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1 Johdanto
Nama ohjeet koskevat Kiwa Sertifiointi Oy:n, jaliempana sertifioija, todentamispalveluita
Todentamispalveluita tarjotaan:

- paastokaupassa

- tuotantotuessa

- kestavyysjarjestelmissa.

Todentamiset tehdaan asiakokonaisuuteen liittyvien sadddsten ja ohjeistusten perusteella. Todentaja
noudattaa toiminnassaan myds Energiaviraston todentajaohjetta.

Kaikilla organisaatioilla on yhtalaiset oikeudet ja mahdollisuudet tilata todentamista sertifioijalta.
Todentamisehdot ja maksuperusteet ovat samat kaikille asiakkaille.

Sertifioija noudattaa todentamiselimille annettuja kansainvalisia vaatimuksia ja ohjeita, jotta voidaan
taata toiminnan patevyys, puolueettomuus, luottamuksellisuus ja riippumattomuus.

2 Termit ja maaritelmat
Tilaaja on organisaatio, joka on lahettanyt tilauksen sertifioijalle todentamispalvelusta.

Todentaja on riippumaton ja puolueeton toimija, jolla on akkreditointielimen (FINAS) toteama patevyys
hoitaa ja vastata todentamistehtavan suorittamisesta ja on Energiaviraston hyvaksyma.

Sertifiointilautakunta on sertifioijan hallituksen nimeama elin, joka toimii sertifioinnin
asiantuntijaryhmana ja jonka tehtavat on tarkemmin lueteltu toimintasdanndssa.

Valituslautakunta tarkoittaa sertifiointilautakunnan nimeamaa elinta, jonka tehtavana on kasitella
todentamista koskevat valitukset.

3 Todentaminen

3.1 Tilaus

Organisaatio, joka haluaa todennuspalveluita, lahettaa tilauksen, jossa yksildidaan todentamisen kohde.
Talle tilaajalle lahetetdan tama ohje seka mahdollisia lisdohjeita todentamiseen valmistautumista varten.
Sertifioija vahvistaa tilauksen kirjallisesti. Tilauksen sijasta voidaan myds tehda sopimus todentamisesta.
Sertifioija nimeaa kunkin tilaajan todentamiseen arviointiryhman, jossa on yksi tai useampi henkilo.
Ryhman jasenten nimet ilmoitetaan etukateen tilaajalle.

3.2 Laitoskohtaisen materiaalin toimittaminen

Tilaaja toimittaa sertifioijalle tilauksen mukana tai myohemmin seuraavat dokumentit:

- todentamiseen liittyvat luvat ja paatokset
- muut todentamisen kannalta tarvittavat tiedot laitoksen toiminnasta.
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3.3 Todentamissuunnitelma

Sertifioija laatii laitoksen luonteen, vaativuuden ja riski- ja strategia-analyysin perusteella suunnitelman
todentamiseen liittyvan laitoskaynnin yhteydessa toteutettavista tarkistustoimenpiteista.

3.4 Todentaminen
Todentaminen tehdaan maaraysten ja ohjeiden mukaisesti.

Todentaminen toteutetaan seka toimitetun materiaalin etta tarvittaessa laitoskaynnin perusteella.
Laitoskaynti voidaan tehda sopivana ajankohtana. Laitoskaynnilla sallitaan tarkkailijoiden (esimerkiksi
FINAS, Energiavirasto) mukanaolo.

Laitoskaynnin jalkeen esitetdan alustava lausunto todentamishavainnoista.

4 Lausunto

Lausunto toimitetaan tilaajan kanssa sovitussa aikataulussa noudattaen todentamispalvelun
maaraaikavaatimuksia.

5 Tilaajan velvollisuudet

Tilaajan tulee

- kaynnistaa todentamisprosessi riittdvan aikaisessa vaiheessa mahdollisten virheiden,
puutteiden tai vaarintulkintojen varalta

- tuottaa ja antaa ajoissa todentajalle kaikki hallussaan olevat todentamisen kannalta
tarpeelliset tiedot

- valmistautua todentamistapahtumaan riittavalla huolellisuudella

- jarjestaa todentajalle paasy kaikkiin hallitsemiinsa todentamisen kohteena oleviin
paikkoihin ja tiloihin, jotka eivat kuulu kotirauhan piiriin

- ilmoittaa muutoksista Energiavirastolle

- paastaa todentajaharjoittelussa olevat arvioijat seka akkreditointielimen edustajat
tarvittaessa seuraamaan kayntia.

6 Kiwa Sertifiointi Oy:n velvollisuudet ja vastuut todentajana ja vastuun rajoittaminen
Kiwa Sertifiointi Oy
- huolehtii ndissa ohjeissa esitettyjen tehtavien hoitamisesta
- todentamiseen liittyvat asiakirjat ovat paasaantoisesti julkisia, ellei julkisuuslain
(621/1999), jokin salassapitoperuste tule sovellettavaksi
- suorittaa tehtavansad ammattitaitoisesti ja hyvaa kaytantda noudattaen
- seuraa todentamispalveluita koskevia saanndksia ja standardeja
- kasittelee tietoonsa saamat valitukset.

Kiwa Sertifiointi Oy:n todentamistehtavaan liittyen

- noudatetaan sertifioijan voimassa olevia yleisia myynti- ja sopimusehtoja
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Jos tilaaja valittaa todentamiseen liittyvista seikoista, ja jos valituslautakunta hyvaksyy valituksen, Kiwan
valitsemat uudet todentajat tekevat uudelleentodentamisen Kiwan kustannuksella.

7 Valitusmenettely

Sertifioijan todentajan lausuntoon saa hakea oikaisua todentajalta 14 paivan kuluessa lausunnon tiedoksi
saamisesta. Toiminnanharjoittajan tulee 14 paivan kuluessa lausunnon saamisesta toimittaa valitus
kirjallisesti sertifioijalle. Oikaisupyynnot kasitelldan Valituslautakunnassa.

Sertifiointilautakunta nimeaa kutakin valitusta varten erikseen puolueettoman, esteettomista jasenista
koostuvan valituslautakunnan, johon kuuluu puheenjohtaja ja kaksi muuta jasenta. Valituslautakunnan
kokous pidetdan 21 paivan kuluessa valituksen saapumisesta. Valittajalle ilmoitetaan vahintaan
seitseman paivaa etukateen kokousaika, -paikka ja valituslautakunnan kokoonpano. Sertifioijan lausunto
on voimassa valituslautakunnan kokoukseen asti. Kokouksessa seka valittajalla etta sertifioijan
edustajalla on oikeus tulla kuulluksi luottamuksellisesti. Valituslautakunnan enemmistépaatds on
lopullinen. Jos se on vastoin sertifioijan aiempaa paatosta, tehdaan uudelleenarviointi sertifioijan
kustannuksella.

Sertifioijan oikaisumenettelyssa antamaan paatokseen voi hakea muutosta valittamalla hallinto-
oikeuteen, siten kuin hallintolainkayttolaissa saadetaan.

Reklamaatiot ja kantelut kasitellaan sertifioijan toimintatavan mukaisesti, luottamuksellisuutta
noudattaen.

8 Todentamismenettelyn muutokset
Sertifioija voi tarvittaessa muuttaa tata ohjetta. Muutoksia voivat aiheuttaa

- muutokset viranomaisen vahvistamissa menettelyissa

- muutokset sdadoksiin

- Euroopan komissio tekemat muutokset saddoksissa ja asetuksissa
- muut asiaan vaikuttavat, kuten kansainvaliset standardit.

9 Kustannukset

Sertifioijan todentamista koskeva hinnoittelu perustuu laitoskohtaisesti arvioituun tydomaaraan ja
matkakustannuksiin seka niiden perusteella maariteltyyn kokonaishintaan.

Mikali todentamistyon maara muista kuin sertifioijasta johtuneista syistd muuttuu tarjousvaiheessa
tiedossa olleeseen tilanteeseen ndhden, on sertifioijalla oikeus veloittaa tadsta muutoksesta syntyneet
lisdkustannukset.
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