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ALGERAC



1.  Généralités
Ce document est destiné aux  organismes de certification de systèmes de management qualité, environnement et de tout autre système de management.

Pour l’examen de la recevabilité de la demande d’accréditation, les candidats sont priés à fournir tous les documents cités en annexe 04 du DOC 01(relative à la demande d’accréditation), en plus de ce questionnaire pour une meilleure préparation de l’évaluation.
Avant l’évaluation, ce questionnaire est transmis au responsable d’équipe d’évaluation, selon les règles d’ALGERAC.  

Pour le questionnaire, les dispositions prises ainsi que les enregistrements / Remarques, doivent êtres renseignées de manière claire avec toutes les explications nécessaires (chapitre du manuel, référence, paragraphe…etc).
Lorsqu’une exigence n’est applicable, la mention doit être marquée comme telle : NA  (non applicable) avec toutes les justifications.
 2.  Documents de référence

· ISO/CEI 17021-1 : 2015 
 3. Définition 

ILAC        International Laboratory Accreditation Co-operation
EA           European Co-operation for Accreditation 

IAF          International Accreditation Forum

	Organisme 


	

	Adresse


	

	Domaine d’activité 


	

	Portée d’accréditation 


	

	Questionnaire remplie par 


	


Activités de l’organisme relatives à la :
( Certification de systèmes de management de la qualité ISO 9001 
( Certification de systèmes de management environnemental ISO 14001
( Certification de systèmes de management de la sécurité des denrées alimentaires ISO 22000
( Certification de systèmes de management de la sécurité et de la santé au milieu du travail OHSAS 18001 / ISO 45001
Exigences générales relatives aux organismes gérant l’évaluation et la certification

des systèmes de management 
Section 5 : Exigences générales

	17021

et

22003
	Exigences
	Dispositions
	Enregistrements / Remarques

	5.1
	Domaine juridique et contractuel
	
	

	5.1.1
	Responsabilité juridique
	
	

	
	Entité juridique de l’OC /  ou partie d’une entité juridique
	
	

	5.1.2
	Contrat de certification
	
	

	
	Disposer de  contrat  juridiquement exécutoire
	
	

	
	Disposer de  relation contractuelle juridiquement exécutoire entre l’OC et tous les sites concernés par la certification
	
	

	5.1.3
	Responsabilité en matière de décisions de certification
	
	

	
	Responsabilité en matière de  décision, concernant  l’octroi, le maintien, la suspension …etc
	
	

	5.2
	Gestion de l’impartialité
	
	

	5.2.1
	Déclaration publique traitant de  l’importance de l’impartialité  et la bonne  gestion des conflits d’intérêts
	
	

	5.2.2
	Identification, analyse et documentation des conflits d’intérêts potentiels
	
	

	
	Nature des relations de l’OC  et preuves de la limitation du risque  et soumission de ces informations au comité pour la préservation de l’impartialité selon la clause 6.2
	
	

	5.2.3
	Pas de prestation de certification si 
impartialité compromise
	
	

	5.2.4
	Ne doit pas certifier les activités de certification d’un autre organisme de certification 
	
	

	5.2.5
	Ne doit pas proposer ou fournir des prestations de conseil
	
	

	5.2.6
	Ne doit pas proposer ou fournir des prestations d’audit interne à des clients certifiés
	
	

	
	Ne doit pas certifier un SM si audit interne effectué depuis moins de 2 ans
	
	

	5.2.7
	Ne doit pas certifier le SM d’un client ayant bénéficié de conseils/audits internes par un organisme de conseil ayant une relation avec l’OC pouvant compromettre d’impartialité
	
	

	5.2.8
	Ne doit pas sous-traiter des audits à un organisme de conseil (hors auditeurs (cf. 7.5)
	
	

	5.2.9
	Activités de certification non liées aux activités d’un organisme de conseil
	
	

	
	Absence de pressions commerciales, financières et autres
	
	

	5.2.10
	Prise en compte de la garantie d’absence de conflit d’intérêts pour tout le personnel de l’organisme chargé d’activités de conseil.
Il ne doit pas être fait appel à ce personnel au moins dans les deux années qui suivent la fin de l’activité de conseil
	
	

	5.2.11
	Mesures prises lorsque l’impartialité est menacée
	
	

	5.2.12
	L’ensemble du personnel interne et externe, doit être libre de toutes pressions qui pourraient compromettre leur impartialité
	
	

	5.2.13
	Déclaration du personnel interne et externe de toute situation qui pourrait créer un conflit d’intérêts
	
	

	
	Utilisation de ces données comme données d’entrée pour identifier les menaces d’impartialité
	
	

	5.3
	Responsabilité et situation financière
	
	

	5.3.1
	Evaluation des risques significatifs liés à la certification 
	
	

	
	Dispositions appropriées  pour couvrir ses responsabilités (assurance ou réserve)
	
	

	5.3.2
	Evaluation de la situation financière et source de revenu
	
	

	
	Absence de pressions commerciales, financières et autres susceptible de compromettre l’impartialité
	
	


 nnSection 6 : Exigences structurelles

	17021 et/ou 22003
	Exigences
	Dispositions
	Enregistrements / Remarques

	6.1
	Organisation et direction
	
	

	6.1.1
	Documentation de la structure de l’organisation 
	
	

	
	Documentation des devoirs, responsabilité et compétences  pour :

La direction

Le personnel de certification

     Les comités


Quand l’organisme de certification est une partie définie d’une entité juridique, la structure doit indiquer l’autorité hiérarchique et la relation avec les autres parties au sein de la même entité juridique.
	
	

	6.1.2
	L’organisme de certification doivent identifier la direction et gérées de manière  à préserver l’impartialité.
	
	

	6.1.3
	Identification de la direction ayant autorité pour :
	
	

	
	a)
élaborer des politiques relatives au fonctionnement de l’organisme
	
	

	
	b) La surveillance et la  mise en œuvre des politiques des politiques et des procédures
	
	

	
	c) Assurance de l’impartialité
	
	

	
	d)
la surveillance pour la situation financière
	
	

	
	e)
développement des prestations et programmes pour la certification des systèmes de management
	
	

	
	f) la réalisation des audits et des certifications ainsi que le traitement des plaintes
	
	

	
	g) Décisions  en matière de certification
	
	

	
	h) Délégation  de l’autorité de compétences
	
	

	
	i) dispositions contractuelles
	
	

	
	j) la fourniture des ressources appropriées pour les activités de certification
	
	

	6.1.4
	Règles formelles régissant le fonctionnement des comités
	
	

	6.2
	Maitrise opérationnelle
	
	

	6.2.1
	L’organisme de certification doit disposer d’un processus de maitrise efficace des activités » de certification exercées par ses succursales, partenaires…etc.,
L’organisme de certification doit tenir compte du risque que ces activités présentent pour la compétence, la cohérence et l’impartialité de l’organisme de certification.
	
	

	6.2.2
	L’organisme de certification doit prendre en compte le niveau et la méthode appropriée de maitrise des activités exercées, y compris les processus, les secteurs techniques des opérations réalisées…
	
	


Section 7 : Exigences relatives aux ressources

	17021 et/ou 22003
	Exigences
	Dispositions
	Enregistrements / Remarques

	7.1
	Compétence du personnel
	
	

	7.1.1
	Considérations générales :

Processus garantissant une connaissance appropriée de types de système de management  et zones géographiques couvertes
	
	

	
	Détermination des compétences requises pour chaque secteur
	
	

	
	Moyens  pour démontrer  cette   compétence
	 
	

	7.1.2  
	Détermination des critères de compétence 

Détermination des compétences requises pour chaque secteur
Moyens  pour démontrer  cette   compétence

	
	

	7.1.3   annexe B et annexe C
	Processus d’évaluation
Processus documentés d’évaluation initiale des compétences et de la surveillance continue des compétences et des performances de tous les membres du personnel.
	
	

	7.1.4
	Autres considérations
Appel  à l’expertise technique
	
	

	7.2
	Personnel intervenant dans les activités de certification
	
	

	7.2.1
	Personnel compétent pour gérer le type audits et autres tâches de certification effectuées
	
	

	7.2.2
	Nombre suffisant d’auditeurs pour  couvrir la totalité de ses activités
	
	

	7.2.3
	Définition  devoirs, responsabilités  et autorités de chaque personne
	
	

	7.2.4 + Annexe D
	Processus  définis pour sélectionner, former, autoriser formellement  des auditeurs et le choix des experts techniques : Annexe D
	
	

	7.2.5
	Processus pour  l’obtention et la démonstration de l’efficacité des audits 
	
	

	7.2.6
	Connaissance des processus d’audit et des exigences de certification par les auditeurs 
	
	

	
	Mis à jour et accessibilité des procédures  d’audit et de certification
	
	

	7.2.7
	Compétences des auditeurs pour les activités auditées
Identifier les besoins en formation et proposer ou donner accès à des formations spécifiques 
	
	

	7.2.8
	Compréhension des normes applicables et les exigences de certification pour les personnes participant aux décisions de certification
	
	

	7.2.9
	Assurance des performances satisfaisantes pour le  personnel impliqué dans les activités d’audit et certification
	
	

	7.2.10
	Documentation et définition des procédures et  critères de surveillance et mesures de performances pour le personnel impliqué dans les activités d’audit et de certification
	
	

	
	Revue de compétence du personnel
	
	

	7.2.11
	Procédures documentées de surveillance des auditeurs
	
	

	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      7.3
	Intervention d’auditeurs et d’experts techniques externes individuels
	
	

	
	Accord écrit  des auditeurs et expert technique pour leurs engagement à se conformer aux politiques et procédures applicables ainsi que les aspects d’impartialité et de confidentialité
	
	

	7.4
	Enregistrements relatifs au personnel
	
	

	
	Conservation des enregistrements portant sur les qualifications, formations, expérience, affiliation, profession, domaine de compétence et activité de consultation pour tout le personnel  impliquées dans le processus de certification
	
	

	7.5
	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   Externalisation
	
	

	7.5.1
	Processus décrivant les conditions de sous-traitance
	
	

	
	Accord juridiquement exécutoire sur la confidentialité, l’impartialité et les conflits d’intérêts
	
	

	7.5.2
	Pas de décision externalisée
	
	

	7.5.3
	a)
responsabilités par l’organisme de certification OC, de toutes les  activités externalisées
	
	

	
	b)
respects des exigences de l’OC  et les dispositions applicables par la présente norme, par les sous-traitants
	
	

	
	c)
Absence de liaison directe entre le sous-traitant et l’organisme à auditer
	
	

	7.5.4
	Documentation des procédures de qualification et surveillance des sous-traitants 
	
	


                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           















































Section 8 : Exigences relatives aux informations

	
	Exigences
	Dispositions prises
	Enregistrements

	8.1
	Informations accessibles au public
	
	

	8.1.1
	Accessibilité des informations au public, relatives au processus d’audit et certification 
	
	

	
	Couverture des activités de certification, les différents systèmes de management et les zones géographique
Les informations suivantes :

a) Les processus d’audit,

b) Les décisions.

c) Les types de systèmes de management et les programmes de certification qui entrent dans son périmètre d’action.

d) L’utilisation du nom de l’organisme de certification et de la marque ou du logo de certification.

e) Les processus de traitement des demandes d’informations, des plaintes et appels,

f) Sa politique en matière d’impartialité
	
	

	8.1.2
	Fournir, sur demande, les informations concernant

a) les zones géographiques qui entrent dans son périmètre d’action,

b) le statut d’une certification données,
c) le nom, le document normatif correspondant, le domaine d’activité et la localisation géographique d’un client certifié particulier.
	
	

	8.1.3
	S’assurer que les informations qu’il fournit au client ou au marché, y compris la publicité, ne sont ni fausse ni trompeuses.
	   
	

	8.2
	Documents de certification
	
	

	8.2.1
	Fourniture des documents de certification aux clients certifiés
	
	

	8.2.3
	Le ou Les documents de certification comportent
	
	

	
	a)
le nom et l’adresse (ou site géographique du siège social et de tous les sites rattachés à une certification multi site)
	
	

	
	b)
la date de délivrance, de l’extension ou du  renouvellement de la certification qui ne doit pas être antérieur à la date de la décision de certification correspondante.
	
	

	
	c)
la date d’expiration ou  la date prévue pour le renouvellement
	
	

	
	d)
un numéro d’identification unique
	
	

	
	e)
la norme ou documents normatifs y compris le numéro de la version ou de la révision utilisée pour l’audit
	
	

	
	f)
le périmètre de certification en fonction du produit ou service
	
	

	
	g)
le nom, l’adresse et la marque de certification
	
	

	
	h)
toute autre information requise  ou document normatif
	
	

	
	i)
Moyen de distinguer les versions en vigueur par rapport aux versions précédentes périmées
	
	

	8.3
	Référence à la certification et utilisation des marques
	
	

	8.3.1
	Règles générales concernant l’utilisation de marques de certification
	
	

	8.3.2
	Règles d’apposition des marques
	
	

	8.3.3
	Règles régissant l’utilisation de toute mention sur l’emballage du produit ou sur les documents d’accompagnement
	
	

	8.3.4
	Exigences  pour l’organisme client :
	
	

	
	a)
Se conformer aux  exigences de l’OC, lorsqu’il fait référence au statut de la certification
	
	

	
	b)
Pas de déclaration trompeuse concernant sa certification
	
	

	
	c)
pas d’utilisation abusive aucun  document de certification, dans sa totalité ou en partie
	
	

	
	d)
Cesse toute publicité en cas de suspension ou de retrait
	
	

	
	e)
modification tout objet de publicité en cas de réduction du périmètre
	
	

	
	f)
pas de référence à la certification sur un produit ou par rapport à un processus approuvé par l’organisme de certification 
	
	

	
	g)
certification uniquement des activités couvertes par périmètre de certification
	
	

	
	h)
Réputation de l’organisme de certification 
	
	

	8.3.5
	Contrôle des droits de propriété et action à toute référence incorrect à la certification 
	
	

	8.4
	Confidentialité
	
	

	8.4.1
	Politique pour préserver la confidentialité et règles d’application
	
	

	8.4.2
	Indication au client, toutes les informations rendues publique
	
	

	8.4.3
	Consentement écrit du client  ou de la personne par rapport aux informations fournies
	
	

	8.4.4
	Confidentialité des informations, obtenues par d’autres sources que le client lui même
	
	

	8.5.5
	Confidentialité des informations obtenues ou générées au cours des activités de certification
	
	

	8.4.6
	Equipements et installations pour la sécurité et le traitement des informations confidentielles
	
	

	8.4.7
	Aviser le client pour toute information confidentielle divulguée
	
	

	8.5  
	Echange d’informations entre l’organisme de certification et ses clients
	
	

	8.5.1
	Informations actualisées fournies aux clients
	
	

	
	a)
description détaillée du processus de certification 
	
	

	
	b)
exigences normatives relatives à la certification
	
	

	
	c)
des informations relatives aux tarifs correspondants à la demande, à la certification initiale et au maintien de la certification
	
	

	
	d)
exigences de l’organisme pour les clients potentiels
	
	

	
	e)
documents décrivant les droits et devoirs des clients certifiés
	
	

	
	f)
informations relatives aux traitements des plaintes et appels
	
	

	8.5.2
	Notification des modifications émanant d’un client certifié

Information des clients certifiés de toute modification  en matière d’exigences de certification
	
	

	
	Vérification de la conformité du client à ces nouvelles exigences
	
	

	8.5.3
	Notification des modifications émanant d’un organisme de certification

Information de l’OC, par le client de tout changement qui pourrait mettre en question la certification, 
	
	

	
	Ces  modifications concernant :

a) statut juridique

b) l’organisation et le management

c) les coordonnées de la personne à contacter et les sites principaux

d) le périmètre des activités couvertes par le système de management certifié

e) les modifications importantes apportées au système de management et aux processus
	
	


Section 9 : Exigences relatives aux processus

	17021 et/ou 22003
	Exigences
	Dispositions
	Enregistrements / Remarques

	9.1
	Activités préalables à la certification
	
	

	9.1.1
	Demande de certification
	
	

	
	Demander les informations requises pour lui permettre d’établir
a)le périmètre recherché pour la certification

b) les détails pertinents de l’organisme candidat tels qu’exigés par le schéma de certification spécifique

c)les normes et exigences auxquelles le candidat souhaite être certifié

e)si les prestations de conseil ont été fournies
	
	

	9.1.2
	Revue de la demande 


	
	

	9.1.2.1
	Effectuer une revue de la candidature pour assurer que 


	
	

	
	a) les informations relatives à l’organisme candidat et à son système de management sont suffisantes pour élaborer un programme d’audit 
b) tout malentendu identifié entre l’organisme de certification et l’organisme candidat est résolu.
c) L’organisme de certification a la compétence et la capacité d’effectuer la prestation de certification.
d) Le périmètre de la certification recherchée, le(s) sites ou l’organisme candidat réalise ses interventions, la durée requise pour réaliser les audits ainsi que tout autre oints ayant une influence sur les activités de certification

	
	

	9.1.2.2

	Suite à la revue de la demande, l’organisme de certification doit soit accepter, soit refuser la demande de certification, en cas de refus, il doit documenter les raisons de son refus et les indiquer clairement au client


	
	

	9.1.2.3
	Sur la base de cette revue, l’organisme de certification doit déterminer les compétences nécessaires pour l’équipe d’audit à missionner et pour la décision de certification.

programme d’audit et son ajustement en fonction de l’organisation 
	
	

	9.1.3
	Programme d’audit
	
	

	9.1.3.1
	Le programme d’audit d’un cycle complet doit être élaboré pour identifier clairement la(les)activités d’audit requis(s) pour démontrer que le système de management du client répond aux exigences de la certification.
	
	

	9.1.3.2
	Audit initial en 2 étapes : Etape1 et Etape 2


	
	

	9.1.3.3
	Les audits de surveillance s’effectuent au moins une fois par ans 

un audit de surveillance dans la 1ère et 2ème année
	
	

	9.1.3.4
	Avoir toute justification d’une certification déjà accordée si l’organisme de certification tient compte.
	
	

	9.1.3.5
	Lorsque le client gère des équipes, les activités qui ont lieu pendant les rotations des équipes doivent être prises en compte lors de l’élaboration du programme d’audit
	
	

	9.1.4
	Détermination du temps d’audit
	
	

	9.1.4.1
	 Procédure pour déterminer le temps d’audit nécessaire.
	
	

	9.1.4.2
	Il faut tenir compte des aspects suivants :
a) les exigences de la norme de système de management applicable.

b) le cadre technologique et réglementaire

c) toute externalisation d’activités comprises dans le domaine d’application du système de management.

c) les résultats d’audits antérieurs.

D la taille été le nombre de sites, leur emplacement géographique et toutes spécialités multi sites

g) les risques associés aux produits, aux processus ou aux activités de l’organisme

h) si les audits sont combinés, conjoints ou intégrés.
	
	

	9.1.4.3
	Temps imparti et enregistrement des justificatifs correspondant
	
	

	9.1.4.4
	La durée de l’audit du système de management concerne uniquement le temps passé par les auditeurs
	
	

	9.1.5
	Echantillonnage multisite
	
	

	
	Programme d’échantillonnage pour la certification multi-sites et documentation des fondements du plan d’échantillonnage
	
	

	9.1.6
	Normes de systèmes de management multiples
	
	

	
	La planification de l’audit doit assurer un temps d’audit sur site suffisant pour donner confiance dans la certification.
	
	

	9.2
	Planification des audits
	
	

	9.2.1
	Détermination des objectifs, du périmètre et des critères d’audit
	
	

	9.2.1.1
	Détermination des objectifs d’audit
	
	

	
	Périmètre et des critères de l'audit après discussion avec le client
	
	

	9.2.1.2
	Les objectifs de l’audit
	
	

	
	a)la détermination de la conformité de tout ou parties du système de management du client, aux critères de l’audit. 

b) la détermination de l’efficacité du système de management à assurer que le client répond aux exigences légales, réglementaire et contractuelles applicables

c) la détermination de l’efficacité du système de management à assurer que le client peut raisonnablement s’attendre à atteindre ses objectifs spécifiés

d) suivant le cas, l’identification des parties du système de management susceptibles d’être améliorées.


	
	

	9.2.1.3
	Le périmètre de l’audit doit décrire l’étendue et les limites de l’audit.
	
	

	9.2.1.4
	Les critères de l’audit doivent comprendre :
-les exigences d’un document normatif défini sur les systèmes de management.

-les processus définis et la documentation du 
système de management élaboré par le client.


	
	

	9.2.2
	Constitution de l’équipe d’audit et affectation des missions
	
	

	9.2.2.1
	Généralités
	
	

	9.2.2.1.1
	Processus de sélection et de désignation de l’équipe d’audit
	
	

	9.2.2.1.2
	Critères pour  la composition de l’équipe d’audit
	
	

	9.2.2.1.3
	Recours à des experts techniques, ou traducteurs ou interprètes
	
	

	9.1.3.4
	Condition pour la participation des auditeurs en formation
	
	

	9.1.3.5
	Attribution la responsabilité pour auditer pour chaque membre de l’équipe d’audit, par le responsable d’audit
	
	

	9.2.2.2
	Observateurs, experts techniques et guides
	
	

	9.2.2.2.1
	Observateurs
	
	

	
	Présence d’observateurs au sein de l’équipe d’audit


	
	

	9.2.2.2.2
	Experts techniques
	
	

	
	Les experts techniques ne peuvent pas agir comme un auditeur, ils doivent être accompagnés d’auditeur
	
	

	9.2.2.2.3
	Guides
	
	

	 
	Accompagnement des auditeurs par des guides
	
	

	9.2.3
	Plan d’audit
	
	

	9.2.3.1
	Généralités
	
	

	
	Un plan d’audit est préalablement établi pour chaque audit.
	
	

	9.2.3.2
	Préparation du plan d’audit
	
	

	
	Le plan d’audit doit au moins inclure ou faire référence à ce qui suit :
a) Les objectifs de l’audit

b) Les critères de l’audit

c) Le périmètre de l’audit, y compris l’identification des unités organisationnelles et fonctionnelles ou des processus à auditer.
d) Les dates des audits et les sites sur lesquels les activités d’audit sur site seront menées, y compris les visites sur les sites temporaires et les activités d’audit à distance, le cas échéant
e) La durée escomptée des activités d’audit sur site
f) Les rôles et les responsabilités des membres de l’équipe d’audit et des personnes les accompagnants, tels que les observateurs ou les interprètes.
	
	

	9.2.3.3
	Communication des taches de l’équipe d’audit
	
	

	
	a) Examiner et vérifier la structure, les politiques, les processus, les procédures, les enregistrements et les documents associés du client relevant de la norme de système de management.
b) Confirmer leur conformité à toutes les exigences applicables au périmètre de la certification.

c) Confirmer que les processus et procédures sont établis, mis en œuvre et maintenus de manière efficace pour pouvoir accorder la confiance au système de management du client
d) Informer le client de toutes les incohérences entre sa politique, ses objectifs et ses cibles, pour qu’il prenne des dispositions.
	
	

	9.2.3.4
	Communication du plan d’audit
	
	

	
	Le plan d’audit doit être communiqué et les dates de l’audit doivent être convenus à l’avance avec le client.
	
	

	9.2.3.5
	Communication concernant les membres de l’équipe d’audit 
	
	

	
	Il doit fournir le nom et, lorsque cela est demandé, les informations nécessaires concernant chacun des membres de l’équipe d’audit au client dans un délai suffisant.
	
	

	9.3
	Certification initiale
	
	

	9.3.1
	Audit de certification initiale
	
	

	9.3.1.1
	Généralités
	
	

	
	Mené en deux étapes étape 1 et étape 2

	
	

	9.3.1.2
	Etape 1
	
	

	9.3.1.2.1
	La planification doit assurer que les objectifs de l’étape 1 peuvent être remplis et le client doit être informé des activités  sur site réalisées lors de l’étape 1
	
	

	9.3.1.2.2
	L’étape 1 a pour objectifs :
	
	

	
	a) De revoir les informations documentées du système de management du client.
	
	

	
	b) D’évaluer les conditions spécifiques au site et créer l’occasion d’un échange d’informations avec le personnel du client afin de déterminer le niveau de préparation de l’étape 2
	
	

	
	c) de procéder à une revue de l’état de l’organisme client et de sa compréhension
	
	

	
	d) Réunir les informations relatives au périmètre de certification, processus, sites et les aspects règlementaires et juridiques
	
	

	
	e) Réunir les informations relatives au périmètre de certification, processus, sites et les aspects règlementaires et juridiques
	
	

	
	f) Planification de l’audit étape 2
	
	

	
	g) Vérification de la planification et la réalisation des audits internes et la revue de direction
	
	

	9.3.1.2.3
	Les conclusions documentées concernant la réalisation des objectifs de l’étape 1 et le niveau de préparation pour l’étape 2 doivent être communiquées au client.
	
	

	9.3.1.2.4
	Déterminer l’intervalle entre l’étape 1 et l’étape 2.
	
	

	9.3.1.3
	Etape 2
	
	

	
	L’audit doit comprendre au minimum :
	
	

	
	a) les informations et les preuves relatives à la conformité à toutes les exigences de la norme relative au SM
	
	

	
	b) la surveillance, le mesurage, le compte rendu et la revue des performances par rapport aux objectifs de performance clé
	
	

	
	c) le système de management du client et les performances par rapport à la conformité réglementaire
	
	

	
	d) la maîtrise opérationnelle des processus du client
	
	

	
	e) les audits internes et la revue de direction
	
	

	
	f) les responsabilités de la direction du client vis-à-vis des politiques de leur organisme
	
	

	9.3.1.4
	Conclusions de l’audit de certification initiale
	
	

	
	L’équipe de l’audit doit analyser toutes les informations et les preuves réunies au cours de l’étape 1 et l’étape 2 afin de passer en revue les résultats et de déterminer les conclusions de l’audit
	
	

	9.4
	Réalisation des audits
	
	

	9.4.1
	Généralités
	
	

	
	Les audits comportent une réunion d’ouverture et une réunion de clôture 
	
	

	9.4.2
	Conduite de la réunion d’ouverture
	
	

	
	Fournir une courte explication sur les activités d’audit
	
	

	
	a) présentation des participants et une description succincte de leurs rôles. 
	
	

	
	b) Confirmation du périmètre de certification
	
	

	
	c) Confirmation du plan d’audit
	
	

	
	d) Confirmations des circuits de communication officiels entre entre l’équipe d’audit et le client.
	
	

	
	e) Confirmation de la disponibilité des ressources et de la logistique nécessaire à l’équipe d’audit.
	
	

	
	f) Confirmation des points relatifs à la confidentialité 
	
	

	
	g) Confirmation des procédures d’hygiène, d’urgence et de sécurité pour l’équipe d’audit 
	
	

	
	h) Confirmation de la disponibilité, des rôles et de l’identité des guides et des observateurs 


	
	

	
	i) Méthode utilisée pour rendre compte des constats d’audit y compris leur classement
	
	

	
	j) Informations sur les conditions dans lesquelles il peut être mis fin a l’audit prématurément 


	
	

	
	k) Confirmation que le responsable de l’équipe d’audit et l’équipe d’audit , qui représentent l’organisme de certification, sont responsable de l’audit et de l’exécution du plan d’audit.
	
	

	
	l) Confirmation du statut des constats de la revue ou de l’audit précédent, le cas échéant.
	
	

	
	m) Méthodes et procédures utilisées pour conduire l’audit sur la base d’un échantillonnage.
	
	

	
	n) Confirmation de la langue à utiliser pendant l’audit
	
	

	
	o) Confirmation du fait que, pendant l’audit, le client sera tenu informé de l’avancement de l’audit.
	
	

	
	p) Opportunité du client de poser des questions.
	
	

	9.4.3
	Communication pendant l’audit
	
	

	9.4.3.1
	Le responsable d’équipe doit redistribuer, si nécessaire, le travail entre les membres de l’équipe d’audit et informer régulièrement le client des avancées de l’audit et des éventuelles difficultés
	
	

	9.4.3.2
	Lorsque les preuves disponibles de l’audit indiquent que les objectifs de l’audit sont irréalisables ou suggèrent la présence d’un risque immédiat et significatif afin de déterminer une action appropriée
	
	

	9.4.3.3
	Le responsable de l’équipe d’audit doit revoir avec le client toute nécessité de modification du périmètre de l’audit qui se dégage au fur et à mesure de l’avancée des activités d’audit sur site et en rendre compte à l’organisme de certification.
	
	

	9.4.4
	Obtention et vérification des informations
	
	

	9.4.4.1
	Les preuves d’audit sont obtenues à l’aide d’un échantillonnage approprié.
	
	

	9.4.4.2
	Les informations sont obtenues par des entretiens, l’observation des processus et des activités, la revue des documents et des enregistrements.
	
	

	9.4.5
	Identification et enregistrement des constats d’audit
	
	

	9.4.5.1
	En se basant sur les constats d’audit, on décide de la délivrance ou du maintien d’une certification.
	
	

	9.4.5.2
	Les suggestions d’amélioration existent à condition qu’elles ne soient pas des non-conformités
	
	

	9.4.5.3
	L’auditeur doit s’abstenir d’avancer les causes des non-conformités ou de préconiser des solutions
	
	

	9.4.5.4
	Le responsable d’équipe d’audit doit tenter de résoudre toute divergence d’opinion entre l’équipe d’audit et le client sur les preuves et les constats d’audit, les points non résolus doivent être enregistrés.
	
	

	9.4.6
	Préparation des conclusions d’audit 
	
	

	
	L’équipe d’audit doit :
	
	

	
	a) Revue des constats d’audit
	
	

	
	B ) se mettre d’accord sur les conclusions d’audit.
	
	

	
	d) se mettre d’accord sur toute action de suivi le cas échéant
	
	

	
	e) Confirmer l’adéquation du programme d’audit 
	
	

	9.4.7
	Conduite de la réunion de clôture 
	
	

	9.4.7.1
	Animée par le responsable d’équipe d’audit, il présente les conclusions d’audit et les non conformités et le délai de réponse doit être fixé d’un commun accord.
	
	

	9.4.7.2
	La réunion de clôture doit inclure les éléments suivants :
	
	

	
	a) Notifier au client que les preuves d’audit obtenues étaient fondées sur un échantillon d’informations introduisant, de ce fait, un élément d’incertitude.
	
	

	
	b) La méthode et les délais utilisés pour rendre compte, y compris le classement des constats d’audit
	
	

	
	c) Le processus de l’organisme de certification pour le traitement des non-conformités
	
	

	
	d) Le délai dans lequel le client doit soumettre un plan de correction et une action corrective pour toute non-conformité identifiée pendant l’audit
	
	

	
	e) Les activités post-audit de l’organisme de certification
	
	

	
	f) Des informations sur les processus de traitement des plaintes et des appels.
	
	

	9.4.7.3
	divergence d’opinion entre l’équipe d’audit doit être acceptée, les points non résolus doivent être enregistrés.
	
	

	9.4.8 
	Rapport d’audit
	
	

	9.4.8.1
	Fourniture de rapport écrit pour chaque client
	
	

	9.4.8.2
	Propriété du rapport d’audit par l’OC
	
	

	9.4.8.3
	Informations suffisantes dans le rapport d’audit, pour prendre une décision de certification
	
	

	9.4.9
	Analyse des causes de non-conformités
	
	

	
	Corrections et actions correctives entrepris par le client et délai
	
	

	9.4.10
	Efficacité des corrections et actions correctives
	
	

	
	Pertinence des  corrections et actions correctives.
Enregistrement des preuves pour la résolution des non-conformités
Information du client de la possibilité pour réaliser un audit supplémentaire ou bien fournir de preuves documentées
	
	

	9.5
	Décision de certification
	
	

	9.5.1
	Généralités
	
	

	9.5.1.1
	Décision de certification, prise par des personnes non impliquées dans les audits
	
	

	9.5.1.2
	La maitrise organisationnelle d’un organisme de certification doit se présenter sous l’une des formes suivantes :
a) Possession totale ou majoritaire d’une autre entité par l
b) ’organisme de certification

c) Participation majoritaire de l’organisme de certification dans le conseil d’administration d’une autre entité
d) Une autorité documentée de l’organisme de certification sur une autre entité dans un réseau d’entités juridique
	
	

	9.5.1.3
	Les personnes employées par, ou sous contrat avec, des entités sous maitrise organisationnelle doivent remplir les mêmes exigences de la présente partie de l’ISO / IEC 17021
	
	

	9.5.1.4
	L’organisme de certification doit enregistrer chaque décision de certification, y compris toute information supplémentaire ou tout éclaircissement obtenu(e) auprès de l’équipe d’audit ou de toute autre source.
	
	

	9.5.2
	Actions précédant la prise de décision
	
	

	
	· que les informations fournies par l'équipe d'audit concernant les exigences et le périmètre de certification sont suffisantes

· que les corrections sont évaluées, vérifiées et acceptées 

· qu'il a évalué et accepté pour toutes les autres non-conformités les corrections et actions correctives
	
	

	9.5.3
	Informations sur la délivrance d’une certification initiale
	
	

	9.5.3.1
	Représentant autorisé de l’organisme candidat pour la fourniture des informations requises, pour établir :

a) le périmètre voulu pour la certification

b) les caractéristiques générales de l’organisme candidat

c) des renseignements d’ordre général concernant le périmètre de la certification et ses activités, ressources, ses fonctions et relation au sein d’une organisation plus grande

d) les informations concernant tous les processus externalisés

e) les normes ou d'autres exigences par rapport auxquelles l’organisme candidat souhaite être certifié

f) tout renseignement relatif à l'utilisation de services de conseils




	
	

	9.5.3
	Informations sur la délivrance d’une certification initiale
	
	

	9.5.3.1
	Informations nécessaires pour prise de décision doivent comprendre :

a) les rapports d’audit

b) les observations relatives aux non-conformités

c) la confirmation des informations fournies à l’organisme de certification

d) une recommandation relative à la décision de délivrer ou non la certification
 
	
	

	9.5.3.2
	Si l’organisme de certification n’est pas en mesure de vérifier la mise en mesure de vérifier la mise en œuvre des corrections et actions correctives pour toute non-conformité majeure dans un délai de 6mois à compte du dernier jour de l’étape 2, l’organisme de certification doit recommencer l’étape 2 avant de recommander la certification
	
	

	9.5.3.3
	Lorsqu’un transfert de certification est envisagé entre un organisme de certification et un autre, l’organisme receveur doit disposer d’un processus permettant d’obtenir des informations suffisantes pour prendre une décision concernant la certification

	
	

	5.4.9
	Informations sur le renouvellement de certification
	
	

	
	Fonder sur les résultats de l’audit de renouvellement ainsi que sur les résultats de la revue du système correspondant à la période de certification et sur les plaintes reçues de la part des utilisateurs de la certification
	
	

	9.6
	Maintien de la certification
	
	

	9.6.1
	Généralités
	
	

	
	Maintien de la certification sur base de la démonstration que le client continue à satisfaire aux exigences de la norme

Conclusion favorable sans revue ultérieure à condition que l’organisme de certification prenne :

a) des mesures pour prévoir une revue éventuelle pour toute non conformité qui peut donner lieu à une suspension ou retrait 

b) des mesures de surveillance de ses propres activités de surveillance


	
	

	9.6.2
	Activités de surveillance
	
	

	9.6.2.1
	Généralités
	
	

	9.6.2.1.1
	Prise en compte des modifications effectuées chez le client certifié et apportées au système de management de celui-ci
	
	

	9.6.2.1.2
	Surveillance : audit sur site + autres activités de surveillance


	
	

	9.6.2.2
	Audit de surveillance
	
	

	
	Audit sur site et programme comprenant au moins :

a) les audits internes et la revue de direction

b) la revue des actions entreprises concernant les non-conformités identifiées au cours de l’audit précédent

c) le traitement des plaintes

d) l’efficacité du système de management par rapport à la réalisation des objectifs du client certifié

e) l’état d’avancement des activités planifiées visant à l’amélioration continue

f) la maîtrise opérationnelle continue

g) la revue de toute modification apportée

l’utilisation des marques et/ou toute autre référence à la certification
	
	

	9.6.3
	Renouvellement de la certification
	
	

	9.6.3.1
	Planification de l’audit pour le renouvellement de la certification
	
	

	9.6.3.1.1
	Planification de l’audit de renouvellement 
	
	

	9.6.3.1.2
	Revue de performances su SM sur la période de certification et la revue des rapports d’audit de surveillance précédents
	
	

	9.6.3.1.3
	Nécessité audit Etape 1, si modification importante
	
	

	9.6.3.2
	Audit de renouvellement de la certification
	
	

	9.6.3.2.1
	Audit sur site qui traite les points suivant :

b) l’efficacité du SM dans sa totalité

c) la preuve de l’engagement à maintenir l’efficacité et l’amélioration du SM
d) l’efficacité du système de management par rapport à la réalisation des objectifs du client certifié et des résultats escomptés du SM pertinent.
	
	

	9.6.3.2.2
	Les délais pour la mise en œuvre et le contrôle des actions correctives, avant l’expiration de la certification, en cas de non conformités
	
	

	9.6.3.2.3
	Décision de renouvellement de certification sur résultats de l’audit, les résultats de la période de certification écoulée ainsi que d’éventuelles plaintes
	
	

	9.6.3.2.4
	Si l’organisme de certification n’est pas en mesure de vérifier les actions correctives pour toute non-conformité majeure avant la date d’expiration de la certification, le renouvellement n’est pas recommandé ni la prolongation de la validité de la certification.
	
	

	9.6.3.2.5
	L’organisme de certification peut rétablir une nouvelle certification dans les 6 mois qui suivent l’expiration de la certification
	
	

	9.6.4
	Audits particuliers
	
	

	9.6.4.1
	Extensions du périmètre de la certification
	
	

	
	Revue de la candidature et détermination de toute activité d’audit nécessaire
	
	

	9.6.4.2
	Audit avec un préavis très court
	
	

	
	Règles particulières  pour pouvoir procéder à des audits dans des délais très courts
 et information du client
	
	

	9.6.5
	Suspension, retrait ou réduction du périmètre de la certification
	
	

	9.6.5.1
	Politique et procédures documentées sur suspension, retrait, réduction du périmètre
	
	

	9.6.5.2
	Suspension de la certification dans les cas suivant :

· Manquements réguliers du SM

· Client n’a pas permis réalisation des audits

   A la demande du client
	
	

	9.6.5.3
	En cas de suspension, dispositions exécutoires pour assurer la cessation de toute promotion de certification
	
	

	
	Accessibilité du statut de la suspension au public
	
	

	9.6.5.4
	Conditions de retrait ou réduction du périmètre de la certification : Délai
	
	

	9.6.5.5
	Réduction du périmètre de certification en cas de manquement grave, relatives aux exigences de la certification
	
	

	9.7
	Appels
	
	

	9.7.1
	Procédure documentée pour le traitement d'appels
	
	

	9.7.2
	Les personnes en charge du traitement de l'appel, différentes de celles qui étaient impliquées dans l'exécution de l'audit Procédure  accessible au public
	
	

	9.7.3
	Présentation et traitement non discriminant
	
	

	9.7.4
	La procédure de traitement des appels comprend au minimum :

a) 
	
	

	9.7.5
	L’organisme de certification recevant l’appel doit être responsable de la collecte et de la vérification de toutes les informations nécessaires lui permettant de valider celui-ci.
	
	

	9.7.6
	Accusé réception et rapport d’avancement et résultats
	
	

	9.7.7
	Traitement de l’appel et les décisions   par des personnes différentes des personnes impliquées dans l’objet de l’appel
	
	

	9.7.8
	Information de l’appelant de la fin du processus du traitement de l’appel
	
	

	9.8
	Plaintes
	
	

	9.8.1
	Il doit être responsable de toutes les décisions prises à tous les niveaux de traitement des plaintes.
Description du processus de traitement des plaintes accessible au public
	
	

	9.8.2
	Pas d’action discriminatoire envers le plaignant.
	
	

	9.8.3
	Confirmation et traitement de la plainte si elle est :

 Est liée aux activités de certification

Concerne un client certifié
	
	

	9.8.4
	Notification en temps opportun, si la plainte concerne un client certifié
	
	

	9.8.5
	Procédure documentée et confidentielle
	
	

	9.8.6
	Procédure de traitement des plaintes comprend au moins :

a) le principe général du processus de réception, de validation, examen de la plainte et prise de décision

b) le suivi et l’enregistrement des plaintes

c) la vérification que toutes corrections et actions correctives
	
	

	9.8.7
	Responsabilité de l’organisme de certification pour la collecte et la vérification des informations
	
	

	9.8.8
	Accusé de réception de la plainte et communication les rapports et résultats
	
	

	9.8.9
	Décision prise, évaluée ou approuvée par une ou des personnes indépendantes des personnes concernées impliquées par la plainte
	
	

	9.8.10
	Communication au plaignant de la fin du processus de traitement de la plainte
	
	

	9.8.11
	l’organisme de certification doit déterminer avec le client et le plaignant si l’objet de la plainte et sa résolution doivent êtres rendus public
	
	

	9.9
	Enregistrements relatifs aux demandeurs et aux clients
	
	

	9.9.1
	Conservation des enregistrements relatifs aux audits et d'autres activités de certification, y compris les demandes, des certificats valides et suspendus resp. retirés
	
	

	9.9.2
	Les enregistrements doivent comprendre au moins :

les informations relatives à la demande et les rapports d’audit initial, de surveillance et de renouvellement de la certification

a) le contrat de certification

b) la justification de la méthodologie utilisée pour l’échantillonnage

c) la justification pour la détermination du temps imparti aux auditeurs

d) la vérification des corrections et actions correctives

e) les enregistrements des plaintes et des appels ainsi que de toutes les corrections et actions correctives qui en découlent

f) les délibérations et décisions du comité, le cas échéant

g) la documentation relative aux décisions prises en matière de certification

h) des documents de certification, y compris le périmètre de la certification en termes de produit, de processus ou service, où et quand applicable

i) les enregistrements associés nécessaires pour établir la crédibilité de la certification tels que les preuves des compétences des auditeurs et des experts techniques
	
	

	9.9.3
	Conservation en lieu sur, les enregistrements pour candidats et clients

Maintien de la confidentialité lors, du transport, transmission et transfert
	
	

	9.9.4
	Politique et procédures documentées sur la conservation des enregistrements 

Cycle de conservation
	
	


Section 10 : Exigences relatives au système de management des organismes de certification

	17021 et/ou 22003
	Exigences
	Dispositions
	Enregistrements / Remarques

	10.1
	Options
	
	

	
	Système de management conforme aux   exigences de la norme.

Système de management conforme :

a) soit aux exigences de système de management  ISO 9001 (10.2)

b) soit aux exigences de système d’un  de management général 
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	10.2
	Option A : Exigences relatives au système de management 
	
	

	10.2.1
	Système de management établit, documenté et mise en œuvre et capable de satisfaire les exigences de la norme ISO/CEI 17021
	
	

	
	Etablissement et documentation des politiques et des objectifs applicables aux activités de direction

Preuve de l’engagement de la direction au développement et à la mise en œuvre du SM conformément aux exigences de la présente norme 

Assurance par la direction, que les politiques sont comprise, mises en œuvre et maintenues à tous les niveaux

Nomination d’un membre de la direction, qui a la responsabilité et l’autorité pour :

a) Assurer que politiques et procédures sont établis, mises en œuvre et entretenues

b) Rendre compte à la direction du fonctionnement du SM et de tout besoin d’amélioration
	
	

	
	
	
	

	10.2.2
	Manuel du système de management

Système de management décrit dans le manuel ou documents associés

Accessibilité du manuel à tout le personnel y compris les auditeurs internes et externes
	
	

	10.2.3
	Maitrise des documents

Etablissement de procédures de gestion des documents qui doivent définir les mesures nécessaires pour :

a) l’approbation des documents avant diffusion 

b) la revue, mise à jour et approbation de nouveaux documents

c) l’assurance que les domifications et le statut de la version en vigueur des documents sont identifiés

d) l’assurance de l’utilisation des versions pertinentes des documents 

e) l’assurance que les documents restent lisibles et identifiables

f) l’identification et la distribution des documents externes

g) éviter l’utilisation des documents périmés et leurs identifications    
	
	

	
	
	
	

	10.2.4
	Maîtrise des enregistrements

Etablissement de procédure pour la gestion et la maitrise des enregistrements

Etablissement de procédures pour la conservation des enregistrements
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	10.2.5
	Revue de direction
	
	

	10.2.5.1
	Etablissement de procédures pour revoir le SM, pour s’assurer qu’il demeure pertinent, adéquat et efficace, au moins une fois par an
	
	

	10.2.5.2
	Eléments d’entrée de la revue

a)
les résultats audits interne et externes
	
	

	
	b)
le retour d’informations des clients et des parties intéressées
	
	

	
	c) la préservation de l’impartialité
d) L’état des actions préventives
e) L’état des actions destinées à faire face aux risques
	
	

	
	
	
	

	
	f)
le suivi des actions issues des revues de direction précédentes
	
	

	
	g)
la réalisation des objectifs
	
	

	
	h)
le changement pouvant affecter le système de management 
	
	

	
	i)
les Appels et les plaintes
	
	

	
	
	
	

	10.2.5.3
	Eléments de sortie de la revue

Les éléments de sortie doivent comprendre les décisions et  actions relatives : 
	
	

	
	a)
à l’amélioration de l’efficacité du système de management et ses processus
	
	

	
	b)
à l’amélioration des services de certification relatives aux exigences de la présente norme
	
	

	
	d) aux besoins en ressources

e) Aux révisions de la politique et des objectifs de l’organisme
	
	

	10.2.6
	Audits internes
	
	

	10.2.6.1
	Etablissement des procédures relatives aux audits internes
	
	

	10.2.6.2
	Planification des audits internes
	
	

	10.2.6.3
	Périodicité des audits internes
	
	

	10.2.6.4
	Assurance que :

a) les audits internes sont réalisés par un personnel qualifié

b) Les auditeurs n’auditent pas leur propre travail

c) Information du personnel  responsable du domaine audité des résultats de l’audit

d) que les actions résultant de l’audit sont réalisées de manière appropriée
	
	

	
	e) Identification des opportunités d’amélioration
	
	

	
	
	
	

	10.2.7
	Actions correctives
	
	

	
	Etablissement de procédure de  gestion des non-conformités pour :
	
	

	
	a)
l’identification des non-conformités
	
	

	
	b)
la détermination des causes de non-conformité
	
	

	
	c)
la correction des non-conformités
	
	

	
	d)
l’évaluation des besoins d’entreprendre des actions pour que les non-conformités ne se reproduisent pas
	
	

	
	e)
la détermination et mise en œuvre en temps opportun  des actions nécessaires
	
	

	
	f)
l’enregistrement des résultats des actions mises en œuvre 
	
	

	
	g)
la revue de l’efficacité des actions correctives
	
	

	
	
	
	

	10.3
	Option B : Exigences relatives au système de management conformément à l’ISO 9001
	
	

	10.1
	Système de management conforme à l’ISO 9001
	
	

	10.2
	Domaine d’application, comprenant les exigences de conception et de développement des services de certification
	
	

	10.3
	Prise en compte  de la crédibilité et les besoins de toutes les parties intéressés
	
	

	10.4
	Informations relatives aux plaintes et appels pertinents considérés comme données d’entrée à la revue de direction
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