LEMBAGA SERTIFIKAS|
REGISTRA CITRA INDONESIA

Jalan Ahmad Adnawijaya C1 No.8 Graha Syaamil Agency Takaful, Kota Bogor
Telpon/Faximde 62-251-8380051; emal: Regsvandonesia@amal.com; websie:www . registraindonesia.com

PROSEDUR

IBAHAN, PENGURANGAN RUANG LINGKUP,
VIBEKUAN, PENCABUTAN SERTIFIKASI

Disetujui,
Legis Tsaniyah, S.Pt., M.Si
Direktur

’ N

....become part of the global management system registration....




LEMBAGA SERTIFIKAS|
REGISTRA CITRA INDONESIA

Jalan Ahmad Adnawijaya C1 No.8 Graha Syaamil Agency Takaful, Kota Bogor
Telpon/Faximde 62-251-8380051; emal: Regsvandones a@amal com; websie:www.regisraindonesia.com

DAFTAR ISI

JuDuL HALAMAN
LEMBAR PENGESAHAN
DAFTAR IS
AN
NG LINGKUP

1
2
3
3
3
~ ACUAN | 3
 TANGGUNG JAWAB 3
OSEDUF 4
han Ruang Lingkup 4

A h‘Ruang Lingkup Sertifikasi 6

-

ambahan dan Pengurangan Ruang Lingkup Sistem

san Penambahan dan Pengurangan Ruang
em Manajemen

Pembek an Sertifikat

b

f .

....become part of the global management system registration....




LEMBAGA SERTIFIKAS|
REGISTRA CITRA INDONESIA

m Jalan Ahmad Adnawijaya C1 No.8 Graha Syaamil Agency Takaful, Kota Bogor

—

TUJUAN

’rosedur ini menetapkan mekanisme dan persyaratan untuk penambahan, pengurangan
g lingkup, pembekuan, pencabutan sertifikasi sistem manajemen pada perusahaan
elah atau akan disertifikasi guna menilai efektifitas, konsistensi, dan kepatuhan

n sistem manajemen perusahaan tersebut.

‘apkan pada semua kegiatan penambahan, pengurangan ruang lingkup,
pencabutan sertifikasi sistem manajemen kepada semua perusahaan yang

rtifikasi atau calon pelanggan sertifikasi PT Registra Citra Indonesia

4
\

gk tau juga disebut penambahan ruang llingkup adalah upaya perluasan

ri pengakuan yang telah diperoleh sebelumnya atau pengakuan yang semula

\ggan. Pada kasus sistem manajemen mutu, perluasan dapat berarti
t kerja/produk yang disertifikasi.

gkup atau juga disebut penyempitan ruang lingkup adalah upaya
ertifikasi dari pengakuan yang telah diperoleh sebelumnya atau pengakuan
clanggan.
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g  PROSEDUR
6.1 Penambahan Ruang Lingkup

N
6.1.1 !{:‘ rsyaratan Penambahan Ruang Lingkup Sertifikasi

- 6.1.1.1 ; pahan ruang lingkup sertifikasi hanya diberikan kepada Perusahaan yang telah
pelanggan PT Registra Citra Indonesia.
¢

- 6.1.1.2 Pe nba ,’@ ruang lingkup sertifikasi dapat diberikan baik setelah perusahaan dinyatakan
le_r.-'n'peroleh sertifikasi ataupun sebelum dinyatakan lulus.

Intuk penambahan ruang sertifikasi adalah :

— . - )
elanggan harus mengajukan permohonan resmi secara tertulis untuk perluasan
‘ruang lingkup '
A

ertakan dokumen terkait yang menjadi persyaratan perluasan

ng menjadi permohonan perluasan ruang lingkup dari pelanggan harus sudah
[

perluasan
s perluasan ruang lingkup
) yang diusulkan masuk dalam layanan PT Registra Citra Indonesia

erluasan ruang lingkup hanya dapat dilaksanakan setelah seluruh
.1.3. a hingga f dipenuhi.

K Penambahan Ruang Lingkup Sertifikasi
an oleh pelanggan dengan mengisi REG.F73 untuk

vada pilihan waktu berikut :

m surveilan

an yang
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6.1.2.6 Apabila pelanggan menyetujui harga yang diajukan, Manager Administrasi dan Keuangan

~ akan menyiapkan draft Addendum Kontrak Sertifikasi. Addendum Kontrak untuk perluasan

"iu‘- lingkup boleh ditandatangani oleh Direktur PT Registra Citra Indonesia dan
Perwakilan Manajemen Perusahaan Pelanggan.

G6.1.2.7 addendum kontrak ditanda-tangani, Manager Operasional akan meminta

han kelengkapan dokumen penambahan ruang lingkup yang minimal, namun tidak

dari dokumen-dokumen berikut :
s

érgﬁasi sistem tambahan atau revisi yang telah menunjuk kepada ruang lingkup

diajukan;

I si_ko- tambahan atau revisi yang telah menunjuk kepada ruang lingkup yang
. u

A

Y

I ; \
Pe nanggungjav\‘b terhadap obyek yang diajukan sebagai ruang lingkup.
A

1

jungan Audit Khusus Perluasan Ruang Lingkup

ional harus merencanakan adanya kunjungan audit khusus kepada
telah disertifikasi oleh PT Registra Citra Indonesia jika terjadi
kejadian seperti adanya perluasan lingkup sertifikasi.

ngan audit khusus perluasan ruang lingkup dilaksanakan bersama
/eilan dan/atau resertifikasi.

erluasan diajukan sebelum tahap proses sertifikasi selesai, maka
asan ruang lingkup dilaksanakan saat penilaian tahap kedua.

| diajukan oleh pelanggan secara mendesak, dan jadwal
ang-kurangnya 3 (tiga) bulan lagi, maka atas persetujuan
ercepat.

<husus erluasan ruang lingkup mengikuti ketentuan
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6.2. Pengurangan Ruang Lingkup Sertifikasi
6.2.1. Persyaratan Pengurangan Ruang Lingkup Sertifikasi

6.2.1.1. Psn" rangan ruang lingkup sertifikasi hanya dilakukan kepada Perusahaan yang telah menjadi
anggan PT Registra Citra Indonesia.

| ..
6.2.1.2. Pengurangan ruang lingkup sertifikasi dapat dilakukan setelah perusahaan dinyatakan
I Qan memperoleh sertifikasi ataupun sebelum dinyatakan lulus.

6 2.1.3. Kor |$| untuk pengurangan ruang lingkup sertifikasi adalah :

=
 Pe enggan mengajukan permohonan resmi secara tertulis untuk pengurangan ruang
m U]p, J
anggan dlnyatakan gagal untuk memenuhi ruang lingkup oleh PT Registra Citra
4.‘ donesia; |
| mempengaruhi kontrak sertifikasi;
ani proses pengurangan ruang lingkup.

0Ses gurangan ruang lingkup menjadi kewenangan PT Registra Citra

gan Ruang Lingkup Sertifikasi

g lingkup atas keinginan pelanggan diajukan oleh pelanggan dengan
3.F73 untuk pengurangan ruang lingkup;

an ruang lingkup dapat dilakukan kapan saja, sepanjang perusahaan
elanggan PT Registra Citra Indonesia

oleh perwakilan Manajemen perusahaan pelanggan atau
haan pelanggan;

asi dapat dilakukan sepihak oleh PT Registra Citra

| -~ :,V\"

va suatu lingkup obyek

erbukti
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6.2.3.3. Pada kasus di mana pengurangan diajukan sebelum tahap proses sertifikasi selesai, maka
~ kunjungan audit khusus pengurangan ruang lingkup dilaksanakan saat penilaian tahap
¢ dua
e
ada kasus di mana pengurangan atas inisiatif PT Registra Citra Indonesia perlu
Iaksglakan secara mendesak, maka audit penilaian dapat dipercepat.
it

6.2.3.5. Proses perencanaan kunjungan audit khusus pengurangan ruang lingkup mengikuti
ke il n assessmen secara umum.

6.2.3.4.

ro ‘_  Audit Khusus Pengurangan Ruang Lingkup

| audit khusus pengurangan ruang lingkup dilaksanakan bersamaan waktunya
gan surveilan, resertifikasi, ataupun audit tahap kedua, maka proses audit khusus
akup di dalam audit tersebut.

pabila audit khusus pengurangan ruang lingkup dilaksanakan tersendiri selain dari butir

a audit lengkap dilaksanakan mulai dari tinjauan dokumen dan audit sistem
1gan ruang lingkup;

lebih detail pada REG.P16

* n dan Pengurangan Ruang Lingkup Sistem Manajemen

1 mengajukan penambahan dan pengurangan ruang lingkup sistem
usahaannya, harus menginformasikan secara resmi kepada PT
selambat-lambatnya 15 (lima belas) hari sebelum dilakukan

n Manajemen hanya dilakukan sesuai dengan lingkup

a Citra Indonesia.
g »‘
p, di mana harus dilakukan atas penilaian pihak

o PT Registra Citra Indonesia akan
) hari sebelum

mbat-
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6.4 Pengambilan Keputusan Penambahan dan Pengurangan Ruang Lingkup Sertifikasi Sistem
Manajemen

dpngambllan keputusan penambahan ruang lingkup sertifikasi sistem manajemen hanya
ilakukan setelah sistem manajemen pelanggan melalui proses penilaian secara lengkap;

Pengambilan keputusan pengurangan ruang lingkup dapat dilakukan tanpa penilaian
le
e%rqng—kurangnya 6 (enam) bulan terakhir;

L{ap, tetapi dengan melakukan evaluasi bukti dokumen yang tersedia dalam kurun waktu

Pengambilan keputusan penambahan dan pengurangan ruang lingkup sertifikasi sistem
ajemen dilakukan melalui mekanisme REG.P14.

L
& h guhan dan/atau Pembekuan Sertifikat

an ditangguhkan dan/atau dibekukan untuk batas waktu yang ditentukan dalam
i bawah ini, tetapi tidak terbatas dalam hal-hal ini :

han desain atau proses produksi yang mempengaruhi kesesuaian mutu
di evaluasi PT Registra Citra Indonesia

ggunaan sertifikat yang tidak benar, seperti cetakan yang tidak benar
tidak diselesaikan dengan cara penarikan kembali atau tindakan lain
‘oleh pelanggan.

1tangan atau pelanggaran terhadap aturan pelaksanaan PT Registra

ang berkepentingan tidak ditangani

ang disertifikasi gagal secara total dan serius untuk
i, termasuk persyaratan untuk efektifitas sistem

i
e N
K N ce atau sertifikasi

e
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6.5.5 Pada akhir periode penangguhan dan/atau pembekuan, Direktur akan menginstruksikan
‘pada Manajer Operasional untuk melaksanakan pemeriksaan guna melihat apakah
' yang ada bagi pengembalian sertifikat telah dipenuhi. Dalam kasus tidak
dipenuhinya laporan ketidaksesuaian, Manager Operasional akan mengatur audit khusus
(REG. {V' 6) tambahan untuk melihat verifikasi efektif yang dilakukan terhadap penyelesaian
tindakan koreksi.

Jik i pada butir 6.5.5. tersebut dipenuhi, penangguhan dan/atau pembekuan akan
dicabut "brpsahaan akan diberitahukan tentang pemberlakukan kembali sertifikat oleh
Manajer Operasional secara tertulis. Jika kondisi tersebut tidak dipenuhi maka sertifikat
atau dibatalkan.

S né timbul karena proses penangguhan dan/atau pembekuan ataupun proses
‘;" akuan kembali sertifikat dan/atau logo dan/atau tanda SNI dan/atau tanda lisensi
n ‘f, eh PT Registra Citra Indonesia akan dikenakan pada pelanggan.

¥ L]

ertifikat diberikan tenggat waktu selambat-lambatnya 6 bulan untuk perbaikan.
vaktu bulan tindakan koreksi untuk pembekuan sertifikat tidak dapat
ifikat akan dicabut.

karena kasus-kasus sebagai berikut, tetapi tidak terbatas pada hal-

1 perbaikan yang dilakukan oleh pelanggan dalam kasus
ekuan sertifikat setelah masa waktu yang diberikan.

elesaikan kewajiban pembayaran

S€ udit terakhir, pelanggan tidak bersedia di
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