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1 UCEL

Ucelem instrukce ,Zakladni informace pro zadatele o certifikaci® je navazat na PJ a

v 7 Ve 7y O 7 I g . 7 o v
predavat zakaznikum zakladni informace o certifikaci systému managementu ve vsech
fazich procesu certifikace.

2 OBLAST PLATNOSTI
Instrukce je zavazna pro pracovniky (interni i externi) CO, a je k dispozici vSem
zdjemclm a Zadatellm o certifikaci.

3 POIMY A ZKRATKY
3.1 Pojmy

Akreditace - oficidlni uznani narodnim akreditacnim organem, ze subJekt akreditace
(CO) je zplsobily provadét specifické ¢innosti (certifikace systémd managementu)
Certifikace systému managementu od akreditovaného certifikacniho organu poskytuje
zaruku, ze organizace prokazujici se timto certifikdtem ma zaveden efektivni systém
managementu v souladu s pozadavky stanovenymi v predepsané norme&, coz mu
umoznuje poskytovat vyrobky nebo sluzby, které spliuji potfeby a ocekavam
zadkaznika a které jsou v souladu s pFisludnymi pozadavky pravnich predpisQ.

Akreditovany certifikat - ,Certifikat® vydany CO-AZ v souladu s podminkami jeho
akreditace, nesouci akreditacni znacku a odkaz na akreditaci.

Auditovani - vSechny cCinnosti spojené s certifikaci organizace slouzici ke zjisténi, zda
organizace spliiuje vSechny pozadavky kritérii auditu pro udéleni certifikace, a zda
jsou tyto pozadavky nalezité plnény, vcetné posouzeni dokumentace, auditu,
vypracovani a posouzeni zpravy o auditu a dalSich relevantnich ¢innosti potifebnych k
ziskani dostateCnych informaci umoznujicich ucinit rozhodnuti, zda bude certifikace
udélena.

Akreditacni systém - v Ceské republice je spravovan Ceskym institutem pro akreditaci,
0.p.s. (dale jen CIA) jako narodnim akreditacnim organem, ktery je plnopravnym
¢lenem mezindrodnich organizaci zabyvajicich se akreditaci certifika¢nich organd, a to
Evropské spolupréce v oblasti akreditace (EA) a Mezinarodniho akreditacniho féra
(IAF). V ramci téchto mezinarodnich organlzaC| uzaV|raJ| narodni akreditacni organy
mnohostranné dohody o vzadjemném uznavani vysledkd ¢innosti akreditacnich organd.
V oblasti certifikace QMS a EMS jde o EA MLA a IAF MLA. CIA je signatadifem téchto
dohod v jejich plném rozsahu (certifikdty vydané certifikacnim organem
akreditovanym CIA jsou mezinarodné).

CertifikaCni dokumenty - ,Zprava z auditu® a ,Certifikat", tj. dokumenty uvadéjici, ze
systém managementu vyhovuje specifikovanym poZadavkim.

V prfipadé kombinovaného auditu, je vydan bud jeden spolecny certifikat, ktery
odkazuje na vSechny normy systémU managementu zahrnuté do kombinovaného
auditu anebo samostatné certifikaty pro kazdou normu systému managementu.

Certlflkacnl organ - treti strana, ktera posuzuje a certifikuje systémy managementu
dodavatell podle kritérii audltu a podle vdech dopliikovych dokumentd, které jsou
pozadovany systémem.

Certifikacni znacka - logo CO-AZ kombinované s textem udavajici informaci o
certifikaci systému managementu.
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DocCasna mista - jsou napriklad stavenisté (umisténa kdekoli) zahrnuta do systému
managementu organizace, ktera je ridi. Aby se prokdzalo, ze systém managementu
funguje a je ucinny, jsou zpravidla v ramci prvotni a opakované certifikace, pfrip.
pravidelnych dozorl, rovnéZ podrobena vyb&rové posuzovani za U&elem potvrzeni
¢innosti trvalého pracovisté, jehoz systém managementu je podroben certifikaci, a ne
za U&elem udé&leni certifikatl do¢asnym mistdm jako takovym.

Hodnotici komise - komise ustavena vykonnym feditelem v souladu s ustanovenim cl.
7.6 CSN EN ISO 19011:2003, jejimz poslanim je provadét pocatecni hodnoceni osob,
které se chtdji stdt vedoucimi tymu auditort, auditory nebo technickymi experty,
jejich pr(b&Zné hodnoceni jako sou¢dst procesu vybéru tymu auditord a jejich
prib&Zné hodnoceni dosahované Urovné k identifikaci potfeb udrzovani a zlep3ovani
znalosti a dovednosti.

Integrovany systém managementu - organizace aplikuje jeden jednotny systém

4 ré v . O wv. . . v 4 v o
managementu pro fizeni nekolika aspektu Cinnosti organizace, pro splnéni pozadavku
vice nez jedné normy systému managementu.

Kombinovany audit - kombinovany audit je audit systému(i) managementu
organizace podle 2 nebo vice soubor{ kritérii auditu provadény souéasné.

Komise pro zabezpedovani nestrannosti - je ziizena CO-AZ dle ¢&l. 6.2 CSN EN ISO/IEC
17021:2007.

Kritéria auditu - u QMS jde o CSN EN ISO 9001 (EN ISO 9001 / ISO 9001), pfip. CSN
EN ISO 9001 ve spojeni s CSN EN ISO 3834-2 (EN ISO 9001 ve spojeni s EN ISO
3834-2 / ISO 9001 ve spojeni s ISO 3834-2), u EMS jde o CSN EN ISO 14001 (EN ISO
14001 / I1SO 14001), u SMBOZP jde o CSN OHSAS 18001, u ISMS jde o ISO/IEC
27001.

Misto - veskeré pozemky, na nichz jsou provadény cinnosti Fizené organizaci v daném
misté nebo infrastruktura spojena s touto Cinnosti. Ur¢eni mista musi byt v souladu s
pozadavky uvedenymi v narodnich nebo mistnich predpisech pro vydavani opravnéni k
urc¢ité cinnosti. Za misto podléhajici vybéru vzorku mist nejsou povazovana napf.
docasna pracovisté nebo samostatné kancelare (v nichz se vykonavaji stejné Cinnosti
jako v misté) rizena z mista.

Systém managementu - systém managementu kvality, systém environmentalniho
managementu, systém managementu BOZP nebo systém managementu bezpecnosti
informaci.

3.2 Zkratky

CO-AZ - Certifikacni organ AZ Cert EU

CIA - Cesky institut pro akreditaci, o.p.s.

CSN - Ceska technickd norma

EMS - Systém environmentalniho managementu

EA - Evropska spoluprace v oblasti akreditace (European co-operation for
Accreditation)

EN - Evropska norma

IAF - Mezinarodni akredita¢ni férum (International Accreditation Forum)
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IEC - International Electrotechnikal Commission
ISMS  -Systém managementu bezpecnosti informaci
ISO - Mezinarodni norma / International Organization for Standardization
MLA - Multilaterdlni dohoda o vzdjemném uznavani vysledkl akreditace
(Multilateral Agreement)
0z0 - Osoba odborné zplsobild
PJ - Pfirucka jakosti
QMS - Systém managementu kvality

SMBOZP - Systém managementu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

4 POPIS
4.1 Spolecnost AZ Cert EU s.r.o.

Spole¢nost AZ Cert EU s.r.o. byla zalozena zakladatelskou listinou o zalozeni
spole¢nosti s ruc¢enim omezenym a vznikla zapisem do obchodniho rejstfiku vedeného
Krajskym soudem v Brné v oddilu C, vlozka 49133 dne 9.8.2005. Postaveni
spolec¢nosti je dano obchodnim zakonikem.

Zakladni udaje o spolecnosti:
Obchodni nazev: AZ Cert EU s.r.o.

Sidlo: FryCajova 122, 614 00 Brno

Pracovisteé: Olomoucka 1158/164a, 627 00 Brno

IC: 269 75 831

DIC CZ26975831

E-mail: info@azcert.eu nebo AZ-Cert-EU@seznam.cz

Organy spolecnosti jsou valnd hromada a jednatel. Postaveni a plsobnost valné
hromady a jednatele jsou uvedeny v zakladatelské listiné o zaloZeni spoleCnosti
s ru¢enim omezenym.

Spolec¢nost se ¢leni na organizacni slozky - viz obrazek ¢. 2.

Jednatel

|
Vykonny Feditel

|
| |
Certifikacni organ
AZ Cert EU

Skolici centrum

Obr. 1: Organizacni schéma spolecnosti AZ Cert EU s.r.o.
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4.2 Certifika¢ni organ AZ Cert EU
Organizacni struktura CO-AZ je znazornéna na obr. 2.

Vykonny feditel |
(0z0 BOZP) ;
|
i
i
- v e ’ ]
Komise pro zabengcovanl Hodnotici komise ;
nestrannosti i
i
i
|
Asistentka vykonného , . I
feditele Interni auditor :
i
|
| | !
!
Manazer jakosti Vedouci auditor :
(zastup. vyk. reditele) (0z0 PO) ;
|
i i
. - g
G Osoba zpusobila | |
E dle EA - 6/02 :
i i
| |
i i
S Vedouci tymu auditorl [T :
| |
i i
| ' |
! Auditor !
B — Technicky expert [~~~ T

Auditor v pripravé

primé fizeni

---------------- metodické Fizeni

Obr. 2: Organiza¢ni schéma Certifikacniho organu AZ Cert EU

4.3 Obecny postup certifikace
CO neuplatnuji diskriminacni pristup pri svych certifikacich, protoze:

- politika a postupy, které jsou pouzivany, nejsou aplikovany pro ztizeni nebo
zamezeni piistupu Zadatell o certifikaci,

umoZfiuje pristup véem zadateldm ke svym sluzbam,

neaplikuje nepatficné financni ani jiné podminky,

certifikace neni podminéna velikosti organizace nebo jejim clenstvim v jakémkoli
sdruzeni nebo skuping,

certifikace neni podminéna poctem certifikovanych organizaci,

pozadavky certifikace jsou omezeny pouze na ty zalezitosti, které se specificky tykaji
rozsahu certifikace,
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- neni praktikovana zadna forma diskriminace, jako napf. urychlovani nebo
7 7 v 7 7 . g v 7 v o]
zpomalovani zadosti nebo certifikacnich pripadu,
- jsou nestranné, objektivni a nezavislé.

CO-AZ, akreditovany narodnim akreditaénim organem Ceskym institutem pro
akreditaci, o.p.s. pod Cislem 3161, ma zaveden systém managementu podle
pozadavkl CSN EN ISO/IEC 17021:2007 pro certifikaci v oblastech systémd
managementu v oborech strojirenstvi, stavebnictvi, elektrotechnice, obchodu a
sluzbach.

4.3.1 Zadost o certifikaci

Zajemce o certifikaci (dale zadatel) si mﬁvée dohodnout s pracovniky CO-AZ jednani,
na kterém obdrzi pfislusné informace a ,Zadost o certifikaci systému managementu®
(déle jen ,Zadost o certifikaci“). Prislusné informace (napf. tuto instrukci), ,Zadost o
certifikaci®, pFip. ,Predb&zny informativni dotaznik® muZe Zadatel ziskat i
v elektronické podobé&, napf. prostrednictvim e-mailu.

Zadatel predd ,Zadost o certifikaci* (i s pozadovanymi pFilohami) vypinénou a
schvalenou zastupcem organizace (napr. reditel, jednatel, ...) CO-AZ k prezkoumani a
evidenci.

Jestlize je pozadovéana certifikace dle CSN EN ISO 9001 ve spojeni s CSN EN ISO
3834-2 (EN ISO 9001 ve spojeni s EN ISO 3834-2 / ISO 9001 ve spojeni s ISO 3834-
2), je samostatnou prilohou ,Zadosti o certifikaci® i ,Pfedbézny informativni dotaznik™.
Pokud je pozadovana certifikace dle CSN EN ISO/IEC 27001, je samostatnou pfilohou
»Zadosti o certifikaci® i ,Informativni dotaznik ISMS".

Nevyjasnéni polozky v ,Zadosti o certifikaci" doplni pracovnik CO-AZ po dohodé s
pracovnikem zadatele opravnénym k jednani s CO-AZ.

Po uplynuti zkudebniho provozu (zpravidla tfi mésicl plného fungovani daného
systému managementu), tzn. ze Zadatel je schopen dolozit vSechny provadéné
¢innosti pozadované kritérii auditu v ramci daného systému managementu, a to bez
ohledu na stanovené ¢&asové provadéni danych c&innosti, tj. v&. internich auditd,
prezkoumani vedenim, ....

Zadatel ozndmi (pisemné, telefonicky, e-mailem, ..) pfipravenost k certifikaci
manazerovi jakosti nebo vykonnému fediteli, kde mudZe uvést navrh nejbliz&iho
terminu pro realizaci certifikace. V pripadé, Ze Zadatel zada o provedeni certifikace
systétmu managementu podle 2 nebo vice norem a pozaduje provedeni
kombinovaného auditu, ozndmi tuto skutec¢nost manazerovi jakosti nebo vykonnému
rediteli.

V pripadé, Ze zadatel ma zajem o umisténi svého loga na certifikdtu vedle nazvu
spolec¢nosti, kontaktuje vykonného feditele nebo manazera jakosti prostfednictvim
mailu (AZ-Cert-EU@seznam.cz), ve kterém zasle logo Zadatele o certifikaci. Dale mlze
Zadatel o certifikaci zazadat o vydani certifikatu v anglickém nebo némeckém jazyce.
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4.3.2 Auditovani
4.3.2.1 Audit 1. stupné

Tym auditort pod vedenim vedouciho tymu auditort provede audit 1. stupné zpravidla
3 tydny pred auditem 2. stupné. Audit 1. stupné je zpravidla u zadatele o certifikaci.
V odlvodnénych pfipadech mizZe vedouci tymu auditord rozhodnout o provedeni
auditu 1. stupné mimo prostory Zadatele o certifikaci (napr. v kancelari CO-AZ).

Audit 1. stupné je za ucelem:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

auditu dokumentace systému managementu zakaznika,
vyhodnoceni plsobisté a specifickych podminek pracoviété zédkaznika a k provedeni
o Vé 7’ ré r v Ve V. . 7

pohovoru s pracovniky zakaznika za ucCelem stanoveni pfipravenosti k druhému

stupni auditu,

prezkoumdni zdkaznikova postaveni a pochopeni pozadavkd normy, zvlasté pak s

7 rv V4 Vs V4 o] T4 . o]

ohledem na stanoveni klicovych vykonnostnich nebo dulezitych hledisek, procesu,
n o v 7 Ve 7

cilu a uplatnovani systemu managementu,

shromazdéni nezbytnych informaci tykajicich se rozsahu systému managementu,

o 4 v 4 av ./ Ve 4 . w7 7 7 7

procesu a umisténi pracovist zakaznika a souvisejicich statutarnich nebo

predpisovych hledisek a shody (napf. kvality, zivotniho prostredi, pravnich hledisek

Zadatelovy Cinnosti, souvisejicich rizik atd.),

prezkoumadni pridélovani zdrojl pro druhy stuper auditu a dohodnuti podrobnosti

druhého stupné auditu se zakaznikem,

zaméreni se na planovani druhého stupné auditu ziskanim dostate¢ného pochopeni

systému managementu zakaznika a cinnosti na misté souvisejicich s moznymi

vyznamnymi hledisky,

vyhodnoceni, zda jsou interni audity a prezkoumani managementu planovany a

vykondvany a zda Uroven uplatnéni systému managementu potvrzuje, ze zakaznik

je pfipraven na druhy stupen auditu,

integraci systému managementu v pripadé kombinovaného auditu v oblastech:

- prezkoumani vedenim, zda bere v Uvahu celkovou podnikatelskou strategii a
plan,

- pFistupu k internim auditim,

- pFistupu k politice a cildm,

- pFistupu k procestim systémd,

- souboru dokumentace obsahujici pracovni instrukce, na dobré a odpovidajici
Urovni vyvoje,

- pfistupu k mechanismim zlep&ovani (opatfeni k napravé, preventivni opatfeni
méreni a neustalé zlepsSovani),

- pfistupu k planovani, s vhodnym vyuzitim manaZzerskych pristupd k

. V4 . o

podnikatelskym rizikum,

- podpore jednotného managementu a odpovédnosti,

- schopnosti pracovnikl, ktefi dovedou pFi auditu reagovat na otdzky, jeZ se tykaji
jednotlivych norem systému managementu, které bude kombinovany audit
pokryvat.
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Vedouci tymu auditorl provede ke kazdé z vySe uvedenych oblasti hodnoceni typu
zjisténi:

- SHODA (S) - soulad s pozadavky kriteria auditu,

- MOZNOST PRO ZLEPSENI (Z) - nédmét (nikoli doporudeni specifického feseni)
¢lena tymu auditorl k provadé&nym ¢&innostem ve vztahu k moznosti zlepSeni
(neznamena neplnéni kritérii auditu), ktery spolecnost zvazi a pfip. zapracuje do
pristiho dozorového auditu,

- SLABE MISTO (N) - oblasti, které by mohly byt u auditu 2. stupné klasifikovany
jako neshody.

Vedouci tymu auditorl vede zjednadni se zastupci auditované organizace ,Zapis
z jednani*. Vedouci tymu auditori sdéli zastupci auditované organizace zavéry zjisténi
z auditu 1. stupné, zejména identifikaci vSech oblasti, kde jsou obavy, ze by mohly byt
tyto klasifikovany v prdb&hu auditu 2. stupné jako neshody. Dale vedouci tymu
auditort identifikuje moZnosti pro zlepSovani. Zavéry se zjisténim z auditu 1. stupné
jsou dokumentovany ve ,Zpravé z auditu 1. stupné“, kterou preda vedouci tymu
auditort zastupci auditované organizace.

Pfi stanoveni intervalu mezi auditem 1. a 2. stupné bere vedouci tymu auditord v
Uvahu potifeby zdkaznika doresdit problematické zaleZitosti identifikované v prdbé&hu
auditu 1. stupné. Termin auditu 2. stupné& musi byt napldnovdn do 3 mésicl od
ukonceni auditu 1. stupné.

4.3.2.2 Audit 2. stupné
Tym auditorl provede pod vedenim vedouciho tymu auditord audit 2. stupné.

Audit 2. stupné je zahajen Uvodnim jednanim, pri kterém:
- management auditované organizace prezentuje:

- organizaci (napf. strukturu organizace, silné a slabé stranky organizace, ceho
chce vrcholové vedeni dosdhnout, atd.),

- dany systém managementu (strukturu dokumentace, historii systému fizeni,
provazani s jinymi systémy Fizeni v organizaci, co bylo zvazovano pfi sestavovani
politiky a cild, jak se prezentuji pracovnikiim politika a cile jakosti/kvality, jakym
zplsobem se mé&fi dosahovani cild, atd.),

- zdkazniky organizace (kdo jsou, jejich ocekavani a potreby, které parametry
produktu jsou pro né klicové, atd.),

- potvrdi ,Plan auditu®,

7 r . o v V4 Vs . o 7 ré v . .
- vedouci tymu auditoru a clenove tymu auditoru seznami predstavitele organizace s
v 7 7 o] v .
predpokladanym prubéhem auditu:

- poskytnou struény prehled o zplsobu vedeni ¢innosti auditu,
- poskytnou auditované organizaci ptileZitost k poloZeni dotazd,

- management auditované organizace a tym auditorG potvrdi komunikaéni kanaly.

Pfi auditu 2. stupné posuzuje tym auditord:
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- prvky zavedeni systému managementu, tj. interni audit (provéreni systému
managementu v celém rozsahu alespon 1x ro¢né), prezkoumani vedenim organizace
(alespon 1x ro¢né), monitorovani a méreni, analyzy, opatfeni k napravée, preventivni
opatreni, ...

- stiznosti zakaznikl a zainteresovanych stran,

- jiné vybrané oblasti.

Audit 2. stupné je ukonlen zavéreénym jedndnim, pFi kterém tym auditord poskytne
predbézné zpravidla Ustni vyjadreni o shodé daného systému managementu s
konkrétnimi pozadavky na certifikaci a umozni organizaci klast otazky tykajici se
zjisténi a jejich opodstatnénosti.

Druhy zjidt&ni tymu auditorq:
- SHODA (S) - soulad s pozadavky kriteria auditu,

- MOZNOST PRO ZLEPSENI (Z) - ndmét (nikoli doporuceni specifického teseni) ¢lena
tymu auditord k provddénym ¢innostem ve vztahu k moZnosti zlep$eni (neznamena
neplnéni kritérii auditu), ktery spole¢nost zvazi a prip. zapracuje do pristiho
dozorového auditu,

- PRIPOMINKA (P) - drobny nedostatek (nesystémova chyba), na které musi
organizace zareagovat nejpozdéji do pristiho dozorového auditu,

- NESHODA MALO ZAVAZNA (N1) - nesplnéni specifikovaného pozadavku, které je
snadno odstranitelné zménovym fizenim dokumentovaného postupu, zpracovanim
zdznamu, provedenim skoleni, ...,

- NESHODA ZAVAZNA (N2) - nesplnéni specifikovaného pozadavku, jehoz odstranéni v
dokumentaci je mozné, ale vyzaduje delSi Casové obdobi (max. 3 mésice) pro
naslednou aplikaci v praxi, nebo 3 a vice identifikovanych neshod zavaznych v
jednom prvku, tzn. preruseni certifikacniho procesu.

- OVERENA OPRAVNENOST VYLOUCENI (0) - (u QMS vedouci tymu auditord posoudi
opravnénost vylou¢enych ¢lankd),

- NEAPLIKOVANO (0) - (u ISMS neaplikovana cile opatieni a jednotlivd bezpeénostni
opatreni).

V ptipad®, Ze tym auditorl zjisti neshodu, vystavi ,Zdznam o neshod&". Audit 2.
stupné je ukoncen po odstranéni neshody a zpracovani ,Zpravy z auditu®, ve které
vedouci tymu auditort uvede zjisté&ni tykajici se shody daného systému managementu
se vSemi pozadavky na certifikaci a predlozi ji k prezkoumani a schvaleni.

4.3.3 Rozhodnuti o certifikaci

Rozhodnuti o tom, zda udélit certifikaci systému managementu organizace ¢i nikoliv,
prijima vykonny reditel / manazer jakosti na zakladé informaci shromazdénych béhem
procesu certifikace a vSech dalSich vyznamnych informaci. O certifikaci nerozhoduiji ti,
ktefi se ucastnili auditu.

Pokud je Zadateli udélena certifikace, obdrZi ,Certifikat" a v pfipadé certifikace podle
CSN EN IS03834-2 i ,Prilohu certifikatu®, ,Program pravidelnych dozord" (obsahujici
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mista a terminy pravidelnych dozorovych auditl) a prdvo pouzivat certifikaéni znacku
v souladu se stanovenymi podminkami uvedenymi v instrukci I-05 ,Pouzivani
certifikatd a certifikaéni znacky".

Stanovené podminky pro vydani certifikatu:

Typ zjisténi Rozhodnuti o certifikaci

Shoda Certifikat je vydan do 5 pracovnich dnt po zpracovani ,Zpravy z auditu®.
Prilezitost Certifikat je vydan do 5 pracovnich dnll po zpracovani ,Zpravy z auditu.

pro zlepseni Reakce na pripominky je provérovana pfi pravidelném

dozoru.

Neshoda Certifikat je vydan po odstranéni neshody, pfip. pfijeti opatfeni k napravé ve
malo stanoveném terminu, nejpozdé&ji véak do 3 mésicl od data
zavazna vystaveni ,,Zaznamu o neshodé". Kontrola realizace

odstranéni neshody je provedena pred vydanim certifikatu
a kontrola ucinnosti realizovaného opatreni k napravé je

nebo provéfovana pfi pravidelném dozoru.
Certifikat neni vydan v pfipadé neodstranéni neshody, pfip. nepfijeti opatieni k
Neshoda napravé ve stanoveném terminu, nejpozdéji véak do 3
’ ~ z v s O e 4 X\
zavazna mesicu od data vystaveni ,Zaznamu o neshode"™ a proces

certifikace je ukoncen. Vykonny feditel / manazer jakosti
vyda ,Rozhodnuti® odmitnout vydat certifikat.

VSechny Zadosti o zménu rozsahu jiz udélené certifikace jsou vyrizovany manazerem
jakosti.

VSechny certifikdty obsahuji termin, do kterého certifikace plati. Tento termin je v
souladu s opatfenimi pro opakovanou certifikaci.

4.3.6 Dozorové cinnosti
4.3.6.1 Pravidelny dozor

Dozorové cinnosti jsou provadény tak, aby pravidelné monitorovaly reprezentativni
oblasti a funkce pokryté rozsahem systému managementu a berou v Uvahu zmény u
certifikovaného zdkaznika a zmény v systému managementu. Dozorové audity jsou
audity na mist&, které posuzuji plnéni specifickych pozadavkd systému managementu
s ohledem na kritéria auditu, podle kterych je certifikace udélena.

Dozorové audity jsou planovany provadét jednou za rok, pficemz datum prvniho
dozorového auditu je pldnovan do 12 mésici od posledniho dne auditu 2. stupné a
termin druhého dozorového auditu je planovan na stejny mésic, ve kterém byla
provedena prvotni certifikace.

Dozorové audity jsou provadény v celém rozsahu certifikovaného systému
. 7 o v v Ve .
managementu dle ,,Program pravidelnych dozoru™ se zameérenim mj. na.

a) interni audity a prezkoumani systému managementu,

b) pfezkoumani opatfeni pfijatych pro vyporddani neshod identifikovanych v pribé&hu
predchoziho auditu,

c) vysSetreni stiznosti,

d) udinnost systému managementu s ohledem na dosahovani cild certifikovaného
zakaznika,
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e) postup planovanych cinnosti, jejichz cilem je trvalé zlepsovani,
f) trvalé provozni Fizeni,

g) prezkoumani vSech zmén a

h) pouzivani znatek a/nebo jinych odkazl na certifikaci.

4.3.6.2 Narychlo oznamené audity (mimoradny dozor)

Mimoradny dozor je provadén v pripadé, pokud organizace s certifikovanym systémem
managementu provede ve svém systému managementu zdavaznéjsi Upravy, nebo
nastanou-li zmény nebo stiznosti, jez by mohly ovlivnit zaklad jeji certifikace a analyza
situace naznacuje, Ze neni treba provérovat cely systém. Rozsah posuzovani je v
tomto pripadé stanoven individualné vykonny freditelem v samostatném planu
mimoradného dozoru a tyka se pouze téchto zmén, Uprav nebo stiznosti.

4.3.7 Opakovana certifikace
4.3.7.1 Opakovana certifikace z divodtli ukonceni platnosti certifikatu

Opakovand certifikace je provad&na podle stejnych postupt jako pfi udé&lovani

certifikace uvedenych v kap. 4.3.1 - 4.3.5 této instrukce:

- v pripadech, kdy skoncila platnost certifikdatu (3 roky) a organizace si preje mit
certifikovan systém managementu i v dalSim obdobi (tzv. recertifikace),

- za Ulelem oveéreni zda certifikovany systém managementu trvale vyhovuje
v o .
pozadavkum certifikace.

4.3.7.2 Opakovana certifikace z dlivodu zmén, UGprav nebo stiZznosti na
systém managementu

Opakovana certifikace je provadéna v pripadé, Ze nastanou zmény vyznamné
ovliviiujici &innost a provoz organizace (jako jsou zmény vlastnictvi, zmény pracovnik{
nebo vybaveni) nebo pokud analyza stiznosti Ci jakékoli jiné informace naznacuji, ze
certifikovana organizace jiz nevyhovuje pozadavkim CO-AZ.

Opakovana certifikace probihd podle postupl dozoru uvedenych v kap. 4.2.1 této
smérnice, a to v celém rozsahu v&ech prvki a procesu.

4.4 Odvolani, stiznosti a spory

Odvolani (pisemné odvolani zadatele o certifikaci nebo drzitele certifikatu k rozhodnuti
CO-AZ uplatnéné u vykonného feditele nejpozdé&ji do 15 dnd ode dne oznédmeni) jsou
pfijimany do 15 dnl ode dne, kdy skutednost pro podani odvolani nastala nebo se o ni
subjekt podavajici odvolani dozvédél, respektive od prevzeti ¢i doruceni dokumentu,
vi¢i némuz je odvolani podavano. Odvoldni musi byt poddno pisemné& a musi
obsahovat presny popis vécné podstaty a dikazy, které subjekt podavajici odvolani
predklada, pfip. navrh reseni.

Stiznosti (skutecnost vztahujici se k postupim CO-AZ nebo k chovani a postojiim
7adatelG o certifikaci, drzitelG certifikdtd nebo jinych stran pisemné uplatnénd u
vykonného reditele) jsou prijimany c¢asové neomezené a musi byt podany pisemné.
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Vykonny reditel stanovi, spolu se zakaznikem a tim, kdo stiznost podal, zda - a pokud
ano v jakém rozsahu - budou predmét stiznosti a rozhodnuti o ni zverejnény.

Spory (namitka tykaji se stanoveného postupu pfi certifikacnim procesu podana
pisemné zadatelem o certifikaci nebo drzitelem certifikdtu u vykonného reditele) jsou
prijimany do 15 dnl ode dne, kdy skuteénost pro podani ndmitky nastala nebo se o ni
subjekt podavajici namitku dozvédél, respektive od prevzeti ¢i doruceni dokumentu,
vi¢i némuZ je nadmitka podavéna. Namitka musi byt podana pisemné a musi
obsahovat ptesny popis v&cné podstaty a dikazy, které subjekt podavajici namitku
predklada, pfip. ndvrh reseni.

5 ODKAzZY

5.1 Interni dokumenty

5.1.1 PJ, smérnice, instrukce

PJ ,Prirucka jakosti Certifikacniho organu AZ Cert EU"

I-05 , PouZivani certifikatl a certifikaéni znacky"

5.1.2 Formulare

Certifikat

Informativni dotaznik ISMS

Plan auditu

Program pravidelnych dozorQ
Predbézny informativni dotaznik
Zaznam o neshodé

Zprava z auditu

Zpravy z auditu 1. stupné

Zadost o certifikaci systému managementu

5.2 Externi dokumenty
CSN EN ISO 9001:2009 ,Systémy managementu kvality - Pozadavky"

CSN EN ISO 14001:2005 ,Systémy environmentalniho managementu - PoZadavky
s navodem pro pouziti®

CSN EN ISO 19011:2003 ,Smérnice pro auditovani systému managementu jakosti
a/nebo systému environmentalniho managementu®

CSN EN ISO 3834-2:2006 ,Pozadavky na jakost pfi tavnem svarovani kovovych
material( - Cast 2: Vy$si pozadavky na jakost"
CSN EN ISO/IEC 17021:2007 ,Posuzovani shody - Pozadavky na orgdny provadéjici
audit a certifikaci systémd managementu*

CSN ISO/IEC 27001:2006 , Informaéni technologie — Bezpec¢nostni techniky - Systémy
managementu bezpecnosti informaci - Pozadavky
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CSN OHSAS 18001:2008 ,Systém managementu bezpeénosti a ochrany zdravi pfi
praci - Pozadavky"

6 PRILOHY

Priloha ¢. 1 Prohlaseni vrcholového vedeni CO-AZ
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Priloha ¢. 1

Prohlaseni vrcholového vedeni CO-AZ

Vrcholové vedeni Certifikacniho organu AZ Cert EU vydava nasledujici prohlaseni:

Certifikacni orgdn AZ Cert EU provadi svoji ¢innost dle pozadavki normy CSN EN
ISO/IEC 17021:2007 a navazujicich metodickych pokynd pro akreditaci vydanych
Ceskym institutem pro akreditaci, o.p.s.

Politika a postupy, které Certifikacni organ AZ Cert EU pouziva, nejsou diskriminacni.

ZpUsobilost zabezpedovat ¢innost akreditovaného certifikaéniho organu prokazuje
vrcholové vedeni Certifikacniho organu AZ Cert EU v Prirucce jakosti a navazujicich
internich dokumentech, kde prikazné a transparentné dokumentuje aplikaci systému
pravidel chovani a opatfeni ve smyslu obecné ptijatych pozadavkl pro tuto &innost.

Vrcholové vedeni Certifikacniho orgdnu AZ Cert EU prohlasuje, ze ke sluzbam
certifikacniho orgdnu maji pristup vsSichni zajemci. Nejsou uplatfiovany zadné
nepatricné financni nebo jiné podminky a postupy, podle nichz by Certifikacni organ
AZ Cert EU pracoval.

CertifikaCni organ AZ Cert EU a spolupracujici organizace nebo osoby nejsou pod
vlivem obchodnich, finanénich nebo jinych zajmu, které by mohly ovlivnit jeho
technickou cinnost a jeho vyroky.

CertifikaCni organ AZ Cert EU se neangazuje v zadnych cinnostech, které by mohly
ohrozit dGvéru v jeho certifikaéni ¢innost.

Odmény pracovnikl Certifikaéniho orgdnu AZ Cert EU nejsou zavislé na poctu
vykonanych certifikaci ani na jejich vysledcich.

Vrcholové vedeni Certifikacniho orgdnu AZ Cert EU se dale zavazuje:

zajistovat potfebné personalni zdroje pro vykon &innosti certifika¢niho organu,
zabezpecdit technické, materidlni a prostorové podminky pro cinnost certifikacniho
organu v souladu s Priruckou jakosti,

provadét vykon certifikacniho organu pouze v souladu s rozsahem akreditace,

véas a radné uhradit naklady spojené s posuzovanim, akreditaci, dozorem a dalSim
7 Ve . V4 s o . .
prokazovanim technické a odborné zpusobilosti,

pouzivat symbol Ceského institutu pro akreditaci, 0.p.s. a kombinovanou znacku
popf. se na néj odvolavat pouze v souladu s podminkami pro jeho pouzivani,

bezodkladné informovat Cesky institut pro akreditaci, o.p.s. o véech vyznamnych
organizac¢nich zménach, zméné sidla, systému managementu a o vSech zménach
V4 s 7 o] . . 7 . g

tykajicich se zpusobilosti k vykonu certifikace,

po ukonceni platnosti Osvédceni o akreditaci (resp. pfi jeho event. pozastaveni Ci
odnéti) nebude dale vyuzivat opravnéni z osvédceni vyplyvajici,

Certifikacni organ AZ Cert EU odmitne provadét (at uz jako akreditovany nebo
neakreditovany subjekt) takové certifikacni Cinnosti, které by svym charakterem
mohly ohrozit plnéni akreditacnich kritérii.

Brno, 31. 8. 2009
Za vrcholové vedeni Certifikacniho organu AZ Cert EU

Ing. Radek Vesely

vykonny reditel
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