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U
Ucelem tohoto normativniho dokumentu je :

a) definovat specifické pozadavky na certifikani organy provadéjici certifikaci systému managementu
kvality, ktery je definovan v normativnim dokumentu Systém managementu kvality vzdélavacich
instituci - model KVIS, pozadavky (dale téZ model KVIS)

b) vymezit zékladnim zplisobem vztah mezi Provozovatelem modelu KVIS* a certifikatnimi organy

c) harmonizovat pozadavky na certifikaCni organy, které posuzuji shodu a certifikuji podle modelu
KVIS na narodni Grovni

d) poskytnout dostateCné a transparentni poZadavky na certifikacni organy zavazné pro akreditaci
certifikaCnich organ( Ceskym institutem pro akreditaci.

Tento normativni dokument vychazi z pFislugnych pozadavk@ normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007, na jejichz
znéni se odkazuje, pfipadné je nahrazuje nebo doplfiuje vlastnimi pozadavky.

Tento normativni dokument je urcen pro organy, které provadéji audit a certifikaci systémd managementu.
Tyto organy jsou oznaCovany jako certifikaCni organy. Stanovuje vSeobecné pozadavky na ty certifikacni
organy, které vykonavaji audit a certifikaci systému managementu kvality, ktery je definovan v modelu KVIS
a uplatnovan vzdélavacimi institucemi pdsobicimi v oblasti dalSiho profesniho vzdélavani.

Certifikace systému managementu kvality, jakym je systém KVIS, je jednim z prostfedk(l poskytovani
zaruky, Ze organizace uplatfiuje ve shodé se svou strategii a poslanim pro odpovidajici hlediska svych
c¢innosti systém managementu.

Tento normativni dokument specifikuje pozadavky na certifikacni organy. Cilem dodrzovani téchto
pozadavk{ je zajisténi, aby certifikacni organy provozovaly certifikaci systému managementu kvality, ktery
je definovan v modelu KVIS, zplsobilym, konzistentnim a nestrannym zplsobem, aby bylo usnadnéno
uznavani takovych organl a akceptace jejich certifikaci na narodni Grovni.

Certifikace systému managementu kvality poskytuje nezavislé ovéreni, Zze systém managementu kvality
vzdélavaci instituce je:

a) ve shodé se specifikovanymi pozadavky modelu KVIS,
b) schopen trvale dosahovat stanovené poslani a cile,
c) efektivné uplatriovan.

Posouzeni shody, jako je certifikace systému managementu kvality, proto poskytuje hodnotu dané
vzdélavaci instituci, jejim zakaznikdm a zainteresovanym stranam.

Certifikacni Cinnosti zahrnuji audit systému managementu kvality vzdélavaci instituce. Formou potvrzeni
shody systému managementu kvality vzdélavaci instituce s normativnimi poZadavky modelu KVIS je
certifikat.

PREDMET NORMY

Tento normativni dokument obsahuje specifické pozadavky upresnujici pozadavky mezinarodni normy
ISO/IEC 17021 na odbornou zplsobilost, konzistenci a nestrannost auditu a certifikace systémi
managementu kvality podle modelu KVIS a je urCena organlim zajist'ujicim tyto Cinnosti. V tomto smyslu je
smérnici pro provadéni akreditace certifikacnich organd. Certifikacni organy provozujici svou ¢innost podle
tohoto normativniho dokumentu nemuseji nabizet certifikaci ostatnich typl systém managementu.

NORMATIVNI ODKAZY

Nasledujici odkazy na dokumenty jsou pro pouzivani tohoto dokumentu nezbytné. U datovanych odkazll

' Nazev ,provozovatel modelu KVIS" je pracovni nazev role, tedy souboru Uloh, ktery jsou soudasti pravomoci a odpovédnosti
Provozovatele integrovaného systému kvality v dalSim profesnim vzdélavani Viz dokument Zajisténi metodického a organizacniho
zazemi v integrovaném systému KDPV.
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plati pouze citované vydani. U nedatovanych odkazll plati posledni vydani odkazovaného dokumentu (véetné
vSech zmén).

CSN EN ISO/IEC 17021:2007 Posuzovani shody - PoZadavky na organy provadéjici audit a certifikaci
systém{ managementu

ISO 19011:2002 Smérnice pro auditovani systému managementu jakosti a/nebo systému environmentalniho
managementu

ISO/IEC 17000:2004 Posuzovani shody — Slovnik a zakladni principy
Systém managementu kvality vzdélavacich instituci - model KVIS, pozadavky, ¢erven 2008

3 TERMINY A DEFINICE

Pro Ucely tohoto dokumentu plati terminy a definice uvedené v normativnim dokumentu Model KVIS a v
bodech 3.1 az 3.3 ¢lanku 3 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007.

Tam, kde je v normé CSN EN ISO/IEC 17021:2007 uvedeno zékaznik nebo organizace, je z pohledu modelu
KVIS minéna vzdélavaci instituce poskytuijici sluzby v dalsim profesnim vzdélavani.

Modelem KVIS je minén normativni dokument Systém managementu kvality vzdélavacich instituci - model
KVIS, pozadavky vydany Narodni autoritou.

4 ZASADY

Plati poZadavky kapitoly 4 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v plném znéni.

5 OBECNE POZADAVKY

5.1 PRAVNI A SMLUVNI ZALEZITOSTI
Plati pozadavky ¢lanku 5.1 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v piném znéni.

5.2 MANAGEMENT NESTRANNOSTI
Plati pozadavky ¢lanku 5.2 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v plném znéni.

5.3 ZARUKY A FINANCOVANI
Plati pozadavky ¢lanku 5.3 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v plném znéni.

5.4 POPLATKY HRAZENE PROVOZOVATELI MODELU KVIS

Certifikacni organ odvadi poplatek z ceny certifikacniho a obou ro¢nich dozorovych auditd za tfileté obdobi
platnosti certifikdtu KVIS Provozovateli modelu KVIS a to za kazdou jim certifikovanou vzdélavaci instituci
podle uvedeného modelu.

Poplatek stanoveny Provozovatelem modelu KVIS se vztahuje i na dalsi tfileté obdobi po obnoveni platnosti
certifikatu.”

6 POiADAVKY NA STRUKTURU
6.1 ORGANIZACNI STRUKTURA A VRCHOLOVE VEDENI
Plati pozadavky ¢lanku 6.1 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v plném znéni.

6.2 KOMISE PRO ZABEZPECOVANI NESTRANNOSTI

Plati poZadavky ¢lanku 6.2 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v plném znéni s tim, Ze je doplnén bod
6.2.4, jehoz text zni:

I poplatek slouZi k financovani sluzeb, které Provozovatele modelu KVIS poskytuje zainteresovanym stranam.
PoZadavky na organy provadéjici audit a certifikaci
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6.2.4 Provozovatel modelu KVIS predstavuje vyznamnou zainteresovanou stranu. Certifikani organ proto
pozada o nominaci jeho zastupce do komise pro zabezpecovani nestrannosti.

POZADAVKY NA ZDROJE

7.1 ODBORNA zPUSOBILOST MANAGEMENTU A PRACOVNIiK(

Plati pozadavky ¢lanku 7.1 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v plném znéni.

7.2 PRACOVNICI PODILEJICI SE NA CERTIFIKACNICH CINNOSTECH

Body 7.2.1 aZ 7.2.3 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 plati v plném znéni.
Bod 7.2.4 zni takto™:

7.2.4 Certifikacni organ musi mit stanoveny procesy pro vybér, vycvik a formalni povéfeni auditord a pro
vybér technickych expertd pouZivanych k certifikacni ¢innosti. Pocate¢ni hodnoceni odborné zpisobilosti
auditora musi zahrnovat prokazani pfislusnych osobnich vlastnosti a schopnost pouzivat pozadované znalosti
a dovednosti v priibéhu auditd tak, jak zjisti zplsobily posuzovatel sledujici auditora provadéjiciho audit.

K prokazani svoji zplsobilosti museji auditofi systému managementu kvality podle modelu KVIS splnit
minimalné nasledujici vychozi pozadavky:
a) byt vedoucimi auditory pFislusného certifikacniho organu zplsobilymi pro certifikaci systému
managementu kvality podle normy ISO 9001

b) Uspésné absolvovat kurz auditord systému managementu kvality podle modelu KVIS (pfipadné
kurz, ktery je licencovany Provozovatelem modelu KVIS, pokud o tom rozhodne Narodni autorita)
v rozsahu minimalné 16 hodin

c) mit dokoncené vysokoskolské vzdélani pedagogického sméru nebo prokazat svoje externi vzdélani
v oblasti vzdélavatele dospélych v rozsahu min. 5 dni v poslednich 5 letech nebo byt drziteli
platného obecné uzndvaného certifikatu lektora dalSiho profesniho vzdélavani nebo manazera
dalsiho profesniho vzdélavani

d) prokazat lektorské zkuSenosti v dalSim profesnim vzdélavani v objemu nejméné 600 vyucovacich
hodin za poslednich 5 let nebo manazerské zkuSenosti v fizeni procesu poskytovani dalsiho
profesniho vzdélavani v rozsahu nejméné 1 roku.

e) prokazat absolvovani alespori 3 auditd systému managementu jakosti podle modelu KVIS, z toho
alesponi dvou certifikanich nebo opakovanych certifikacnich auditd pod dozorem a za vedeni
auditora odborné zplisobilého pro certifikaci podle modelu KVIS.

Body 7.2.5 az 7.2.7 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 plati v plném znéni.

Bod 7.2.8 zni takto:

7.2.8 Certifikacni organ musi stanovit potfeby Skoleni/vycviku a musi nabidnout nebo poskytnout pfistup ke
specifickému vycviku, aby zajistil, Ze jeho auditofi, technicti experti a ostatni pracovnici, ktefi se podileji na
certifikaCnich cinnostech, jsou zpdsobili pro funkce, které vykonavaiji.

Auditofi certifikacniho organu museji mj. prokdazat Ze v obdobi uplynulych tfech let:

a) Provedli minimalné 5 audit@l podle modelu KVIS nebo podle modelu edulQ nebo podle normy ISO
9001 u organizaci v oboru dalsiho profesniho vzdélavani a to v celkovém rozsahu alespon 10
auditodn(

b) Absolvovali dalsi externi vzdélavani v oblasti vzdélavatele dospélych v rozsahu min. 3 dni nebo zZe
jsou drziteli platného certifikatu lektora nebo manazera vzdélavani v oboru dalsiho profesniho
vzdélavani.

Body 7.2.9 aZ 7.2.12 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 plati v plném znéni.

7.3 POUZITI SAMOSTATNYCH AUDITORU A EXTERNICH TECHNICKYCH

V' Myslena je vyucovaci hodina v obvyklém trvani 45 a7 60 minut

PoZadavky na organy provadéjici audit a certifikaci
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EXPERTU
Plati pozadavky ¢lanku 7.3 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v plném znéni.

7.4 ZAZNAMY O PRACOVNICICH

Plati pozadavky ¢lanku 7.4 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v plném znéni.

7.5 OUTSOURCING
Plati pozadavky ¢lanku 7.5 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v plném znéni.

POZADAVKY NA INFORMACE

8.1 VEREIJNE DOSTUPNE INFORMACE
Body 8.1.1 aZ 8.1.4 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 plati v plném znéni.
Je doplnén bod 8.1.5, jehoz text zni takto:

8.1.5 Aby Provozovatel modelu KVIS mohl udrzovat celostatni databazi vzdélavacich instituci certifikovanych
podle modelu KVIS, je certifikaCni organ povinen poskytnout mu bez prodleni nasledujici Udaje o jim
certifikovanych subjektech:

a)

b)
9)
d)

e)

f)

9)
h)

nazev a sidlo vzdélavaci instituce, jejiz systém managementu je certifikovan (nebo sidlo Ustredi a
nazev organizacni jednotky, pokud by nebyla certifikovana cela instituce),

ICO, je-li to relevantni,
data udéleni, rozsiteni nebo obnoveni certifikace,

datum ukonceni platnosti certifikace nebo datum nasledné opakované certifikace ve shodé s
certifikacnim cyklem,

oblasti plsobnosti vzdélavaci instituce (vzdélavaci instituce zaméfena na dalsi profesni vzdélavani;
Skola pfislusného stupné; Utvar vzdélavani subjektu s jinym hlavnim pfedmétem cinnosti nez dalsi
profesni vzdélavani),

obsahové zaméfeni programl definované v navaznosti na narodni katalog povolani — napf.
management, informatika, jazykové vzdélavani, technické obory,

kontaktni Udaje (adresa, tel. / fax / e-mail),
adresa webovych stranek (pokud existuii).

Tato povinnost se rovnéz tyka neprodleného ohlaseni zmén v uvedenych udajich.
8.2 CERTIFIKACNI DOKUMENTY
Plati pozadavky ¢lanku 8.2 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v piném znéni.
8.3 SEZNAM CERTIFIKOVANYCH ZAKAZNik(
Plati pozadavky ¢lanku 8.3 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v plném znéni.
8.4 ODKAZOVANI SE NA CERTIFIKACI A POUZiVANI ZNACEK
Plati pozadavky ¢lanku 8.4 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v piném znéni.

8.5 DOVERNOST
Plati pozadavky ¢lanku 8.5 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v plném znéni.

V' MiZe byt pfipadné je$té dopinéno ve vazbé na navrh celého informacéniho systému v rdmci integrovaného systému KDPV.
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8.6 VYMENA INFORMACI MEZI CERTIFIKACNIM ORGANEM A JEHO
ZAKAZNIKY
Plati pozadavky ¢lanku 8.6 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v piném znéni.

9 POZADAVKY NA PROCESY
9.1 OBECNE POZADAVKY

9.1.1 Program auditu musi zahrnovat dvoustupriovy prvotni audit, dozorové audity v prvnim a druhém roce
a audit pfi opakované certifikaci ve tretim roce pred ukoncenim platnosti certifikace. Ttilety cyklus certifikace
zacina rozhodnutim o certifikaci nebo o opakované certifikaci. Stanoveni programu auditu a veskeré nasledné
Upravy musi vzit v Uvahu prokazatelnou Uroven efektivnosti systému managementu kvality a vysledky
predchozich auditd. Pokud certifikacni organ zohlednuje certifikace nebo jiné audity, které jiz zakaznik ziskal
nebo kterymi jiz proSel, pak musi nashromazdit dostatecné a ovéfitelné informace pro opravnéni a
zaznamenani vsech Uprav v rdmci programu auditu.

Body 9.1.2 a 9.1.3 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 plati v piném znéni.
Bod 9.1.4 zni takto:

9.1.4 Certifikacni orgdn musi respektovat minimalni délku auditu na misté stanovenou Provozovatelem
modelu KVIS, kterd Cini 4 hodiny. Certifikani organ vSak mlze dojednat se zakaznikem takovou dobu
potfebnou k naplanovani a dokonceni Uplného a efektivniho auditu systému managementu zakaznika, ktera
presahuje stanovenou minimalni délku auditu na misté. Doba auditu stanovena certifikacnim organem a
zd(vodnéni tohoto stanoveni musi byt zaznamenany.

Bod 9.1.5 zni takto:
9.1.5

Certifikacni orgdnu musi posoudit a rozhodnout, zda Zadajici vzdélavaci instituce s vice vzdélavacimi Gtvary
nebo s vice pobockami (stalymi odlou¢enymi pracovisti) mdze byt certifikovana jako celek, nebo zda se musi
organizacni jednotka (-y) dotycné instituce certifikovat samostatné.

Vzdélavaci instituce s vice vzdélavacimi Gtvary nebo s vice pobockami (stalymi odlouc¢enymi pracovisti) méze
byt pfitom certifikovana jako celek jen v pfipad€, Ze jsou priikazné splnény nasledujici pfedpoklady:
a) Organizacni struktura vzdélavaci instituce je centralizovana.

b) Je stanoven, zaveden a udrzovan jednotny systém managementu kvality, ktery plati na vSech
pobockach / ve vSech Utvarech.”

c) Vrcholové vedeni vzdélavaci instituce jmenovalo Clena managementu, ktery ma pravomoc
zasahovat v zéleZitostech systému managementu kvality jak na Urovni centraly a jejich Utvard, tak
na pobockach.

d) Opatfeni slouzici k dohledu nad systémem managementu kvality jsou centrdlné planovéna a
monitorovana prostrednictvim osoby v roli predstavitele vedeni pro systém kvality celé vzdélavaci
instituce. To se tyka také zpracovani sebehodnotici zpravy a sebehodnoceni vzdélavacich programi
a zpracovani vsech podklad@ pro audity certifikatniho organu, které musi byt koordinovano
centralou pro vsechny jeji pobocky / vzdélavaci Gtvary.

Organizacni jednotky (pobocky, vzdélavaci Utvary) se certifikuji samostatné, kdyz:
a) se necertifikuje celd vzdélavaci instituce V!

b) nejsou spinény vyse uvedené predpoklady pro certifikaci systému managementu kvality vzdélavaci
instituce jako celku

VI Spolecné poslani a centraini strategie vzdélavani s platnosti pro celou vzdélavaci instituci, spole¢né zakladni cile pro zlepSovani,
spole¢na sebehodnotici zprava a jeji prezkoumani centralnim vedenim, stejné metodiky pro analyzu trhu a potfeb zakaznik(, pro
sebehodnoceni a zlepsovani véetné rozvoje lidskych zdrojti apod..
VL plati také pro:
«  Skoly kteréhokoli stupné, soukromé nebo statni, pro néz predstavuji sluzby DPV dopliikovou cinnost
«  (tvary vzdélavani, které existuji v subjektech s jinym predmétem cinnosti nez DPV a které poskytuji vzdélavaci sluzby
nejen vlastnim zaméstnancim, ale i jako placenou sluzbu externim zakaznikdm.
PoZadavky na organy provadéjici audit a certifikaci
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c) tyto jednotky samostatné vyvijeji a Fidi vlastni vzdélavaci programy (decentralizované programy)

Pokud je soucasti daného typu auditu navstéva na misté, neni navstéva pripadnych dalSich pracovist' /
pobocek kromé centraly vzdélavaci instituce povinna; neuplatiiuje se tedy ani program vzorkovani v pripadé
nékolika pracovist'.

Body 9.1.6 aZ 9.1.15 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 plati v pIném znéni.

9.2 PRVOTNI AUDIT A CERTIFIKACE
9.2.1 Zadost
9.2.1.1 Plati pozadavky bodu 9.2.1 CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v pIném znéni.

9.2.2.2 Certifikani organ musi dale pozadovat, aby mu opravnény zastupce zadajici vzdélavaci instituce
poskytl své organizacni schéma, pouzivané informacni materidly o instituci a seznam vSech vzdélavacich
programd, které realizovala v pfedchozich 12 mésicich vCetné Udaje o Cetnosti jejich realizace. Pokud maji
nékteré z program{ platnou akreditaci, pfipadné slouzi-li nékteré z nich pro rekvalifikaci, je tfeba to v
seznamu uvést véetné organizace, ktera akreditaci provedla (poskytla).

Prihlasovaci formular poskytnuty Zadajici vzdélavaci instituci musi obsahovat alespon nasledujici Gdaje:
a) Nazev instituce a kontaktni Gdaje (adresa, Tel. / Fax / E-mail / Adresa webovych stranek)
b) Predstavitel vedeni pro systém managementu kvality
c) Seznam vSech pobocek (stalych pracovist’), pokud jsou soucasti vzdélavaci instituce

d) Definice organizacni jednotky, kterd ma byt certifikovana - (napt. cela instituce, oddéleni, pobocka
/ pracovisté a pripadné jeji vztah k jinym organizacnim jednotkam doty¢né vzdélavaci instituce -
napr. centrale)

e) Zpisob koordinace systému managementu kvality uvnitf vzdélavaci instituce v pfipadé existence
vice pobocek nebo samostatnych organizacnich jednotek

f) Certifikace systému managementu kvality podle jiného modelu, pokud je Zadajici vzdélavaci
instituce drzitelem takového platného certifikatu

Certifikacni organ musi poZadovat, aby mu opravnény zastupce zadajici vzdélavaci instituce poskytl pro
kazdou z pobocek resp. organizacnich jednotek, které maji byt certifikovany, nize uvedené Udaje:

g) Oblasti Cinnosti dotéené organizacni jednotky (jednotek) — napf. dalsi profesni vzdélavani; Skolstvi;
rekvalifikacni programy

h) Obsahové zaméfeni programl - napf. vyuka jazyk(, manazerské dovednosti, obchodni dovednosti,
Ucetnictvi, softwarova priprava atd.

i)  Pocet vzdélavanych osob za posledni kalendaini rok
j)  Pocet lektord
k) Zda jsou vyuzivani i externi lektofi
[) Zda jsou pro navrh a poskytovani vzdélavacich programi vyuZivani subdodavatelé
m) Zplsob (forma) poskytovani vzdélavacich programd
e e-learning
»  korespondencni kurzy
«  jednorazové kurzy
+  seminafe
«  modularni vzdélavaci programy
« distancni studium
»  koucink
«  pfimy vycvik na pracovisti
«  jina forma (uvést)
9.2.2 Pfezkoumani zadosti
Plati pfislusny bod normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v plném znéni.
PoZadavky na organy provadéjici audit a certifikaci
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9.2.3 Prvotni certifikacni audit

Plati pfislusny bod normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v plném znéni.
9.2.3.1 Prvni stupen auditu

9.2.3.1.1 Prvni stupen auditu musi byt vykonan za ucelem:

a) auditu dokumentace systému managementu zakaznika. Certifikacni organ si od Zadajici vzdélavaci
instituce musi nechat predlozit k pfezkoumani nasledujici dokumenty:

«  sebehodnotici zpravu podle modelu KVIS
« dokumentaci vzdélavaci instituce - viz priloha A tohoto normativniho dokumentu.

» dokumentaci alespon jednoho vybraného vzdélavaciho programu — viz priloha B tohoto
normativniho dokumentu.

Vybér vzdélavaciho programu, jehoz dokumentace bude prezkoumana, musi certifikacni organ
provést predem z Uplného seznamu vzdélavacich programd zakaznika. Pfitom musi prednostné
zvolit takovy program, ktery je dostateCné reprezentativni vzhledem k sluzbam, které vzdélavaci
instituce poskytuje.

Pfezkoumani dokumentace musi zahrnovat vazby mezi normativnimi poZadavky, poslanim a
strategii vzdélavani Zadajici vzdélavaci instituce, jejimi cili, veSkerymi relevantnimi pravnimi
pozadavky, odpovédnostmi, odbornou zpisobilosti pracovnik(l vzdélavaci instituce, cinnostmi,
postupy, Udaji o vykonnosti a vysledky sebehodnoceni vzdélavaci instituce a sebehodnoceni jejich
vzdélavacich programd.

b) vyhodnoceni plsobisté a specifickych podminek pracovisté zakaznika a k provedeni pohovord
s pracovniky zakaznika za Gcelem stanoveni pripravenosti k druhému stupni auditu;

c) prezkoumani zakaznikova postaveni a pochopeni pozadavk(l modelu KVIS, zvlasté pak s ohledem
na stanoveni klicovych vykonnostnich nebo dleZitych hledisek, procest, cild a uplatfiovani systému
managementu;

d) shromazdéni nezbytnych informaci tykajicich se rozsahu systému managementu a procesi
zakaznika a souvisejicich pozadavkd pravnich predpisd;

e) prezkoumani pfidélovani zdrojl pro druhy stupen auditu a dohodnuti podrobnosti druhého stupné
auditu se zakaznikem;

f) zaméfeni se na planovani druhého stupné auditu ziskanim dostatecného pochopeni systému
managementu zakaznika a ¢innosti na misté souvisejicich s moznymi vyznamnymi hledisky;

g) vyhodnoceni, zda jsou sebehodnoceni vzdélavaci instituce a sebehodnoceni jejich vzdélavacich
programd planovany a vykonavany a zda Groveri uplatnéni systému managementu potvrzuje, zZe
zakaznik je pripraven na druhy stupen auditu.

Pfitom je mozné provést provedeni pfinejmensim nékteré casti prvniho stupné auditu v prostorach zékaznika
s cilem dosazeni vyse uvedenych cild.

Poznamka

Materidly predloZzené k vybranému vzdélavacimu programu mohou byt pfezkoumany technickym expertem z
oblasti povolani, ke kterému se dany kurz vztahuje.

Body 9.2.3.1.2 a 9.2.3.1.3 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 plati v plném znéni.
9.2.3.2 Druhy stupeii auditu

9.2.3.2.1 Ucelem druhého stupné auditu je vyhodnotit uplatiiovani zékaznikova systému managementu,
vCetné jeho efektivnosti.

9.2.3.2.2 Druhy stupen auditu se musi konat na pracovisti zakaznika a musi zahrnovat pfingjmensim
nasledujici:
a) informace a dlkkazy shody s témi pozadavky modelu KVIS , jejichz pInéni nebylo mozné posoudit
na zakladé prezkoumani predloZzené dokumentace

b) ovéfeni podkladd pro stanoveni hodnot ukazatel& uvadénych v podkladech k sebehodnotici zpravé
vzdélavaci instituce v Casti vénované kritériu 7 — KliCové vysledky a v podkladech k sebehodnotici
zpravé vybraného vzdélavaciho programu v Casti vénované vyhodnocovani Uspésnosti realizace
programu (viz pfiloha B tohoto normativniho dokumentu) ,

PoZadavky na organy provadéjici audit a certifikaci
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c) odpovédnost managementu za realizaci poslani zakaznika a jeho strategie vzdélavani a za
planovani a zavadéni opatteni pro zlepSovani.
POZNAMKA Audit na misté mdze rovné? zahrmovat audit probihajici vyuky.
9.2.4 Zavéry z prvotniho certifikacniho auditu
Plati pFislusny bod normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v plném znéni.
9.2.5 Informace pro udéleni prvotni certifikace
Plati pfislusny bod normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v plném znéni.

9.3 DOZOROVE CINNOSTI

9.3.1 Obecné

Bod 9.3.1.1 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 plati v plném znéni.
Pozadavky bodu 9.3.1.2 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 se neaplikuji.
9.3.2 Dozorovy audit

9.3.2.1 Dozorové audity probihaji na zakladé dokumentl predloZenych vzdélavaci instituci. Dozorové audity
mohou, ale nemuseji zahrnovat audity na misté. Musi byt planovany spolu s ostatnimi dozorovymi ¢innostmi
tak, aby certifikaéni orgdn mohl udrZovat dlvéru v to, Ze certifikovany systém managementu mezi
jednotlivymi certifikaCnimi audity trvale pini poZadavky. Certifikacni orgdn musi pozadovat, aby mu
opravnény zastupce zakaznika predlozil pfinejmensim nasledujici dokumenty:

a) sebehodnotici zpravu za obdobi od pfedchoziho auditu véetné vyhodnoceni cilli a programl
zlepSovani stanovenych pro toto obdobi,

b) dokumentaci vzdélavaci instituce (pfilohy sebehodnotici zpravy) podle prilohy A tohoto
normativniho dokumentu, pokud byla v mezidobi od posledniho auditu aktualizovana,

c) cile a programy zlepSovani pro dalsi obdobi a jejich priority,

d) informace o zplsobu pouzivani znaCek a/nebo jinych odkazll na certifikaci vCetné pouzivani loga
KVIS.

Dale musi program dozorového auditu pfinejmensim zahrnovat:

e) prezkoumani opatfeni pfijatych pro vyporadani neshod identifikovanych v pribéhu pfedchoziho
auditu,

f)  vySetfeni stiznosti,
g) prezkoumani vsech zmén.

Pokud v nékterém z dokumentdl, které tvofi dokumentaci vzdélavaci instituce, nedoslo od posledniho auditu
k Zadnym zménam, staci toto uvést v sebehodnotici zpravé a neni tfeba dotyCny dokument resp. jeho kopii
k sebehodnotici zpravé vzdélavaci instituce prikladat.

Bod 9.3.2.2 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 plati v piném znéni.
9.3.3 Udrzovani certifikace
Plati pfislusny bod normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v plném znéni.

9.4 OPAKOVANA CERTIFIKACE
9.4.1 Planovani opakované certifikace
Body 9.4.1.1 a 9.4.1.2 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 plati v plném znéni.
Pozadavky bod( 9.4.1.3 a 9.4.1.4 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 se neaplikuii.
9.4.2 Audit opakované certifikace

9.4.2.1 Audit opakované certifikace musi spinit stejné pozadavky jako prvotni certifikacni audit. Je-li to
mozné, musi certifikacni organ pro audit opakované certifikace vybrat jiny vzdélavaci program, nez ktery byl
auditovan pfi prvotnim certifikacnim auditu.

Bod 9.4.2.2 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 plati v plném znéni.

PoZadavky na organy provadéjici audit a certifikaci
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9.5 SPECIALNI AUDITY
Plati pozadavky ¢lanku 9.5 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v plném znéni.

9.6 POZASTAVENI, ODNETI NEBO OMEZENI ROZSAHU CERTIFIKACE

Body 9.6.1 aZ 9.6.7 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 plati v plném znéni.
Je dopInén bod 9.6.8, jehoz text zni takto:

Certifikani organ musi predat pfislusnou informaci o pozastaveni, odnéti nebo omezeni certifikace systému
managementu kvality dotycné vzdélavaci instituce podle modelu KVIS neprodlené Provozovateli modelu
KVIS.

9.7 ODVOLANI
Plati pozadavky ¢lanku 9.7 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v pIném znéni.

9.8 STIZNOSTI

Body 9.8.1 aZ 9.8.9 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 plati v plném znéni.

9.8.10 Certifikani orgdn musi poskytnout Provozovateli modelu KVIS informaci o jakékoli stiznosti, kterd se
tyka jim provadéné certifikace systému managementu kvality podle modelu KVIS, a to do 3 dnl od jejiho
obdrzeni. Certifikani organ musi umoznit Provozovateli modelu KVIS Gcastnit se Setfeni stiznosti podanych
na certifikacni organ z pohledu certifikace systému managementu kvality podle modelu KVIS. Certifikacni
organ musi stanovit, spolu se zakaznikem a tim, kdo stiznost podal, zda - a pokud ano v jakém rozsahu -
budou predmét stiznosti a rozhodnuti o ni zverejnény.

9.9 ZAZNAMY O ZADATELICH A ZAKAZNICICH

Plati pozadavky ¢lanku 9.9 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v plném znéni s tim, e se neaplikuje
poznamka za bodem 9.9.2.

10 POZADAVKY NA SYSTEM MANAGEMENTU
CERTIFIKACNICH ORGANU

Plati pozadavky kapitoly 10 normy CSN EN ISO/IEC 17021:2007 v plném znéni.

PoZadavky na organy provadéjici audit a certifikaci
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PRILOHY A ODKAZY
Priloha A (normativni) — Dokumentace vzdélavaci instituce

Vzdélavaci instituce musi na Gvod predkladaného souboru dokumentd uvést jejich oCislovany seznam. Pokud
néktery z pozadovanych dokumentl nebo zaznamd neni vzhledem k od@vodnénym vyloucenim z poZadavk(
modelu KVIS relevantni, je nutné, aby to vzdélavaci instituce v seznamu uvedla.

Nazev typu dokumentu Krit
Poslani vzdélavaci instituce 1

Identifikace zdrojl informaci vyuZivanych pro analyzu pfislusného trhu (napf. statistiky trhu 1
prace, hospodarské progndzy, indexy oborl a mist apod.)

Popis okruhu zékaznikd 1

Zasady a nastroje nebo dokumentovany postup analyzy potfeb zakaznikl a pfipadné dalsich 1
klicovych zainteresovanych stran

Strategie vzdélavani 1

Prospekty nebo obdobné dokumenty v tiSténé nebo elektronické formé urCené potencidlnim 1
zdkazniklim, které jim poskytuji informaci o sméfovani vzdélavaci instituce

Popis charakterizujici okruh konkurentl nebo vidCich vzdélavacich instituci na nekonkurencnich 1
trzich a vysledky srovnani s nimi

Méfitelné cile odvozené od strategie vzdélavani a programy jejich realizace

Zadani navrhu nového vzdélavaciho programu nebo inovace stdvajiciho programu s planem 2
navrhu nebo vyvoje programu - priklad

Zmény v daném programu provedené na zakladé zpétné vazby od zakaznikd nebo vysledkd 2
aktualizované analyzy trhu - priklad

Aktudini letdky, prospekty a dalSi informaCni materidly o vzdélavacich programech, které 2
instituce nabizi - priklad

Dokument obsahujici prava Ucastnikd

Metody pro méfeni spokojenosti zakaznikll véetné nastrojd pro hodnoceni pfinosti programu 3
zadavatelem vzdélavani

Nastroje pro hodnoceni UspéSnosti vyuky 3

Informace pro uchazece o zplisobu a planu jejich hodnoceni, pfipadné opravnych zkousek, a o 3
jejich povinnostech — piiklad (pokud neni soucasti dokumentace vzdélavaciho programu)

Politika pro hodnoceni (zkouseni) Ucastnikd, , je-li to relevantni 3

Postupy nebo pokyny pro zabezpeceni procesu hodnoceni Ucastnikl véetné ovéfovani jeho 3
objektivity a pro zabezpeceni pfislusnych materialli a zaznamd — priklad, je-li to relevantni

Postup pro odvolani Gcastniké vaci vysledklim hodnoceni a pfiklad pFislusného zaznamu, je-li to 3
relevantni

Organizacni schéma / Funk¢ni diagram

Popisy funkcnich mist vzdélavadi instituce

Pozadavky na odbornou zp(sobilost vzhledem k pfisludné funkci / roli
KvalifikaCni kritéria pro uzavieni smluv s externimi lektory

Seznam klicového personalu s uvedenim funkce vcetné role garanta pfislusného typu
vzdélavacich programi a Udaji o dosazené odborné a pedagogické kvalifikaci véetné Udajl o
udrZovani pfislusného platného personalniho certifikatu

Plany vzdélavani klicového personalu vzdélavaci instituce 4

Seznam realizovanych aktivit dalSiho vzdélavani organizovanych pro vzdélavatele za poslednich 4
12 mésicll vzdélavaci instituci

B N E N E
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Nazev typu dokumentu

Krit

Seznam externich akci dalSiho vzdélavani, kterych se vzdélavatelé zucastnili za poslednich 12
« o
mésicl

Koncept zpétnych vazeb pro lektory

Nastroje, které se pouzivaji pro monitoring vyuky (napt. instrukcni letaky, dotazniky pro
monitoring, kontrolni seznamy apod.) a pro zpétnou vazbu od Gcastnikd na vzdélavatele

Zaznamy ze vSech monitorovacich navstév nebo jejich soupis, v¢. funkce a kvalifikace osob
provadéjicich monitoring

Definovani role odpovédné za bezpecnost a ochranu zdravi v rdmci popisu funkénich mist

Seznam kli¢ovych dodavatelll a vysledky jejich hodnoceni

Kritéria pro vybér a hodnoceni dodavatele

Pfiklad zpravy z monitoringu subdodavky vzdélavaciho programu

Popis jak instituce v kontextu své plisobnosti chdpe pojem kvalita dalSiho profesniho vzdélavani

Popis opatfeni, které instituce pfijala pro zabezpeceni a rozvoj kvality nebo odkaz na dokumenty
vytvofené pro systém managementu kvality

(O (U1 (U1 |1 |

Certifikaty stavajicich systém{ managementu kvality, pfipadné se zpravami z posledniho obdobi
platnosti pfislusného certifikatu

[e)]

Koncept hodnoceni vykonnosti vzdélavaci instituce, pfip. koncept kontrolingu

Plany rozvoje a/nebo zlepSovani s méfitelnymi cili a jasné stanovenymi kritérii UspéSnosti

Priklady opatfeni pfijatych v pfipadé, kdy hrozilo, Ze nebude dosazeno stanovenych cil{

Postup pro sebehodnoceni vzdélavaci instituce

Metodika sebehodnoceni vzdélavaciho programu nebo skupiny vzdélavacich programtl

Zpravy o sebehodnocenich programd nebo skupiny program@ provedenych v poslednich 12
mésicich s uvedenim opatreni reagujicich na vysledky sebehodnoceni

A O |0 OV (O[O0

Strukturované zapisy z akci vénovanych v poslednich 12 meésicich didakticko-metodickym
tématlm a / nebo tématlim vzdélavani dospélych v¢. opatfeni pfijatych na zakladé vysledkd
takové akce

Pfiklad vyfizeni stiznosti vCetné popisu opatfeni pfijatych na zakladé analyzy jejich pficin, pokud
existuje

Pfiklady opatfeni k napravé vic¢i chybam vyskytnuvsim se pfi hodnoceni Uastnikl a v pfipadé
jejich vyznamné negativni zpétné vazby (viz krit. 3 a krit. 4), pokud takové p¥ipady v poslednich
12 mésicich nastaly

Zaznam opatfeni reaguijicich na vysledky sebehodnoceni vzdélavaci instituce véetné pfijatych
opatreni k napravé.

Vsechny vyznamné statistické Udaje za obdobi 3 let uvedené jako zdroje dikazd v kritériu 7,
pokud uz nebyly pfiloZzeny v rdmci predchozich kritérii

Dokumenty uvedené v tomto prehledu Ize vhodné sdruzovat (napt. vSechny pozadované koncepty a
postupy Ize uvést v jednom zastfesujicim dokumentu). V tom pfipadé ale vzdélavaci instituce musi prehled
dokumentll poZadovanych touto pfilohou doplnit pfislusnymi odkazy na zastfesujici dokument /

dokumenty.

PoZadavky na organy provadéjici audit a certifikaci
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Priloha B (normativni) - Dokumentace vzdélavaciho programu

Obecné

Jedna se o vybranou dokumentaci ze zdroj ddkazli, uvedenych u jednotlivych kritérii modelu KVIS, které se
vztahuje ke konkrétnimu vybranému programu a dokumentuje tedy schopnost vzdélavaci instituce aplikovat
systém managementu kvality konzistentné na jednotlivé vzdélavaci programy.

Vzdélavaci instituce musi na Gvod predkladaného souboru dokument(l uvést jejich ocislovany seznam. Pokud
néktery z pozadovanych dokumentl nebo zaznamil neni vzhledem k vybranému programu relevantni, je
nutné, aby vzdélavaci instituce uvedla v seznamu dokumentd pfislusné zdvodnéni.

Dokumenty uvedené v tomto prehledu Ize vhodné sdruzovat (napf. vSechny poZzadované koncepty a postupy
Ize uvést vjednom zastfeSujicim dokumentu). V tom pripadé ale vzdélavaci instituce musi prehled
dokument(l pozadovanych touto prilohou doplnit pfislusnymi odkazy na zastfeSujici dokument / dokumenty.

U rozsahlejsich program( je mozné domluvit pfesny rozsah pfedkladanych materialQ s auditorem.

1 Planovani kvality
1.1 ORIENTACE NA TRH / NA ZAKAZNIKA
» Dokumentace analyzy potieb nebo situace na trhu tykajici se doty¢ného programu — krit. 2

» Koncept programu nebo planovani jeho realizace s popisem cilové skupiny dotycného programu —
krit. 2

1.2 DEFINICE CiL0 VYUKY
» Koncept programu nebo planovani jeho realizace zahrnuijici:
«  ucebni cile doty¢ného programu — krit. 2
« opatfeni pro posouzeni individualnich potreb Gcastnika, je-li to relevantni — krit. 2
1.3 DEFINICE OBSAHU VYUKY
 Koncept programu nebo planovani jeho realizace s vécnym obsahem programu — krit. 2
1.4 DEFINICE METOD (VYUKY)
« Koncept programu nebo planovani jeho realizace zahrnujici:
 aplikované vzdélavaci metody — krit. 2
+ metody pro podporu transferu uceni — krit. 2
« Udaje o aplikovanych prostfedcich a pomérném zastoupeni individualni vyuky - krit. 2
1.5 KVALIFIKACE VZDELAVATELO
« Profesni Zivotopisy vzdélavatell, podilejicich se na realizaci doty¢ného programu — krit. 4

2 Realizace programu
2.1 INFORMACNI MATERIALY

« Informacni materidly o doty¢ném vzdélavacim programu pro uchazece - krit. 2
2.2 VYBER UCASTNIKO

« Definice podminek k pfijeti uchazece do programu - krit. 2

 Postup pro vybérové fizeni (vCetné administrativnich Ukond) a pro provéreni predpokladl uchazect
(jestlize je soucasti realizace programu) - krit. 2

« Postupy/pokyny pro vyhodnoceni uchazecem dfive absolvované vyuky nebo odborné praxe - krit. 2
2.3 VLASTNI AKTIVITY VYUKY
« Casovy plan (rozvrh) realizace vzdélavaciho programu véetné zapojenych vzdélavatel@ - krit. 2

« Hodnoceni shody mezi poZadavky na cilovou skupinu a vychozimi kompetencemi Ucastnik{
vzdélavaciho programu, je-li to relevantni - krit. 2

« Priklad zdznamu z posouzeni individudlnich potfeb Gcastnika a navazujiciho individualniho planu
PoZadavky na organy provadéjici audit a certifikaci
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vzdélavani, je-li to relevantni - krit. 2
« Pouzivané vyukové materialy, pfipadné vcetné seznamu ucebnich pomdcek — krit. 2

3 Vyhodnocovani ispésnosti realizace programu

3.1 VALIDACE PROGRAMU
» Doklad o akreditaci programu (pokud je to relevantni) — krit. 2
« Zprava z validace programu — krit. 2
3.2 OVEROVANI USPESNOSTI VYUKY
» Nastroje ovérovani Uspésnosti vyuky pouzité v doty¢ném programu - krit. 3

« Informace pro uchazece o zplsobu a planu jejich hodnoceni, pfipadné opravnych zkousek, a o jejich
povinnostech, je-li to relevantni - krit. 3

« Priklad zdznamu o zpétné vazbé poskytnuté jednotlivym Ucastniklim v prlibéhu realizace doty¢ného
vzdélavaciho programu, je-li to relevantni — krit. 3

« Priklad zaznamu z hodnoceni programu zadavatelem, pokud je k dispozici — krit. 3
« Pfiklad zdznamu o Ucastnicich odstupujicich z daného programu s uvedenim dlvodd odstoupeni,
pokud je k dispozici — krit. 3

3.3 VYHODNOCOVANI REALIZACE PROGRAMU

« Pfiklad zdznamu z méFeni spokojenosti zakaznika (pfipadné pro kazdy z pouzitych typl zdznamd) -
krit. 3

« Piklad zéznamu z hodnoceni vzdélavatel(l Gcastniky (pfipadné pro kazdy z pouzitych typl zaznam) -
- krit. 4

« Pfiklad zaznamu z monitoringu vykonu vzdélavatell v rdmci realizace doty¢ného programu, pokud jiz
neni soucasti dokumentace vzdélavaci instituce - krit. 4

« Posledni zprava z prezkoumani programu — krit. 6

« Posledni zprava o sebehodnoceni programu pfipadné pfislusné skupiny programd, pokud je k dispozici
— krit. 6

« Vysledky vSech relevantnich ukazatelll vztahuijicich se k doty¢nému vzdélavacimu programu — krit. 7
3.4 PRIJIMANI OPATRENI KE ZLEPSENI PROGRAMU A JEHO POSKYTOVANI

« Opatfeni prijata vici vysledkdm posledniho sebehodnoceni vzdélavaciho programu pfipadné pfislusné
skupiné program{ — krit. 6

« Zadani nebo popis zmény (inovace) doty¢ného vzdélavaciho programu se zdvodnénim navrZenych
a/nebo provedenych zmén ve vztahu k potfebam zakaznikd identifikovanym na zakladé zpétné vazby od
zakaznikd nebo aktualizované analyzy trhu — krit. 2

Podklady pozadované jako dokumentace vzdélavaci instituce a podklady vybraného vzdélavaciho programu
se mohou prekryvat. Vtom prfipadé staci uplatnit odkazy zjedné prilohy dokumentace (jeji Casti) na
druhou."™

VI Toto zjednoduseni Ize zvlasté dobfe vyuZit, pokud je v dokumentaci instituce, je-li to mozné, pouZit vybrany vzdélavaci
program jako priklad.

PoZadavky na organy provadéjici audit a certifikaci

15 systému managementu kvality podle modelu KVIS

30. cervna 2008



