenuti del tariffariovigente ed indicando tutti gli elementi del programma di auditper I'intero ciclo di certificazione.

L'offerta viene formulata sulla basedei dati forniti dall’organizzazionerelativamenteai siti ed alledimensioni aziendali
dichiarati nellarichiesta di preventivo ed allo scopo di certificazioneespresso.

| dati comunicati, saranno oggetto di verifica a cura del RGVI, all’atto della riunione di apertura delle Verifiche Ispettive
(certificazione, mantenimento, rinnovo, straordinaria), pertanto, in caso di variazione dei dati trasmessi in fase di
preventivo, potra rendersi necessaria una integrazione e/o riduzione dei giorni/uomo previsti dall’offerta, con
conseguente variazionecontrattuale.

La proposta contrattuale per la certificazionevieneredatta e inviata da LEGAL CERT shpkall’Organizzazionea firma del
suo Legale Rappresentante.

In essa viene specificato:

= ilcampodiapplicazionedella certificazionerichiesto, i siti oggetto certificazione, il numero degli addetti ed il Codice
IAF di riferimento;

= icontenuti del programma di auditdell’intero ciclo di certificazionedistintoinauditiniziale da svolgersiin duefasi,
auditdi prima sorveglianza, di seconda sorveglianzaedi ricertificazione del terzo anno;

= il costodella certificazioneinizialecomprendente di emissionedel certificato con l’indicazione dei tempi di verifica
espressiingiorni/uomo;

= il costodelleverifichedisorveglianza con l’indicazione dei tempi di verifica espressiin giorni/uomo;
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* il costodelleverifichedirinnovo conl’indicazione dei tempi di verifica espressiingiorni/uomo;

= |l costo, eventuale, dovuto al rimborsospesea piedi lista (viaggio, vitto e alloggio senecessario) del GVI incaricato
della Verifica Ispettiva;

* lecondizioni contrattuali ed i requisiti minimi indispensabili per I’esecuzione della visita iniziale e della verifica di
certificazione.

Limporto per |'attivita di certificazione € determinato dal numero di giorni — uomo (g.u.) stabiliti per la conduzione

dell’audit sul sistema di gestione dell’organizzazione e dal livello di complessita /criticita dettati dai documenti |AF

applicabili,i cui contenuti sono recepiti da LEGAL CERT shpk nel tariffario peri diversi schemi di certificazione.

La proposta e valida normalmente 30 gg. a far data dall’invio da partedi LEGAL CERT shpk.

Con la proposta contrattualeinoltreviene comunicato all’organizzazione di prendere visione del REG-01 Regolamento
per la Certificazione LEGAL CERT shpk disponibile sul sito internet www.legalcert.al o richiedibile presso la segreteria,
affinchésiimpegni,incasodiaccettazionedell’offerta, ad ottemperare a quanto inesso prescritto.

Con la firma della proposta contrattuale, |’organizzazione garantisceil rispetto delle disposizioni di Legge che impattano
con larealizzazionedel prodotto/servizio oggetto del contratto di certificazione.

L'organizzazione cliente di Legal Cert shpk ha |I’obbligo di consentire lo svolgimento di auditin affiancamento con
ispettori dell’ente di accreditamento, nell’ipotesi I’'Entealbanesedi Accreditamento loritenga necessario, un eventuale
rifiuto dovra comportare la revoca della certificazione sotto accreditamento.

6.5 ACCETTAZIONE DOMANDA DI CERTIFICAZIONE

L'Organizzazioneche intende accettare la proposta contrattualedi certificazionenesottoscrivei contenuti apponendo
incalceil timbroelafirma del Legale Rappresentante o di funzione delegata.

L'accettazione della proposta da parte dell’organizzazione rappresenta |la legale formalizzazione del contratto di
certificazionee, con appositi timbri efirme, attesta la formale accettazione dei contenuti del presente Regolamento da
parte della Organizzazioneed insiemel’accettazione delleclausole contrattuali.

LEGAL CERT shpk, ricevuta la proposta firmata dall’Organizzazione ed accettata dalla Direzione, provvede alla
pianificazionedelleattivita di certificazione, secondo le modalita concordatecon I’Organizzazione e solitamente entro

un periododi 4 - 6 settimane dalla ricezione.

LEGAL CERT shpk effettua il riesamedel contratto, controllando la congruenza fra |’offerta inviata equella ricevuta. Se
non vi sonodiscordanzesi apreun dossier esi assegna l’identificativo di pratica. Nel caso didifferenze fra offerta inviata
e quellaricevuta, la Direzione contatta I’Organizzazione per chiarirele eventuali difformita.

Se levariazionipropostedall’organizzazione non potessero essere accettate per qualsiasi motivo, la Direzione di LEGAL
CERT shpkinforma per iscritto |’Organizzazione sulle motivazionidella mancata accettazione.

Ogni variazionerispetto a quantodichiarato nel contratto dall’Organizzazione (es.:variazione di numero/ ubicazionesiti
aziendali,numero totale addetti, complessita dei processi, ecc.), rilevata in qualsiasi fasedell’iter di certificazione, puo
comportare una variazionedella pianificazione della Verifica Ispettiva stabilita con conseguente variazioneeconomica
da concordarsi tra LEGAL CERT shpk e |la Organizzazionestessa.

La validita contrattuale & di tre anni; alla scadenza, in occasione del rinnovo gestito con le modalita successivamente
descritte, il contratto si intende tacitamente rinnovato per il successivo triennio, salvo non intervenga comunicazione
scritta di disdetta da ciascunadelle parti con un preavviso minimo di sei mesi.

Qualora,inoccasionedel tacito rinnovo contrattualevi siano dellevariazioniche per laloro natura (numero di addetti,
campo di applicazione, numero di siti, estensioni e/o riduzioni dello scopo, nuove disposizionilegislative, ecc.) possono
determinare modifiche anche di natura economica, queste, con le necessarie motivazioni, saranno comunicate
all’organizzazione esoggette ad accettazione.

6.6 AUDIT PRELIMINARE (PRE AUDIT FACOLTATIVO)

Lo scopo del Pre-Audit consiste nell’evidenziare eventuali punti deboli nella documentazione e nell’implementazione
del sistema di gestione. Questa attivita puo includere la valutazione della documentazione del sistema di gestione
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(manuale, procedure, eventuali istruzioni) o essere svolta separatamente, sulla base di quanto concordato con

I’'organizzazione.

LEGAL CERT shpk effettua un solo Pre-Audit prima dell’avvio ufficiale dell’iter di certificazione su richiesta
dell’organizzazione, al finedi valutarel’idoneita ad affrontareil processo di certificazione, |'eventuale non applicabilita
di particolari requisiti normativi relativi al sistema e I’eventuale applicabilita di norme e requisiti legislativi relativi al
prodotto o servizio.

Tale attivita pud consentire all’organizzazione stessa di precisare il campo di applicazione del proprio sistema di
gestione, di individuare eventuali rilievi nella documentazione e/o nell’attuazione del SG in accordo con le Norme di
riferimento oggetto di certificazione.

Le modalita di svolgimento della verifica preliminaresono oggetto di accordo economico/tecnico di volta involta tra la
singola organizzazione cliente e LEGAL CERT shpk; il pre audit deve essere svolto prima dell’avvio del processo di
certificazionee puo includereun esame preliminaredella documentazione da eseguire presso gli uffici di LEGAL CERT
shpko pressol'organizzazione.

| risultati del pre-audit vengono registrati dal RGVI in apposito rapporto di Pre audit, consegnato in copia
all’organizzazioneedinoriginalea LEGAL CERT shpk. I risultati, considerate le modalita di svolgimento della visita, sono
da considerarsiindicativi. 'Organizzazione ¢ libera di decidere se e quando continuare l'iter di certificazione o di
interrompere il rapporto contrattualedopo la verifica Preliminare.

Tale attivita non puo essere considerata parte del processo di certificazione e percio la sua eventuale esecuzione non
riducela durata dell’Auditdi certificazione.

Il rapportorilasciatoin copia all’Organizzazionedal RGVIincaricato vieneconservato nel relativo dossier;talerapporto
in ogni casonon ha influenza sull’esito della eventualesuccessivaverifica di certificazione.

L'attivita di pre-audit descritta nel presente paragrafo pud essere eseguita da LEGAL CERT shpk solo una volta per
ciascunaOrganizzazioneed esclusivamente su richiesta scritta dell’organizzazionestessa.

6.7 PIANIFICAZIONE DELLE ATTIVITA DI AUDIT

Tutte le attivita del processo di valutazione sono svolte secondo i contenuti dettate dalle ISO/IEC 17021 edizione
applicabile.

LEGAL CERT shpk, ricevuta la proposta contrattualefirmata dall’Organizzazioneed accettata dalla Direzione, provvede
al riesamedella domanda di certificazione monitorando:
= la completezza delle informazioni relative all’organizzazione cliente sufficienti per la corretta conduzione
dell’audit;
= lacomprensionedei requisiti della certificazioneda partedell’organizzazione;
= |’assenza di dubbi nel merito delleinterpretazioni circa lemodalita sisvolgimento delleattivita;
= ilcampodiapplicazionedella certificazionerichiesto ed il possesso delle competenze necessarie;

= la definizione di eventuali elementi aggiuntivi utili (aspetti della sicurezza, minacce di imparzialita, aspetti di
tutela ambientale, ecc.)

La pianificazione delle attivita di certificazione avviene secondo le modalita concordate con I’Organizzazione e
verosimilmente entro un periodo di 4 - 6 settimane dall’accettazionedel contratto.

Il responsabiledi pratica, dopo aver concordato con I’organizzazione un probabile periodo per I’esecuzione delle attivita
di valutazione, richiede la documentazione del sistema di gestione (manuale qualita, politica della qualita e I’elenco
delle procedure) necessaria per la completezza del dossier, comunicando contestualmente il nominativo dei soggetti
incaricatidelleattivita di audit.

L'Organizzazione, entro 5 giorni dal ricevimento della comunicazione, puo ricusare il GVI nominato dandone
comunicazionescritta a LEGAL CERT shpk con lerelative motivazioni.In questo caso LEGAL CERT shpk, qualora condivida
le motivazioni, si impegna ad incaricare un altro valutatore ed a comunicare il nominativo all’Organizzazione
diversamente il GVI resta confermato operando il principio del “Silenzio Assenso”.
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LEGAL CERT shpk definisceil Piano di Verificalspettiva stage1 comunicando all’organizzazione:

- ledatee gli orarifissati per la prima partedell’auditiniziale (stage 1) ed i siti di esecuzionedelleattivita;

- conferma della composizionedel GVI (Responsabiledel Gruppo di Verifica, valutatori, esperti tecnici, eventuali

osservatori);

- icriteri e gli obiettivi dell’audit;

- ilcampodiapplicazioneedi processi oggetto di audit.
L'Organizzazione puo richiedere motivata variazione alla pianificazione definita, entro 2 giorni dal ricevimento della
comunicazione.
L'annullamento e/o richiesta di rinvio della verificaispettiva comunicata a LEGAL CERT shpk con un preavviso inferiore
a7 giorni,comporta I'addebito del 50% dell’importo globaledella stessa verifica.

In ogni casonullaricevendo, la pianificazionedellaverificaeil GVl restano confermati, operandoil principio del “Silenzio
Assenso”.

6.8 AUDIT INIZIALE: STAGE 1

L'audit di certificazione prevede la suddivisionein due fasi denominate stage 1 e stage 2.

Il primo Stagedell’auditinizialeconsistein una verificadelladocumentazionedel sistema di gestione del clienterispetto
alla norma di riferimento ed in un esame generico del sistema; puo prevedere la visita del sito/i oggetto di certificazione
nonché interviste al personaleda partedel gruppo di audit.

Lo Stage 1 di norma viene eseguito presso la sededell’organizzazione (on site) salvo organizzazioni di piccole dimensioni,
con processi produttivi semplici e ripetitivi per le quali, dopo attenta valutazioneiniziale, sara possibile eseguire le
attivita di questa fase a livello documentale presso la sededell’organismo (off site).

Lo scopo dell’attivita di valutazionein Stage 1 € quello di acquisire ragionevole certezza nel merito della maturita e
completezza del sistema di gestione messo in atto dall’organizzazione:il livello di coinvolgimento dellerisorseaziendali,
i processi produttivi dell’organizzazione e la loro complessita, le norme e leggi applicabili. Acquisire pertanto tutte le
informazioni necessarie per una efficace conduzione della verifica in Stage 2. (competenze necessarie, tempi di audit,
campionamento, siti, ecc.).

La valutazione documentale consiste nell’analisi della documentazione del sistema di gestione dell’organizzazione.
Questa attivita viene svolta sullabasedei requisiti dellanorma di riferimento ed ha lo scopo di accertarela completezza
della documentazione stessa e la soddisfazionedi tutti i requisiti dellanorma.

Tale documentazione riguarda:

= lapoliticaaziendale;

= la documentazione del Sistema (Manuale del sistema di gestione, procedure, informazioni documentate,
istruzioni, ecc.);
= ladescrizionedell’azienda edei suoi processi;
= informazionirelativea licenze/permessi/autorizzazioni;
= idocumenti diregistrazione (es. registrazioni inerenti:rapporti di auditinterno, riesami della direzione, azioni
correttive e preventive, non conformita, reclami).
Il primo Stage permette inoltre all’organizzazione di ottenere chiarimenti sul secondo Stage e sull’intero processo di

certificazioneediidentificareeventuali carenze nell’attuazionedel sistema di gestione.

Nel corsodellostage 1, il sistema di gestione dell’organizzazionedeve essere gia operativo;in particolare deve essere
stato eseguito almeno un riesame da parte della direzione ed un ciclo completo di auditinterni. Inoltre deve essere
disponibileun elenco dei requisiti di legge applicabilial prodotto e/o servizio fornito dall’organizzazione.

Durante lo Stage 1 vengono pertanto determinati:
= ilgradodipreparazionedell’organizzazioneperlostage 2 dell’auditiniziale,

= |’adeguatezza del sistema di gestione implementato dall’organizzazione,
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= ladefinizionedella sequenza e le interazioni dei processi.

Inoltre, viene valutata la pianificazione e I’esecuzione sistematica degli audit interni ed il riesame da parte della
direzione.

Vengono raccoltee valutateinformazioni edati riguardanti:
= ilcampodiapplicazionedel sistema di gestione;

= iprocessiela/elocalizzazione/i del cliente, dei siti operativi e produttivi certificabili, compresi i relativi aspett
legali eregolamentati e la conformita ad essi;

= lo stato e la comprensione dell’organizzazione cliente riguardo ai requisiti della norma, con particolare
riferimento alla identificazione di prestazioni chiave o di aspetti, processi, obiettivi e funzionamento significativi
del sistema di gestione.

A conclusionedelleattivita di valutazione Stage 1, I’auditor rilascia un apposito rapporto riassuntivo medianteil quale
sono identificati gli eventuali punti di debolezza che potrebbero essere classificati come Non Conformita nel corso
dell’audit di Stage 2 ed esprime un proprio giudizio nel merito del sistema di gestione applicato ed il relativo grado di
applicazione.

Il rapportodi auditdovra contenere unaipotesi di pianificazionedelleattivita di valutazionedi Stage 2 qualora il RGV
ritenga |’organizzazione pronta per sostenere la seconda partedella valutazione.

L'organizzazioneé tenuta ad affrontarei punti deboliidentificati prima di procedere con il secondo Stage; qualora non
venisserorisoltii punti critici questi potrebbero essere classificaticomenon conformita nel corsodellostage2.

Nel casoincuiduranteloStage 1siverifichino punti deboli talida renderenecessaria, a giudizio del RGVI, la ripetizione
di questa fase, tale giudizio verra formalizzato nel rapporto di audit.

Per la determinazione dei tempi tra lo stage 1 e lo stage 2 si deve tenere conto delle esigenze espresse dal cliente per
la risoluzionedi eventuali rilievi emersi el’avvio delle necessarieazioni correttive cosicome lo stesso OdC puo stabilire
un intervallo cheritieneadeguato per larimozionedellecausedei rilievi.

In ogni caso i rapporti di auditsaranno valutati dall’organismo di certificazione e, qualora vi siano delle discordanze
ovvero modifiche alle valutazioni espresse, verra comunicato |’esito all’organizzazione. In assenza di comunicazione
entro 15 giorni dallaverificail contenuto del rapporto siintenderanno accettati.

LEGAL CERT shpksi riserva la possibilita di modificarela propria offerta economica qualora vengano accertati evidenti
scostamenti rispetto ai dati ricevuti conil “Questionario di acquisizionedati”compilato dall’organizzazione.

6.9 AUDIT INIZIALE - STAGE 2

Concluso lo stage 1 dell’auditiniziale e valutato positivamente il sistema di gestione dell’organizzazione, potra essere
effettuato lo Stage 2 che consiste nella verifica della conformita del sistema di gestione del cliente alla norma di
riferimento e/o norme cogenti applicabilipressoil sito/i oggetto di certificazione.

Alla lucedei risultati dello Stage 1 si determina la data entro cui effettuarelo Stage 2 considerando lespecificheesigenze
del cliente per la risoluzione di eventuali problemi rilevati, e esigenze di LEGAL CERT shpk da dedicareall’organizzazione

per la messa a disposizionedirisorseadeguate per il suo corretto svolgimento.
L'audit di Fase 2 deve essere eseguito entro un termine massimo di 6 mesi dall’auditdi Fase1.

Lo Stage 2 interessera tutti i processi chel’organizzazione ha identificato e valutera tutti i requisiti applicabili della norma
di riferimento per cui l’organizzazioneintende certificarsi.

Le attivita di auditdello Stage 2 dovranno acquisire sufficienti evidenze riguardo:
la conformita a tutti i requisiti della norma o di altro documento normativo applicabileal sistema di gestione;

al monitoraggio, misurazione, rendicontazione ed al riesame delle prestazioni, con riferimento agli obiettivi ed ai
traguardi fondamentali delle prestazioni stesse:

= alsistema di gestione del cliente e prestazioni con riferimento al rispetto delle prescrizioni legali;
= allatenuta sotto controllo dei processi del cliente;

= agliauditinterni ed al riesameda parte della direzione;
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= allaresponsabilita delladirezioneper le politichedel cliente;

= aicollegamenti fra i requisiti normativi, la politica, agli obiettivi ed i traguardi delle prestazioni, a tutte le
prescrizioni legali applicabili,alleresponsabilita, allacompetenza del personale,alleattivita,alle procedure, i
dati di prestazioni,allerisultanzeed alle conclusionidegli auditdi parte prima.

L'audit di certificazioneviene eseguita nella sede operativa principale dell’Organizzazione e presso i siti produttivi
permanenti e/o temporanei;

LEGAL CERT shpksviluppa un Piano diaudital finedi programmaresistematicamente e chiaramentetutte le attivita che
verranno svolte ed i compiti di ogni auditor rispetto agli obiettivi ed ai criteri della Verifica.

Lo stage 2 e interamente dedicato alla valutazionedel funzionamento del sistema di gestione, ponendo in primo piano
i processi produttivi eda questi osservarel’applicazionedi ciascun requisito della norma di riferimento.

L'Organizzazione verificata e tenuta a fornire al GVI la massima collaborazione in tutte le fasi di conduzione della VI,
deve consentirnel’accessoalleareein cuisisvolgono leattivita cui siriferisceil campo di applicazionerichiesto per la
certificazioneed assicurarela possibilita di intervistareil personalecheesegue tali attivita.

L'organizzazioneé tenuta a rendere disponibileal gruppo di verifica la documentazionedel sistema e le informazioni e
registrazioni che ne dimostrano I'applicazione. Deve inoltre garantire che il GVI sia assistito durante la verifica da
personaledell’Organizzazione.

La presenza dell’eventuale consulente deve essere autorizzata dal RGVI ed egli pud parteciparealla verificainveste di
sempliceosservatoree non come parte attiva.

Al termine dell’auditil responsabile del gruppo di verifica ispettiva presentera le risultanze e le conclusioni dell’audit
alla Direzionee/o al rappresentante della Direzione dell’organizzazione.

Il gruppo di auditredige un rapporto di verifica ispettiva dovevengono indicate:la data e I'orario di svolgimento della
verifica elefunzioni responsabili coinvoltesia del gruppo di verificachedell’organizzazione, leindicazionecircai luoghi
ed i siti visitati,lo scopo della certificazione ela norma di riferimento, le eventuali esclusioni con lerelative motivazioni,
le evidenze oggettive sulle qualiassumere la successiva decisione di certificazione, i punti di debolezza del sistema di
gestione osservato, i requisiti della norma da campionare nel programma triennale, un riassunto delle attivita con i
rilievi e classificazione degli stessi, un giudizio finale sulla certificazione dell’organizzazione, i richiami della riunione
inizialedi apertura e quelli della riunionefinale.

I rilievi sono classificati da LEGAL CERT shpkin:

1. Non conformita maggiore (NC+): LEGAL CERT shpk rileva una NC maggiore quando si verifichi, nella
documentazione e/o attuazione del Sistema di gestione, il mancato soddisfacimento di un requisito stabilito
dalla norma di riferimento oggetto di certificazione (es. I1SO 27001, ISO 9001, ecc. ), dei requisiti cogenti di
Legge, dei regolamenti LEGAL CERT shpke di altri regolamenti applicabiliche possanoinvalidare I’efficaciae/o
funzionamento oltreche influenzare negativamente la capacita del sistema di gestione di conseguirei risultat
attesi.

2. Non conformita minore (NC-): LEGAL CERT shpk segnala una Non conformita minore quando si verifichi il
mancato soddisfacimento di un requisito stabilito dalla norma di riferimento oggetto di certificazione(es. 1SO
27001, 1SO 9001 ecc.), dei requisiti cogenti di Legge, dei regolamenti Legal Cert e dei regolamenti dell’Ente di
Accreditamento - pur essendo cio indicativo di un comportamento inadeguato e quindi necessitantedi idonea
correzione - tale da non compromettere o invalidare I’efficacia e/o il funzionamento del Sistema di Gestione
stesso, ovvero da non generare seri dubbi sul rispetto dei requisisti previsti dalla norma per la quale
I’Organizzazioneharichiesto la Certificazione.

3. Commenti (COM): un Rilievo segnalato da LEGAL CERT shpk viene classificato come Commento quando si
verifichi,a giudizio del gruppo di audit(GVI), I’'opportunita di raccomandazionio spunti di miglioramento nella
documentazione e/o attuazione del Sistema di Gestione dell’Organizzazione, fatta salva la conformita e
I’efficacia del medesimo. Questo, pertanto, non & conseguente al riscontro di una situazione oggettiva di
mancato soddisfacimento di un requisito ma e finalizzato a prevenireche tale situazionesi verifichi(in quanto
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si ritiene potenzialmente realizzabile) e/o a fornire indicazione per il miglioramento delle prestazioni del
Sistema. Non viene pertanto richiesta all’Organizzazione alcuna azione correttiva, sebbene in sede di audit
successivosiverifichera sei Commenti siano stati oggetto di analisievalutazioneda parte dell’Organizzazione
e quindi eventualmente recepiti.

E compito del RGVI specificare all’Organizzazione che i contenuti del Rapporto di audit dovranno essere analizzati,
valutati ed approvati dall’Organismo di certificazione entro 15 giorni dalla data di svolgimento dell’audit. Se
I’organizzazione non riceve comunicazioni entro il termine citato, le conclusioni contenute nel rapporto redatto dal
RGVI siintendono approvate dall’organismo.

Qualora LEGAL CERT shpk non confermi il rapporto di VI emesso dal RGVI incaricato, deve trasmettere
all’organizzazioneclienteun nuovo rapporto cheillustri ledifferenzerispetto al precedentee, per ciascun scostamento,
ne indichi lerelative motivazioni.

Il RGVI nel corso della riunione di chiusura deve inoltre precisare la necessita che |’organizzazione faccia pervenire
all’organismo i propri commenti e le proprie decisioni in relazione alle risultanze (N.C., Oss.) rilevate nel corso
dell’attivita di audit.

Il RGVI comunica infine che l'iter di certificazione prevede, oltre all’analisi completa della pratica da parte del
responsabiledi schema dell’organismo, la delibera dei risultati (certificazione, necessita di una verifica supplementare,
mancata certificazione) da partedell’Organo Deliberante.

6.10 AZIONI SUCCESSIVE ALLA VERIFICA ISPETTIVA DI CERTIFICAZIONE

L'organizzazione e tenuta a risolvere gli eventuali rilievi notificati da LEGAL CERT shpk in sede di audit con azioni
correttive e piani di miglioramento che siano coerenti ed adeguati rispetto al livello di gravita confermato in sede di
verifica.

Le azioni possibili di LEGAL CERT shpk sono:

1. Non conformita (NC+):

La presenza di Non conformita Maggiori sospende l’iter di certificazionefino a quando LEGAL CERT shpk non ne abbia
verificato la soluzione per poter giudicare conforme il sistema e raccomandare |I’emissione del certificato oppure
considerarevalido un certificato emesso.

La risoluzionedelle Non Conformita Maggiori prevede le seguenti fasi:

a. l'organizzazione definisce le azioni correttive per risolvere la NC+ e le invia a LEGAL CERT shpk entro 30 giorni
dalla data di verifica;

b. LEGAL CERT shpkvaluta e verifica leazioni correttive proposte entro 10 giorni dal loro ricevimento;
c. l'organizzazione attua le azioni correttive e notifica il completamento a LEGAL CERT shpkinviando le relative
evidenze oggettive entro tre mesi dalla data di emissionedellastessa non conformita.

In caso di mancata attuazione delle azioni correttive entro i tempi stabiliti (massimo tre mesi) si rendera necessaria
nuovamente I’esecuzionedella verifica iniziale.
Nel caso di esito positivo della chiusuradella non conformita, I’iter di certificazione proseguecon I’inoltro del fascicolo
all’Organo deliberante per la certificazione che potrebbe, a suo insindacabile giudizio, richiedere |’esecuzione di una
verifica straordinaria.

2. Non conformita minore (NC-)

In caso di presenza di NC-devono essereverificateed approvate da LEGAL CERT shpkleazioni correttive corrispondenti.
Condizionenecessaria affinché possa essere giudicato conformeil sistema eraccomandarel’emissionedel certificato o
considerarevalido un certificato emesso.

La risoluzionedelle NC- prevede le seguenti fasi:

a. l'organizzazionedefinisceleazioni correttive per risolvere le NC- e le invia a LEGAL CERT shpk entro 30 giorni
dalla data di verifica;
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b. LEGAL CERT shpk valuta e verifica le azioni correttive proposte entro un termine di 10 giorni, oltreil qualele
azioni correttivesi riterranno comunque accettate;

c. l'organizzazione attua le azioni correttive e LEGAL CERT shpk valuta la chiusura e la relativa efficacia in
occasionedella prima Verifica di Sorveglianza.

L'organizzazione avra |'obbligo di applicare le azioni correttive proposte entro un mese dalla data di emissione del
rilievo.

3. Commenti (COM)

La presenza di commenti non pregiudica il giudizio di conformita del sistema e pertanto viene inoltrata all’Organo
Deliberante la raccomandazione per I’emissionedel certificato ola continua validita di un certificato emesso.

Le eventuali soluzioni dei commenti possono prevedere:

a. l'organizzazioneattua opportune azioni per analizzare, valutareed eventualmente recepire i commenti entro
la data di esecuzione della verifica di mantenimento;

b. LEGAL CERT shpkvaluta leazioniintrapresenel corso della successivaverificadi mantenimento e, se giudicate
positive, considera chiuso il commento.

6.11 RILASCIO DELLA CERTIFICAZIONE

Il dossier dell’organizzazione, previa verifica di completezza nella forma e nei contenuti eseguita dal Responsabile di
Schema, éinviatoall’Organo Deliberante per la decisionefinalesul rilascio della certificazione.

Se I'organo Deliberante non ha, al suo interno, le competenze necessarie richieste dallo scopo della certificazione, la
delibera avra luogo esclusivamente previo parere favorevole da parte di uno o piu esperti tecnici che nel complesso
abbianolecompetenze necessarieeche non sianostati coinvolti nelleattivita di verifica.

Il certificato vieneemesso entro 20 giorni dalla conclusionedella VI di certificazione, fatte salvele seguenti circostanze:

1. nel caso di incompletezza della pratica (es.: mancato invio di proposta trattamento rilievo da parte
dell’Organizzazione) riscontrata dall’Organo Deliberante;

2.  nelcasoincuil’Organo Deliberanteriscontridellesituazionichepossano richiederelo svolgimento di una Verifica
Straordinaria(evidenze non sufficienti, soluzionedi n.c. non coerente, ecc.);

3. nell’ipotesi siano emerse delle non conformita nel corso della verifica ispettiva. In tale circostanza, i 20 giorni
decorrono a partire dalla data di conclusionedell’iter di analisi evalutazionedelleazioni correttive proposte ed
attuate dall’organizzazionee dall’espressionedi esito positivo da partedell’Organo Deliberante.

A seguito dell’approvazione dell’Organo Deliberante e delle verifiche amministrative, viene emesso il “Certificato di
conformita”firmato dal Direttore Generaleo dal rappresentantelegale di LEGAL CERT shpk ed inviato all’organizzazione,
inoriginale, medianteraccomandata AR unitamente al marchio di certificazione ed al Regolamento per |’utilizzo del logo
LEGAL CERT shpk nella revisione corrente ed alla decisione dell’Organo Deliberante circa |la programmazione delle
successiveverifichedi mantenimento.

Il certificato attesta la conformita del sistema di gestione documentato ed attuato dall’organizzazione, rispetto alla
norma di riferimento, presso la sede operativa visitata nel corso dell’audit.

Il certificato ha validita di 3 anni purché siano rispettate le condizioni tecniche ed economiche descritte nel presente
regolamento. La validita del certificato decorredalla data di delibera dell’Organo Deliberante;la validita del Certificato
viene confermata, annualmente, dalla “Dichiarazione di Convalida annuale”’emessa da LEGAL CERT shpka seguito degli
auditdi 1° e 2° sorveglianza (mod.SI 28).

L'Organo Deliberante puo anche non approvare |'emissione del certificato, comunicandone le motivazioni, in tale
eventualita sara cura della segreteria notificare all’organizzazione i motivi che hanno portato a tale decisione e
predisporreuna eventuale Verifica Straordinaria.

Il Certificato nonverra inviato all’organizzazionechenon siainregola coni pagamenti.

Dopo I’emissionedel Certificato, |’organizzazionevieneiscritta nell’elenco delle organizzazioni certificate da LEGAL CERT
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shpk disponibilesul sito www.legalcert.al.
Le organizzazioni certificate LEGAL CERT shpk nei settori coperti da accreditamento sono comunicate all’organo di
accreditamento nei modi da stabilitida quest’ultimo.

L'eventuale sospensione, rinunciao ritiro della certificazionevieneresa nota da LEGAL CERT shpk con lestesse modalita
sopra richiamate.

Le registrazioni della Delibera/Convalida del Certificato sono riportate sul Mod. SI 04 “Riesame Dossier Audit -
Delibera/Convalida - Gestione Programma Triennale”.

7. PROCEDURA DI MANTENIMENTO
Le attivita messein atto da LEGAL CERT shpk per eseguire la sorveglianza circa il mantenimento della conformita alla
norma dei sistemi di gestione delle organizzazioniclientesono:

= auditpressolasede esiti produttivi dell’organizzazione;

* raccolta di dati ed informazioni presso il cliente mediante I'invio di documenti di registrazione (anche in

formato digitale);

= analisidi materiale pubblicitario del cliente (brochure, sito web, ecc.)
LEGAL CERT shpkattua procedure per il mantenimento dei sistemi di gestione certificati conloscopo di accertare che
I’organizzazione certificata mantenga in atto un sistema di gestione conforme ai requisiti delle norme di riferimento,

oltre all’accertamento della efficacerisoluzione delle non conformita e/o osservazionirilevate nell’audit precedente (di
certificazioneiniziale, di sorveglianza, di estensione o di rinnovo).

I rilievi non gestiti vengono classificati secondoil livello superiorein termini di gravita (i commenti diventano NC-, le NC-

diventano non conformita MAGGIORI).

Gli auditdi mantenimento sono in numero di 2 e vengono effettuati con cadenza annualesulla scorta del programma
di audit definito dall’organismo in sede di riesame della domanda di certificazione, in modo da coprire nell’arco del
triennio contrattuale l'intero sistema di gestione dell’organizzazione; tale programma viene comunicato
all’organizzazionein sededi offerta e riesaminato continuamente nel rapporto di audit.

Gli Audit di sorveglianza devono essere condotti almeno una volta all’anno. La data del primo Audit di sorveglianza
effettuato dopo auditinizialenon deve superarei 12 mesi dall’ultimo giorno dello stage 2 dell’auditiniziale. Gli ulteriori
auditnel periodo contrattualesono vengono eseguiti a 24 mesi il secondo mantenimento e 36 mesi quellodi rinnovo a
partiredall’ultimo giorno dello stage 2 dell’auditiniziale.

Inalcuncasoil periodo di validita del certificato puo superarei 36 mesi.
Durante gli audit di sorveglianza il sistema viene generalmente sottoposto a audit in modo parziale, garantendo

comunque una valutazionecompleta del sistema di gestione nell’arco del periodo di validita triennale;in ogni auditdi
sorveglianza vengono sempre verificati i seguenti argomenti:

= azioniintrapresea seguitodeirilievi identificati duranteil precedente audit;

* auditinterni e riesami da partedella direzione;

= trattamento dei reclami;

= efficacia del sistema di gestione nel conseguimento degli obiettivi del cliente certificato;

= avanzamento delle attivita pianificate, finalizzateal miglioramento continuo;

= continuatenuta sotto controllo delleattivita;

= riesamedi ogni modifica;

= utilizzo del certificato, del marchio dell’OdC e ogni altroriferimento alla certificazione.
L'Audit viene svoltosecondoi criteri e le modalita generali descritti nel presente regolamento.

Incasodirilevazionedi non conformita si seguono ledisposizioniindicate per I’auditdi certificazione, in considerazione

Pg| 22|66
LEGAL CERT shpk Rr. Tish Daija, Kompleksi KIKA 2, Ndertesa 36, Shkalla 2(14), Kati 2, Tirane, Albania




REG-01

| Regolamento per la Certificazione dei Sistemi di
i i |
Legdl Lert Gestione A

Ed.1

del fatto che, anziché procedere all’emissionedel certificato, puo essere chiesta la revoca ola sospensionedello stesso
(si vedano paragrafi successivi).

Durante le verifichedi mantenimento il GVI deve verificarechenon siano mutate le condizioni chehanno determinato
il rilascio ed il mantenimento della certificazione nel periodo intercorso con la verifica precedente.

Il RGVI formula, nel rapporto di audit, un proprio giudizio nel merito della continuita della conformita del sistema di
gestione valutato e, qualora lo ritenesse necessario, chiedera all’organismo di riesaminare le evidenze e le risultanze
dell’audit.

Se un’organizzazione certificata non intende sottoporsi, senza giustificato motivo, ad un audit di sorveglianza deve
comunicarloformalmentecon unanticipo di almeno 3 mesi rispetto alla data nominaledi esecuzionedella sorveglianza.
Cio implica I’automatica rescissione del contratto di certificazione LEGAL CERT shpk e comporta I’annullamento ed il
ritiroimmediato del certificato.

LEGAL CERT shpk puo pretendere il pagamento dell’importo previstoin offerta relativo alla sorveglianza non eseguita,
qualorala comunicazionedi rescissione non pervenga con l’anticipo di 3 mesi rispetto alla data nominaledi esecuzione
della sorveglianza(ovveroa 12,24 o 36 mesi dall’ultimo giorno dello stage 2 dell’auditiniziale).

A conclusionedelleattivita di 1° e 2° sorveglianza, LEGAL CERT shpk invia all’'organizzazione,a mezzo posta certificata,
la “Dichiarazionedi convalidaannuale”(mod. Sl 28) che il clienteavra cura di allegareal Certificato di conformita in suo
possesso qualeattestazionedell’esito positivo dellasorveglianzaannuale.

8. AUDIT STRAORDINARIO

Puo essere pianificata da LEGAL CERT shpk un Audit supplementare/straordinaria (A-STR), incaso di:

1. presenza di non conformita maggiori rilevate nel corso di Audit di certificazione/mantenimento il cui

trattamento non forniscefiduciacirca l’efficaciadelleazionicorrettiveintraprese;

richiesta motivata del Direttore Tecnico;

segnalazioni/reclami ricevuti da LEGAL CERT shpksull’Organizzazioneo dall’Organizzazionestessa;
cambiamenti organizzativi/societaricomunicatidall’Organizzazionea LEGAL CERT shpk;
richiestedi estensione/riduzionedella certificazione;

procedimenti di sospensione/revoca della certificazione;

N o wu s W N

riallineamento delle pratichedi certificazionea seguito di rilievi fatti a LEGAL CERT shpk da parte dell’ente di
accreditamento;

8. Richiesta da partedi DA
9. Richiestespecifichedi enti statali preposti al rispetto della normativa cogente in materia
10. altri casirilevantiemotivati.

Gli Audit straordinari sono decisi, pianificati e comunicati all’Organizzazione per iscritto da LEGAL CERT shpk con un
preavvisodigiorni 15.Lemodalita di documentazionedegli auditstraordinarisono del tutto simili a quanto previsto per
gli audit di certificazione/mantenimento.

Per il caso 1., tale audit e limitato all’accertamento della chiusura delle non conformita maggiori, prendendo in
considerazioneancheleeventuali non conformita minori rilevate.

Nel casola verifica straordinariaabbiaesito negativo, si attiva |’iter di sospensioneprevisto al successivo paragrafo 12
per le organizzazionigia certificate mentre viene annullato I'iter per le organizzazioni certificandele quali non potranno

riformularerichiesta di certificazione prima di tre mesi dalla data di auditstraordinario.

| costi addizionalidegli auditstraordinarisono addebitati all’Organizzazione.
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9. PROCEDURA DI RINNOVO DELLA CERTIFICAZIONE

L'audit di Rinnovo & obbligatorioai fini del continuum temporale della validita della Certificazione. Esso ha lo scopo di
analizzare I'intero sistema di gestione per valutare che il cliente certificato mantenga in atto un sistema di gestione
conforme ai requisiti della norma di riferimento e del presente regolamento. Lo scopo dell’auditdi Rinnovo della
certificazione e quello di confermare la conformita continua e 'efficacia del sistema di gestione nel suo complesso,
nonché la continua pertinenza ed applicabilita al campo di applicazione della certificazione.

L'audit di Rinnovo della certificazione deve essere eseguito entro 3 anni dalla data di completamento dello Stage 2
dell’audit iniziale, deve prendere in considerazione le prestazioni del sistema di gestione nell’arco del periodo di
certificazioneedeve comprendere il riesamedei precedenti rapporti di auditdi sorveglianza edei reclami.

La procedura di rinnovo della certificazione si avvia in modo tacito, tranne che |’organizzazione non presenti formale
disdetta almeno sei mesi prima della scadenza del certificato.

Infasedi pianificazionedell’auditdi rinnovo, I’organismo provvede ad acquisire dall’organizzazionela conferma dei dati
inizialiin maniera da valutarela presenza di eventuali scostamenti in relazioneallo scopo di certificazione,allenorme
applicabili,al numero degli addetti (interni ed esterni), ai siti ed a quanto necessario per determinare modificherispetto
al contratto in essere. Qualora si dovessero verificare circostanze che producano variazioni contrattuali di natura
economica, l’organismo dovra comunicarlo all’organizzazione che potra accettare lenuove condizioni.

La pianificazionedell’auditdi Rinnovo della certificazione dovra prevedere |a verifica di tutto il sistema etutte le attivita
ricadenti nello scopo di certificazione. Nel caso in cui si siano verificate modifiche significative nel sistema di gestione
del cliente, nelle attivita svolte o nel contesto in cui il sistema di gestione opera (ad es. modifiche della legislazione)
I'auditpuo essere condotto in due Stage come per le verificheiniziali.

Il programma di auditdovra tenere conto dei precedenti rapporti di verifica emessiin occasionedegli auditdell’intero
ciclo di certificazione e degli eventuali rilievi formulati ed inoltre, in caso di organizzazioni con siti multipli o piu
certificazioni,un adeguato campionamento della copertura sul campo.

La verifica di rinnovo deve essereconsiderata, siacomeatto conclusivo del triennio trascorso, siacomebasedi partenza
per il trienniosuccessivo.Indipendentemente dalla data di effettiva delibera del Rinnovo della Certificazione, che deve
avvenire prima della scadenza del relativo Certificato, LEGAL CERT shpk garantira la continuita temporale della
programmazione triennalee dei certificati emessi.

La registrazionedel riesamedei dati per la pianificazionedell’auditdi rinnovo érappresentata dal Mod. SI 04 “Riesame
Dossier Audit- Delibera/Convalida-Gestione Programma Triennale”.

10. RICHIAMO SCRITTO

L'organismo attiva il provvedimento sanzionatorio del richiamo scritto:

= aseguito del permanere del mancato pagamento di corrispettivi;

= come preavviso prima di adottarei provvedimenti di sospensioneo revoca di seguito descritti.

11. SOSPENSIONE DELLA CERTIFICAZIONE

LEGAL CERT shpk gestisce le attivita di sospensione, revoca e riduzione del campo di applicazione della Certificazione
emessa secondo quanto definito dalla procedura PO 06 “Gestione del processo di sospensione, revoca o riduzionedel
campo di applicazionedella certificazione”

LEGAL CERT shpk puo provvedere alla sospensionedella certificazione, per un periodo determinato, per motivi ritenuti
gravi e significativi,comunicando all’organizzazionela decisionein forma scritta.

La certificazione puo essere sospesa per un periodo massimo di 6 mesi nel caso in cui sussista anche solamente una
delleseguenti condizioni:

Pg| 24166
LEGAL CERT shpk Rr. Tish Daija, Kompleksi KIKA 2, Ndertesa 36, Shkalla 2(14), Kati 2, Tirane, Albania

rev.12 [ 03.07.2024




Regolamento per la Certificazione dei Sistemi di REG-01

(] ™
Legdl (-’ert Gestione A rev.12 | 03.07.2024

Ed.1

= il sistema di gestione messo in atto dall’organizzazione non abbia assicurato il rispetto dei requisiti della
certificazionein maniera continua egrave, compreso i requisiti di efficacia,
= nonsiosservinodelledisposizioni contenute nel presente regolamento e/o nel contratto di certificazione;
*= seaseguitodi auditstraordinario, si constati il permanere di non conformita precedentemente segnalate (AC
non intrapreseo non efficaci);
= sel’organizzazionenon attua le azioni correttiverichieste entro il tempo prestabilito;
= sesiriscontrino gravi carenzeinerenti il sistema di gestione dell’organizzazione sulla base di reclami, azioni
legali ed altre evidenze oggettive anchenon derivanti da verificheispettive;
= sel’organizzazionenon permette di effettuare leverifichedi mantenimento con la cadenza temporaleprevista;
= sel’organizzazionefa unusoscorretto o ingannevoledella certificazione;
= sel’organizzazionenonrispetta i termini di pagamento degli onorari di certificazione;
= sel’organizzazioneledecon il proprio comportamento la reputazione di LEGAL CERT shpk;
= sesipresentanoaltricasigravi emotivati;
= specificarichiesta volontaria e motivata da parte dell’organizzazione.
Qualorai problemi che hanno portato alla sospensionenon siano stati risolti nel periodoindicato dall’OdC, avvienela
revoca o la limitazionedel campo di applicazionedella certificazione.
La sospensione della certificazione puo essere altresi richiesta volontariamente dall’organizzazione stessa attraverso
una richiesta formale, motivata esottoscritta dall’alta direzione, inviata LEGAL CERT shpk, per un periodo non superiore
a6 mesi.

Si precisa cheil periodo di sospensionenon modifica il periodo di validita del certificato la cui validita étriennale.

La sospensione puo essere per intera o in parte (es.: riguarda tutto ovvero in parte le attivita oggetto dello scopo del
certificato) ovvero puo essere parziale o generale (es.: riguarda alcune o tutte le sedi/filiali/stabilimenti di una
organizzazione).

Il provvedimento di sospensioneviene notificato all’Organizzazione a mezzo lettera raccomandata A.R. ovvero con posta
elettronica certificata, indicando la data di decorrenza, il divieto di utilizzare il logo LEGAL CERT shpk, le modalita ed i
tempi per la revoca della sospensione e riservandosi comunque il diritto di rendere pubblico tale provvedimento di
sospensione.

In seguito alla sospensione e fatto divieto all’organizzazione di utilizzare il certificato in possesso o eventuali copie e
riproduzioni. L'organizzazione perde inoltre il diritto all’utilizzo del marchio e di qualsiasi altra modalita di riferimento
alla certificazione.

Il provvedimento di sospensione viene comunicato anche all’ente albanese di accreditamento e agli enti pubblici
preposti in materia di privacy

Durante il periodo di sospensione, nell’elenco delleaziende certificatedisponibilesul sitointernet di LEGAL CERT shpk,
incorrispondenza del nominativo dell’organizzazioneverra indicato lo stato di sospensionedellacertificazione. Qualora
le causeche hanno determinato la sospensionenonsianorimosseentroi termini stabiliti, LEGAL CERT shpk procedera
alla revoca della certificazione.

La sospensione é ritirata solo quando LEGAL CERT shpk abbia constatato il decadere delle condizioni che I’hanno
determinata e, qualora lo ritenesse necessario, e a suo insindacabile giudizio, puo richiedere un preventivo audit
straordinario necessarioad accertareil ripristino delle condizioni utili per il suo mantenimento, il cui costosara a totale
caricodell’organizzazione.

12. REVOCA DELLA CERTIFICAZIONE

La revoca e la conseguente cancellazioneeritiro della certificazioneemessa viene decisa da LEGAL CERT shpk a seguito
di:

= volonta dell’organizzazionea non mantenere la certificazione, comunicata periscritto;
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= mancata eliminazione, nei tempi stabiliti, dellecausechehanno provocatola sospensionedella certificazione;
= graveviolazionedel contratto e dei requisiti e prescrizioni contenuti nel presente regolamento;

* sistema di gestione che non garantisceil rispetto dei requisiti cogenti di prodotto e/o servizio;

=  ripetuta inosservanza degli impegni assunti con LEGAL CERT shpk;

* mancata accettazione delle modifiche ai regolamenti LEGAL CERT shpk di certificazione e di utilizzo del
logo/marchio di certificazione;

= persistenza della condizionedi morosita nei pagamenti per oltre 1 (un) mese dal ricevimento della fattura;

* rinunciaalla procedura di arbitratoin caso di contenziosi comedescritto al par.18;

= cessazionedelleattivita per le quali l’organizzazione ha ottenuto la certificazionedel sistema di gestione;

= fallimento o liquidazionedella organizzazione;

= casigravi emotivati.
La decisione di revoca della certificazione del sistema di gestione viene notificata all’organizzazione mediante |ettera
raccomandata A.R 0 a mezzo PEC nonché all’Ente albanesedi accreditamento ed agli enti pubblici preposti in materia
di privacy.
A seguitodi revoca l’organizzazionesi impegna a:

= restituirel'originaledel certificato LEGAL CERT shpked a non utilizzarneleeventuali copie e riproduzioni;

= eliminare dalla carta intestata, documentazione tecnica e pubblicitaria ogni riferimento o simbolo della
certificazione;

= sospendereimmediatamente |'uso del logo e del marchio LEGAL CERT shpk.
La revoca della certificazionenon da diritto ad alcun rimborso di quanto precedentemente versato a LEGAL CERT shpk

L'organizzazione oggetto ditale provvedimento puo ripresentaredomanda di certificazionedopo aver fornito evidenza
della soluzione delle motivazioni che ne hanno determinato |a revoca, previo parere preventivo favorevole di LEGAL
CERT shpk.

13. ESTENSIONE / RIDUZIONE DELLA CERTIFICAZIONE

L'organizzazione puo richiedere estensioni o riduzioni del campo di applicazione della certificazione, esse possono
riguardareades.: |'ambito d’applicazione,loscopo, i prodotti/servizi, i siti, ecc.

La richiesta di estensione / riduzione deve essere inoltrata in forma scritta a LEGAL CERT shpk unitamente alla
documentazione comprovante le modificheapportate al sistema di gestione.

LEGAL CERT shpk valutera le richieste pervenute intermini economici e di fattibilita e comunichera all’Organizzazione
la eventuale necessita di verifiche ispettive straordinarie per valutare la conformita allerichieste fatte. Le verifiche
ispettive straordinariesono condotte secondo quanto riportato al paragrafo dedicato.

14. AUDIT CON BREVE PREAVVISO

LEGAL CERT SHPK puo ritenere necessario eseguire audit straordinari con breve preavviso presso un’Organizzazione
cliente per indagaresusituazioniquali:

a) importanti e sostanzialimodifiche del Sistema di Gestione certificato,

b) reclami ricevuti dal mercato nei confronti del cliente,

c) mancata continuita delle condizioni basilarisecondo cui éstata rilasciata |a Certificazione,
d) come conseguenza della sospensionedella Certificazione.

Inquesti casi LEGAL CERT shpk:

= hagiaresonoto in anticipoall’Organizzazionele condizioni secondo cui possono essere eseguiti gli auditcon
breve preavviso, mediante I’accettazionedei contenuti del presente Regolamento REG 01 che nella sostanza e

Pg| 26|66
LEGAL CERT shpk Rr. Tish Daija, Kompleksi KIKA 2, Ndertesa 36, Shkalla 2(14), Kati 2, Tirane, Albania

" rev.12 [ 03.07.2024




Regolamento per la Certificazione dei Sistemi di REG-01

(] ™
Legdl (-’ert Gestione A rev.12 | 03.07.2024

Ed.1

parte integrante del contratto;

= Pone particolareattenzionenella scelta dei componenti del GVI, non sussistendo la possibilita di contestazione
del gruppo di verifica da partedell’Organizzazione.

15. RINUNCIA ALLA CERTIFICAZIONE

L'organizzazione puo rinunciare alla certificazione del sistema di gestione in suo possesso in qualsiasi momento
mediante comunicazioneinviata con raccomandata A/R e/o posta PEC, con un preavviso di almeno 2 mesi.

A seguitodi rinuncial’organizzazionesi impegna a:
» restituirel'originaledel certificato LEGAL CERT shpk ed a non utilizzarnele eventuali copie e riproduzioni;

= eliminaredalla carta intestata, documentazione tecnica e pubblicitaria ogni riferimento o simbolo della
certificazione;

= sospendereimmediatamente |'uso del logo e del marchio LEGAL CERT shpk.
Qualora la comunicazione di rinuncia alla certificazione da parte dell’organizzazione sia effettuata con un preavviso
inferiore a due mesi rispetto all’audit programmato per la sorveglianza/rinnovo della certificazione, sono dovuti
all’organismo gli importi definiti contrattualmenterelativi allaverifica di sorveglianza/rinnovo.

La rinuncia della certificazione sara comunicata all’'Ente nazionale di accreditamento ed agli enti pubblici preposti in

materia di privacy.

16. TRASFERIMENTO DELLA CERTIFICAZIONE DA ALTRI ODC.

Le modalita operative per il trasferimento della certificazione emessa da altro Organismo di Certificazione, fanno

’

espressamente riferimento a quanto definito dall’lstruzione TecnicalT-02 “Istruzione per procedura di Cambio Marchio”

16.1 Riesame Preliminare

LEGAL CERT shpk, nel trasferimento di certificazioni da altro Organismo di certificazione, fa riferimento a quanto

espresso nel documento IAF MD 02 nella versionecorrente.

LEGAL CERT shpk per “trasferimento della certificazione”intende il riconoscimento di una certificazione di conformita
di sistema di un’organizzazioneemessa da un altro OdC (emittente), accreditato nel settore specifico da Enti firmatari
degli accordi MLA, al fine di emettere successivamente propria certificazione attestante la conformita del sistema

dell’organizzazioneallanorma di riferimento.

LEGAL CERT shpk, dopo aver ricevuto la richiesta di preventivo, le informazioni in essa contenute ed aver appreso le
motivazioni di tale scelta, provvede ad effettuare un incontro con la direzione dell’organizzazione per un riesame
preliminare della pratica di certificazione in base alla quale I’OdC cedente ha deliberato la Certificazione

dell’organizzazione.
Lo schema operativo prevede:

a) Il riesame, che analizza tutta la documentazione del sistema di gestione dell’organizzazione, i rapporti di audit
emessi, il campo di applicazione del certificato di conformita, le non conformita ed i reclami precedentemente
rilevati elerelativeazioniintraprese, ha |I’obiettivo di:

= verificarechele attivita dell’organizzazionericadano nel campo di accreditamento di LEGAL CERT shpk;

= verificare che il certificato dell’organizzazione di cui si chiede il trasferimento sia valido in termini di
autenticita, durata, scopo della certificazione, esclusioni eventuali e che non vi siano eventuali sospensioni
e/o revoche;

= verificarelo stato attuale delle eventuali NC aperte ed i rapporti dei precedenti Audit dell’ultimo triennio
dell’OdC cedente;
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= verificarel’assenza di NC di tipo maggiore che possanoin alcun modo compromettere la certificabilita
dell’organizzazione;

= valutaregli eventuali reclami/ricorsiricevuti dall’'organizzazioneele azioni da essa intraprese per risolverli.
Qualora il certificato sia stato emesso da OdC non accreditato o accreditato da organismi non firmatari accordi MLA,
oppure il Riesame preliminare generi dubbi circa la corretta conformita alla norma di riferimento, LEGAL CERT shpk

comunichera all’organizzazionecheessa viene considerata Nuovo Cliente precisando i motivi della sua decisione. In tal
casolosviluppodel processo di certificazioneseguira laprocedura standard per nuovi clienti.

Nel casoincuiil certificatosia statoemesso da OdC che abbia cessato I’attivita o che abbia avuto la revoca dell’ente di
accreditamento, LEGAL CERT shpkoltre al riesamedocumentale effettuera sempre una Verifica Ispettiva Straordinaria
pressol’organizzazione per verificaresul campo la conformita alla norma di riferimento del Sistema aziendale.

17. CERTIFICAZIONE MULTISITO
17.1 Riesame Preliminare

LEGAL CERT shpk, nella gestione delle procedure per organizzazioni Multisito, si riferisce a quanto espresso nel
documento |IAF MD 01 nella versionecorrente.

Si definisce “multi sito”un’organizzazione che si caratterizza dallapresenza di una funzione centrale identificata (sede
centrale) incui tutte le attivita sono programmate, controllatee gestite e da una rete di uffici locali ofiliali(siti)in cui
tali attivita siano totalmente o parzialmenterealizzate. (p.e. reti di franchising, aziendedi servizi, ecc.).

Affinché possa essere praticato il campionamento dei siti previsto con le metodologie della guida IAF MD 01, e
necessariochel’azienda disponga di una centralita di potere decisionale e di management che gestisca direttamente i
seguenti requisiti:

= Sistema di documentazione e modifichedi sistema;

= Riesamedella direzione;

. Reclami;

= Llavalutazionedelleazioni correttive;

= la pianificazionedelleverificheispettiveinterne e alla valutazionedei risultati;

= Requisiti giuridiciapplicabili.

La procedura di campionamento non potra essere sara applicata in maniera automatica bensi comportera valutazioni
preliminarichetengano conto di alcuni parametri strettamente collegati a:

= valutazionedella complessita dei processirelativamentealleattivita esercitate;

= | processiin tutti i siti devono essere dello stesso tipo e devono essere gestiti con metodi e procedure simili,
qualora in qualche sito i processi non sono simili, ma sono chiaramente collegati, il piano di campionamento
dovra comprendere almeno un esempio di ogni processo svolto dall'organizzazione;

= dimensionedisiti;

= modificheper I'applicazionelocaledel sistema di gestione per affrontare lediverse attivita o differenti sistemi
normativi o contrattuali;

= |'usodisiti temporanei che operano nell'ambito del sistema di gestione dell'organizzazionee che non sono da
includerenell'ambito di applicazionedella certificazione;

= lacompleta applicazionedei requisiti dellanorma presso tutti i siti dell’organizzazione;

= laraccolta el’analisidei dati dei singolisiti da partedella sedecentrale.

17.2 Metodo di campionamento e Audit

La scelta del campionedovra essere in parte selettivo (sulla basedei fattori indicatidi seguito) ed in parte non selettivi.
L'obiettivo & raggruppare un campione rappresentativo di diversi siti, senza escludere I'elemento del campionamento
casuale.Almeno il 25% del campionesara selezionato a caso.
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La scelta terra conto dei seguenti fattori:

* Risultati degli auditinterni eriesamesito di gestione o di auditdi certificazione precedente;
= Record didenunce e di altri aspetti delleazioni correttive e preventive;

* notevolivariazioninelledimensioni dei sitiovvero di turni e di procedure di lavoro;

= La complessita del sistema di gestionee dei processi condotti pressoi siti;

* Modificheintercorseper effetto degli auditprecedenti;

=  La maturita del sistema di gestione e la conoscenza dell'organizzazione;

= Differenze dicultura, lingua erequisiti normativi ed ubicazione geografica.

La selezione del campione potra avvenire anche dopo I’avvio del processo di verifica ovvero in occasione dell’audit
presso la sede centrale o anche dopo. In ogni casola sede centrale sara informata in relazione ai siti inseriti nel
campionamento con un preavviso chelasciil tempo necessario per una sufficiente preparazionedell’audit.

Qualora I’analisi preliminare consente I’applicazione del campionamento multisito, i tempi di audit sono determinati
come inappresso (base:organizzazione con mediamente 50 addetti):

Certificazione iniziale: |a dimensione del campione sara dato dalla radice quadrata del numero di siti attivi: (y = V x),
arrotondato al numero intero superiore (y = numero dei siti da verificare—x numero dei siti attivi).

audit di sorveglianza: |a dimensione del campione annuale sara data dalla radice quadrata del numero di siti attivi
applicando un coefficientedi riduzionedi 0,6 (y =0.6 V x), arrotondato al numero intero superiore.

audit di rinnovo: la dimensione del campione dovrebbe essere uguale rispetto alla certificazione iniziale. Qualora, il
sistema di gestione certificato ha dimostrato di essere efficace in un periodo di tre anni, la dimensione del campione
potrebbe essere ridotta di un fattore 0.8, valea dire: (y = 0.8 V x), arrotondato al numero intero superiore.

La sede centrale e sottoposta a verifica nel corso dellacertificazioneiniziale, ricertificazione ealmeno annualmente, nel
quadrodella sorveglianza.

La dimensionee la frequenza del campionesaraincrementatoinrelazionea fattori di rischio specificilegateai processi
inseriti nello scopo di certificazione ovvero a peculiarita dell’organizzazione:

= Le dimensioni dei siti enumero di dipendenti (es. pit di 50 dipendenti su un sito);

= La complessita olivellodi rischio dell'attivita edel sistema di gestione;

= Variazioni nelleprassidilavoro (es.turni di lavoro) ovvero delleattivita produttive svolte;

= Numero direclami/ricorsiedialtri aspetti delleazioni correttive e preventive;

* Irisultati degli auditinterni eriesame della direzione.

| tempi di auditdi applicare per ogni singolo sito saranno determinati tenendo in debita considerazione gli elementi
caratterizzanti I’'organizzazioneegli aspetti di criticitaespressi.

18. MUTUO RICONOSCIMENTO

La norma di riferimento I1SO/IEC 17021 dispone la necessita per I’organismo di certificazione di attivare adeguate
procedure per coprireleresponsabilita giuridichederivanti dalle proprieattivita.

Pertanto, al fine di assicurare la massima tutela nei confronti delle organizzazioni certificate, nell’ipotesi LEGAL CERT
shpk, per motivazioni legate allo svolgimento del proprio servizio, dovesse trovarsi nelle circostanze di non poter
assicurarel’autorevolezza ela necessariafiducianelle certificazioniemesse, saranno attivati opportuni accordi con altro
organismo di certificazione accreditato da ente di accreditamento firmatario degli accordi di mutuo riconoscimento
MLA, in modo taleda assicurarela continuitadella certificazioneemesseattraverso un processo di trasferimento.

Tale processo sara attivato solo con il consenso scritto della organizzazione certificata da LEGAL CERT shpk che, in
alternativa, puorinunciarealla certificazione. La procedura di trasferimento avverra conriferimento a quanto espresso
nel documento |IAF MD 02.
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19. CERTIFICAZIONI INTEGRATE - CONGIUNTE - COMBINATE
Definizioni
* Unauditintegratosussistequandoun’Organizzazioneha integrato I’applicazione di requisiti di due o pit norme
di Sistema di Gestione in un unico Sistema di Gestione ed & sottoposto ad auditrispetto a piu di una norma.

* Un audit combinato sussiste quando un’Organizzazione e sottoposta contemporaneamente ad audit rispetto
ai requisiti di dueo piu norme di Sistema di Gestione.

= Unauditcongiuntosussiste quando due o piu Enti di Certificazione cooperano per sottoporread auditun’unica
Organizzazionecliente.

Certificazioni integrate o Certificazioni combinate

Nell’ambito del complesso degli attuali servizi di certificazione offerti ed in declinazionedelleparticolari circostanzedi
integrazione o combinazione riscontrabili per le Organizzazioni richiedenti, LEGAL CERT shpk per la definizione
dell’approcciodivalutazioneintegrato e/o combinatosi riferisce ed applicaquanto previsto dalla Linea Guida IAF MD11
nella revisionecorrente, oltrea quanto definito dalle proprie procedure interne.

Certificazioni congiunte

In presenza di particolari circostanze per attivita complementari di ispezione-valutazione e comunque nell’ambito di
rapporti stabiliti e perfezionati con altri soggetti operanti per nel settore delle valutazioni di “terza parte”(titolari di
accreditamenti rilasciati secondo i requisiti delle norme ISO/IEC 17000 da Enti di Accreditamento riconosciuti e/o di
abilitazioni-notifiche da parte di Enti Preposti), LEGAL CERT shpk su esplicita richiesta dell’Organizzazione potra
prendere in carico la definizione di possibili sinergie nella conduzione delle relative attivita di valutazione secondo
modalita da definirsiinaccordo allerispettive procedure interne ed alle peculiarita del caso.

Calcolo dei Tempi di Audit

In generale, per gli audit congiunti il tempo di audit complessivo sara il risultato della somma dei tempi stabiliti peri
singoli schemi, mentre la determinazione del tempo -intermini di gg/uomo- necessario per la conduzione di audit per
la certificazioneintegrata o combinata potra essere oggetto di riduzionefino al 20% della somma del tempo calcolato
per ogni singolo schema in funzione del grado percepito di integrazione del Sistema di Gestione, delle professionalita
competenze multidisciplinari degli Auditor impiegati, di altri fattori correlati all’operativita ed alla maturita
dell’applicazionedel Sistema di Gestione da parte dell’Organizzazione.

In ogni caso i tempi stabiliti in sede di «proposta contrattuale di certificazione» potranno essere soggetti ad
aggiustamenti qualora le condizioni annunciate risultino non essere valide; comunque LEGAL CERT shpk assicura la
presenza delle competenze nel «GVI» incaricato per tutti gli schemi, in conformita alla ISO 17021 nella revisione
corrente.

Armonizzazione dei cicli di certificazione

Qualora I’Organizzazione sia titolare di piu rapporti di certificazione LEGAL CERT shpkin corso di validita maturati in
diversi momenti e richieda successivamente la possibilita di integrare le relative attivita di valutazione periodiche
previste dai cicli di certificazione, LEGAL CERT shpk ammette, fatto salvo la preliminare disamina delle particolari
circostanze, I’eventualita di derogare da quanto previsto ordinariamentein merito agli intervalli di frequenza e termini
di scadenza per le sessioni periodiche di mantenimento. La definizione delle modalita e dell’approccio saranno

perfezionate per il singolo casoa garanziacomunquedei requisiti richiesti daispecificischemi.

20. RECLAMI, RICORSI E CONTENZIOSI

LEGAL CERT shpk gestisce reclami ricorsi e contenziosi secondo quanto descritto dalla procedura operativa PO -05
“Gestione riscorsi, reclami econtenziosi”
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20.1 RECLAMI

Si definiscono reclami tutte le manifestazioni esplicite e quindi documentate che si riferiscono alle attivita di
certificazione per cui LEGAL CERT shpk e responsabile oppure manifestazioni sull’efficacia del sistema di gestione
certificatoriguardo un cliente certificato.

I reclami possono pervenirea LEGAL CERT shpkdai clienti certificati, dallacommittenza, da istituzioni ovvero da privati.
LEGAL CERT shpk entro 7 giorni provvedea comunicareal reclamantela presain carico del reclamo el’avvio della verifica
di quanto segnalato. Per tutti i reclami pervenuti, LEGAL CERT shpk compila appositascheda.

Nell’ipotesi il reclamo dovesse essere fondato, entro 30 giorni I’organismo comunica mediante lettera la causa
riconosciuta e l’esito delle azioni intraprese. Parimenti, qualora |’esito dovesse essere infondato verranno comunicate
con lettera le ragioni dell’infondatezza.

LEGAL CERT shpk garantisce sempre la massima disponibilita nel fornire le dovute informazioni sullo stato di
avanzamento del reclamo e si impegna a comunicare formalmente |a conclusione del processo di trattamento del
reclamo stesso all’Organizzazionechelo ha presentato e agli organi predisposti al controllo.

LEGAL CERT shpkgarantiscela massima serieta sulla gestione dei reclami ricevuti,impegnandosi a non adottarenessun
comportamento discriminatorio nei confronti di ogni componente dell’Organizzazionechelo ha presentato.

LEGAL CERT shpkgarantiscechelepersone coinvolte nella gestione dei reclami non coincidono con quelle coinvolte nei
contenuti del reclamo stesso.

Il processo descritto € vincolato ai requisiti di riservatezza nei confronti di chi ha presentato il reclamo e dei suoi

contenuti; pertanto LEGAL CERT shpk stabilisce con il cliente e con chi ha presentato il reclamo se, ed in caso
affermativo, in qualemisura, rendere pubblicoil contenuto del reclamo e le modalita della sua risoluzione.

20.2 RICORSI

Si definiscono ricorsi tutte le manifestazioni esplicite e quindi documentate di non accettazione delle disposizioni
adottate da LEGAL CERT shpk nei confronti dell’organizzazione. Il ricorso deve essere presentato mediante
comunicazioneinviata conraccomandata A.R. e/o posta certificata.

Nel casoincuil’Organizzazionesiainsoddisfatta dell’esito di unreclamo presentato o piuingenerale voglia contestare

I’'operato o decisioni preseda LEGAL CERT shpk, puo presentare un ricorsoformaleentro 20 giorni dalla notifica della
decisionecontestata, esponendo le ragioni del proprio dissenso mediante lettera raccomandata con AR.

Entro 10 giorni dalla ricezione LEGAL CERT shpk, prende in carico il ricorso riscontrandone la ricezione e provvede ad
inviarlo, entro i successivi 15 giorni, alla apposita Commissione composta dal rappresentante di un’associazione di
categoria presente sul territorio, da un rappresentante di associazioni di consumatori presenti sul territorio e dal
presidente della commissione ristretta del Comitato per la Salvaguardia dell’Imparzialita che provvedera in maniera
indipendente, e tenendo presente i risultati di eventuali Ricorsi simili avvenuti precedentemente, alla valutazione ed

analisidel ricorso efornira comunicazionedi rispostanel merito entro 3 mesi dalla data di ricezionedello stesso.

LEGAL CERT shpkgarantiscechelepersone coinvolte nella gestionedei ricorsinon coincidano con le personechehanno
eseguito I'audite che hanno presola decisione di certificazione o chehanno preso parte in qualsiasi modo al contenuto
del ricorsostesso.La presentazione del ricorso, il suoesame e le relativedecisioni,non dannoluogo a qualsiasi azione
di natura discriminatoria nei confronti di chi ha presentato il ricorso.

20.3 CONTENZIOSI

Le Organizzazioni clienti di LEGAL CERT shpkhanno la facolta,in relazione ad ogni eventuale contenzioso che dovesse
insorgere circa la corretta interpretazione, attuazione, validita ed efficacia delle modalita qui esposte per la
Certificazione ovvero per eventuali ricorsi non altrimenti risolti, di utilizzare I’arbitrato ovvero ricorrere direttamente
alla magistratura ordinaria.

Qualora I’Organizzazione dovesse rinunciare al ricorso all’arbitrato, intendendosi cosi esaurito e venuto meno il
rapporto fiduciario tra le parti, autorizzera LEGAL CERT shpk ad effettuare il ritiro del certificato.
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Il contenzioso potra essere deciso attraverso arbitrato valutato da un collegio composto da tre membri: uno nominato
da ciascunodelleparti, ed il terzo, con mandato di presidenza, scelto di comune accordo dai primi due. In mancanza di
accordo, il terzo componente sara nominato dal Presidente del Tribunale Civile di Tirana su richiesta della parte piu

diligente.

Il collegio arbitrale decidesecondo dirittoinvia rituale.

La sede dell’arbitratosaraTirana.

Decorsoinutilmente il termine sopraindicato, leparti saranno liberedi ricorrerealla giustizia ordinaria.

Il foro competente € quellodi Tirana.

21. TUTELA DELLA PRIVACY

| dati e le informazioni forniti dalle organizzazioniclienti verranno trattati per lo svolgimento del servizio di valutazione
e certificazionedei sistemi di gestione.

Tali dati, necessari per lo svolgimento del servizio pena l'interruzione del servizio stesso, saranno trattati nel rispetto
dei contenuti della normativa albaneseapplicabilesullatutela della Privacy e potranno essere gestiti ed archiviatisiain
formato cartaceo che con l'ausilio di sistemi informatici.

Il trattamento dei dati avverra nei processi strettamente legati allefinalita di valutazionee certificazionee con sistemi
che possano assicurare la loro riservatezza e sicurezza mediante azioni che debbano impedire la alterazione,
cancellazione, distruzioneovvero |’accesso non autorizzato.

| dati saranno comunicati al personale dipendente compresi i valutatori, al consulente amministrativo e fiscale, alle

autoritainseguitoa richiesta eall’entedi accreditamento DA.

Il titolaredel trattamento dei dati € LEGAL CERT shpk con sede operativa Tirana mailinfo@legalcert.al
L'organizzazioneha il diritto di conoscerein ogni momento i dati che lariguardano nonché, conapposita istanza inviata
al titolaredel trattamento, di farli aggiornare, rettificareo cancellare.

| dati delle organizzazioni certificateed i riferimenti alla certificazionestessa saranno pubblicati sul sito dell’organismo
oltre a quello dell’Ente di accreditamento nelle modalita da questo definite.
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ADDENDUM 01 - CERTIFICAZIONE DI SISTEMI DI GESTIONE AMBIENTALE

1.SCOPO

Scopo di questo addendum é integrare il REG — 01 Regolamento Generale per |la Certificazione dei Sistemi di Gestione,
adottato da LEGAL CERT shpk, alla certificazione dei sistemi di gestione ambientale, con particolare riferimento alla
norma 1SO 14001 nella revisione corrente.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

Le normative applicabili come riferimento per i SGA sono la norma internazionale 1ISO 14001:2015 e le corrispondenti
norme e leggi nazionaliapplicabili.

Il presente Addendum viene applicato da LEGAL CERT shpk in maniera uniformee imparziale per tutte le organizzazioni
che utilizzanoi servizi di certificazione.

Sull’applicazionedel presente regolamento sorveglia il Comitato per la salvaguardia dell’indipendenza e dell’imparzalita
(CSI) nel quale sonorappresentate le parti interessatealla certificazione.

La certificazione del sistema di gestione ambientale di un’organizzazione & uno strumento volontario e le attivita di
valutazionee certificazione eseguite da LEGAL CERT shpk non sono in alcun modo sostitutive e/o integrative di quelle
di competenza delle Autorita preposte dalla Legge.

La conformita alleleggi nazionali costituisce un pre-requisito indispensabile per |’esecuzione delle attivita di valutazione.
Per lo schema di certificazione e/o per i settori merceologici specifici, i requisiti dellanorma di riferimento e del presente
regolamento possono essere integrati da specifici documenti e regolamenti emessi dall’Organismo di Accreditamento
(D.A)).

3. TERMINI E DEFINIZIONI
La terminologia utilizzata @inaccordo alleseguenti norme:
. 1SO 9000: "Sistemi di Gestione per la qualita —Fondamenti e terminologia";
. ISO/IEC 17000: "Valutazionedella conformita —Vocabolario eprincipigenerali";

= 1SO14001: "Sistemi di gestione ambientale— Requisiti eguida per I'uso";

= |SO 14050 “Gestione ambientale —Vocabolario";

In particolaresiricordano leseguenti definizioni:

Contesto nel qualel’azienda opera, comprendente |’aria, I’acqua, il terreno, le risorse

Ambiente . . . . . .
naturali,la flora,lafauna, gliesseri umani elelorointerrelazioni

Elementi "sensibili”dell'ambiente che possono subire modificazioni in conseguenza
Fattori Ambientali all'attivita, prodotti/servizi dell'organizzazione quali aria, acqua, terreno, risorse
naturali, rumore, ecc.

Aspetto Ambientale Elemento di un’attivita, prodotto o servizio di un’organizzazioneche puo interagire con
I’'ambiente.

Qualunque modificazionedell’ambiente, sia positivachebenefica, causata totalmente o

Impatto Ambientale ) . ) i o g
in parte dagli aspetti ambientali di un’azienda.

Risultati misurabili della gestione dei propri aspetti ambientali da parte di
un’organizzazione.

Prestazione Ambientale
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Traguardo Ambientale

Requisiti di prestazione dettagliato, applicabile all’intera organizzazioneo ad una sua
parte, derivante dagli obiettivi ambientali e che bisogna fissare e realizzare al fine di
raggiungere tali obiettivi.

Parte interessata

Persona o gruppo coinvolto o influenzato dalla prestazione ambientale della
organizzazione.

Sito

L'area nell’ambito della quale vengono svolte attivita sotto il controllo di una
organizzazione; essa comprende: qualsiasi magazzino connesso o associato, di materie
prime, prodotti intermedi, prodotti finali, sottoprodotti e rifiuti, equalsiasiattrezzatura o
infrastruttura coinvolta nelle attivita svolte, mobileo fissa.

I confini del sito devono essere definiti in accordo a quanto eventualmente stabilito nelleleggi o nei regolamenti a livello

nazionaleolocale

Organizzazione

Gruppo, societa, azienda, impresa, ente o istituzione, ovvero loro parti o combinazioni,
associata o meno, pubblica o privata, che abbia una propria struttura funzionale ed
amministrativa (Nota: nelle organizzazioni costituite da pil unita operative, una singola
unita puo essere definita come un'organizzazione).

Nel presente Regolamento sara utilizzato il termineorganizzazione perindicarel’azienda richiedentea LEGAL CERT shpk

la certificazionedel proprio SGA.

Audit integrato

Audit di OdC su un cliente/organizzazione che ha integrato 'applicazione di requisiti di
due o piunorme di Sistema di Gestione inun unico Sistema di Gestione.

Audit combinato

Audit di un OdC che sottopone contemporaneamente un cliente/organizzazionead audit
rispetto ai requisitidi dueo pit norme di Sistema di Gestione.

Audit congiunto

Audit in cui due o pil Enti di Certificazione cooperano per sottoporre ad audit un’unica
Organizzazionecliente.

Per la definizionedi:

* Non conformita critica (NC)/NC Maggiore; NC Minore; Commento (COM);

Siveda punto 6.9 del presente Regolamento generale RG-01

4. GESTIONE DELL’IMPARZIALITA

Nessuna ulterioreintegrazione rispetto alla partegenerale del presente Regolamento RG-01. irrevisionecorrente

5. RESPONSABILITA

Nessuna ulterioreintegrazionerispetto alla partegeneraledel presente Regolamento RG-01 che descrivein dettagliole

responsabilita che LEGAL CERT shpk deve assolvere nel corso del rapporto contrattuale relativo alle attivita di

certificazione.

6. PROCEDURA DI CERTIFICAZIONE

6.1 PROCESSO DI CERTIFICAZIONE

Nel presente Addendum sono definite le procedure specifiche e/o sostitutive per la Certificazione dei SGA rispetto a

quanto puntualmente descritto negli articoli del Regolamento Generale.

Lo schema del processo di certificazione adottato da LEGAL CERT shpk per la valutazione della conformita e

certificazionedei sistemi di gestione ambientalerispetto ai requisiti dellalSO 14001 ¢ invariato rispetto ai contenuti di

processoindicatinellapartegenerale del presente Regolamento.
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La procedura si articolanelleseguenti fasi:
6.2 Richiesta di certificazione
6.3  Analisi,riesamedellarichiestadi certificazionee redazione del programma di audit
6.4 Proposta Contrattuale per la certificazione
6.5  Accettazione domanda di certificazione
6.6  Audit preliminare (facoltativa)
6.7  Pianificazionedelleattivita di audit
6.8 Auditiniziale-Stage 1: Esame della documentazione e visita iniziale

6.9 Auditiniziale-Stage 2: Audit di certificazioneinclusi eventuali auditsuccessivio supplementari per la verifica
delleazioni correttive richieste

6.10 Azionisuccessiveall’auditinizialedi Certificazione
6.11 Rilasciodellacertificazione
Possono accedere alla certificazione LEGAL CERT shpk tutte le organizzazioni, di qualunque tipo e dimensione esse siano, che

presentino a LEGAL CERT shpk una richiesta di preventivo e che si impegnino a rispettare quanto previsto dal contratto dal
Regolamento (RG01) in revisione corrente.

Oltre a quanto stabilito dal Regolamento (RG01), per ottenere la certificazione da parte di LEGAL CERT shpk , il Sistema di Gestione
Ambientale implementato dall’organizzazione deve soddisfare inizialmente e nel tempo i requisiti della norma 1SO 14001 e quelli
aggiuntivi previsti eventualmente dal D.A.

Quando un’organizzazione richieda la certificazione del proprio Sistema di Gestione Ambientale, dovranno essere sottoposti a
valutazione: tutti i processi e tutte le aree dell’organizzazione, per tutti i siti dove viene applicato il sistema di gestione oggetto di
valutazione e certificazione.

Non é consentita la certificazione parziale di un sito (unita produttiva), intesa come certificazione di alcuni dei suoi processi o dei
processi di alcune aree (inclusi i processi esterni).

Nel caso di organizzazione coinvolta, direttamente o tramite persone fisiche rappresentanti, in procedimenti legali in corso o in
sentenze passate in giudicato che impattino con il Sistema di Gestione Ambientale implementato, LEGAL CERT shpk deve assicurare
adeguata e sistematica sorveglianza del problema specifico nel corso delle attivita di audit raccogliendo evidenze per dimostrare che
vi sia, al momento della verifica, una sostanziale conformita ai requisiti come da norme applicabili . In tale evenienza LEGAL CERT
shpk potra considerare I’opportunita di eseguire audit straordinari con visite aggiuntive presso I’Organizzazione.

L’organizzazione Cliente dovra informare LEGAL CERT shpk di tutti gli sviluppi dei procedimentiin essere.
6.2 RICHIESTA DI CERTIFICAZIONE
Nessuna integrazione rispetto al RG-01
6.3 RIESAME DELLA DOMANDA DI CERTIFICAZIONE E PROGRAMMA DI AUDIT
Nessuna integrazione rispetto al RG-01
6.4 PROPOSTA CONTRATTUALE PER LA CERTIFICAZIONE
Nessuna integrazione rispetto al RG-01
6.5 ACCETTAZIONE DOMANDA DI CERTIFICAZIONE
Nessuna integrazione rispetto al RG-01
6.6 AUDIT PRELIMINARE (PRE AUDIT FACOLTATIVO)

Ad integrazione di quanto descritto nel Regolamento (RGO1), LEGAL CERT shpk prevede la possibilita per
I’'organizzazione che la fase 1 di audit di certificazione possa essere preceduta da un pre-audit con una durata non
superiorea 2 (due) gg/uomo.

6.7 PIANIFICAZIONE DELLE ATTIVITA’ DI AUDIT
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La corretta pianificazione di audit di stage 2 € uno fra gli scopi pil impattanti dello stage 1. L'intervallo di tempo tra i
due stage consente al GVI di LEGAL CERT shpk:

* |a preparazione e la comunicazione all’organizzazione di un piano di Audit per lo stage 2, dopo il completamento
dellostage 1;

= |’adeguata gestioneda parte dell’organizzazionedei rilievi che nello stage 2 potrebbero essere classificati comenon
conformita.

La Programmazionedelleattivita di Stage 1 e Stage 2 prevede un intervallo di tempo, stabilito duranteil «Riesamedella
domanda di certificazione», variabile a seconda della tipologia della Organizzazione valutata. In casi particolari le due
fasi potranno avvenireuna di seguito all’altra; per esempio:

= Organizzazionegia certificata;

= Organizzazionechenon utilizza subappaltatori;

= Organizzazionedi piccoledimensioni(<10risorse);

= Processidirischio/impatto ambientale “basso”o “limitato.

Resta fermo che LEGAL CERT shpk si riserva comunque per questi casi il diritto di posporrelo Stage 2 sei risultati dello
Stage 1 non sono soddisfacenti, cioé con carenze da non soddisfare uno o piu requisiti della norma o situazioni che
sollevino dubbi significativi in merito alla capacita del sistema di gestioneambientaledel clientedi conseguirei risultati
previsti.

6.8 AUDIT INIZIALE: STAGE 1

L'audit di certificazione prevede la suddivisionedell’auditin duefasi denominate: stage 1 e stage 2.

Ad integrazione di quanto indicato nel corrispondente paragrafo del Regolamento ( RG 01), incasodi certificazionedi
SGA, I'auditdi 1°stage viene effettuato sempre pressola sede dell’organizzazione.

All’avvio delleattivita I'organizzazione deve rendere disponibilial teamdi audit:
=  Copiadella documentazione obbligatoria (informazioni documentate obbligatorie)

=  Copia del piano di auditinterni, con evidenza del suo stato di avanzamento ed una sintesi dei risultati, con
evidenza delleeventuali Non Conformita rilevatee dello stato di avanzamento delle relative Azioni Correttive

= Lista dei Reclami/Segnalazioniricevutedalle Parti interessate, con evidenza della loro gestione.
= Sintesi dei dati aziendali relativi agliindicatoridi prestazioneambientale

=  Copiadei piani/programmi di miglioramentoin atto

=  Copiadell’ultimo Riesameda parte della Direzione

= Copia della Documentazione di Iscrizione alla Camera di Commercio Industria Artigianato ed Agricoltura e/o
Copia dello Statuto valido per Associazioni, Cooperative, etc.

Di seguito sono descritte le attivita di verifica che contraddistinguono lefasi di:
a) Esame iniziale della documentazione del SGA

La verifica della documentazione del SGA (informazioni documentate, elenco non conformita dei requisiti cogenti

applicabili) viene eseguita generalmente presso |’organizzazione.
L'esame della documentazione haloscopo divalutarese questa sia:
= completa, ossia soddisfitutti i requisiti della norma di riferimento per il SGA;
= sufficientemente chiara, ossia da nonlasciareadito a dubbi interpretativi econgruente tra le sue varie parti.

b) Visita iniziale
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La Visita Inizialein campo pressoil sito (oi siti) dell'organizzazione ha lefinalitadi constatarecheil SGArisulti applicato
da almeno tre mesi ed in particolarel'organizzazioneabbia:

= definito obiettivi di politica ambientaleed avviatoi programmi per il loro conseguimento;

= eseguito almeno unriesameda parte della direzioneed un ciclo completo di auditinterni, svoltiinaccordo alla
linea guida ISO 19011;

= rispetti leprescrizioni del presente regolamento.
La visita inizialeconsenteinnanzitutto a LEGAL CERT shpk di meglio comprendere:
= ladimensioneelanaturadelleattivita dell’organizzazione;

* latipologia degli aspetti ambientalisignificativi dell'organizzazione;

= irequisiti cogenti applicabili;

= ilgradodiidoneita dell'organizzazionead affrontarel'auditdi certificazione;

= jltipodiesperienza necessaria peril gruppodi valutazionea cui affidarel’audit per la certificazione;
= |'entita dellerisorsenecessarie per svolgere |'auditdi certificazione.

Per quanto riguarda la verifica e I’affidabilita della valutazione degli aspetti ambientali eseguita dall’organizzazione, il
team di auditvaluta la metodologia seguita per |a determinazione della significativita degli aspetti ambientali.

Inoltreil team di auditindividua sulla base degli aspetti ambientalidell’organizzazionela normativa ambientale cogente
applicabileene verifica la conformita.

Il team di auditverifica inoltreche I’organizzazionedisponga di tutte |e necessarieautorizzazioni di natura ambientale
afferenti a tutte le attivita direttamente o indirettamente collegate allo scopo del certificato e verifica la validitg, la
completezza e la correttezza delle suddette autorizzazioni.

Il raggiungimento e mantenimento della conformita legislativa deve essere dichiarato come punto essenziale della
Politica Ambientaledell'organizzazioneerealizzatoinvia preliminarealla definizione del sistema gestionale.

Per ciascuno dei requisiti sopra citati, il SGA deve risultare attuato e devono essere disponibili le corrispondenti
registrazioni.

L'esito del 1° stage dell’audit é riportato in un apposito rapporto di valutazione emesso a conclusione della verifica,
secondo lemodalita descritte nel Regolamento generale.

Si precisa cheil mancato o parzialerispetto della normativa ambientale cogente applicabileeconsiderato una carenza,
I'eventuale permanere della stessa al momento dell'audit di 2° stage impedira |'emissione immediata del certificato e
rendera necessaria l'effettuazionedi un auditsupplementare.

6.9 AUDIT INIZIALE - STAGE 2

Ad integrazione della parte generale del Regolamento (RG 01) si precisa che per lo svolgimento di questa fase &
necessarioil rispetto delleseguenti condizioni:

e applicazionedel Sistema di Gestione Ambientale da almeno tre mesi;
e completamento di un intero ciclodi auditinterno;
e conduzionedi un riesamedella direzione.

Essoviene effettuato sulla basediun pianodiauditconcepito in modo tale da tenere conto dell'esito delle attivita gia
svolte(dell'auditdi 1°stage) dandorilevanza agli elementi del SGArisultati piu significativi; pertanto il piano comprende,
in linea di principio, tutti i requisiti della norma di riferimento, ma puo anche non includere quei requisiti che sono
risultati attuati in modo completamente soddisfacente nel corso dell'auditdi 1° stage. Tale piano viene anticipato

Pg| 37166
LEGAL CERT shpk Rr. Tish Daija, Kompleksi KIKA 2, Ndertesa 36, Shkalla 2(14), Kati 2, Tirane, Albania

rev.12 [ 03.07.2024




[Legal céit

Regolamento per la Certificazione dei Sistemi di
Gestione

REG-01

Ed.1

rev. 12

03.07.2024

all'organizzazione.

Al termine dell’auditil responsabile del gruppo di verifica ispettiva presentera le risultanze e le conclusioni dell’audit

alla Direzione e/o al rappresentante della Direzione dell’organizzazione con la redazione di un rapporto di verifica

ispettiva dovevengono indicate:la data el’orario di svolgimento della verifica elefunzioni responsabili coinvolte sia del

gruppo di verifica che dell’organizzazione, le indicazione circa i luoghi ed i siti visitati, lo scopo della certificazione e la

norma di riferimento, le eventuali esclusioni con le relative motivazioni, le evidenze oggettive sulle quali assumere la

successiva decisione di certificazione, i punti di debolezza del sistema di gestione osservato, i requisiti della norma da

campionare nel programma triennale, un riassunto delle attivita con i rilievi e classificazione degli stessi, un giudizio

finalesullacertificazionedell’organizzazione, i richiami dellariunioneinizialedi apertura e quelli della riunionefinale.

6.10 AZIONI SUCCESSIVE ALL’AUDIT DI CERTIFICAZIONE
Nessuna integrazione rispetto al RG-01

6.11 RILASCIO DELLA CERTIFICAZIONE
Nessuna integrazione rispettoal RG-01

7. PROCEDURA DI MANTENIMENTO

Vale quanto descritto nel Regolamento (RG01)

Inriferimento ai SGA si precisachegli elementi "fissi”del SGA oggetto di ciascun auditdi sorveglianza sonoi requisiti dei
pti.4.1,4.2,43,5.2,44,53,6.1,6.2,9.1,9.2,9.3,10.2, 10.3 della ISO 14001:2015, pitu ulteriori elementi.

8. AUDIT STRAORDINARIO

Nessuna integrazione rispetto al RG-01.

9. PROCEDURA DI RINNOVO DELLA CERTIFICAZIONE

Nessuna integrazione rispetto al RG-01.

10. RICHIAMO SCRITTO

Nessuna integrazione rispetto al RG-01.

11.SOSPENSIONE DELLA CERTIFICAZIONE

Nessuna integrazione rispetto al RG-01.

12. REVOCA DELLA CERTIFICAZIONE

Nessuna integrazione rispetto al RG-01.

13. ESTENSIONE / RIDUZIONE DELLA CERTIFICAZIONE

Nessuna integrazione rispetto al RG-01.

14. AUDIT CON BREVE PREAVVISO

Nessuna integrazione rispetto al RG-01.

15. RINUNCIA ALLA CERTIFICAZIONE

Nessuna integrazione rispetto al RG-01.

16. TRASFERIMENTO DELLA CERTIFICAZIONE DA ALTRI ODC.

Nessuna integrazione rispetto al RG-01.

17. CERTIFICAZIONE MULTISITO

Nessuna integrazione rispetto al RG-01.

18. MUTUO RICONOSCIMENTO
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Nessuna integrazione rispetto al RG-01.

19. CERTIFICAZIONI INTEGRATE - CONGIUNTE - COMBINATE

Nessuna integrazione rispetto al RG-01.

20. RECLAMI, RICORSI E CONTENZIOSI

Nessuna integrazione rispetto al RG-01.

21. TUTELA DELLA PRIVACY

Nessuna integrazione rispetto al RG-01.
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ADDENDUM 02 - CERTIFICAZIONE SISTEMA DI GESTIONE PER LA SALUTE E SICUREZZA SUL
LAVORO

1.SCOPO

Scopo di questo Addendum é integrareil REG —01 Regolamento per |a Certificazionedei Sistemi di Gestione, adottato
da LEGAL CERT shpk, alla certificazione dei sistemi di gestione della saluteesicurezza sul Lavoro,inaccordo allanorma
1SO 45001

e secondo le disposizioni del documento IAF MD 22 e IAF MD 05 inrevisionecorrente.
2. CAMPO DI APPLICAZIONE

Le normative applicabili come riferimento per i SGSSL sono la norma internazionale ISO 45001:2018 e le
corrispondenti norme e leggi nazionali applicabili.

Il presente Addendum viene applicato da LEGAL CERT shpk in maniera uniforme e imparziale per tutte le

organizzazioni cheutilizzanoi servizi di certificazione.

Sull’applicazione del presente regolamento sorveglia il Comitato per la salvaguardia dell'imparzialita (CSI) nel quale

sonorappresentate leparti interessatealla certificazione.

La certificazionedel sistema di gestione per la salute esicurezza sul lavoro diun’organizzazione &€ un mezzo volontario
e le attivita di valutazione e certificazione eseguite da LEGAL CERT shpk non sono in alcun modo sostitutive e/o
integrative di quelledi competenza delle Autorita Competenti.

La conformita alle leggi nazionali costituisce un pre-requisito indispensabile per I’esecuzione delle attivita di

valutazione.

Per lo schema di certificazione e/o per i settori merceologici specifici, i requisiti della norma di riferimento e del
presente regolamento possono essere integrati da specifici documenti e regolamenti emessi dall’Organismo di
Accreditamento (D.A.).

Inoltresono riferimento:

= SO 17021-10 - Competence requirements for auditing and certification of occupational health and safety
management systems

= SO 45001: "Sistemi di gestione per la salutee sicurezza sul lavoro—Requisiti eguida per I'uso";

= |AF MD O05: Determination of audit time of quality, environmental, and occupational health & safety

management systems
= |AF MD 22: Application of ISO/IEC17021-1 for the Certification of Occupational Health and Safety

Management Systems (OH&SMS)

3. TERMINI E DEFINIZIONI

La terminologia utilizzata €inaccordo alleseguenti norme:

-1SO 45001: - Sistemi di gestione per la salutee sicurezza sul lavoro—Requisiti e guida per |'uso
-1SO 9000: "Sistemi di gestione per la qualita —Fondamenti e terminologia";

-1SO/IEC 17000: “Conformity assessment-Vocabularyand general principles.

In particolaresiricordano leseguenti definizioni:
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e Evento improvviso cheinterrompe il regolare procedere delleattivita pianificate e che
ha la potenzialita di provocaredanni alle persone
Evento dannoso che si verifica per causa violenta e che pregiudica temporaneamente

Infortunio o permanentemente la capacita fisica anche lavorativa della persona che rimane
vittima

Mancato . L

. . Evento classificabilecomeincidente

infortunio

Pericolo Sorgente, situazione o atto con potenziale danno in termini di lesione o malattie
professionalio combinazioni di tali conseguenze

DVR Documento redatto a seguito della identificazionedei rischi contenente I’'insieme delle

Documento  Val. misure di prevenzione e protezione e procedure comportamentali da attuare per il

Rischi raggiungimento degli obiettivi della politica della saluteesicurezza

DPI Attrezzatura destinata ad essere indossata e tenuta dal lavoratore allo scopo di

Disp. Protezione proteggerlo contro uno o piu rischi suscettibili di minacciarne la sicurezza o la salute

Individuale duranteil lavoro, nonchéogni complemento o accessorio destinato a talescopo
Persona o gruppo all’interno o all’esterno del luogo di lavoro coinvolto o influenzato

Parte interessata dalle prestazioni relative alla sicurezza e tutela della salute occupazionale di
un‘organizzazione

Audit integrato

Audit di OdC su un cliente/organizzazioneche haintegrato |’applicazionedi requisiti di
due o piunorme di Sistema di Gestione in un unico Sistema di Gestione

Audit combinato

Audit di un OdC che sottopone contemporaneamente un cliente/organizzazione ad
auditrispetto ai requisitidi dueo piunorme di Sistema di Gestione.

Audit congiunto

Auditincui due o piu Enti di Certificazionecooperano per sottoporre ad auditun’unica
Organizzazionecliente.

Per la definizionedi:

* Non conformita critica (NC)/NC Maggiore; NC Minore; Commento (COM);

Si veda punto 6.9 del il Regolamento generale RG-01

4. GESTIONE DELL’IMPARZIALITA

Nessuna integrazione rispetto al RG-01

5. RESPONSABILITA

Nessuna integrazione rispetto al RG-01

6. PROCEDURA DI CERTIFICAZIONE

6.1 PROCESSO DI CERTIFICAZIONE

Nel presente Addendum sono d

efinite le procedure specifiche, per la Certificazione dei SGSSL rispetto a quanto

puntualmente descritto negli articolidel Regolamento Generale.

LEGAL CERT shpk
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Lo schema del processo di certificazione adottato da LEGAL CERT shpk per la valutazione della conformita e
certificazione dei sistemi di gestione della salute e sicurezza sul lavoro rispetto ai requisiti della 1SO 45001 e-QHSAS
180041 e invariato rispetto ai contenuti di processoindicatinella partegenerale del presente Regolamento.

La procedura del processodi certificazionesi articolate nelleseguenti fasi:
6.2 Richiesta di certificazione
6.3 Analisi,riesamedella richiesta di certificazione e redazionedel programma di audit
6.4 Proposta Contrattualeper la certificazione
6.5 Accettazione domanda di certificazione
6.6 Audit preliminare(facoltativa)
6.7 Pianificazionedelleattivita di audit
6.8 Auditiniziale-Stage 1: Esame della documentazione e visita iniziale
6.9 Auditiniziale-Stage 2: Audit di certificazioneinclusi eventuali auditsuccessivio supplementari
per la verifica delleazioni correttiverichieste
6.10 Azionisuccessiveall’auditinizialedi Certificazione
6.11 Rilasciodellacertificazione

Possono accedereallacertificazione LEGAL CERT shpk tutte le organizzazioni, di qualunquetipo edimensioneessesiano,
che presentino a LEGAL CERT shpk una “richiesta di preventivo”e che si impegnino a rispettare quanto previsto dal
contratto e dal regolamento (RGO1) in revisionecorrente.

Oltre a quanto stabilito dal Regolamento (RG01), per ottenere la certificazione da parte di LEGAL CERT, il Sistema di
Gestione Salute e Sicurezza del Lavoro implementato dall’organizzazione deve soddisfareinizialmente e nel tempo i
requisiti dellanorma 1SO 45001 e BS-OHSAS18001 e quelli aggiuntiviprevisti eventualmente dal D.A.

Quando un’organizzazione richiede-di-avere—accesso-al-la certificazione del proprio Sistema di Gestione Salute e
Sicurezza del Lavoro, dovranno essere sottoposti a valutazione tutti i processi e tutte le aree dell’organizzazione, per
tutti i siti periquali érichiestotalericonoscimento.

Non & consentita la certificazione parziale di un sito (unita produttiva), intesa come certificazione di alcuni dei suoi
processi o dei processi di alcunearee(inclusii processiesterni).

Nel caso di organizzazione coinvolta, direttamente o tramite persone fisiche rappresentanti, in procedimenti |egali
incorso o in sentenze passate in giudicato che impattino con il Sistema di Gestione Salute e Sicurezza del Lavoro
implementato, LEGAL CERT shpk deve assicurareadeguata e sistematica sorveglianza del problema specifico nel corso
delle attivita di audit raccogliendo evidenze per dimostrare che vi sia, al momento della verifica, una sostanziale
conformita ai requisiti come da norme applicabili.In tali evenienze LEGAL CERT shpk potra considerarel’opportunita di
eseguire auditstraordinaricon visiteaggiuntive presso|’Organizzazione.

L'organizzazione Cliente dovra informare LEGAL CERT shpkdi tutti gli sviluppidei procedimenti inessere.
6.2 RICHIESTA DI CERTIFICAZIONE

L'Organizzazione interessata alla certificazione richiede un’offerta a LEGAL CERT shpk utilizzando I’apposito modulo

“richiesta di offerta”disponibilesul sito internet www.legalcert.al , debitamente compilatoin ogni sua parte.
Nella richiesta di offerta I’Organizzazione deve riportarele seguenti informazioni:

= campo diapplicazionerichiesto;

= informazioni generali riguardantileattivita;
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. risorseumanee tecniche;

= eventuale ripartizione oraria delle attivita e/o del personale che opera nel sito o presso altri siti (part-time,
stagionalie/oai turni);

. le informazioni suirischi, obblighilegaliecc.;
= informazioni concernenti tutti i processi affidati all’esterno dall’organizzazione che influenzano la conformita
ai requisiti.
6.3 RIESAME DELLA DOMANDA DI CERTIFICAZIONE E PROGRAMMA DI AUDIT
Nessuna integrazione rispetto al RG-01
6.4 PROPOSTA CONTRATTUALE PER LA CERTIFICAZIONE
Nessuna integrazione rispetto al RG-01
6.5 ACCETTAZIONE DOMANDA DI CERTIFICAZIONE

Per le indicazioni generalivedi il RG-01.

Con la sottoscrizione della “proposta contrattuale”si perfeziona il rapporto contrattuale con LEGAL CERT shpk e
I’OrganizzazioneCliente.

LEGAL CERT shpk si riserva la facolta di NON Accettare la domanda di certificazione qualora ci siano evidenze che
I’Organizzazione:

* siastata oggetto di sentenze passate in giudicato, incidenti e reclami in merito all’attivita sottoposta a
certificazione, checompromettano |’efficaciadel Sistema di gestione oggetto di certificazione;

* siainsituazionediliquidazione, fallimento o concordato preventivo;

* |’Ente di Accreditamento richieda di procedere intal senso.

6.6  AUDIT PRELIMINARE (PRE AUDIT FACOLTATIVO)

Ad integrazione di quanto descritto nella parte generale del Regolamento (RG 01), LEGAL CERT shpk prevede la
possibilita per I’organizzazione che la fase 1 di audit di certificazione possa essere preceduta da un pre-audit con una
durata non superiorea 2 (due) gg/uomo.

6.7 PIANIFICAZIONE DELLE ATTIVITA’ DI AUDIT

La corretta pianificazionedi auditdi stage2 € uno fra gli scopi piuimpattanti dellostage 1.
L'intervallo di tempo tra i due stage consente al GVI di LEGAL CERT shpk:

= lapreparazioneela comunicazioneall’organizzazione da-certificare di un piano di Audit per lostage 2, dopolil
completamento dellostage 1;

= |’adeguata gestione da parte dell’organizzazionedei rilievi che nello stage2 potrebbero essere classificaticome
non conformita.

La Programmazionedelleattivita di Stage 1 e Stage 2 prevede un intervallo di tempo, stabilito duranteil «Riesamedella
domanda di certificazione», variabilea seconda della tipologia della Organizzazionevalutata.

6.8  AUDIT INIZIALE: STAGE 1

L'audit di certificazione prevede la suddivisionedell’auditin duefasi denominate stage 1 e stage 2 .

Ad integrazione di quanto indicato nel corrispondente paragrafo del RG 01, in casodi certificazionedi SGSSL, I'auditdi
1° stage viene effettuato sempre pressola sede dell’organizzazione.

L'organizzazione deve collaborare con il team di audit garantendo la disponibilita dei soggetti chiave del SGSSL (DL,
RSPP, MC, RLS, addetti alla gestione emergenze, ecc..) durante tutte le fasi pertinenti di auditin accordo al piano di

Pg| 43|66
LEGAL CERT shpk Rr. Tish Daija, Kompleksi KIKA 2, Ndertesa 36, Shkalla 2(14), Kati 2, Tirane, Albania




| Regolamento per la Certificazione dei Sistemi di
(] ™
Legdl Lert Gestione

REG-01

Ed.1

rev.12 [ 03.07.2024

auditche LEGAL CERT shpk, rendera disponibileanticipatamenteall’audit.

L'alta direzione deve rendersi disponibile, in accordo al piano di audite comunque in fasedi riunione di apertura e
chiusura dell’audit. Eventuali assenzedel MC infase di riunioneinizialeofinaledovranno esseregiustificate.

Di seguito sono descritte le attivita di verifica che contraddistinguono lefasi di:

a) Esame iniziale della documentazione del SGSSL

La verifica della documentazione del SGSSL viene eseguita generalmente presso |'organizzazione e comprende, in
linea di principio, quanto segue:

= leinformazioni documentate previste dalla norma edal SGSSL;
= ladescrizionedei processi elorointerazioni

* ildocumento divalutazionedeirischi

= il pianodellagestionedelleemergenze

» la descrizione dei processi da sottoporre a valutazione comprensiva delle leggi e regolamenti che li
disciplinano

= le informazioni camerali dell’organizzazione, e le informazioni concernenti le risorse umane tecniche e
logistiche

= unadichiarazionecheriporti I'esistenza o meno di pregressesanzioni o condannerelativea particolari aspetti
organizzativi e/o tecnici relativi al SGSSL

= ladichiarazionedel legalerappresentanteriguardolaconformita legislativa, chefaccia riferimento all'elenco
dei requisiti cogenti applicabili. Taledichiarazioneesplicitera cheil legalerappresentantedell’organizzazione
certificata & consapevole che il prerequisito per I'ottenimento ed il mantenimento della certificazione
secondo 1SO 45001:2018 e-OHSAS18001 e la conformita ai requisiti di legge, e che tale conformita &
responsabilita dellastessa organizzazione.

L'esame della documentazione haloscopo divalutarese questa sia:
e completa, ossia soddisfituttii requisiti della norma di riferimento per il SGSSL;
e sufficientemente chiara, ossiada nonlasciareadito a dubbiinterpretativiecongruente tra le suevarieparti.

b) Audit iniziale

L'Audit Iniziale consiste in una visita in campo presso il sito (o i siti) dell'organizzazione con le finalita di constatare
che il SGSSL risultiapplicatoedin particolarechel'organizzazioneabbia:

= definito obiettivi di politica ambientaleed avviatoi programmi per il loro conseguimento;

=  eseguito almeno un riesameda parte della direzioneed un ciclo completo di auditinterni, svoltiinaccordo
allalinea guida 1SO 19011;

La visita iniziale consenteinnanzitutto a Legal Cert di meglio comprendere:
= ladimensioneelanatura delleattivita dell’organizzazione;

= latipologia delleprincipali problematichedell'organizzazione connesseconla salutee sicurezza sul lavoro;

= irequisiti cogenti applicabili;

= ilgradodiidoneita dell'organizzazionead affrontarel'auditper la certificazione;

= iltipodiesperienza necessaria peril gruppodi valutazionea cui affidarel'auditper la certificazione;
= |'entita dellerisorsenecessarie per svolgere I'audit per la certificazione

Inoltrela visita inizialeconsenteall’organizzazionedi:
=  ottenere chiarimenti sui dettagli dell’iter di certificazione

= fareuna previsione piu precisa circa i tempi necessari per giungere alla certificazione e mettere a punto il
relativo programma;
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* identificare eventuali carenze nella attuazione del SG SSL in accordo alla normativa di riferimento, al
presente regolamento, al manuale,alleprocedure, ai requisiti cogenti ecc.

Per quanto riguarda l’affidabilita della valutazione degli aspetti relativi alla valutazione dei rischi eseguita
dall’organizzazione, il teamdi auditverifica evaluta la metodologia seguita per |la determinazionedella significativita
dei rischilegati allasalutee sicurezza sul lavoro.

Inoltre il team di auditindividua sulla base dei rischi di salute e sicurezza dell’organizzazione la normativa cogente
applicabile e ne verifica la conformita (a titolo esemplificativo e non esaustivo: agibilita, certificato prevenzioni
incendi ove applicabile, autorizzazioni, valutazionidi rischio specifiche, dichiarazioni di conformita degli impianti e/o
delleattrezzature).

Il team di audit verifica inoltrechel’organizzazionedisponga di tutte le necessarieautorizzazioni afferenti a tutte le
attivita direttamente o indirettamente collegate allo scopo del certificato e verifica la validita, la completezza e la
correttezza delle suddette autorizzazioni.

Il raggiungimento e mantenimento della conformita legislativa deve essere dichiarato come punto essenziale della
Politica per la Salute e Sicurezza sul Lavoro dell'organizzazione.

Per ciascuno di talirequisiti il SGSSLdeve risultareattuato edevono essere disponibililecorrispondenti registrazioni.

L'esito del 1° stage & riportato in un apposito rapporto di valutazione emesso a conclusione dell’audit, secondo le
modalita descritte nella parte generale del presente Regolamento.

Si precisa cheil mancato o parzialerispetto della normativa sicurezza cogente applicabile e considerato una carenza,
I'eventuale permanere della stessa al momento dell'auditdi 2°stage impedira |'emissioneimmediata del certificato
e rendera necessaria l'effettuazionedi un auditstraordinario.

Nel casodicarenze gravi,a giudiziodel lead auditor, lo-stage 1 dovra essere ripetuto.

6.9 AUDIT INIZIALE - STAGE 2
Vale quanto descritto nella partegenerale del Regolamento (RGO01).

Esso viene effettuato sulla basedi un pianodiaudit concepito in modo tale da tenere conto dell'esito delleattivita
gia svolte(1° stage) dando rilevanza aglielementi del SGSSL risultati pil significativi; pertantoil piano comprende, in
linea di principio, tutti i requisiti della norma di riferimento, ma puo anche non includere quei requisiti che sono
risultatiattuati in modo completamente soddisfacentenel corsodell'auditdi 1°stage.

Inoltrenel pianosono previste leseguenti attivita obbligatorieenon derogabili:

= Intervista da parte del team di auditall’Alta Direzione/ Datore di Lavoro (DL), al Responsabiledi Prevenzione
e Protezione (RSPP), al Medico Competente, al/ai RLS, ai Lavoratori;

= esecuzione delleattivita di auditdurante i turni di lavoro non compresi nel normaleorariodilavoroa giornata
ad esempio quelli notturni (se attuati) Tali attivita includono interviste ai lavoratori che dovranno essere resi
disponibili
Tale pianoviene anticipato all'organizzazione.

L'audit per la certificazione ha lo scopo di accertare che il SGSSL sia messo in pratica in accordo alla relativa
documentazione (manuale, procedure, istruzioni, requisiti di legge, eventuali altri requisiti cogenti, programmi, ecc.)
e inmaniera efficace, e che soddisfi quindii requisiti dellanorma di riferimento.

Al termine il responsabile del gruppo di audit presentera le risultanze e le conclusioni alla Direzione e/o al
rappresentante della Direzione dell’organizzazione con la redazione di un rapporto di audit dove sono indicate: la
data e l'orario di svolgimento della verifica e le funzioni responsabili coinvolte sia del gruppo di audit che
dell’organizzazione, leindicazionecircailuoghiedi siti visitati, o scopo della certificazioneela norma di riferimento,
le eventuali esclusioni con lerelative motivazioni, leevidenze oggettive sullequali assumerela successiva decisione
di certificazione, i punti di debolezza del sistema di gestione osservato, i requisiti della norma da campionare nel
programma triennale, un riassunto delle attivita con i rilievi e classificazione degli stessi, un giudizio finale sulla
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certificazionedell’organizzazione, i richiami dellariunioneiniziale di apertura equelli della riunionefinale.
6.10 AZIONI SUCCESSIVE ALLAVERIFICA ISPETTIVA DI CERTIFICAZIONE

Nessuna integrazione rispettoal RG-01

6.11 RILASCIO DELLA CERTIFICAZIONE

Vale quanto descritto nel Regolamento Generale.

L'emissionedella certificazionecomporta automaticamenteil permesso per I’organizzazionedi utilizzareil certificato

stessoedil marchiorilasciato da Legal Cert,inaccordo conle modalita descritte nella partegenerale del Regolamento
(RGO1).

7. PROCEDURA DI MANTENIMENTO

Vale quanto descritto nella partegenerale del Regolamento (RG01).

In riferimento ai SGSLL si precisa che gli elementi "fissi”del SGSLL oggetto di ciascun audit di sorveglianza sono i
seguenti requisiti 4.1,4.2,4.3,5.2,4.4,5.3,6.1,6.2,9.1,9.2, 9.3, 10.2, 10.3 della UNI I1SO 45001:2018) piu ulteriori

elementi.

Comunque, complessivamentegli auditdi sorveglianza del triennio coprono almeno una volta I’intero SG SSL.

8. AUDIT STRAORDINARIO
Nessuna integrazione rispettoal RG-01
9. PROCEDURA DI RINNOVO DELLA CERTIFICAZIONE
Nessuna integrazione rispettoal RG-01
10. RICHIAMO SCRITTO
Nessuna integrazione rispetto al RG-01
11. SOSPENSIONE DELLA CERTIFICAZIONE
Nessuna integrazione rispetto al RG-01
12. REVOCA DELLA CERTIFICAZIONE
Nessuna integrazione rispetto al RG-01
13. ESTENSIONE / RIDUZIONE DELLA CERTIFICAZIONE
Nessuna integrazione rispettoal RG-01
14. AUDIT CON BREVE PREAVVISO
Nessuna integrazione rispettoal RG-01
15. RINUNCIA ALLA CERTIFICAZIONE
Nessuna integrazione rispetto al RG-01
16. TRASFERIMENTO DELLA CERTIFICAZIONE DA ALTRI ODC.
Nessuna integrazione rispetto al RG-01
17. CERTIFICAZIONE MULTISITO
Nessuna integrazione rispettoal RG-01
18. MUTUO RICONOSCIMENTO

Nessuna integrazione rispettoal RG-01
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19. CERTIFICAZIONI INTEGRATE - CONGIUNTE - COMBINATE
Nessuna integrazione rispettoal RG-01

20. RECLAMI, RICORSI E CONTENZIOSI

Nessuna integrazione rispettoal RG-01

21. TUTELA DELLA PRIVACY

Nessuna integrazione rispetto al RG-01

Pg| 47166
LEGAL CERT shpk Rr. Tish Daija, Kompleksi KIKA 2, Ndertesa 36, Shkalla 2(14), Kati 2, Tirane, Albania




REG-01

Regolamento per la Certificazione dei Sistemi di
F
Legdl Cert Gestione A

Ed.1

ADDENDUM 03 - CERTIFICAZIONE SISTEMI DI GESTIONE PER LA SICUREZZA DELLE
INFORMAZIONI

1.SCOPO

Scopo di questo Addendum é integrareil REG—01 Regolamento per la Certificazione dei Sistemi di Gestione, adottato
da Legal Cert shpk, alla certificazionedei sistemi di gestione per la sicurezza delleinformazioni (ISMS), in accordo alla
norma ISO/IEC27001 inrevisionecorrente.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

Questo documento specifica e dettaglia alcune condizioni aggiuntive specifiche relative all’iter di certificazione dei
sistemi di gestione per la sicurezza delleInformazioni,secondo la norma ISO/IEC27001.

Oltre alla norma di riferimento ISO/IEC 27001 sono qui descritte le attivita e le condizioni per |a certificazionedelle
due norme (Code of Practice) ISO/IEC 27017:2015 e ISO/IEC 27018:2019, rispettivamente “Information technology
— Security techniques — Code of practice for information security controls based on ISO/IEC 27002 for cloud
services”e “Information technology -- Security techniques -- Requirements for bodies providingauditand certification

of information security management systems”.

Per tutti gli argomenti non esplicitamente citati o descritti in questo addendum, vale quanto descritto nella parte
generale del presente Regolamento di Certificazione(RG 01).

Nel presente addendum vengono definiti i rapporti tra LEGAL CERT shpk e le Organizzazioni cheintendono ottenere
e farregistrarela Certificazionedel proprio Sistema di Gestione della Sicurezza delle Informazioni in conformita allo
Standard di riferimento ISO/IEC 27001:2022 e con |I’eventuale I'integrazioneallelineeguida ISO/IEC27017:2015 e/o
ISO/IEC 27018:2019. La 27017:2015 puo essere oggetto di estensione della certificazione anche da sola. Ove si
intenda consideraretaleestensioneanchein ottica di Protezione Dati Personali, I’estensionealla ISO/IEC 27017:2015
dovra essere integrata conla ISO/IEC27018:2019.Non & ammessa l’estensione alla solalSO/IEC27018:2019.

Sull’applicazione del presente documento sorveglia il Comitato per la salvaguardia-dell’imparzialita (CSI) nel quale
sonorappresentate lepartiinteressatealla certificazione

La certificazione puo essere rilasciata sul sistema informativo aziendale nella sua interezza o in specifiche aree ed
applicazionidi particolarecriticita.

Il presente regolamento viene applicato da Legal Cert in maniera uniforme e imparziale per tutte le organizzazioni
che utilizzanoi servizi di certificazione erogati da Legal Cert.

La certificazionedel sistema di gestione della sicurezza delleinformazionidi un’organizzazione € un mezzo volontario
e I'attivita di valutazione ecertificazione eseguite da Legal Cert non sonoinalcun modo sostitutive e/o integrative di
quelledi competenza delle Autorita Competenti.

La conformita alle leggi nazionali costituisce un pre-requisito indispensabile per I’esecuzione delle attivita di
valutazionee le attivita di valutazionedi Legal Cert si basano sulla conformita ai requisiti della norma di riferimento
ISO/IEC 27001:2022 e sulla capacita delle Organizzazioni, di gestire I’osservanza delle leggi e norme cogenti

relativamente ai prodotti forniti e/o servizi erogati.

Per lo schema di certificazione e/o per i settori merceologici specifici, i requisiti della norma di riferimento e del
presente addendum possono essere integrati da specifici documenti e regolamenti emessi dall’ Organismo di
Accreditamento (D.A.).

3. TERMINI E DEFINIZIONI

Valgono termini, definizioni eabbreviazioni riportate nella partegenerale del presente Regolamento.
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4. GESTIONE DELL’IMPARZIALITA

Nessuna integrazione rispetto al RG-01 inrevisionecorrente

5. RESPONSABILITA

Nessuna integrazione rispetto al RG-01 inrevisionecorrente

- ACCESSO ALLE REGISTRAZIONI DEI RECLAMI

Oltre a quanto prescritto nel corrispondente paragrafo del RG-01 parte generale, LEGAL CERT Shpk richiede
all’organizzazione di rendere disponibile a LEGAL CERT shpk un elenco aggiornato degli eventuali reclami ricevuti
relativi agliimpatti di natura ambientale quali, a titolo di esempio: sanzioni, procedimenti penali in corso, esposti,
azioni volteal risarcimento per danni ambientali, altro.

Qualora una organizzazione richiedente certificazione sia coinvolta in procedimenti legali in corso o con sentenza
passata in giudicato, LEGAL CERT shpk effettua adeguata e sistematica sorveglianza del problema specifico sia
durante audit di certificazione (Fasel e Fase2), sia in audit di mantenimento e rinnovo. LEGAL CERT shpk deve
raccogliere evidenze oggettive significative, necessarie a dimostrare che per l'oggetto della condanna o del
procedimento, non € ancorainesserelaviolazionecontestato al momento dell’audit.

LEGAL CERT shpk si riserva il diritto di effettuare Audit Supplementari o anticipare a 6 mesi I'audit di primo
mantenimento sull’organizzazione.

L'organizzazionesi impegna a tenere aggiornato LEGAL CERT shpkdi tutti gli sviluppidei procedimentiin essere.

LEGAL CERT shpk precisa chel’esistenza di procedimenti penaliincorso e collegata ad una ipotesi di reato ma non
dimostra la colpevolezza del rappresentante legaledell’organizzazione (o di altra persona fisica operante per conto
dell’organizzazione) fino a sentenza definitiva passata in giudicato echel’eventuale condanna (reclusione,ammenda,
altro) prevista della legislazionevigente porta alla espiazionedella pena.

Nel casoincui aree, attivita, impianti compresinello scopo del certificato rilasciato da LEGAL CERT shpk siano oggetto
di sequestro, LEGAL CERT shpk valuta se il sequestrorenda impossibileverificarecheil sistema di gestione continui
ad essere conforme ed efficacemente attuato e, in caso negativo, sospende il certificato, dopo avere effettuato un
Audit Supplementare

- COMUNICAZIONI

Qualora l’organizzazionevenissead essereinteressata da provvedimenti sanzionatori, sospensione di autorizzazioni
o altro che abbia impatto diretto sul sistema di gestione di sicurezza delle informazioni, queste devono essere
tempestivamente comunicatea LEGAL CERT shpk via mai/pec/fax/raccomandata, chetramite il RS potra decidere di
programmare un auditstraordinario e/o anticipareauditdi mantenimento e/o altro.

6. PROCEDURA DI CERTIFICAZIONE

LEGAL CERT shpk verifica chel’organizzazioneabbiastabilito un’efficace procedura peridentificare ed avere accesso
ai requisiti di legge relativi alla sicurezza delle informazioni pertinenti allo scopo del SGSI, tra cui quelli legati al
trattamento dei dati personali e a quelli specifici del settore in cui opera I’Organizzazione. Il mantenimento e la
valutazione della conformita ai requisiti cogenti ricadono sotto la responsabilita dell’organizzazione che gestisce il
SGSI e cherilasciaapposita attestazione, LEGAL CERT shpk si limita ad eseguireleverifichea campione per acquisire
la fiducia che il SGSI sia efficace sotto questo punto di vista e che, nell’eventualita di non conformita rispetto ai
requisiti cogenti, |’'organizzazione metta in atto idonee azioni correttive.

Particolarisituazionidi eccezionalita che possano far proseguire nell’iter di certificazione nonostante quanto appena
precisato, saranno valutateda LEGAL CERT shpk e trattate secondo quanto definito dalle prescrizioniintegrative per
I’accreditamento delle certificazioni di sistemi di gestione della sicurezza definite dall’Ente di Accreditamento.

L'organizzazione rimane comunque pienamente responsabile dal punto di vista penale ed amministrativo
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dell’eventuale scelta di operare in assenza delle necessarieautorizzazioni.
6.1 PROCESSO DI CERTIFICAZIONE

Nel presente addendum sono definite le procedure specifiche e/o sostitutive, definite da LEGAL CERT shpk, per la
Certificazionedei SGSI ad integrazione rispetto a quanto descritto nella partegenerale del Regolamento.

A seguito dell’accettazione dell’offerta LEGAL CERT shpk concorda con I’Organizzazioneil periodo di effettuazione
dell’audit.

L'accettazione del contratto non presuppone né indirettamente né direttamente |’‘obbligo di rilascio della
certificazioneda partedi LEGAL CERT shpk.

Prima dell’audit I’Organizzazione deve comunicare a LEGAL CERT shpk o al valutatore incaricato della verifica, se
ritiene che uno o piudocumenti del SGSI non possano essereresi disponibili per |a verifica. LEGAL CERT shpk valuta

se e possibilecondurreuna verifica completa a fronte della norma di riferimento anche in assenza di tali documenti.
Intali casiloscopodi certificazione potra comprendere solamente i processi chesono stati sottoposti ad audit.

La norma ISO/IEC 27001:2022 riporta nellesezioni da 4 a 10 (comprese) una serie di requisiti obbligatori per il SGSI,
che non possono essere cioe oggetto di esclusione.

L'elenco dei possibilicontrollirichiamati nell|”Appendice A(normativa)”da impiegare nell'ambito dello specifico SGSI,
in funzione dei risultati dei processi di valutazione e di trattamento dei rischi non sono tutti obbligatori per tutti i
SGSI, ma vanno selezionati dall'organizzazione responsabile del SGSI utilizzando criteri documentati che tengano
presente le proprie reali esigenze; quindi i controlli ritenuti realmente necessari e dunque "obbligatori”nell'ambito
dello specifico SGSI vengono identificati a cura dell'organizzazione nella Dichiarazione di Applicabilita (SoA —
Statement of Applicability), dove devono essere riportate giustificale eventuali esclusioni. Da quanto sopra deriva
che LEGAL CERT shpk, quale organismo di certificazione del SGSI, ha il compito di valutare la documentazione ed
attuazionedi tutti i requisiti dellesezionida 4 a 10 (comprese), edei paragrafi dell’’Appendice A”che I’organizzazione
ha dichiarato applicabili nel SoA riservandosi la facolta di giudicare I'adeguatezza delle scelte operate
dall’organizzazione.

Le due norme ISO/IEC 27017 e ISO/IEC 27018 fanno entrambe specifico riferimento ad un set di controlli ulteriori
introdotti per quanto attiene le attivita in cloud e si vanno ad aggiungere e/o a modificare quanto riportato nella
norma ISO/IEC27001:2022.

La Norma ISO/IEC 27017:2015 pu0 essere oggetto di estensione della certificazione anche da sola. Ove si intenda
consideraretaleestensioneanche in ottica di Protezione Dati Personali, |’estensioneallaNorma ISO/IEC27017:2015
dovra essere integrata conla Norma ISO/IEC 27018:2019.

Ai fini della integrazionedi un certificato ISO/IEC 27001 esistente, a fronte delle Linee Guida ISO/IEC27017 e ISO/IEC
27018, valgonoi seguenti criteri:

= Lestensione pud essere garantita solo dopo una verifica che dovra essere eseguita presso il sito/i siti
interessati dell’organizzazione.

= Sel’organizzazioneé giain possessodi una certificazionelSO/IEC 27001, emessa da LEGAL CERT shpk e con
uno scopo di certificazione compatibile con i processi coperti dalle Norme ISO/IEC 27017 e 27018, I’audit di
estensione sara condotto inun’unica fase, integralmente svolta pressola sede dell’organizzazione.la durata
dell’auditdi estensionedovra esseredi almeno il 30% del tempo di auditdi un rinnovo di certificazione1SO/IEC
27001 (tempo necessario all’audit di ogni linea guida), con una durata minima di una giornata per il sito
principaleemezza giornata per ogni sitointeressato dall’estensione.

= Se l'organizzazione & in possesso di altra certificazione ISO/IEC 27001 sotto MLA, dovra richiedere il

trasferimento della stessa a LEGAL CERT shpk, per consentire I’'emissionedel certificatointegrato.
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= Sel’organizzazionenon e giainpossessodi una certificazionevalidaericonosciuta sotto accreditamento per
la Norma ISO/IEC 27001, I’auditsara svolto secondoii criteri di una nuova certificazione a fronte delle Norme
ISO/IEC 27001, con I’aggiunta per |a 27017 e 27018 di un incremento minimo del tempo di auditnoninferiore
al 30% del tempo per una prima certificazione|SO/IEC27001 (tempo necessario per ogni linea guida; quindi
per due linee guida il tempo sara il doppio) e, comunque, non inferiore a un giorno per il sito principale e

mezza giornata per ogni sito aggiuntivo campionato.

= Per le sorveglianze, si applica sempre I’aumento di almeno mezza giornata per il sito principale e mezza

giornata per ogni sito campionato, per linea guida.

Prima del rilascio della certificazione devono essere verificati tutti i data center presso cui sonodislocatii server che
gestisconoil cloud.

Estensioniincrementali:

Ove |’organizzazione richieda |’estensione della certificazione alle due Norme ISO/IEC 27017:2015 e ISO/IEC
27018:2019 separatamente, I’iter deve prevedere che la prima estensionesia allaNorma (linea guida) ISO/IEC27017.

Non € ammessa l’estensioneallaNorma (linea guida) ISO/IEC27018:2019 senza il supporto della ISO/IEC27017:2015.

LEGAL CERT shpk valuta inoltre la congruenza tra la valutazione dei rischi eseguita e fornita dall’organizzazione,
valutando le minacce e le vulnerabilita considerate o applicabili. Uanalisi del contesto nel quale opera
I’'organizzazionee la valutazionedi altri eventuali controlli oltre quanto indicato nell’Annex A, sono necessari perla
corretta valutazionedel SGSI dell’organizzazione e LEGAL CERT shpk valutarle.

6.2 AUDIT INIZIALE DI CERTIFICAZIONE

L'auditinizialedi certificazione € condotto in due stage:

= stagel, presso I’Organizzazione, finalizzato alla valutazione della documentazione del sistema SGSI e del
grado di preparazionedell’Organizzazione per |'effettuazione dello stage 2.

= stage 2, pressol’Organizzazione, finalizzato alla valutazionedell’applicazione e dell’efficacia del SGSI.

6.3 AUDIT DI STAGE 1
Prima dell’auditdi Stage 11’Organizzazionedeve:

=  mettere adisposizionedel valutatoredi LEGAL CERT shpk leinformazioni generalirelativeal SGSI eal campo
di applicazioneela documentazione del SGSI;

= indicareal valutatoreeventuali esigenzeche richiedano chela valutazione documentale venga effettuata in
un luogo diverso dalla sede oggetto della certificazione.

Al termine dello Stage 1il RGVI definiscei tempi per |'effettuazione dello stage 2.

Tra fase 1 e fase 2 non possono trascorrere piu di tre mesi - Trascorso tale termine I'audit di stage 1 deve essere
ripetuto.

LEGAL CERT shpk valuta i casi eccezionaliin cui sussistono lecondizioni per mantenere validi i risultatidello stage 1.

Nellostage 1il RGVI procede all'esamedella documentazionedel SGSI dell’Organizzazione chedeve esserecostituito
dai documenti richiamatial par.7.5 della ISO/IEC27001:2022.

L'organizzazione deve garantire che lo scopo dell’SGSI, i documenti relativi alla valutazione ed al trattamento dei
rischi, elo Statement of Applicability, le policy ele procedure per |la sicurezza delleinformazionisiano gestiti sempre
informa controllata.

Vanno evidenziate anche le interrelazioni ele interfacce con processi ed assetnon compresi nel SGSI, segnalandoin

particolaritra questi i processi e/oassetche utilizzinoi medesimi siti ed infrastruttureinformatiche.

6.4 AUDIT DI STAGE 2
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La verifica di valutazionedi stage2 haloscopodi:
e confermare che lI'organizzazioneopera secondo quanto ha stabilito nelle proprie procedure e obiettivi.
e Confermare cheil SGSI &€ conforme ai requisitidella norma ISO/IEC27001:2022.

Nello stage 2 I'Organizzazione deve dimostrare che il SGSI impostato sia rilevante ed adeguato rispetto alle attivita
dell’Organizzazionestessaealleminacce,allevulnerabilita eagli impatti individuati.

Nel corsodell’auditl’Organizzazionedeveinoltredimostraredi avere un sistema di gestione in grado di assicurarela
conformita alleleggi e regolamenti applicabilialla sicurezza delleinformazioni.

Nel corso dell’audit per le due norme riferibili al Cloud, I’Organizzazione deve dimostrare di avere implementato il
set di controlli previsti dallenorme stessein aggiunta alla norma di riferimento ISO/IEC 27001, Annex A.

6.5 ESAME DEGLI ESITI DELLA VALUTAZIONE

Vale quanto descritto nella partegenerale del Regolamento di LEGAL CERT shpk.
6.6 RILASCIO DELLA CERTIFICAZIONE
Vale quanto descritto nella partegenerale del Regolamento di LEGAL CERT SHPK.

Il certificato di conformita riportera ancheil riferimento al documento SoA con i dati identificativi dello stesso (data,
revisione, ecc.).

Per quanto riguarda le linee guida 27017 e 27018, il certificato deve fare sempre riferimento alla Norma ISO/IEC
27001 citando I'utilizzo della linea guida ISO/IEC 270XX nella sua applicazione. Saranno indicati i prodotti / servizi /
applicazioni/processi coperti dallacertificazione.

7. PROCEDURA DI MANTENIMENTO
Vale quanto descritto nel Regolamento di LEGAL CERT shpk.

Al momento dell’auditdi sorveglianza I'organizzazionedevedareevidenza dell’esecuzionedel riesamedella direzione
e di un ciclo completo di audit interni secondo quanto previsto dalla sezione 9 della ISO/IEC 27001:2022 con

frequenza almeno annuale.

I’Organizzazionecertificata etenuta a comunicarea LEGAL CERT shpk, ogni modifica apportata al documento “SoA -
Statement of Applicability”.

8. AUDIT STRAORDINARIO

Nessuna integrazione rispetto al RG-01 inrevisionecorrente
9. PROCEDURA DI RINNOVO DELLA CERTIFICAZIONE

Vale quanto descritto nel Regolamento di LEGAL CERT Shpk .

Al momento dell’auditdi sorveglianza I'organizzazione deve dare evidenza dell’esecuzionedel riesamedella direzione
e di un ciclo completo di audit interni secondo quanto previsto dalla sezione 9 della ISO/IEC 27001:2013 con
frequenza almeno annuale.

10. RICHIAMO SCRITTO

Nessuna integrazione rispetto alla partegenerale del RG-01
11. SOSPENSIONE DELLA CERTIFICAZIONE

Nessuna integrazione rispetto alla partegenerale del RG-01
12. REVOCA DELLA CERTIFICAZIONE

Nessuna integrazione rispetto alla partegenerale del RG-01
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13. ESTENSIONE / RIDUZIONE DELLA CERTIFICAZIONE
Nessuna integrazione rispetto alla partegenerale del RG-01
14. AUDIT CON BREVE PREAVVISO

Nessuna integrazione rispetto alla partegenerale del RG-01
15. RINUNCIA ALLA CERTIFICAZIONE

Nessuna integrazione rispetto alla partegenerale del RG-01
16. TRASFERIMENTO DELLA CERTIFICAZIONE DA ALTRI ODC.
Nessuna integrazione rispetto alla partegenerale del RG-01
17. CERTIFICAZIONE MULTISITO

Nessuna integrazione rispetto alla partegenerale del RG-01
18. MUTUO RICONOSCIMENTO

Nessuna integrazione rispetto alla partegenerale del RG-01
19. CERTIFICAZIONI INTEGRATE - CONGIUNTE - COMBINATE
Nessuna integrazione rispetto alla partegenerale del RG-01
20. RECLAMI, RICORSI E CONTENZIOSI

Nessuna integrazione rispetto alla partegenerale del RG-01
21. TUTELA DELLA PRIVACY

Nessuna integrazione rispetto alla partegenerale del RG-01
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ADDENDUM 04 - CERTIFICAZIONE SISTEMI DI GESTIONE PER LA PREVENZIONE DELLA
CORRUZIONE

1.SCOPO

Scopo di questo Addendum é integrareil REG —01 Regolamento per |a Certificazione dei Sistemi di Gestione, adottato
da LEGAL CERT SHPK, alla certificazione dei sistemi di gestione per la prevenzione della corruzione,inaccordo alla ISO
37001 per i quali LEGAL CERT SHPK, eroga il servizio di certificazionein accreditamento.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

Le normative applicabili come riferimento per la certificazione dei sistemi di gestione per la prevenzione della
corruzione (ABSM ) sono la norma internazionale SO 37001:2016,1a ISO/IEC 17021-1 nell'ultima versione disponibile,
la ISO/IECTS 17021-9 nell’ultima versionedisponibileele corrispondenti norme e leggi nazionali applicabili.

Il presente Addendum viene applicato da LEGAL CERT SHPK in maniera uniforme e imparziale per tutte le
organizzazioni cheutilizzanoi servizi di certificazione erogati-da-Legal Cert.

3. TERMINI E DEFINIZIONI

I termini e ledefinizioni utilizzati nel presente regolamento sonoinaccordo alleseguenti norme:
ISO 37001: ”Sistemi di Gestione per la Prevenzione della Corruzione”

Siriportanoleseguenti definizioni:

ABSM : Anti-Bribery Management System - Sistemi di gestione per la prevenzione della corruzione

CORRUZIONE: offrire, promettere, fornire, accettare o richiedere un vantaggio indebito di qualsivoglia valore (che
puo essere economico o hon economico), direttamente o indirettamente, e indipendentemente dal luogo, violando
la legge vigente, come incentivo o ricompensa per una persona ad agire o a omettere azioni in relazione alla
prestazionedelle mansioni di quella persona.

ORGANO DIRETTIVO: Gruppo o Organo che detiene la responsabilita definitiva e I'autorita per le attivita,
I’'amministrazione e le politiche dell’Organizzazione a cui fa capo I’alta Direzione e che controlla le responsabilita
dell’alta Direzione.

FUNZIONE DI CONFORMITA PER LA PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE: Lla persona o le persone aventi la
responsabilita el’autorita per il funzionamento del sistema di gestione per la prevenzione della corruzione.

SOCIO IN AFFARI: Parte esterna con cui l’organizzazione ha o progetta di stabilireuna qualsivoglia forma di relazione
commerciale.

PUBBLICO UFFICIALE: Persona che ricopre incarichilegislativi, amministrativi, giudiziari, indipendentemente che
derivino da nomina, elezione o successione, o qualsiasi persona cheeserciti una funzione pubblica, oppure qualsiasi
funzionario o agente di un’organizzazionepubblica, nazionaleo internazionale, o qualsiasicandidato per un incarico
pubblico.

DUE DILIGENCE: Attivita di investigazioneeapprofondimento, processo per valutareulteriormente la natura el’entita
del rischio di corruzioneeaiutareleorganizzazioni ad assumeredecisioni inrelazionea transazioni, progetti, attivita,
soci in affari e personalespecifici.

Per |la definizione di Non conformita critica (NC)/NC Maggiore ; NC Minore; Commento (COM);
® siveda punto 6.9 del il Regolamento generale RG-01

4. GESTIONE DELL’IMPARZIALITA

Nessuna integrazione rispetto al RG-01

5. RESPONSABILITA

Nessuna integrazione rispetto al RG-01

6. PROCEDURA DI CERTIFICAZIONE
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6.1 PROCESSO DI CERTIFICAZIONE

Nel presente Addendum sono definite le specifiche definite da Legal Cert, per |la Certificazione dei SGPC rispetto a
guanto definito e descritto nel Regolamento — RGO1 -.

Lo schema del processodi certificazioneadottato da LEGAL CERT SHPK ¢ articolato nelleseguenti fasi:
6.2 Richiesta di certificazione
6.3 Analisi,riesamedella richiesta di certificazione e redazionedel programma di audit
6.4 Proposta Contrattualeper la certificazione
6.5 Accettazione domanda di certificazione
6.6 Audit preliminare(facoltativa)
6.7 Pianificazionedelleattivita di audit
6.8 Auditiniziale-Stage 1: Esame della documentazione e visita iniziale
6.9 Auditiniziale-Stage 2: Audit di certificazioneinclusieventuali auditsuccessivio supplementari
per la verifica delleazioni correttiverichieste
6.10 Azionisuccessiveall’auditinizialedi Certificazione
6.11 Rilasciodellacertificazione
La certificazione riguarda esclusivamente la conformita dei Sistemi di Gestione per |a prevenzione della corruzione

rispetto alla norma di riferimento 1SO 37001, nonché il rispetto delle prescrizioni di legge applicabili
all’organizzazione.

Possono accedere alla certificazione LEGAL CERT SHPK del proprio SG tutte le organizzazioni, di qualunquetipo e
dimensione esse siano, che ne facciano richiesta presentando formale “Richiesta di offerta”e che si impegnino a
rispettarequanto previsto dal contratto e dal regolamento ( RGO1) inrevisionecorrente.

La certificazione ISO 37001 puo essere richiesta da qualunque tipo di organizzazione, di qualsiasi dimensione o
natura. La certificazione viene rilasciata ad una sola entita giuridica e comprende tutti i siti, filiali, sedi secondarie,
attivita e processi effettivamente svolti dall’'organizzazione. Non sono ammesse esclusionia processi/funzioni svolte
inuna stessa Nazione. E possibile pero limitarel’applicazionea specifiche Nazioni, ma il campo di applicazione deve
sempre includere processi eattivita sensibili svolti all’estero quando svolti sotto la responsabilita eil diretto controllo
dell’organizzazione (es. uffici di rappresentanza o sedi secondarie agenti o mediatori). Questo aspetto deve essere
ben esplicitato nel certificato. Nel caso di gruppi di societa, quando attivita/processi sensibili siano svolti da altre
societa del gruppo (capogruppo e/o controllate), anche all’estero, si applicail paragrafo 8.5.della UNI1SO 37001.

Una organizzazionecertificata oin certificazione deveinformaretempestivamente il proprio OdC nel momento in cui
venisse coinvolta in qualche situazione critica tale da compromettere la garanzia della certificazione del sistema
(esempio notizie di pubblico interesse, crisi o coinvolgimento in qualche procedimento giudiziario per fenomeni
corruttivi o simili). Altrettanto I’organizzazione dovra avvisare tempestivamente I’OdCdi qualunque evento relativo
a fenomeni di corruzione che possa aver coinvolto una o piu delle proprie Risorse Umane, e le conseguenti azioni
adottate per il contenimento degli effetti di taleevento, |’analisidellecauseradice,lerelativeazioni correttive.

Se I’ OdC viene a sapere, direttamente dall’organizzazione o da altre fonti, che la stessa organizzazione e implicata
con dei profili di responsabilita in qualche scandalo o in qualche procedimento giudiziario per fenomeni corruttivi,
dovra condurre tempestivamente dellevalutazioni /approfondimenti specifici.In questi casi,si deve dare notizia al
mercato del fatto che tale organizzazione € “soggetta a valutazione per gli specifici eventi”(fatti salvi gli obblighi di
legge e dei mercati regolamentati — per esempio borsa). Finita I’analisi, |’OdC potra adottarei consueti provvediment
del caso (per esempio chiusura della valutazione con archiviazione, adozione dei provvedimenti previsti dai
regolamenti di certificazione, rafforzamento della attivita ispettive), definiti in funzione della adeguatezza della
risposta edellestrategie adottate dall’organizzazione.

6.2  RICHIESTA DI CERTIFICAZIONE

L'Organizzazioneinteressata allacertificazionerichiede un’offerta a LEGAL CERT SHPK utilizzando I’apposito modulo
“richiesta di offerta”disponibilesul sito internet www.legalcert.al, debitamente compilatoinogni sua parte.

Per lo schema Anti-Bribery (UNI 1SO 37001:2016), il Cliente deve fornire indicazionise |’Organizzazione ¢ stata
coinvolta nell’ultimo annoinalmeno un procedimento giudiziario per fenomeni corruttivi.

Un elemento essenziale nel processo di certificazione e rappresentato dalle informazioni che I’ente sottoposto a
verifica fornisce. Infatti, l'lauditdi prima certificazioneavvienein organizzazioni delle quali LEGAL CERT SHPK non ha
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dati ex ante, se non quelli ricavatidalledichiarazione spontanea dellestesse organizzazioni, o per notizieappresedai
media. Anche un sistema di gestione anticorruzionedeve essereapplicato a tutti i processiaziendali, pena |’esistenza
di aree di grigio che possono rendere vana |'applicazione dello stesso sistema di gestione. La visione globale
nell’applicazionedel sistema di gestione dovra coinvolgere tutti i processi organizzativi (ein outsourcing)almeno in
fase di analisi preliminare di contesto e, solo dopo tale valutazione, potranno essere enucleati (con adeguate
argomentazioni) i processi considerati non critici, per i quali la valutazione dei rischi potra limitarsi a questo primo
livello di approfondimento.

6.3 RIESAME DELLA DOMANDA DI CERTIFICAZIONE E PROGRAMMA DI AUDIT

Nessuna integrazione rispetto al RG-01

6.4 PROPOSTA CONTRATTUALE PER LA CERTIFICAZIONE
Si applicaildocumento IAF MD 05.

Si applicalatabellaperloschema EMS associata al livello di rischio che potra essere Alto, Medio o Basso

6.5 ACCETTAZIONE DOMANDA DI CERTIFICAZIONE

Per le indicazioni generalivedi il RG-01

6.6 AUDIT PRELIMINARE (PRE AUDIT FACOLTATIVO)

Nessuna integrazione rispettoal RG-01

6.7 PIANIFICAZIONE DELLE ATTIVITA’ DI AUDIT
Le indicazioniriportatatenel RG 01 si intendono integralmente riscritte

Ad integrazioneda quanto descritto nella parte generale del Regolamento ( RG 01), LEGAL CERT SHPK , prevede che
lo Stage 1 per la certificazioneai sensidellalSO 37001 deve essere effettuato sempre c/o I’Organizzazioneanchene
casodirealta di piccoledimensioni

L'organizzazione deve fornireevidenza di aver effettuato la valutazionedei rischisututtii processi/attivita.
Valutazione degli addetti equivalenti

E necessario considerare la totalitd degli addetti coinvolti in attivitd e processi ritenuti sensibili da parte
dell’organizzazione.

Solonel casoincuiiprocessi operativi di produzioneo di erogazione dei servizi presentino bassi rischi di corruzione
sulla basedellavalutazionedei rischi effettuata dall’organizzazione, e comunque sempre con esclusione degli addett
coinvolti nei processi / attivita sensibili & possibile effettuare un adeguamento mediante radice quadrata per gli
addetti equivalenti impiegati in questi processi operativi.

Nel caso in cui processi/attivita sensibili dell’organizzazione siano svolti in outsourcing (ad es. consorzi), il calcolo
degli addetti deve tenere conto anchedi tali soggetti.

Elenco non esaustivo di attivita e processi sensibili:

finanza econtrollo,commerciale, agenti erete vendita, approvvigionamento, figureistituzionali e organi sociali, Uffici
di direzione e CdA, internal auditing, gestione licenze, gare e autorizzazioni, gestione risorse umane (compreso
gestione, selezione, assunzioni e avanzamenti di carriera), amministrazione e gestione cassa, acquisti, gestione
omaggi e liberalita, relazioni con autorita istituzionali ed enti di controllo, gestione patrocini e sponsor, gestione
contenziosi e reclami, servizi informatici, gestionesecurity, attivita di controllo e collaudi

Riduzione del tempo di audit

Non sono applicabilifattori di riduzione.

Per il calcolotempo auditsi applicalatabellaperloschema EMS e sivalutaillivellodirischioinbasea quanto segue:
Rischio alto

= Organizzazionecoinvolta negli ultimi5 anni inindagini giudiziarierelativea fenomeni corruttivi;
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=  Pubbliche Amministrazioni - Enti pubblici economici - Societa in controllo pubblico o partecipatedal pubblico,
= Associazioni,fondazionieenti di diritto privato finanziatiin modo maggioritario dalla PAo quellein cui |a totalita
dei componenti degli organi di amministrazioneeindirizzosiano designatidallaPA
*  Enti del terzo settore (es. organizzazioni di volontariato, organismi per la cooperazione) e cooperative sociali
Associazionidi categoria(inclusi partiti esindacati) a rappresentanza nazionale
*  Ordini professionaliecollegi nazionali
= Leaziendedislocatein Paesi cheabbianouna votazioneCPlinferioreo ugualea 30.
= laclassificadella corruzionepercepita é realizzata da Transparency International. Nel caso di aziende dislocate
su pil Paesi, rientranti nello scopo del certificato, si applical’indice del Paese con punteggio pil basso.
= Le organizzazioni,non PMI, presenti nei seguenti settori:
e Sanitario
e Costruzioni
® Bancarioeassicurativo
e Utilities (gas, energia termica, elettricita, acqua, trasporti, comunicazioni, servizi postali)

Rischio medio
Organizzazioni nonarischioalto conalmeno una delleseguenti condizioni:

= ricevono contributi, fondi o finanziamenti pubblici, nazionali e internazionali in quota superiore al 30% sul
fatturato;

* ricevonoda parte di Enti e Societa Pubblici oistituzioni Internazionali qualsiasitipo di compenso o retribuzione,
compresi quelli derivanti dall’esecuzionedi contratti pubblici, per una quota superioreal 30% sul fatturato;

» dislocateinPaesi cheabbianouna votazioneCPl fra31e 592.

= societa ditrading,intermediazionee commerciali non classificabili per fatturato come PMI.

= Sono classificatea rischio medio le organizzazioni a rischio alto cherisultano certificateda almeno 3 anni sotto
accreditamento EA/IAF MLA per la1SO 37001. Questa condizionenon si applica sel’organizzazionerichiedente
la certificazionesia stata coinvolta negli ultimi 5 anni in procedimenti relativia fenomeni corruttivi.

Rischio Basso
se non rientra nelledue categorie precedenti.

6.8 AUDIT INIZIALE : STAGE 1
Le indicazioniriportatatenel RG 01 si intendono integralmente riscritte.

Nel corso dell’audit di stage 1, LEGAL CERT SHPK riesamina la ragionevolezza del calcolo degli addetti equivalenti
considerandoi processi svoltiin outsourcinginfunzione dei rischi di corruzioneidentificati everifica la congruenza
del numero di addetti comunicati dall’organizzazionein sede di definizione del contratto.

Questa valutazione,sara riportata nel verbaledi verifica.

6.9 AUDIT INIZIALE - STAGE 2.
Le indicazioniriportatate nel RG 01 si intendono integralmente riscritte

Il Gruppo di verifica devevalutare con maggiorefrequenza, impegno e profondita i processi/funzioniidentificati dalla
stessa organizzazione e/o dal Team di verifica come a maggior rischio, riportandone una spiegazione nella
documentazione di verifica, oltrea quelli sensibiliriportatial paragrafo 6.7.

Il gruppo di verifica non deve limitarsia prendere atto dell’esistenza dell’analisi dei rischi. E necessario partiredalla
definizioneche I'organizzazionesi €data di corruzione, che non pud essere meno restrittiva di quella cheé prevista
per legge. Taledefinizione deve essere coerente con I’analisi di contesto fatta.

LEGAL CERT shpk valuta la completezza ed esaustivita dell’analisi dei rischidi corruzione, con riferimento ai requisiti
applicabili della norma ISO 37001, e la robustezza del processo di internal auditing per la corruzione, basato
(pianificazione, programmazione ed esecuzione) sui risultati dellavalutazionedei rischiedella mitigazione adottata,
sullevalutazionidirischioresiduo esul testingdei controlli operativi.

6.10 AZIONI SUCCESSIVE AUDIT DI CERTIFICAZIONE

Nessuna integrazione rispetto al RG-01
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6.11 RILASCIO DELLA CERTIFICAZIONE

Nessuna integrazione rispettoal RG-01

7. PROCEDURA DI MANTENIMENTO

Le indicazioniriportatate nel RG 01 si intendono integralmente riscritte

Anche nelleverifichedi sorveglianza per il mantenimento della certificazione & prevista la verifica di attivita e processi

sensibiliquali:finanza econtrollo, commerciale, agenti e rete vendita, approvvigionamento, figure

istituzionalieorgani sociali, Uffici di direzionee CdA, internal auditing, gestionelicenze, gare e autorizzazioni,

gestione risorse umane (compreso gestione, selezione, assunzioni e avanzamenti di carriera), amministrazione e
gestione cassa, acquisti, gestioneomaggi e liberalita, relazionicon autorita istituzionali ed enti di controllo, gestione
patrocini e sponsor, gestione contenziosi e reclami, servizi informatici, gestione security, attivita di controllo e

collaudi.

8. VERIFICA ISPETTIVA STRAORDINARIA

Nessuna integrazione rispetto al RG-01

9. PROCEDURA DI RINNOVO DELLA CERTIFICAZIONE

Nessuna integrazione rispetto al RG-01

10. RICHIAMO SCRITTO

Nessuna integrazione rispetto al RG-01

11.SOSPENSIONE DELLA CERTIFICAZIONE
Nessuna integrazione rispetto al RG-01

12. REVOCA DELLA CERTIFICAZIONE

Nessuna integrazione rispettoal RG-01

13. ESTENSIONE / RIDUZIONE DELLA CERTIFICAZIONE

Nessuna integrazione rispetto al RG-01

14. AUDIT CON BREVE PREAVVISO

Nessuna integrazione rispetto al RG-01

15. RINUNCIA ALLA CERTIFICAZIONE

Nessuna integrazione rispetto al RG-01

16. TRASFERIMENTO DELLA CERTIFICAZIONE DA ALTRI ODC.

Nessuna integrazione rispetto al RG-01

17. CERTIFICAZIONE MULTISITO
Nessuna integrazione rispetto al RG-01

Per i Multisite,si applicanoi documenti IAF in vigore.

Non possono essereesclusi dallabasedel campionamento siti ove vengono svolti processi/attivitaa rischio

corruzione (si veda I’analisirischi predisposta dall’organizzazione).
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18. MUTUO RICONOSCIMENTO
Nessuna integrazione rispettoal RG-01

19. CERTIFICAZIONI INTEGRATE - CONGIUNTE - COMBINATE
Nessuna integrazione rispetto al RG-01

20. RECLAMI, RICORSI E CONTENZIOSI

Nessuna integrazione rispettoal RG-01

21. TUTELA DELLA PRIVACY

Nessuna integrazione rispetto al RG-01
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ADDENDUM 05 - CERTIFICAZIONE SISTEMI DI GESTIONE DELL’ ENERGIA

1.SCOPO

Scopo di questo Addendum é integrareil REG — 01 Regolamento per |a Certificazione dei Sistemi di Gestione, adottato
da LEGAL CERT shpk, alla certificazione dei sistemi di gestione dell’Energia, in accordo alla norma ISO 50001 in
revisionecorrente.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

Le normative applicabilicomeriferimento per i SGE sonola norma internazionalelSO 50001:2018 elecorrispondenti
norme e leggi nazionaliapplicabili.

Il presente Addendum viene applicato da LEGAL CERT shpk in maniera uniforme e imparziale per tutte le
organizzazioni cheutilizzanoi servizi di certificazione.

Per lo schema di certificazione e/o per i settori merceologici specifici, i requisiti della norma di riferimento e del
presente regolamento possono essere integrati da specifici documenti e regolamenti emessi dall’Organismo di
Accreditamento (D.A.).

Inoltresono riferimento:

e [SO 17021-10 - Competence requirements for auditing and certification of occupational health and safety
management systems

1SO 17021-1 "Requisiti per gli organismichefornisconoauditecertificazionedi sistemi di gestione;

1SO 50003:2022 “Requirements for bodies providing auditand certification of energy management systems”;
IAF MD1: certificazione Multisito;

IAF MD2: Transfer di Certificazione;

IAF MD3: Procedure di Sorveglianza e Ri-certificazione;

IAF MD4: Impiego di Metodologie di Audit “ICT”;

IAF MD11 : “Certificazioni Integrate di Sistemi di Gestione”.

3. TERMINI E DEFINIZIONI

La terminologia utilizzata €inaccordo alleseguenti norme:

-1SO 9000: "Sistemi di gestione per la qualita —Fondamenti e terminologia";
- 1SO/IEC 17000: “Conformity assessment-Vocabulary and general principles.

In particolaresiricordano leseguenti definizioni:

Analisi dell'efficienza energetica, dell'uso dell’energia e del consumo energetico sulla
base di dati e altre informazioni, che portano all'identificazione degli USE e delle
opportunita di miglioramento della prestazioneenergetica

Limiti fisicie/o organizzativi

Es.un processo;un gruppodiprocessi; un sito; piusiti sotto il controllodi un’organizzazione o di
un ‘intera organizzazione

Riferimento quantitativo che fornisce una base di confronto per la performance
energetica
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Quantita di energia utilizzata

Riferimento(i) quantitativo(i) che fornisce una base di confronto per la prestazione
energetica riferimento quantitativo che fornisce una base di confronto per Ia
performance energetica

Rapporto o altra relazione quantitativa tra i risultatiin termini di prestazioni, servizi, beni,
merci o energia, e l'immissionedi energia.

elettricita, combustibili,vapore, calore,aria compressaed altri mezzi simili.

Persona(e) conresponsabilita eautorita per I’efficace attuazionedi un sistema di gestione
dell'energia e per il conseguimento del miglioramento della prestazione energetica.

misura o unita di prestazione energetica, come definita dall'organizzazione.

Prodotto o risultato specifico stabilito al fine di adeguarsi alla politica energetica
dell’organizzazione collegato ad un miglioramento della prestazioneenergetica.

Risultato(i) misurabile(i) relativo(i) all'efficienza energetica, all'uso dell'energia e al
consumo energetico.

Attivita e lororisultati collegati allafornitura /o all’'uso dell’energia

Sistema di gestione per stabilire una politica energetica, obiettivi, traguardi energetici,
piani di azionee processo(i) per ottenere gli obiettivi e i traguardi energetici

Requisito dettagliato e quantificabile di prestazione energetica, applicabile
all’organizzazione o a sue parti, che deriva dagli obiettivi energetici e che necessita di
essere definito e raggiunto al finedi conseguiretale obiettivo.

Modalita di impiego dell'energia

Uso dell'energia che determina un sostanziale consumo energetico e/o che offre
considerevoli potenzialidi miglioramento della prestazioneenergetica
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Per la definizionedi:
¢ Non conformita critica (NC)/NC Maggiore; NC Minore; Commento (COM);

Si veda punto 6.9 del il Regolamento generale RG-01

4. GESTIONE DELL’IMPARZIALITA
Nessuna integrazione rispetto al RG-01
5. RESPONSABILITA
Nessuna integrazione rispetto al RG-01
6. PROCEDURA DI CERTIFICAZIONE
6.1 PROCESSO DI CERTIFICAZIONE

Nel presente Addendum sono definite le procedure specifiche, per la Certificazione dei SGE rispetto a quanto

puntualmente descritto negli articolidel Regolamento Generale.

Lo schema del processo di certificazione adottato da LEGAL CERT shpk per la valutazione della conformita e
certificazionedei sistemi di gestione dell’energia rispetto ai requisitidellalSO 50001 einvariato rispetto ai contenuti di

processoindicatinellapartegenerale del presente Regolamento.
La procedura del processodi certificazionesi articolanelleseguenti fasi:
6.2 Richiesta di certificazione
6.3 Analisi,riesamedella richiesta di certificazione e redazionedel programma di audit
6.4 Proposta Contrattualeper la certificazione
6.5 Accettazione domanda di certificazione
6.6 Audit preliminare(facoltativa)
6.7 Pianificazionedelleattivita di audit
6.8 Auditiniziale-Stage 1: Esame della documentazione e visita iniziale
6.9 Auditiniziale-Stage 2: Audit di certificazioneinclusi eventuali auditsuccessivio supplementari
per la verifica delleazioni correttiverichieste
6.10 Azionisuccessiveall’auditinizialedi Certificazione
6.11 Rilasciodellacertificazione

Possono accederealla certificazione LEGAL CERT shpk tutte le organizzazioni, di qualunquetipo edimensioneessesiano,
che presentino a LEGAL CERT shpk una “richiesta di preventivo”e che si impegnino a rispettare quanto previsto dal

contratto e dal regolamento (RGO1) in revisionecorrente.

Oltre a quanto stabilito dal Regolamento (RG01), per ottenere la certificazione da parte di LEGAL CERT, il Sistema di
Gestione dell’Energia implementato dall’organizzazione deve soddisfareinizialmente e nel tempo i requisiti della norma

ISO 50001 e quelli aggiuntivi previsti eventualmente dal D.A.

6.2 RICHIESTA DI CERTIFICAZIONE

L'Organizzazione interessata alla certificazione richiede un’offerta a LEGAL CERT shpk utilizzando I’apposito modulo
“richiesta di offerta”disponibileanchesul sito internet www.legalcert.al, debitamente compilatoinogni sua parte.
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In particolaredovra contenere :

In particolare, il Questionarioinformativo richiede che siano forniteinformazioni su:

e |l campodiapplicazionerichiesto per la certificazione;

® |ecaratteristichegenerali dell’Organizzazione;

e il numero disiti permanenti e temporanei oggetto della certificazione,compresoil nome e gliindirizzi

della/elocalizzazione/i fisica/fisicheele relative attivita svolte;

il consumo di annualedi energia espressoinTJ dell’organizzazionee del singolosito chela compone
il numero e la descrizionedei vettori energetici per singolosito

il numero degli usi energetici significativi per singolo sito

il numero effettivo di addetti SGE, divisi per funzione, per singolosito,

Oltrea quanto stabilito dal Regolamento generale per la certificazionedi Sistemi di Gestione, unitamente alla richiesta
di certificazioneo successivamentealla stessa, |’Organizzazione dovra rendere disponibile a LEGAL CERT shpk:
e il documento “informativa preliminare ISO 50001”compilato in tutte le sue parti, allegando
documentazione laddove necessario
o |’elencodellalegislazioneenergetica applicabile all’Organizzazione.

In corso di audit iniziale, verra verificata la correttezza delle informazioni fornite dall'Organizzazione tramite
questionarioinformativo.

In caso di differenze tra i dati inizialmente forniti ei dati omologhi verificati in campo durante I’audit dal gruppo di
verifica,sara riesaminatala durata dellaverifica ed eventualmente modificata.

In casoladurata della verifica, risultantedal nuovo riesame, sia maggiorerispetto alla durata definita in precedenza,
sara data specifica comunicazionevia e-mail al clienteconindicazionedella corretta nuova durata di verifica.

Nel casol’Organizzazionenonvolesseaccettarela nuova durata, dovra fornireadeguata giustificazioneentro 10 giorni
lavorativi dalla ricevuta comunicazione ed accettare l'interruzione del processo di certificazione con addebito di
quanto pattuito contrattualmente .

In assenza di risposta da parte dell’Organizzazione alla specifica comunicazione, si intende tacitamente accettata la
nuova durata.

6.3 RIESAME DELLA DOMANDA DI CERTIFICAZIONE E PROGRAMMA DI AUDIT
Nessuna integrazione rispetto al RG-01

6.4 PROPOSTA CONTRATTUALE PER LA CERTIFICAZIONE
Nessuna integrazione rispetto al RG-01

6.5 ACCETTAZIONE DOMANDA DI CERTIFICAZIONE
Per le indicazioni generalivedi il RG-01.

Con la sottoscrizione della “proposta contrattuale”si perfeziona il rapporto contrattuale con LEGAL CERT shpk e
I’OrganizzazioneCliente.LEGAL CERT shpksiriserva la facolta di NON Accettare la domanda di certificazionequalora ci
sianoevidenze che I’Organizzazione:

= siastata oggetto di sentenze passate in giudicato, incidenti e reclami in merito all’attivita sottoposta a
certificazione,checompromettano |’efficaciadel Sistema di gestione oggetto di certificazione;

* siainsituazionediliquidazione, fallimento o concordato preventivo;

* |’Ente di Accreditamento richieda di procedere intal senso.

6.6  AUDIT PRELIMINARE (PRE AUDIT FACOLTATIVO)

Ad integrazione di quanto descritto nella parte generale del Regolamento (RG 01), LEGAL CERT shpk prevede la
possibilita per I’organizzazionechela fasel di auditdi certificazione possaessere preceduta da un pre-audit.

6.7 PIANIFICAZIONE DELLE ATTIVITA’ DI AUDIT
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La corretta pianificazionedi auditdi stage2 & uno fra gli scopi piuimpattanti dellostage 1.
L'intervallo di tempo tra i due stage consente al GVI di LEGAL CERT shpk:

* |a preparazione e la comunicazione all’organizzazione di un piano di Audit per lo stage 2, dopo il
completamento dellostage 1;

= |’adeguata gestione da parte dell’organizzazionedei rilievi che nello stage2 potrebbero essere classificaticome
non conformita.

La Programmazionedelleattivita di Stage 1 e Stage 2 prevede un intervallo di tempo, stabilito duranteil «Riesamedella
domanda di certificazione», variabilea seconda della tipologia della Organizzazione valutata.

6.8  AUDIT INIZIALE: STAGE 1

L ‘auditdi stage 1 effettuato pressol’Organizzazione, ha la finalita di:
e verificare che la documentazione del Sistema di Gestione dell’Energia, incluse le informazioni
documentate, soddisfino tutti i requisiti dello standard;
e valutaresegliauditinternie il riesame da parte della direzione siano stati pianificati ed eseguiti presso
tutti i siti dell’organizzazione oggetto di certificazione;
® riesaminare lo stato e la comprensione del cliente riguardo i requisiti della norma, con particolare
riferimento all’identificazione di prestazioni chiave o di aspetti, processi, obiettivi e funzionamento
significativi del Sistema di Gestione dell’Energia;
® raccoglierele informazioni necessarie riguardanti il campo di applicazione del Sistema di Gestione, i
processi ela/elocalizzazione/idel cliente, compresi i relativiaspetti legalieregolamentati ela conformita
adessi;
e verificare che l'organizzazione abbia tutte le necessarie autorizzazioni/licenze riguardanti la Sicureza
Alimentare e le sue attivita e che le stessesianovalideeinlinea conla legislazioneapplicabile;
e svolgere un sopralluogo del Sito/i Produttivo/i dell'Organizzazione per valutare eventuali criticita non
consideratedal Sistema di Gestione dell’Energia dell’Organizzazione;
® riesaminarel’assegnazionedirisorseper I'auditdi stage 2 e concordarecon il clientei dettagli dell’audit
distage 2;
® mettere afuocola pianificazionedell’auditstage2,acquisendo una sufficiente conoscenza del Sistema di
Gestione e delle attivita del sito del cliente, con riferimento ai possibiliaspetti significativi;
e verificare che il SGE sia operativo da almeno tre mesi e che le procedure siano efficacemente
implementate.
L'esito dell’auditstagel érilasciato all’Organizzazionelasciando la copiadel rapporto di auditdi stage 1 sul qualesono
tra 'altroriportati gli eventuali rilieviriscontratiinclusi quelliche potrebbero essere classificati comenon conformita
(maggiori o minori)durantel’auditdi stage 2.
Le azioni intrapresedall’Organizzazione per la risoluzione di tali rilievisono verificate durante I’audit di stage 2.

| rilievi ritenuti particolarmente critici dovranno essere risolti prima di procedere con l’audit stage 2 presso
I’organizzazione;in casodi auditstagel e stage 2 consecutivi,|’auditdi stage 2 dovra essere ripianificato erinviato ad
altra data (nonsuperiorea 6 mesi dalla data dell’auditstage1).

6.9 AUDIT INIZIALE - STAGE 2
Vale quanto descritto nella partegenerale del Regolamento (RG01).

Esso viene effettuato sulla basedi unpianodi auditconcepito in modo tale da tenere conto dell'esito delle attivita gia
svolte (1° stage) dando rilevanza agli elementi del SGE risultati piu significativi; pertanto il piano comprende, in linea di
principio, tutti i requisiti dellanorma di riferimento, ma pud anchenon includere quei requisiti chesono risultati attuati
in modo completamente soddisfacentenel corsodell'auditdi 1°stage.

Al termine il responsabile del gruppo di audit presentera le risultanze e le conclusioni alla Direzione e/o al
rappresentante della Direzionedell’organizzazioneconla redazionedi un rapportodi auditdove sonoindicate:la data
e l’orario di svolgimento della verificaelefunzioni responsabili coinvolte sia del gruppo di auditche dell’organizzazione,
leindicazionecircailuoghiedi siti visitati,lo scopo della certificazioneela norma di riferimento, le eventuali esclusioni
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con lerelative motivazioni, le evidenze oggettive sullequaliassumerela successiva decisionedi certificazione, i punti di

debolezza del sistema di gestione osservato, i requisiti della norma da campionare nel programma triennale, un

riassunto delleattivita coni rilievi e classificazione degli stessi, un giudizio finalesulla certificazione dell’organizzazione,

i richiami della riunioneinizialedi apertura e quelli della riunionefinale.
6.10 AZIONI SUCCESSIVE ALLAVERIFICA ISPETTIVA DI CERTIFICAZIONE
Nessuna integrazione rispettoal RG-01
6.11 RILASCIO DELLA CERTIFICAZIONE

Vale quanto descritto nel Regolamento Generale.

L'emissione della certificazione comporta automaticamente il permesso per |’organizzazione di utilizzare il certificato
stessoed il marchiorilasciato da Legal Cert, in accordo con le modalita descritte nella parte generale del Regolamento

(RGO1).
7. PROCEDURA DI MANTENIMENTO

Oltre a quanto stabilito dal Regolamento generale (RG01), I’Organizzazione deve tenere informato LEGAL CERT shpk
circa la presenza di eventuali osservazioni/segnalazioni pervenute dalle autorita nazionali o locali preposte in ambito
energetico o situazioni di non conformita legislativa per tutte le attivita svolte dall’Organizzazione indipendentemente

dal campo di applicazionedel Sistema di gestione dell’Energia.

8. AUDIT STRAORDINARIO
Nessuna integrazione rispetto al RG-01
9. PROCEDURA DI RINNOVO DELLA CERTIFICAZIONE
Nessuna integrazione rispetto al RG-01
10. RICHIAMO SCRITTO
Nessuna integrazione rispettoal RG-01
11. SOSPENSIONE DELLA CERTIFICAZIONE
Nessuna integrazione rispettoal RG-01
12. REVOCA DELLA CERTIFICAZIONE
Nessuna integrazione rispetto al RG-01
13. ESTENSIONE / RIDUZIONE DELLA CERTIFICAZIONE
Nessuna integrazione rispetto al RG-01
14. AUDIT CON BREVE PREAVVISO
Nessuna integrazione rispettoal RG-01
15. RINUNCIA ALLA CERTIFICAZIONE
Nessuna integrazione rispetto al RG-01
16. TRASFERIMENTO DELLA CERTIFICAZIONE DA ALTRI ODC.
Nessuna integrazione rispetto al RG-01

17. CERTIFICAZIONE MULTISITO

Inaggiunta a quanto stabilito dal corrispondente punto del Regolamento generale di Certificazione (RG01),l’ Organismo

esegue i requisiti del campionamento multisito comedefinito dall’ Allegato B del ISO 50003.

LEGAL CERT shpk Rr. Tish Daija, Kompleksi KIKA 2, Ndertesa 36, Shkalla 2(14), Kati 2, Tirane, Albania
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Un 'organizzazione, non necessariamente un'entita legale unica (unica ragionesociale), che operi su piu siti permanent
e sia richiesta un’unica certificazione, per essere considerata multisito e per poter quindi applicare la logica di
campionamento, richiedela sussistenza delleseguenti condizioni,siarelativeai siti, chealla funzionecentrale:

e tutti i sitihannounlegame legaleo contrattualecon la funzionecentrale dell'organizzazione;

tutti i siti sono soggetti a un unico sistema di gestione, che e definito, stabilito e soggetto a sorveglianza

continua e auditinterni da parte della funzionecentrale;

e ¢ stata identificata una funzione centrale, che & parte dell’organizzazione e non & subcontrattualizzata ad

un’organizzazioneesterna/terza (ad esempio una societa di consulenza);

® i processi relativi all’individuazione e valutazione degli usi e consumi energetici significativi sono

sostanzialmente omologhi in tutti i siti o sono organizzati con metodi simili;
e |'ufficiocentralegarantisce come requisiti energetici:
processi di pianificazione energetica armonizzati e coerenti;

indicatoridi prestazioneenergetica (EnPls) armonizzati e coerenti;
criteri armonizzati e coerenti per stabilire obiettivi, traguardiepiani di azione;

SN K~

energetica globaledell’Organizzazione.

18. MUTUO RICONOSCIMENTO
Nessuna integrazione rispetto al RG-01

19. CERTIFICAZIONI INTEGRATE - CONGIUNTE - COMBINATE
Nessuna integrazione rispetto al RG-01

20. RECLAMI, RICORSI E CONTENZIOSI
Nessuna integrazione rispetto al RG-01

21. TUTELA DELLA PRIVACY

Nessuna integrazione rispettoal RG-01

LEGAL CERT shpk Rr. Tish Daija, Kompleksi KIKA 2, Ndertesa 36, Shkalla 2(14), Kati 2, Tirane, Albania

processi centralizzati per valutarel'applicabilitael'efficaciadei pianid'azionee EnPls;
dati di prestazione energetica aggregati centralmente per mostrare il livello di prestazione

criteri per la determinazione e correzione dello scenario di riferimento, variabilirilevanti e gli

Pg| 66|66




	1. PRESENTAZIONE DI LEGAL CERT SHPK
	2. SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE DEL REGOLAMENTO
	3. TERMINI, DEFINIZIONI, ABBREVIAZIONI
	4. GESTIONE DELL’IMPARZIALITÀ
	5. RESPONSABILITÀ
	5.1 DIRITTI E DOVERI DI LEGAL CERT SHPK
	5.1.1 RISERVATEZZA
	5.1.2 MODIFICHE AL REGOLAMENTO

	5.2 DIRITTI E DOVERI DELL’ORGANIZZAZIONE
	5.2.1 ASPETTI GENERALI DEL RAPPORTO ORGANIZZAZIONE / LEGAL CERT SHPK
	5.2.2 USO DEL MARCHIO, DEL LOGO E DEL CERTIFICATO
	5.2.3 MODIFICHE AL SISTEMA DI GESTIONE DELL’ORGANIZZAZIONE
	5.2.4 ACCESSO ALLE REGISTRAZIONI DEI RECLAMI
	5.2.5 PRESENZA PRESSO L’ORGANIZZAZIONE DI ISPETTORI ED OSSERVATORI
	5.2.6 COMUNICAZIONI


	6. PROCEDURA DI CERTIFICAZIONE
	6.1 PROCESSO DI CERTIFICAZIONE
	6.2  RICHIESTA DI CERTIFICAZIONE
	6.3 RIESAME DELLA DOMANDA DI CERTIFICAZIONE E PROGRAMMA DI AUDIT
	6.4 PROPOSTA CONTRATTUALE PER LA CERTIFICAZIONE
	6.5 ACCETTAZIONE DOMANDA DI CERTIFICAZIONE
	6.6 AUDIT PRELIMINARE (PRE AUDIT FACOLTATIVO)
	6.7 PIANIFICAZIONE DELLE ATTIVITÀ DI AUDIT
	6.8 AUDIT INIZIALE: STAGE 1
	6.9 AUDIT INIZIALE - STAGE 2
	6.10  AZIONI SUCCESSIVE ALLA VERIFICA ISPETTIVA DI CERTIFICAZIONE
	6.11 RILASCIO DELLA CERTIFICAZIONE

	7. PROCEDURA DI MANTENIMENTO
	8. AUDIT STRAORDINARIO
	9. PROCEDURA DI RINNOVO DELLA CERTIFICAZIONE
	10. RICHIAMO SCRITTO
	11. SOSPENSIONE DELLA CERTIFICAZIONE
	12. REVOCA DELLA CERTIFICAZIONE
	13. ESTENSIONE / RIDUZIONE DELLA CERTIFICAZIONE
	14. AUDIT CON BREVE PREAVVISO
	15. RINUNCIA ALLA CERTIFICAZIONE
	16. TRASFERIMENTO DELLA CERTIFICAZIONE DA ALTRI ODC.
	16.1 Riesame Preliminare

	17. CERTIFICAZIONE MULTISITO
	17.1 Riesame Preliminare
	17.2 Metodo di campionamento e Audit

	18. MUTUO RICONOSCIMENTO
	19. CERTIFICAZIONI INTEGRATE - CONGIUNTE - COMBINATE
	20. RECLAMI, RICORSI E CONTENZIOSI
	20.1 RECLAMI
	20.2 RICORSI
	20.3 CONTENZIOSI

	21. TUTELA DELLA PRIVACY
	ADDENDUM 01 - CERTIFICAZIONE DI SISTEMI DI GESTIONE AMBIENTALE
	ADDENDUM 02 - CERTIFICAZIONE SISTEMA DI GESTIONE PER LA SALUTE E SICUREZZA SUL LAVORO
	ADDENDUM 03 - CERTIFICAZIONE SISTEMI DI GESTIONE PER LA SICUREZZA DELLE INFORMAZIONI
	ADDENDUM 04 - CERTIFICAZIONE SISTEMI DI GESTIONE PER LA PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE
	ADDENDUM 05 - CERTIFICAZIONE SISTEMI DI GESTIONE DELL’ ENERGIA

