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Prifungsordnung zur Personenzertifizierung im SGU-Bereich

1. Allgemeines

Die Universal GmbH ist eine von der Deutschen Akkreditierungsstelle (DAkkS) akkreditierte
Zertifizierungsstelle fir Personen. Diese Richtlinie regelt das Verfahren zur Zertifizierung von
Personen, die die Kriterien gemal des Normativen Dokuments der DGMK ,,Personalzertifizierung:
OPERATIV TATIGES PERSONAL IM SGU-BEREICH“ Stand 04.05.2011 erfiillen.

Die Priifung, Zertifizierung, Uberwachung und Rezertifizierung von Personen erfolgt nach den
Kriterien der internationalen Norm DIN EN ISO/EC 17024 (Allgemeine Anforderungen an Stellen, die
Personen zertifizieren).

Die Verfahren der Universal sichern einen gleichberechtigten Zugang aller Antragsteller zum
Zertifizierungsverfahren. Eine Beschrankung auf Personenkreise die Mitglied einer Gesellschaft oder
Gruppe sind, erfolgt nicht.

Ausdruck eines positiv verlaufenen Zertifizierungsverfahrens ist ein fir die jeweilige Person
ausgestelltes Zertifikat. Die Universal GmbH setzt sich flr dessen breite Anerkennung ein. Die
zertifizierten Personen erlangen Wettbewerbsvorteile gegenliber nicht zertifizierten Personen.
Institutionen, die Kompetenzen nachfragen, erhalten Vergleichbarkeit und Sicherheit bei der
Auswahl einer geeigneten Person.

2. Referenzdokumente und Normen

Normen: DIN EN ISO/IEC 17024:2012

Regelwerke: Normatives Dokument der DGMK ,,Personalzertifizierung: OPERATIV TATIGES
PERSONAL IM SGU-BEREICH” Stand 04.05.2011 unter beachtung der Kommentare und

interpretationshilfen der DGMK.

Normatives SCC-Regelwerk Version 2011, Dok. 017 und Dok. 18.

3. Geltungsbereich

Diese Priifungsordnung gilt fiir die Prifung der operativen Mitarbeiter gem. SCC-Dokument 018
sowie fir die Priifung der operativen Fihrungskrafte gem. SCC-Dokument 017. Sie gilt fiir den
gesamten Bereich der Universal GmbH.

4. Eingangsvoraussetzungen zur Teilnahme an der Priifung und zur Zertifikatserteilung
Die Voraussetzungen zur Teilnahme an der SGU-Priifung und zur Zertifikatserteilung sind in der
nachfolgenden Tabelle zu entnehmen:
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Berufsausbildung in Deutschland

Personen mit abgeschlossener
Berufsausbildung gem. BBIiG 1
bzw. Personen, deren
Qualifikation der
Qualifikationsgruppe 1, 2, 3 oder 4
gem. Anlage 13 SGB VI entspricht

Nachweis:

beruflicher Ausbildungsabschluss
z. B.

Facharbeiterbrief, Meisterbrief,
Diplomurkunde

Berufsausbildung im Ausland

Personen, deren Qualifikation der
Qualifikationsgruppe 1, 2, 3 oder 4
gem. Anlage 13 SGB VI entspricht
mit mind. 1-jdhriger
Berufserfahrung in Deutschland
und damit Kenntnisse im
deutschen Arbeits- und
Umweltschutz

Nachweise:

auslandischer beruflicher
Ausbildungsabschluss

- z. B. Facharbeiterbrief,
Meisterbrief, Diplomurkunde

+

Bestatigung Arbeitgeber lber
mind. 1-jahriger Berufserfahrung
in Deutschland

An-/Ungelernte Personen aus

dem In-und Ausland
Personen, deren Qualifikation der
Qualifikationsgruppe 5 gem.
Anlage 13 SGB VI entspricht, die
jedoch aufgrund mind. 3- jahriger
Berufserfahrung in Deutschland in
einem staatlich anerkannten
Ausbildungsberufl Fahigkeiten
erworben haben, die
tblicherweise denen von
Personen der héheren
Qualifikationsgruppe 4
entsprechen

und damit Kenntnisse im
deutschen Arbeits- und
Umweltschutz besitzen

Nachweis:

Bestdtigung Arbeitgeber Uber
mind.

3-jahrige Berufserfahrung in

Deutschland
in einem staatlich anerkannten
Ausbildungsberuf

noch guiltige2 SGU-Ausbildung einschlieBlich -Priifung gem. Dok. 016 (Version 2006 oder 2011 oder ggf. Version 2002)
Nachweis: SGU-Prufungsurkunde gem. Dok. 016 (Version 2006, Version 2011 oder ggf. Version 2002) oder Dokumentation

gem. NormDok. Kap. 5.2.2

oder

noch giltige2 SGU-Priifung gem. Dokument 017 bzw. 018 (Version 2006 oder ggf. Version 2002),

Ausstellung vor 01.01.2012

Nachweis: SGU-Prifungsurkunden gem. Dokument 017 bzw. 018 (Version 2006),

Ersatzweise Schulung fir
fehlende vorgenannte
Anforderungen

Ausstellung vor 01.01.2012

Mind. 3-tagige Schulung (24 UE)
mit Lernzielen fir Fihrungskrafte
gem. Tabelle 1 des normativen
Dokuments Personalzertifizierung:
Operativ tatiges Personal im SGU-
Bereich. In Ausnahmefillen kann
die erforderliche Schulung auf 8
bzw. 16 Unterrichtsstunden
reduziert werden. Die Schulung
muss bei einem, von der Universal
GmbH

zugelassenen Schulungs-

unternehmen absolviert werden.

Teilnahmebescheinigung/
Anwesenheitsliste
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Kann der Antragsteller keinen Nachweis gemal vorangestellter Tabelle, muss ersatzweise eine min.
3-tagige Schulung (24 UE) mit Lernzielen fiir Mitarbeiter (Dok 18) oder eine min. 3-tagige Schulung
(24 UE) mit Lernzielen fur Fihrungskrafte (Dok 17) erfolgen.

Neben den Moglichkeiten aus der Tabelle mit den Handlungshilfen besteht immer die Moglichkeit
der Einzelfallentscheidung. In dem Fall ist von der Universal GmbH in jedem Einzelfall - z. B. anhand
der Lernzielliste des Normativen Dokuments ,,PERSONALZERTIFIZIERUNG: OPERATIV TATIGES
PERSONAL IM SGU-BEREICH” zu prifen, ob die und ob ausreichend Ausbildungsinhalte zum
Arbeitsschutz vermittelt wurden. Die Nachweispflicht (z. B. Ausbildungsinhalte) liegt dabei beim
Antragsteller. Die akkreditierte Personalzertifizierungsstelle priift die Nachweise und entscheidet,
ob eine Schulung mit 24 U-Std., eine entsprechend angepasste Schulung (z. B. 8 oder 16 U-Std.)
oder keine Schulung notwendig ist. Die Dokumentation der jeweiligen Entscheidung ist mit
nachvollziehbarer Begriindung in jedem Einzelfall von der Universal GmbH zu archivieren.

Antragstellung — Einzelanmeldung: Dem Antragsteller werden fiir die Antragstellung folgende
Dokumente ausgehandigt bzw. werden zum Download auf der Internetprasenz bereitgestellt: -
Antrag auf Zertifizierung: UFR-106-Zertifizierungsauftrag fiir SGU-Personal, UIN.22-
Zertifizierungsprogramm Richtlinie Erstzertifizierung SGU-FK, UIN.23-Zertifizierungsprogramm
Richtlinie Erstzertifizierung SGU-MA, UPR.18-Priifungsordnung zur Personenzertifizierung im SGU-
Bereich.

Flir den Antragsteller besteht die Moglichkeit, im Rahmen des Zumutbaren, einen formlosen
Antrag auf Berlicksichtigung besonderer Bediirfnisse zu stellen.

Fachkrafte fur Arbeitssicherheit, die als operativ tatige Fiihrungskraft im Unternehmen tatig sind,
bendtigen den Prifungsnachweis im Rahmen der SGU-Zertifizierung nicht und sind rechtzeitig von
der Priifungsorganisation auf diese Sachlage hinzuweisen.

Es ist moglich, dass die Priifung der Eingangsvoraussetzungen durch die Universal GmbH im
Nachgang der Priifung erfolgt. Voraussetzung fir die Erteilung des Zertifikats ist die Erfillung der
Eingangsvoraussetzungen.

Zudem verpflichtet sich der Antragstelle unverziiglich die Universal GmbH liber Angelegenheiten,
die Ihre Fahigkeit, weiterhin die Zertifizierungsanforderungen zu erfiillen, beeinflussen kénnen, zu
melden.

5. Anforderungen an die Schulungen

Es werden ausschlieBlich Schulungsnachweise fiir Schulungen anerkannt, in denen die Lernziele
gemaR Tabelle 1 des Normativen Dokuments zur Personenzertifizierung von Operativ Tatiges
Personal im SGU-Bereich vermittelt wurden.

Die Schulung umfasst mindestens 24 UE (Unterrichtseinheiten). Eine UE entspricht 45 Minuten
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6. Art und Umfang der Priifung

Die Prifung unterscheidet sich in SGU-Prifungen fiir operativ tatige Mitarbeiter gemaR Dokument
018 und SGU-Prifungen fiir operativ tatige Fiihrungskrafte gemafl Dokument 017 des SCC-

Regelwerkes.

Die Universal stellt sicher, dass ausschlieBlich der aktuelle SGU-Priifungsfragenkatalog Anwendung

findet.

Der Prifungsfragenkatalog enthalt 14 Sachgebiete, die durch Buchstaben A-N gekennzeichnet sind.
Aus jedem Sachgebiet wird gemaR nachfolgender Ubersicht eine vorgeschriebene Anzahl von
Lernzielen fir die Priifung von operativ tatigen Mitarbeitern und operativ tatigen Fihrungskraften

ausgewahlt.
Mitarbeiter Flhrungskrafte
Zeit: 60 Minuten Zeit: 105 Minuten
Vorgabe: 40 LZ/ Fragen Vorgabe: 70 LZ / Fragen
Sachgebiet Bestanden: 28 Richtige Bestanden: 49 Richtige
Lernziel Lernziel Lernziel Ist Lernziel
Ist Soll Soll
A Gesetzliche Bestimmungen 10 2 20 5
B Gefahrdungs- und 5 2 14 5
Risikobeurteilung
C Unfallursachen, 2 1 9 5
Unfallverhiitung und
Unfallmeldung
D Sicherheitsgerechtes 4 2 7 5
Verhalten
E Betriebliche Organisation 3 1 10 5
F Arbeitsplatz- und 8 4 9 6
Tatigkeitsvorgaben
G NotfallmaBnahmen 6 1 7 2
H Gefahrstoffe 23 4 25 7
| Brand- und Explosionsschutz 10 3 12 6
J Arbeitsmittel 12 6 12 6
K Arbeitsverfahren 15 6 15 7
L Elektrizitat und Strahlung 5 3 5 4
M Arbeitsplatzgestaltung 8 1 10 3
N Personliche Schutzausristung 9 4 9 4
Gesamt 40 70
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Zu jedem Lernziel wird eine der zugehdrigen Fragen fir die Prifung ausgewahlt. Zu jeder Multiple-
Choice-Frage werden 4 Antworten geboten, von denen nur eine Antwort richtig ist

Fir die SGU-Prufung von operativ tatigen Mitarbeitern (Dok. 18) werden 40 Fragen ausgewahlt. Die
softwaregestiitzt ausgewahlten Fragen werden in einem Aufgabenheft in willklrlicher Reihenfolge
ohne Nennung der Fragennummer zusammengestellt.

Fir die SGU-Prifung von operativ tatigen Fihrungskraften werden 70 Fragen ausgewahlt. Die
softwaregestiitzt ausgewahlten Fragen werden in einem Aufgabenheft in willklrlicher Reihenfolge
ohne Nennung der Fragennummer zusammengestellt. Universal stellt sicher, dass eine
ausgewogene Mischung aus Mitarbeiter —und Fiihrungskraftefragen ausgewahlt wird.

Fir jede Prifung wird unbedingt eine neue Auswahl von Fragen in geanderter Zusammensetzung
getroffen.

7. Festlegung des detaillierten Prifungsverfahren

Zur Auswahl von Priifungsfragen verflgt Universal Gber die Software ,,SGU Fiihrungskrafte 06/2017
und SGU Mitarbeiter 06/2017“

Die Prifung wird per Zufall automatisch von der Software generiert.

Ca. 2 Wochen vor jeder Zertifizierungsprifung erfolgt seitens der obersten Leitung die detaillierte
Festlegung des Prifungsverfahrens gemal} der Qualifikationsstufe:

Anzahl der Prifungsfragen fir die schriftliche Priifung
Genaue Prifungsdauer der schriftlichen Priifung

Bewertungsschema fiir die Entscheidung: ”Prifung bestanden / nicht bestanden?”

Auswahl und Beauftragung des Priifungsbeauftragten (fir den Fall des Ausfalls auch des
Ersatzes)
Sonstige erforderliche organisatorische Abstimmungen, z.B. mit Kooperationspartnern, etc.

Die Pruifungsfragen werden kurz vor der Priifung von der obersten Leitung der Universal aus dem
aktuellen Prifungspool zusammengestellt. Die Auswahl erfolgt proportional zu den Inhaltsgruppen
(Cluster), ein Teil ist rein zufallig zusammengestellt.

Die ausgewahlten Fragen werden in einer Priifungsfragenliste dokumentiert, die der jeweiligen
Zertifizierungsprifung eindeutig zugeordnet wird (Datum und Zertifikatstitel der Prifung).

Die vollstandige Priifungsfragenliste (plus Ubertragungsbogen) wird in der Anzahl der fiir die
Zertifizierungspriifung eingegangenen Anmeldungen vervielfaltigt und dem Priifungsbeauftragten
Ubermittelt.
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8. Sicherstellung der Geheimhaltung im Priifungsverfahren

Jede Priifungsfragenliste (mit Ubertragungsbogen) wird grundsatzlich nur einmal speziell fiir die
entsprechende Prifung verwendet.

Die genaue Anzahl der fiir die Priifung vervielfiltigten Fragenlisten mit Ubertragungsbogen werden
in einem verschlossenen Umschlag deponiert.

Der Umschlag wird eindeutig mit Prifungsdatum und Bezeichnung der Prifung gekennzeichnet.

Das gesamte Personal Universal ist nachweislich zur absoluten Geheimhaltung verpflichtet, die sich
u.a. auf Inhalte und den Aufbewahrungsort von Prifungsfragelisten sowie die jeweilige
Losungsmatrix beziehen.

Die Prifungsbeauftragten sowie alle internen Universal-Mitarbeiter sind grundsatzlich nicht an
Schulungen der Teilnehmer beteiligt.

9. Priifer

Der Begriff ,,Priifer” ist den Begriffen ,,Prifungsbeauftragter” und , Aufsichtsperson”
gemal SCC-Regelwerk 2011 gleichgestellt.

Der Prifer wird in einem gesonderten Verfahren berufen (UPR.19 Priifer Berufung)

Der Prifer handelt namens und im Auftrag von Universal nach den Grundsatzen der
Unabhangigkeit und Unparteilichkeit. Seine Tatigkeit umfasst die Abnahme der schriftlichen
Prifung fir operativ tatige Mitarbeiter und operativ tatige Fihrungskrafte.

10. Durchfiihrung der schriftlichen Priifung

Die Prufung findet in einem Raum statt, in dem alle Kandidaten ausreichend Abstand zum ihrem
Nachbarn haben. Die Tische haben eine Tiefe von mindestens 0,60 m, der Abstand zwischen den
Priifungs-teilnehmern betrdgt mindestens 1 Meter

Die Prufung findet am Standort der Universal in der Wilfried Diekmann-Str. 20-b, 44536 Liinen
oder auf Wunsch bei dem Kurs durchfiihrenden Instituten bzw. beim Auftrag gebenden
Unternehmen vor Ort statt.

Universal stellt durch den Einsatz von geeigneten Priifern sicher, dass die Kandidaten selbstandig
arbeiten.
Kurz vor dem festgelegten Zeitpunkt der Zertifizierungsprifung erhalt der Prifer der
Zertifizierungsstelle den verschlossenen Umschlag mit folgenden Priifungsunterlagen:

- Beauftragung

- Checkliste Vollstéandigkeit der Sendung

- Teilnehmerliste

- Checkliste mit Hinweisen zum Prifungsablauf

- Prifungsprotokoll
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- Prifungsprotokoll
- Ubertragungsbogen
- Losungsschablone (gilt nicht fir Aufsichtspersonen)

Der Priifer ist bei der Priifungsdurchfiihrung vor Ort verantwortlich fir:
- die sachgerechte Ausgabe der Frageb6gen an die Teilnehmer (1 Exemplar /
Person)
- die Beaufsichtigung der Priifung wahrend der gesamten Priifungsdauer
- die Sicherstellung, dass jeder Prifungsteilnehmer die Priifungsfragen eigenstandig
und ohne die Hilfe anderer beantwortet und dass die Unterlagen
teilnehmerbezogen identifizierbar sind.
- die Sicherstellung, dass bei der Priifung kein Bleistift, keine
unerlaubten Mittel und Methoden angewandt werden
- die Einhaltung der festgelegten Prifungsdauer das Einsammeln der
Prifungsfragebogen und der ausgefillten Losungsbogen von allen
Teilnehmern.
Nach Absprache mit der obersten Leitung sind individuell angebrachte Hilfestellungen z.B.
Unterstiitzung beim Lesen, Verlangerung der Priifungszeit, Prifungsfragen in vergroBerten
Druckbuchstaben etc.) fiir Personen mit speziellen Bedirfnissen moglich.

Die Prifungszeit beginnt, nachdem die zusammengestellten Aufgaben an die Teilnehmer verteilt
wurden und betragt fiir operativ tatige Mitarbeiter 60 Minuten, flr operativ tatige Fliihrungskrafte
105 Minuten.

11. Priifungsauswertung und Dokumentation
Nach Ende der Prifung werden die Ergebnisse vom Priifer anhand einer Lésungsschablone
ausgewertet und auf dem Losungsbogen dokumentiert. Der Priifer Gbermittelt die gesamten
Unterlagen an die Zertifizierungsstelle.

12. Zertifizierungsentscheid und Dokumentation
Nach Auswertung der schriftlichen Zertifizierungsprifungen erfolgt der
Zertifizierungsentscheid durch den Zertifizierungsausschuss im Unternehmen Universal.
(siehe UFR.120-ZERTIFIZIERUNGSENTSCHEIDUNG)

Der Zertifizierungsentscheid umfasst folgende Verantwortlichkeiten:

- Check beziglich der Vollstandigkeit der teilnehmerbezogenen
Prifungsunterlagen

- Check beziglich der Eindeutigkeit der Prifungsauswertung

- Check aller Gesamtvoraussetzungen und Zertifizierungsbedingungen,
rechtmaliger Prifungsablauf etc.

- Dokumentation des Zertifizierungsentscheides auf dem
entsprechenden Formblatt

Die Prifungsunterlagen und der Zertifizierungsentscheid werden pro Zertifizierungspriifung im
Prifungsordner teilnehmerbezogen abgelegt.
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Den erfolgreichen Prifungsteilnehmern wird ein SGU-Personenzertifikat ausgestellt, auf
dem das SCC-Logo gemeinsam mit folgenden Angaben abgebildet ist:
- SGU-Prifung von operativ tatigen Mitarbeitern gem. Dokument 018 des
Normativen Regelwerkes , Version 2011 bzw.
- SGU-Priifung von operativ tatigen Flihrungskraften gem. Dokument 017 des
Normativen Regelwerkes, Version 2011
- Universal GmbH, Wilfried Diekmann-Str. 20-b, 44536 Liinen
- Titel, Vorname, Name, Geburtsdatum der zertifizierten Person
- Datum, Ort der SGU-Priifung
- Gultigkeitsdatum, Auslaufdatum der Zertifizierung eindeutige Zertifikatsnummer
- Datum, Ort, Unterschrift der Obersten Leitung von Universal
- Unterschrift des Prifungsbeauftragten
Gultigkeit des SGU-Zertifikates beginnt mit der positiven
Zertifizierungsentscheidung und lauft tGber 10 Jahre. Sollte die
Zertifizierungsentscheidung nicht am Priifungtag gefallt werden, gelten die
10 Jahre Giiltigkeit ab dem Priifungstag.

Auf Wunsch des Kunden erfolgt zusatzlich ein Eintrag im Sicherheitspass liber die erfolgreich
abgelegte Prifung.

Fir die Dokumentation der Prifungsabnahmen durch die Universal GmbH gilt eine
Aufbewahrungsfrist von 10 Jahren. Einzelne Dokumentationsbestandteile kénnen elektronisch
archiviert werden. Fiir elektronisch archivierte Dokumente gilt ebenso eine Speicherfrist von
mindestens 10 Jahren.

Auf Nachfrage interessierter Dritter ist Universal in der Lage, unter Beachtung des
Datenschutzes, Auskunft Gber die Glltigkeit von SGU-Personenzertifikaten zu geben.

13. Informationen an Kunden bei negativem Zertifizierungsentscheid
Fiir den Fall, dass negative Zertifizierungsentscheide getroffen werden, erfolgt seitens der
Zertifizierungsstelle unverziiglich (spatestens 2 Wochen nach dem Priifungstermin) eine
schriftliche Information an den/die Teilnehmer (sofern nicht schon miindlich erteilt). Eine Kopie
des Schreibens wird im Ordner teilnehmerbezogen abgelegt.

14. Zertifikatsausstellung und Ubersendung
Spatestens 4 Wochen nach der Zertifizierungsprifung erhalten die Teilnehmer, fir welche ein
positiver Zertifizierungsentscheid getroffen wurde, das Zertifikat mit dem entsprechenden
Zertifikatstitel Ubersandt. Die Zusendung erfolgt mit einem Glickwunschschreiben. Eine Kopie des
Zertifikats wird mit der kompletten personenbezogenen Priifungsdokumentation im
Prifungsordner abgelegt.

Die Zertifikatserteilung muss spatestens 1 Jahr nach bestandener Priifung erfolgen.
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Die Giiltigkeit des SGU-Zertifikats betragt 10 Jahre. Die Laufzeit beginnt mit dem Tag des
Zertifizierungsentscheids.

15. Analyse und Meldung an die DMGK
Der DGMK (Deutsche Wissenschaftliche Gesellschaft fir Erdol, Erdgas und Kohle e.V.) werden
separat fur jede abgenommene Priifung Online Gber die DGMK Software innerhalt von 4
Wochen folgende Informationen zur statistischen Auswertung und Pflege des Fragenkatalogs
mitgeteilt:

: die Anzahl der Kandidaten

die Anzahl der Uberreichten SGU-Zertifikate
der Stand (Datum) des verwendeten Fragenkataloges
die ausgewadhlten Prifungsfragen sowie
eine Auswertung der Multiple-Choice-Fragen (welche Frage wurde wie oft falsch
beantwortet)

16. Uberwachung und Rezertifizierung

In Deutschland ist die jahrliche Arbeitsschutzunterweisung aller Beschaftigten eine gesetzliche
Forderung (ArbSchG §12 in Verbindung mit BGV A1, §4). Auf diesen verpflichtenden Anforderungen
des Arbeitsschutzes aufbauend wird auf eine Uberwachung der Personenzertifizierung verzichtet.

Eine Rezertifizierung nach Ablauf des Zertifikates ist moglich. Die Rezertifizierung erfolgt unter
Beachtung der in Kapitel 4-9 beschriebenen Prifungsmodalitdten (komplette Priifung) und ist
damit der Erst-zertifizierung gleichzusetzen.

17. Offentlich zugingliche Informationen

Die Zertifizierungsstelle Universal GmbH hat die Verpflichtung, Informationen zu erteilten bzw.
zurlickgezogenen Zertifizierungen offentlich zu machen. Dazu werden folgende Angaben in einem
Verzeichnis gefiihrt und auf Anfrage der Offentlichkeit zur Verfiigung gestellt. Das Verzeichnis bleibt
Eigentum der Zertifizierungsgesellschaft und unterliegt den geltenden Vorschriften des
Datenschutzes. Bei Anfrage erfolgt eine Bestatigung des Namens des Kunden und der zutreffenden
Zertifikatsnummer.

Eine Anfrage kann schriftlich via E-Mail bzw. Gber das Kontaktformular sowie telefonisch in dem
Ublichen Geschaftszeiten der Universal gestellt werden.

18. Einspriiche

Einspriiche sind Widerspriiche von Kunden gegen Entscheidungen der Zertifizierungsstelle.
Gegen die Entscheidungen im Zertifizierungsverfahren sind Einspriiche zuldssig. Sie sind binnen
eines Monats ab Kenntnis des Antragstellers von der jeweiligen Priifungsentscheidung
einzulegen. Der Eingang des Einspruchs wird dem Einspruchsfiihrer schriftlich bestatigt.

Die Leitung der Zertifizierungsstelle leitet nach Abstimmung mit den Parteien das festgelegte
Einspruchsverfahren ein.
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Das Einspruchsverfahren wird auf Grundlage der vorliegenden Unterlagen und ggf. der
zusatzlichen Befragung der beteiligten Personen sowie Mitarbeiter der Universal durchgefiihrt.
Nach Bewertung der Unterlagen und des Verfahrens wird die daraus resultierende Entscheidung
dem Einspruchsfihrer mitgeteilt.

Einspriiche fiihren nicht zu einer Benachteiligung des Einspruchsfiihrers
UPR-06 Einspriiche und Beschwerden Verfahren

19. Beschwerden

Beschwerden sind formlose AuRerungen, die das Verhalten einer Person oder einer Organisation
rigen. Solche Beschwerden werden bei Eingang von der obersten Leitung auf Zustandigkeit geprift.
Die oberste Leitungt verschafft sich einen Uberblick (iber das Verfahren das mit der Beschwerde in
Zusammenhang steht. Das Beschwerdeverfahren besteht zunachst in der Bewertung der
Beschwerde. Eine Entscheidung wird auf Grundlage der vorliegenden Unterlagen und ggf. der
zusatzlichen Befragung der beteiligten Personen sowie Mitarbeiter der Universal vorgenommen
und dem Beschwerdefiihrer mitgeteilt. Die oberste Leitung verfolgt die Reaktionen und
Malnahmen auf die Beschwerde und stellt sicher, dass ggf. KorrekturmaBnahmen ergriffen
werden. Findet keine Einigung mit dem Beschwerdefiihrer statt, wird der Beschwerdeausschuss
einberufen. Der Beschwerdeausschuss berat und beschliel3t einen Beschluss. Der Beschwerdefiihrer
Uber die entsprechende Entscheidung informiert. Beschwerden fiihren nicht zu einer
Benachteiligung des Beschwerdefiihrers

UPR-06 Einspriiche und Beschwerden Verfahren

20. Aussetzung von Zertifikaten
Die Zertifizierung kann auf Beschluss der obersten Leitung der Universal GmbH ausgesetzt werden.
Eine Aussetzung kann erfolgen, wenn VerstoRRe gegen Auflagen oder Universal GmbH -
Zertifizierungsregelungen erfolgen, die nicht so schwerwiegend sind, dass sie einen Entzug
rechtfertigen, z.B. wenn das Universal-Logo oder Konformitatszeichen in irgendeiner Weise
missbraucht wird. Eine Aussetzung kann langstens fiir die Dauer von einem halben Jahr erfolgen.
Eine Aussetzung darf nur zweimal erfolgen. Mit der Aussetzung verbunden ist der Verlust des
Rechts auf die Zeichenfiihrung. Wahrend der Aussetzung darf das Unternehmen das Universal-
Zertifizierungszeichen nicht benutzen und nicht auf die Zertifizierung anderweitig hinweisen.

Wenn die Probleme, die zur Aussetzung des Zertifikats geflihrt haben, nicht innerhalb der von
Universal vorgegebenen Frist vom Kunden behoben wurden, wird das Zertifikat entzogen. Die
vorgegebene Frist betragt dabei maximal sechs Monate.

Mit der Aussetzung verbunden ist der Verlust des Rechts auf die Zeichenfiihrung. Wahrend der
Aussetzung darf das Unternehmen das Universal-Zertifizierungszeichen nicht benutzen und nicht
auf die Zertifizierung anderweitig hinweisen.
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Der Beschluss Uiber den Entzug des Zertifikats wird dem Zertifikatsinhaber schriftlich mitgeteilt
und das Zertifikat eingezogen. Der Entzug wird durch Streichung aus der Liste der
Zertifikatsinhaber und ggf. durch Loschung auf der Website veroffentlicht.

21. Entzug von Zertifikaten
Stellt die Zertifizierungsstelle Universal fest, dass das Zertifikat missbrduchlich verwendet wird,
wird der Zertifikatsinhaber unter Androhung des Entzugs des Zertifikats aufgefordert, umgehend
schriftlich Stellung zu nehmen. Der Zertifikatsinhaber erhdlt dazu eine Frist von einem Monat.
Nach Eingang der Stellungnahme bzw. spatestens nach Ablauf der Frist entscheidet die
Zertifizierungsstelle tiber den Entzug des Zertifikats

Der Entzug der Zertifizierung erfolgt, wenn die zertifizierte Person die Universal GmbH in
irgendeiner Weise in Verruf bringt oder das Zertifikat missbrauchlich verwendet.

22. Datenschutz
Die von Universal erhobenen personenbezogenen Daten werden entsprechend der geltenden
Vorschriften zum Schutz personenbezogener Daten zum Zweck der Vertragsabwicklung,
Kundenbetreuung erhoben, verarbeitet und genutzt und dienen der Abwicklung des
Zertifizierungsvorganges innerhalb der Universal. Ausnahme ist die geforderte Offenlegung
gegeniber den Aufsichtsbehorden (z. B. DAkkS GmbH, BA) im Zuge von durchzufiihrenden
Begutachtungen und der Begleitung von Prifungen im Rahmen von Witness-und
Begutachtungsverfahren durch Begutachter der Aufsichtsbehorden (z.B. DAkkS GmbH, BA).

23. Zeichennutzung
Die Zertifizierungsstelle Universal gestattet den Inhabern von giiltigen SGU-Zertifikaten die
Nutzung der Zertifikate zum Zweck der Information Uber die Zertifizierung. Die Person, fur die
ein gliltiges Universal-Zertifikat ausgegeben wurde, ist berechtigt, das Universal — Zertifikat
gemal den folgenden Bedingungen zu nutzen:
Das Anfertigen von Kopien ist zuldssig

Die Kopie des Zertifikates darf nur im Ganzen erfolgen. Bei VergrofRerungen oder
Verkleinerungen muss das Zertifikat mastabsgetreu abgebildet werden.

Die Zertifikate diirfen nicht missbrauchlich oder in irreflihrender Weise eingesetzt werden. Sie
dirfen nicht in einer Art und Weise verwendet werden, die die Zertifizierungsstelle oder das
Zertifizierungssystem in Misskredit bringt und so das 6ffentliche Vertrauen mindert.

Die unter bisher genannten Bedingungen gelten ebenfalls fiir die Darstellung im Internet.

Wird die Zertifizierung entsprechend den Zertifizierungsregeln der Universal entzogen oder
ausgesetzt, verliert der Zeichenbenutzer das Recht auf Zeichennutzung.

Das Recht auf Zeichenfiihrung erlischt automatisch mit Ablauf des Giiltigkeitsdatums der
Zertifizierung.

Datum: 21.11.2017 Revision Nr: 1 Seite: 12/13




UNIVERSAL — Personenzertifizierung

UNIVERSAL

Prifungsordnung zur Personenzertifizierung im SGU-Bereich

Dokument Nr: UPR.18

Die Zertifizierungsstelle behalt sich vor, unangebrachten Verweisen auf die Zertifizierung oder
dem irrefihrenden Gebrauch des Zertifikates mit rechtlichen Mitteln entgegenzuwirken.

Wird der Zertifikatstitel in Schriftstiicken verwandt, so ist er immer in der im Zertifikat
festgelegten Form und unter Nennung der Zertifikat-Registrier-Nummer zu schreiben.

Eine andere Verwendung des Zertifikates bzw. des Logos der Zertifizierungsstelle bedarf der
ausdriicklichen Genehmigung durch die Zertifizierungsstelle Universal.

Wird die Zertifizierung entsprechend den Zertifizierungsregeln der Universal ausgesetzt,
verliert der Zeichenbenutzer das Recht auf Zeichenbenutzung. In einem solchen Fall darf der
Zeichenbenutzer noch vorhandene Unterlagen, Medien etc., die mit dem Zeichen versehen
sind, noch hochstens einen Monat ab Rechtskraft der Aussetzung der Zertifizierung benutzen.

Datum: 21.11.2017

Revision Nr: 1

Seite: 13/13




