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1 Pifehled zm én a revizi

ZMENU
PROVEDL SCHVALIL

KAP.. DATUM ZMENY POPIS ZMENY

2 Uloha dokumentu

V dokumentu jsou uvedeny procesy, které méjhpu souvislost s realizaci certifi@hotizeni ve vztahu

k Zadateli o certifikat nebo k drziteli jiz deéného certifikatu. Nejsou zde uvy systémové nebo potimé
procesy, které se vlastniho certiftkéhoiizeni tykaji zprosedkova.

Jde o ilustraci moznéheSeni. K tomuto vychodisku se pak vazou i konkngtrdiminky, struktury, déf reSeni
v tomto dokumentu zwejréné.

Procesni mapa a popis jednotlivych prdcksnkrétnim certifikénim organem musi vychazet z pozadavk
normyCSN EN ISO/IEC 17024, ze systérimeni kvality konkrétniho certifikaniho organu, z jeho podminek,
piipadré zvyklosti

V Zadném pipad se nejedna o Sablonu nebo vzor, ktery Byt s nezbytnymi Gpravami pouzit jako
systémovy dokument konkrétniho certitkého organu nebo ktery byainvzbuzovat dojem, ze v dokumentu
uveden&eSeni jsou jedina ta spravna.
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3 Uvod

Platnost a pouziti dokumentu

1.V dokumentu je popsan proces certifikace pracavaikostupy fi ném pouzivané tak jak jsou pouzivany
certifikatnim organem akreditovany@eskym institutem pro akreditaci, 0.p.s. pro cédéii pracovnik

podle normyCSN EN 1SO 17024.

2. Dokument je zavazny pro pracovniky certiftkého organu i pro vSechny jeho spolupracovniky.
3. Dokument nebo jeh&asti mohou byt pouzity proripravu informaci pro Zadatele o certifika¢igadré pro

drzitele certifikad.

Pravomoci a odpov édnosti

Pokud nebude v konkrétnich postupeadteno jinak, plati pravomoci a odpgmnosti vSech pracovnik
zapojenych do procés postufi uvedenych v dokumentu tak, jak jsou definovangtami dokumentaci
certifikatnich organ, predevsim pak Prirucce jakosti pro certifikaci pracovnik

Vytisk: 1
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4 Hlavni procesy

s w

Certifika €éni Fizeni

4.1.1 Politiky a zdsady uplat nované certifika €nim organem

Ve vSechiastech certifikénihoiizeni zejména pakippro ucklovani, udrzovani, obnovovani, roasiani a
zuzovani rozsahu pozadované certifikace, pozaséaaebo odnimani pozadované certifikace a pozashav
nebo odnimani certifikace uplaje CO zasadu nezavislosti, rovnélfsmupu ve vyzadovani pini pozadavk

ze strany vSech zadaiédrziteli, dba na vasné poskytovani relevantnich informaci vSem z&datdrzitetim o
skut&nostech, které se dotykaji aspekertifikatnihotizeni. Sodasré dbé, aby fi splréni pozadavik normy

CSN EN ISO/IEC 17024 a certifikaiho organu nebyly néjnéiens zagzovany zdroje zadai@gdrziteli.

V jednotlivych fazich &astech certifikénihotizeni budou certifikénim organem dodrzovany nejen pozadavky
normy ISO 17024 a certifikaiho systému ale i vSechny relevantni ustanovectiainiho a otanského
zakoniku i dalSich zakonnych norg&taské republiky.

1) Certifikacnifizeni je¢ast certifik&niho procesu, ktera je zahajerfif@Senim do certifikénihotizeni
(registraci) a ukafena pedanim certifikatu jeho drzitelifijpadrg, je-li fizeni neldsgsné, pislusSnym
zaznamem do databaze a oznamenim zadateli.

2) Certifikaéni tizeni by ndlo byt, pokud mezi certifiktnim orgdnem a Zadatelem nedojde k jiné déhod
ukorteno do 4 nssial od data ihlaSeni.

3) Certifikacni tizeni je ukoteno bu’

a) uspsre, v takovém pipact obdrzi Zadatel certifikat a dale musiigplat podminky kladené na drzitele
certifikatu,

nebo

b) nedsgsre.

4) NeUsgsSné ukoneni certifik&nihotizeni nastane
a) Vv pripads, Ze Zadatel pozada o zruSeni certifiidoiizeni
b) v piipad, Ze Zadatel podruhé nedbp nekterécasti certifikani zkousky
¢) zrozhodnuti CO (pro poruSeni zasad certifikhotizeni, gipadré podminek stanovenych pro drzitele

certifikatu).

4.1.2 Predbézné informace

1. Pred¥zné informace o moznostech a podminkach ziskatifiké&tu u certifikainiho organu ziskava
zajemce:

a) Ustni — telefonicky nebofposobnim kontaktu,
b) pisemné — na vyzadani, postup je popsan dale,
c) zlInternetu

2. VSechny typy informaci jsou vyt#@ny a podavany na zakkagdlatné dokumentace certifiaiho organu a
jsou rovnocenné.

4.1.3 PrihlaSovani

Zadatel se fihlasuje na platném formuigpiihlasky (viz giloha na str32).

Do certifikainihofizeni je Zadatel ¥azen po spkni vyzadovanych podminek..

Splreni podminek certifikace prokazuje Zadatel poskytmkopii pislusnych doklad, vyjimecné (na

zaklad projednani s certifikanim orgadnemgestnym prohlaSenim. Prokazovéani spinpodminek rize

certifikatni organ delegovat, na zaktagisemného ujednani, na jiny subjekt (2atnavatele Zzadatele,

profesni sdruzeni jehoz je Zadatieinem apod.). V takovéntipads musi byt zajidno splréni vSech

podminek certifikénihotizeni, fedevSim pak zasada rovnéhgstupu do certifikani fizeni. Musi byt

zajiS€na moznost kontroly dokl@d splréni podminek pro ziskani certifikatu.

4. Vzniknou-li pii prokazovani podminek pochybnosti, rozhoduje canzpodminek MJ. Proti jeho
rozhodnuti se fize Zadatel odvolat RCO.

5. Owéteni spravnosti vypkni formul&e zadosti a spémi podminek OP signuje (kaZdy list dokumentace
opati svym podpisem a datemdreni).

6. Zadateli zgazenému do certifikmihotizeni je pidéleno eviderni &islo, to je mu séleno nejpozdi pii

zaslani pozvanky na certifikai zkousku. Evidetni ¢islo identifikuje Zadatele po celou dobu platnosti

certifikatu. Zadatel, ktery zada o vic certifikabbdrzi evide#ni &islo pro kazdou oblast certifikace.

wnN e
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CertifikaCni Fizeni - pfihlaSovani

7 vr

Postup Vstupy/vystupy Cas. horizont Poznamka Odpovida
1 Vyplngna
PHijem prihlasky priniaska oP
3a 2 74
Doplnéni ——»  Pfezkoumani £aznamo opP
prihlasky prihlasky :@
Chybéjici nalezitosti 3
Vyhodnoceni
prezkoumani
Nespinéné podminky Do tfi dnti po obdrzeni OoP
splguje
3b 4 >
Konec Evidovani pfihl. Z&znam v InSys Po prezkoumani op
5 - _/ Informaéni Do tii dnd idovani op
’—b plalrézr:gz:jryvoém ™ dopis zadateli 0 tfi dnu po evidovani
[ Uporiaenuli 7
Nezapl. 1 kontr. s
Kontrola platby 6a Upominka ¢—— Nejpozdéji mésic pred .
6b Nezapl. 2. kontr. tg:;?ggﬂiif:g;y ekon’\éamviziglz(?daéleni op
m Vyfazeni z 4—‘
evidence
7
s e || L) e op
\% Certifikacni Inforrr?(:/éni o
s zkouska wrazeni 4—‘
M%)
©
<
Fl -
o
4.1.3.1 Pravomoci a odpovédnosti
CINNOST ZAZNAM ODPOVEDNOST REALIZUJE POZNAMKA
1. Prezkoumani prihlasky Zaznam o prezkoumani OoP OoP Zaznam na pfihlaSce
2 Admlnlstre}_t|vn|vzajl|st’en| op opP
procesu pfihlaSovani
4.1.4 Certifika €ni zkouska

1) Certifikacni zkousSka je soubor postiup ¢innosti, jejichz Gelem je o¥teni, zda Zadatel splje pozadavky
z oblasti ¥domosti a dovednosti, které jsou stanoveny v dokturiaformace o oblasti certifikace pro tu
kterou oblast.

2) Rozsah a forma certifikai zkouSky jsou stanovenyiglefinovani certifik&ni oblasti, ve stejném rezimu se
provéadi i aktualizace rozsahu a formy certifikbzkousky a jeji napth Certifikatni organ pi tom vyuziva
sluzeb expett— externich spolupracovriik

3) P¥itom se dba zasady

a. aby certifik@&ni zkouSka nezvyhdabvala rgkteré skupiny v dané profesni oblasti,
b. aby nekladla nagméirené naroky na Zadatele/drzitele ve vztahtiigv@zujici profesnfinnosti pro
kterou certifikat ziskali a udrzuji,
c. aby svou snadnosti nezteivala certifik&ni systém certifikéniho organu.
K témto skuténostem se vyjadije PK.
4) Ucginnost a spolehlivosti certifikai zkouSky je vyhodnocovéana v souvislosti s plamgva p‘'ezkoumanim

vedenim. Pro vyhodnocendidinosti a Urova certifikacni zkousky je vyuzivano

a) vyhodnoceni vysledkjednotlivychéasti certifik&ni zkouSky. Kriteriem je z#ma trendu.

b) Podreti ze strany odborné fgjnosti a externich spolupracoviilSledovéany jsou kritickéfppominky
a nangty pro zlepSeni.

c) Zjisteni. certifikainiho organu.
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d) Vysledki prezkoumani obsahu, pozadéybkersonalniho zaji&ti a &innosti ze strany PK.

5) Hodnoceni uchazé je prova@no podle popisu jednotlivyctasti procesu certifikmihotizeni. Hodnoceni
je prabézre sledovano jakleny ZK, jejich doporteni v této oblasti ziskava CO jako vystup z céaifini
zkousSky, tak pracovniky CO, kiesledujicetnost nedsfnych zadatéla minimali jednou réné
piedkladaji souhrn vysledkk piezkoumani PK.

6) Souwasti certifik&ni zkouSky je vzdy Ustni zkouska, jeji délku stdramrtifikacni organ.

7) Souasti certifik&ni zkousky mohou byt pisemny projekt a test. Jdjichna a struktura se lisi podle oblasti
certifikace.

8) Zadatel/drzitel je povinen absolvovat veckiagti certifikani zkousky ve stanovenémipali. Aby mohl
postoupit do dal&fasti certifika&ni zkouSky nebo certifikmihotizeni, musi déi ¢ast certifik&ni zkouSky
absolvovat Us§Sre.

9) V kazdécasti je zadatel/drzitel hodnocen zkuSebni konspél neboneuspél. V pripac, ze je
Zadatel/drzitel hodnocen vice hodnotiteli (zkuSédmmisi), musi dojit mezileny komise ke shado
hodnoceni.

10) V kazdécasti certifikani zkousky se musi Zadatel na vyZzadani prokazaigdmtifikovat.

11) Zadatel/drzitel riZe v pfibshu certifikasnihotizeni absolvovat, po zaplaceni stanoveného poplpéou
opravnowast técasti certifikani zkousky, ve které neudlp

12) Nedostavi-li se Zadatel/drzitel ke zkouSce bez gylbude tatast zkouSky povazovana za nefspu. Za
omluvu bude CO povazovat oznameni Zadatele/droteleiasti do doby 15 minutipd terminem konani
zkousSky

4.1.5 Opravna certifika €ni zkouska

1. P¥inedsgSném absolvovarasti certifikani zkouSky mé zadatel moznost podat Zadost o vykasg@ravné
certifikagni zkouSky a po spémi podminek neusggnoucést certifik&ni zkousky opakovat. Tuto moznost
ma v daném certifikmimtizeni pouze jednou.

2. Za moznost vykonani opravné zkousky zaplati Zagtelatek stanoveny v ceniku.

3. Sklada-li se certifikéni zkouSka z viceasti (nap. projekt, test, ustni zkouska), a Zadatel n&uspasti
zkousky, které fedchazi jin&ast, vykona opravnou zkousku jen z nédsgcasti certifikani zkousky.

4. Po kladném viizeni Zadosti a po zaplaceni poplatku za tuto 2koj&zadatel pozvan k vykonani opravné
certifikaéni zkousky.

5. Pro konani opravné certifikni zkousky plati stejné podminky a zasady jakokamani certifik&ni
zkousky, pokud v tét¢asti neni stanoveno jinak.

4.1.6 Omluvy Zadatel 0, odlozeni terminu

1. Nemize-li se Zzadatel z vaznycliwbdi ke zkouSce dostavit, omluvi se. Jsou-li znamyidaténiny konani
zkousek, pozadarpomluvé o konkrétni novy termin. CO oznami Zadateli, Zzlpgzadovany termin
akceptovan nebo pozve Zadatele na jiny nejbliz&iite Ri druhé omlu¥¢ se zadatel omluvi pisegn
v pifipadt nemoci pedlozi kopii neschopenky (nebo potvrzeni od #éka

2. Zadatel se omlouva pisetje-li nebezp&i z prodleni, mze se omluvit telefonicky, pisemnou omluvu
zaSle dodatae.

3. Nemize-li Zadatel z vdznychigodi ukortit certifikaéni fizeni ve stanoveném terminu (¢ist 4.1.1, bod
2), mize v Zadosti adresované certiftkému organu pozadat o prodlouzeni certifikoiizeni. Termin
muze byt prodlouzen maximamvakrat, certifikani fizeni vSak musi byt dok¢eno do 1 roku od
registrace Zadatele k certifik@imufizeni.

4.1.7 Pisemny projekt

1. Za pisemny projekt (dale jen projekt) je povaZzovsauaostatézpracovana prace, jejiz forma, obsah,
rozsah a fjpadné dalSi vlastnosti jsou definovany v popistifdeacni oblasti, pro niz je pozadovan.

2. Bez odevzdani projektu a jeho kladného posouzdré mejit k nasledujicinldadstem certifikéni zkousky.

3. Byl-li ptedlozeny projekt hodnocen jako neé&py, mé zadatel mozngsb zaplaceni administrativniho
poplatkupiedloZit ve stanoveném terminu projekt novy. Tut@nust ma zadatel v daném certifthém
fizeni pouze jednou.

4. Po Gsp3ném ukoteni certifiké&nihotizeni Zistava projekt v certifikenim organu.

5. Certifika¢ni organ se zavazuje, Z&ni takova opdeni, aby nedoslo k vyzrazenipadré zneuziti
informaci v projektech obsaZenych. Certitikorgan nize zvéejiiovat pisemné projekty nebo jeji¢hsti
jen se svolenim autora.
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CertifikaCni fizeni - pisemny projekt
Postup Vstupy/vystupy | Cas. horizont | Odpovida Poznamka
PrihlaSovani
Zaqém’ 2 Info’;rmoace Pfi podavani informaci
projektu Jadatele o oblasti certifikace opP
Odevzdani | Pisevmny _ Min mésic pfed
projektu < projekt predpolfllavdranym terminem Zadatel
. dal3i ¢asti zkousky
L ¥/\
Doplnéni Prezkoumani Zaznam o Bezprostfedné po op
P ~ Gplnosti "| prezkoumani obdrzeni
;X))i/bé?‘resi P N Zadani k N Ozgzif/earlléle Do 14 dnu po obdrzeni opP
posuzovatele posouzeni \p_/\
Posouzeni |, Pise_mn)’/ V dohodnutém terminu Pos
projektu \%
— | Novy projekt 4—‘
PFi 1. netisp. oP
Vyzggz?gﬁ?' ¥/\ Bezprostfedné po obdrzeni
PFi 2. netisp. P Zaznam ve posouzeni
Neusp'éérlé form
§ ukonéeni \/—\ o
% Informovani o N Do tif dﬁgd‘;‘;é’::iﬁe”i
’5_ vysledku Zé&znam v InSys 4
> v
c N . Informaéni
£ satasont do dais dois
% st CZ Zadateli oP
&
4.1.7.1 Pravomoci a odpovédnosti
CINNOST ZAZNAM/VYSTUP ODPOVEDNOST REALIZUJE POZNAMKA
1. Zadani projektu OoP OP Informace pro Zadatele
2. Pfezkoumani projektu Zé&znam o prezkoumani OoP oP
- . Zéaznam o povéreni
3. Zadani k posouzeni Protokol pis. projektu oP OoP
4. Posouzeni projektu Protokol pis. projektu Povéfeny pos. Povéteny pos.
5. Pfezkoumani posouzeni Zé&znam o prezkoumani oP OP
6. Informovani o vysledku OoP OoP Telefon, mail
7. Pfezkoumani prubéhu Zaznam o prezkoumani OoP OoP Zaznam o cert. fizeni
4.1.8 Test
1. Pisemny test fize byt definovan v popisu certifikai oblasti jako sotast certifik&ni zkouSky kde je pak
také test popsan (délka, forma, apod.).
2. Test vede jmenovany posuzovatel, ten také zpramifebnou dokumentaci.
3. Testje po napsani vyhodnocen, Zadatel je s vystadieznamen a na zakdgdho vysledku pak zadatel
postoupi k dal&tasti certifika&ni zkousky nebo ji netgpns ukorti.
4. Test se obvykle koné ve stejny den jako Ustni Zkaugtera po &m nasleduje. V fipad zmeskani testu je
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CertifikaCni fizeni - pisemny test
Postup Vstupy/vystupy | Cas. horizont Odp. Poznamka
Sestaveni
zkusebni
komise
v
Vybéra Zajisténi
povéfeni zkugebni
zadavatele mistnosti
% 4 tydny pred terminem oP
zkousky
?ozvénl’ » Pozvanka
zadatele 3 dny pred terminem op
+ zkousky
Prezenéni listina
- Form testu
doE[llrg:;/l:ce + E‘iﬁ;ﬁ‘g@’? 3 dny pred terminem op
—————— zkousky
+
Organizaéni Ped zahajenim op
pfiprava zkousky
* V planovaném terminu Povéfeny
dentifikace a ‘@ acase dlen ZK
brezence ¥l listina
Ggastnika R
Povéfeny
+ ¢Elen ZK
Zahajeni testu
v
Zadani testu |4 Formular testu Po ukon&eni testu Pg:ﬁf;;y
Zpracovani . Zpracovany Po vyhodnoceni testu Péc:::r;;y
testu test
¥
R - Do 3dnu OoP
Vyhodnoceni N Zaznam
testu '@
Zafazeni do
opravného 14—
resma P 1. netisp. N
O{name[ﬂ
-.g): P¥i 2. netisp. Vysledkd
Nelispésné
; ukongeni uspél
c Prezkoumani a
e zafazeni do dalsi
o Konec ¢gasti CZ
R i
o Ustni
certifikaéni
zkouska
4.1.8.1 Pravomoci a odpovédnosti
CINNOST ZAZNAM ODPOVEDNOST REALIZUJE POZNAMKA
Organiza¢ni a administrativni
1. ganiz: oP oP
Za]ISTeI"II
2. Zadam’ vedeni a vyhodnocenl Povéreny ¢len ZK Povéreny ¢len ZK
testu
3. Oznameni vysledku Povéfeny &len ZK | Povéfeny len ZK
4. Pfezkoumani prubéhu Zaznam o prezkoumani OoP OoP Zaznam o cert. fizeni

4.1.9 Ustni zkouska

1. Ustni zkouska je vzdy seasti certifik&ni zkousky. Jeji trvani je 45 minut. 15 minut méde| na
piipravu.

2. Ustni zkougka probih&d zkusebni komisi, ta vedéegepsanou dokumentaci. Jmenovani a praci zkusebni
komiseresi zvlastnéast tohoto dokumentu (kap.ZkuSebni komise).

3. Zadatel je k pisemné zkousce pozvan nefn@tydny Fed jejim konanim, je zvan pisetnnebo je mu
termin zkouSky oznamen telefonem, el. poStou nakerh a pisemna pozvanka néasleduje gozd

4. Zadatel se dostavi nejm&h5 minut ped zahajenim zkousky, dostavi-li se pgjizanaze byt zkusebni
komisi zkouden dal3i Zadatel, jeditpomen. Zadatel, ktery se opozdiliipe pak byt zéazen na pozgsi
volny ¢asovy Usek.

5. Zadatel si vybira ze sady kompletkusebnich otazek jeden. Pro &8gé sloZeni Ustni zkousky musi
uspokojiv odpovdét na vSechny dif otazky.

6. Zadatel niZe dostat doflijici otazky, ty by nsly navazovat nadkterou nebo &které otazky z vytazeného
kompletu.
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7. Po zodpowzeni vSech otazek zadatel opusti zkuSebni mistlastebni komise se poradi, zhodnoti
Zadatelovy odpaidi a Zadatele s vysledkem zkousSky seznami.

Certifikacni fizeni - ustni zkouSka
Postup Vstupy/vystupy | Cas. horizont Odp. Poznamka
Sestaveni Zajisténi
zkusebni zkuSebni
komise mistnosti
Y
- 4 tydny pred terminem
Pozvani Pozvanka zkousky oP
5 »
Zadatele
P ——1
* |_P_rezenénijsﬂn_a‘ 3 dny ofed i
¥ Slo; datele ny pred terminem
Pfiprava e | Informaéni ‘ zkouSky oP
dokumentace I vpvesky
Organiza¢ni 3 dny pred Serminem op
piprava zkousky
Prezence zk. Pred zahajenim op
Komise zkuSebniho dne
Pred zahéjenim
Pougeni zk. zkusebniho dne M3, op
T komise
©
o
£ v
N e " Predseda
B Identifikace o PFi zahéajeni zkousky
< a prezence p| Prezentni x
o e listina
Gcastnika
Vykonani
zkousky Zaznamy do form
(vytazeni zk. Zéznam o cert.
otazky, priprava, zk
zodpovézeni) \/\
Vyhodnoceni a Zaznamy do form -
uzavfeni Zaznam o cert. PFi ukongeni zkougky Predseda a
zkousky 7k Clenové ZK
Zarazeni do
opravného |——
A | pri 4] nedsp C e
znéameni .
" . Po vyhodnoceni "
sledkd < Predseda ZK
PH 2| nedsp. W zkousky
Nelispésné
ukongeni
Zaznamy do form Do 7 dnti po konani opP
ol K Prezkouman( P Zaznam o cert.
onec fizeni
~ fizeni
N7} L
>
o
4 udgleni
N certifikatu
—
C
—
(%]
pm

4.1.9.1 Pravomoci a odpovédnosti

CINNOST ZAZNAM ODPOVEDNOST REALIZUJE POZNAMKA
1 Org:a\ryzgcm a administrativni op opP
zajisténi
2. | Vedeni zkousky PzK PzK
o Ovéreni totoZnosti
, - Tazend otazk
3. ;/f::;klyzaznamu 0 prabéhu Zéznamy o zkousce P7ZK P7K Hﬁﬁiii g:‘?z a
Rozhodnuti 0 zkouSce
4. Rozhf)dovanl o vysledku &7K &7K
zkouSky
5 Admlvnlstratlvnl vyporadani op op
zkouSky
6. Pfezkoumani prubéhu Zaznam o prezkoumani OoP OP Zaznam o cert. fizeni
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4.1.10 Udéleni certifikatu

4.1.10.1 Udéleni a tisk certifikatu, razitka

1. O uctleni certifikatu rozhoduji pracovnici certifigaiho organu v rozsahu nastavenych kompetenci
(viz.4.1.10.3). Certifikat jsou podepisovany pokilanpetenci v certifikénim organu nastavenych.

2. O uckleni nebo neutleni certifikatu je Zadatel informovan.

3. Drzitel obdrzi certifikat na schvaleném formitidu certifikatnich oblasti, pro které je to specifikovano
v Informacich pro Zadatele o certifikat obdrzi Zatleertifikaini razitko. Porovnatelné Gdaje na razitku a
certifikatu se musi shodovat.

4. Certifikat je vytiS€n a gripraven k pedani do 1 tydne od &iéni. V pipad, Ze je udlovano certifiké&ni
razitko je certifikat i razitkoipraveno k pedani doit tydni od udleni certifikatu.

5. Drzitel obdrzi jeden certifikat ¥eském jazyce.

6. Pozaduje-li drzitel dalSi vytisk certifikatu nebertifikat v jiném jazyce, pozada certifika organ o jejich
vystaveni a po zaplaceni poplatku stanoveného eenguzeb je certifikani organ vyhotovi.

7. Dojde-li u drzitele ke z&nam v Gdajich uvedenych na certifikatu obdrzi éifb oznameni zéménych
skut&nosti certifik&nimu organu, po podani Zadosti o vystaveni novéeveertifikatu a po zaplaceni
poplatku stanoveného cenikem sluzeb novou veriifikatu. Pivodni verzi odevzda certifikaimu
organu.

8. Certifikat v tiS&né podob zistava majetkem certifikaiho organu a drzitel je povinen jej CO po ukemi
platnosti vratit.

4.1.10.2 Pfedani certifikatu, zvefejnéni, pouzivani

4.1.10.2.1 Predavani certifikatu

1. Certifikat je drziteli pedan po podepsani Dohody s drzitelem certifikatdo¥od jsou specifikovany
podminky pouzivani certifikatu a dohledu nad cidifanym.

2. NepodepiSe-li drzitel Dohodu do Zsfa1 od udleni certifikatu, je platnost jeho certifikatu pstavena aZz
do podepsani Dohody a vyzvednuti certifikatu. Zg&ehi certifikatu bude v takovéniipad Uctovan
certifikatnim organem administrativni poplatek stanoveny Iemisluzeb CO.

3. Certifikat prebira drzitel osobih Nemize-li z vaznych @voda prebrat certifikat osobf) mize jej po
predlozeni plné moci a drzitelem podepsané dohdeyzit osoba pastena drzitelem.

4. Predavani certifikdt jejich drzitefim je mozné realizovat
a) hromadg,

b) jednotliw.

5. Hromadné pedavani se organizuje pro drzitele nejagizdo 8 tydni po udleni certifikatu.

K individualnimu gedani jsou certifikatyipraveny do 1 fipadré do 3 tydri. (viz bod 4¢éasti 4.1.10.1).
4.1.10.2.2 Zverejnovani

1. Prehled certifikovanych osob Ize na pozadani zislartifikatniho organu.

2. Seznamy certifikovanych osob jsou Egovany. Steji jsou zvéejiovany i seznamy drzitél
s pozastavenou platnostipadré seznamydch, jimz byl certifikat odebréan.

4.1.10.2.3 Pouzivani certifikatu
1. Ke zpisobu pouzivani certifikatu se jejich drzitelé zayjaz Dohod o dohledu nad pouzivanim certifikatu
a jeji piloze (Podminky pro dohled nad drziteli certifilat

2. Nespravné uzivani certifikatu a odkazovani na ololetifikace nize vést k pozastaveni nebo odebrani
certifikatu.
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Certifikac¢ni fizeni - udéleni certifikatu

Postup Vstupy/vystupy | Cas. horizont Odp. Poznamka
Certifikagni
zkouska
Kompletace o | Osbonislozka
dokumentace drzitele . ’
Do 5 dni od posledni op
+ m Eésti zkousky
Validace o| Zaznamo
cert.fizeni validaci
J\ Do 5 dn od posledni MJ
Casti zkousky
y
Pfiprava s
podklad(i pro Odec;;:t::ZZka Po verifikaci oP
rozhodovani
5
Nelspésné © .
o [e— Rozhodnuti o
ukongeni § ozhodnutt Do 3 dnl po prediozeni RCO
2
udélen

rJe-ll vydavano————
y

Zhotoveni — Informace Do 14 dnii po

razitka In;‘;':;?‘;’lzm » ;@J rozhodnuti op

v

Vystaveni

5 certifikatu 5 dna pred predanim oP

g 3

.g bodis dohody V\f’% P predavéni oP, drzitel

o

S $ Po dohodé s drzitelem OP, dritel

o T T

ES)

o]

4.1.10.3 Pravomoci a odpovédnosti
CINNOST ZAZNAM ODPOVEDNOST REALIZUJE POZNAMKA

1. Kompletece dokumentace Zaznam OoP OoP Zaznam o udéleni
2. Piezkoumani a verifikace CR | zaznam oP OoP Zaznam o udéleni
3. | Rozhodnuti o ud&leni Zaznam RCO RCO Zaznam o udéleni, InSys
4. Informovani Zadatele OoP OP Inormacéni dopis
5. | VytiSténi certifikatu OP OP
6. | Podepsani certifikatu Zaznam oP RCO, MJ | Sougasné
7. Objednani razitka OoP OP
8. Podpis dohody s drZitelem oP OoP
9. Pfiprava predavani OoP OoP
10. | Predani certifikatu Zaznam OoP OoP InSys

4.1.11 Z&dosti o vyjimky
1. Pozaduji-li zadatelé vyjimky z podminek certitkéhotizeni, ffedlozi certifik&nimu organu pisemnou
Zadost o udéleni vyjimky se zdvodrenim, pra je vyjimka pozadovana.
2. Certifika¢ni organ posoudi Zadost a vimddrenych gipadech, fi zachovani ducha podminek pro danou
oblast certifikace, ii¥e vyjimku povolit.
3. Odpowd na zadost obdrzi zadateldpisemnou, nebo Ustni formou do 2 t§go obdrZeni.
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4.1.12 Vedeni zdznam U z certifika éniho Fizeni

1. V souvislosti s certifikénim fizenim jsou v osobni sloZce zadatele (drzitelepmgadasledujici dokumenty
a materialy:
a) Zzadost o certifikaci,
b) doklady a potvrzeni poZadované k potvrzeni podminekienych v Informacich pro zadatele o
certifikat pro danou oblast certifikace,
c) protokoly o ditich krocichtizeni tak jak jej vyZzaduji podminky pro danou diicni oblast
d) zaznamy z certifikénihotizeni
e) protokol o ukogeni certifika&nihoiizeni
f) korespondenci se Zadatelem (drZitelem)
g) zéaznamy o kontrolach, o pozastaveni nebo obnovetrigsti certifikatu, fipadré zaznamy o
odreti certifikatu
2. Zpisob vedeni zaznaje feSen v dalSichastech tohoto dokumentuipadré v jinych dokumentech
certifikagnich organ.
3. Platné vzory pouzivanych formitgjsou uvedeny vifloze.

4.1.13 ZkuSebni komise

4.1.13.1 Ustaveni, sloZzeni a obecné kompetence zkuSebnich komisi

1. ZkuSebni komise je skupina odborninikybranych z posuzovatetegistrovanych v databazi CO pro
certifikovanou oblast.

2. ZK je jmenovan&kCO a pro ustni certifikani zkousku jeficlenna. Pro recertifikani Gstni zkou3ku je
stanoven minimalni get dvacleny podle rozsahu a na@mosti zkousky.

3. ZK se sklada ziedsedy ZK &leni ZK. Svymi odbornostmi musi ZK pokryvat celou ckbvanou oblast.
ZK nesmi byt ve vztahu ke zkouSenym ZadateVe stetu zajni — v piibéhu dvou let pedchazejicich
certifikagni zkouSce €ast na hodnoceni zadatele v rimcidladaci nebo jiné akce, stejny zé&tnavatel,
stejné obchodni zajmy apod.

4. Nemize-li se jeden ze jmenovanyéleni ZK prace zdastnit a neni-li mozné jmenovat nahradnikazen
ZK pracovat se svolenim MJ jako dvdenna.

5. PresrgjSi specifikace sloZzeni ZK ide byt uvedena v popisu certifikdch oblasti ynformacich o oblasti
certifikace (dokumentCC — §.

6. Predseda ZK zajidlje kontakt ZK s CO a je v organizdch otazkach mlwim ZK ve vztahu ke
zkousenému.

7. Predseda ZK febira dokumentaci a podklady od OP, vede dokumieataglré a sprava zpracovanou
dokumentaci odevzdavéa OP.

4.1.13.2 Prace zkuSebni komise

1. Predseda &lenové komisi zkouSi pozvané Zadataiedpdrzeni zasad vyplyvajicich z dokumentace
certifikaéniho organu a s nimiz jsou rameéoseznameniio powteni fed zahajenim zkuSebniho dne.

2. Obsah poteni je zavisly na sloZzeni komise, na zkuSenosth&jeni a na tom, kdy se naposledyadtnili
prace ZK.

3. Zadatel niZe byt zkouSen jen z otazek, které jsou obsaZémynpletu zkusebnich otazek, ktery si Zadatel
vytahl z gredlozené sady komptet

4. Zadatel neriize @i opravné ustni zkousce odpovidat na stejné otazky.

5. Po zodpovzeni vSech vytazenyclipadré i doplikovych otdzek ZK beziftomnosti zkouSeného Zadatele
zhodnoti odpotdi zkouSeného arpdseda &élenové ZK ohodnoti zkouSeného vyrokespél ¢i neuspsl.
Viz té24.1.4 Certifik@ni zkouSka

6. Predseda pak zkouSku celkowyhodnoti, hodnoceni zaznamena do dokumentacenarse Zadatele
s vysledkem zkousky a s naslednymi kroky certifikhotizeni.

7. Po ukoreni prace komise vyhodnotfquiseda praaileni komise, hodnoceni zaznamena do préaen
listiny.

8. Praci fedsedy ZK hodnoti odborny pracovnik na zéaklsgolehlivosti a spravnosti @ni Gkoli
vyplyvajicich z funkce.

9. Ve spolupraci gleny ZK zhodnoti pedseda ZK praci CO v souvislostii§gravou, organizaci a zajisti
ZK a vyjadi se k dalSim badn, které ZK pedlozi CO k vyjateni. Vyhodnocuje na Urovbiez
pripominek, s pfipominkami, hodnoceni zaznamend reéx¥rdo formulde prezenni listiny. Pokud uvede
hodnoceni sifpominkami, ipominky zaznamena na uvedeny forniula
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Udrzovani a ukon ¢ovani certifikatu

4.1.14 Kontrolni éinnost

4.1.14.1 Predmét kontrolni ¢innosti

1. Kontrolni¢innosti je v této kapitole ména kontrolni¢innost ve vztahu k drzitéin certifikati. Prednétem
kontrolnig¢innosti jsou zejména:

+ odborn&innost drzitele certifikatu v certifikované oblgsti

+ etické chovani drzitele certifikatu,

» dodrzovani zasad pouzivani certifikatu ze stradijtele.

2. Kontrolni¢innost se zagtuje p‘redevsim na to zda:

e drzitel pracuje v certifikovaném oboru,

e zda certifikat vyuziva,

* nejsou uplatovany vici drziteli stiznosti z titulu jeho nizké odbornéurg, a zda timto nesnizuje
urovei certifikaéniho systému,

» drzitel certifikdtu zachovava zasady obecné etikiplarych mrai ve vztahu ke svym partnien,
konkurenci a zékaznilkn, a zda, pokud jenem profesniho svazu dodrzuje eticky kodex tohoto
spol&enstvi,

» drzitel nezlebiuje, neosduje ¢i jinak neposkozuje certifikani organ a jeho certifikai systém,

» fadre vede dokumentaci souvisejici s vykon&immosti spadajici do certifikované oblasti.

3. Kontrolni¢innost niize byt realizovana:

e pravidelnym dohledem nad drzitelem certifikatu,

* mimoradnym dohledem

» kontrolou na mis

* vyuzitim poznatk jinych subjekd,

» teSenim stiznosti na drzitele certifikatu,

* jinym CO stanovenym Zsobem a ¥as oznamenyngin, jichz se bude tykat..

4. S podminkami kontrolnfinnosti je drzitel certifikatu seznameted Fedanim certifikatu a souhlas s nimi a
zavazek podrobit se kontrol&innosti stvrzuje jednakippodani zadosti o certifikaci a jednak podpisu
dohody s drzitelem certifikatu.

5. O dohledech, kontrolach a zfigich jsou CO vedeny zaznamy.

4.1.14.2 Pravidelny dohled

Pravidelny dohled se provadi obvykle pisemnou farmo
Cetnost pravidelného dohledu je raméalefinovana v popisu certifikaich oblasti, obvykle byvéa jednou
za rok. Mize byt vSak rozhodnutieditele CO vyjatenym v planwinnosti upravovana.

4.1.14.3 Mimoradny dohled

Reditel CO niiZze naidit mimaradny dohled, v jehoZ ramci ma certifika organ moznost @évovat skuténosti
sledované v ramci kontrolginnosti (viz4.1.14.1body01 a2) i mimo pravidelny dohled.

4.1.14.4 Kontrola na misté

1. Kontrolu na mist provadi CO prosgednictvim pogreného posuzovatele na zaldadéniho planu kontrolni
¢innosti nebo na zakladperativniho rozhodnuti.

2. Kontrolu na mist pouzije CO tam, kde podle zg#ti neni pisemny dohled do&tgici formou kontroly.
Cetnost takové kontrolinnosti neni stanovena.

4.1.14.5 VyuZiti poznatkt jinych subjektd

1. Vyuziti poznatk jinych subjeki je doplikovou formou kontrolnéinnosti.

2. Jinymi subjekty jsou mimy profesni sdruzeni, za&stnavatelé zasstnavajici ¥tSi paet drziteh
certifikati, subjekty vyuzivajici sluzekgtsiho pétu drziteli certifikati apod.

3. Vyuziti poznatk jinych subjekd prokthne vzdy na zakladdohody nebo smlouvy mezi timto subjektem
nebo jehaiasti a CO o vyuzivani poznatkv niz budou specifikovana gebné kriteria. Ze strany CO bude
dbano na to, aby nebyly poruSovany zasady vyplgivag SJ CO, z jeho postup aby byla ochrama
prava drzitel certifikati, tak jak jsou v SJ definovana.

4.1.14.6 Reseni zjisténych nedostatk

1. Nedostatky zji&né @i kontrole mohou byt
» Nezavazné; to je obvykle formalniho charakterigkotém pipads seieSi operativéa nepdizuje
se 0 nich zaznam,

N
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» zavazné; v takovénr¥ipact se o zji&ném nedostatku pimi zaznam do elektronického dokumentu
Zaznam o zjigni.
2. Zavazna zjidini nemusi po posouzeni byt dale nifakena, fipadré jsouieSena:
e udklenim ditky drziteli certifikatu,
e podanim navrhu na pozastaveni platnosti certifikatu
e podanim navrhu na odebrani certifikatu.
3. ReSeni zavazného nedostatku je dokumentovano v bslofice drZitele.
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Dohledy nad drziteli certifikatd
Postup Vystupy/vstupy | Cas. horizont Odp. Poznamka
Sestaveni MJ
planu
— dohledl
c
g v
3 Schl\{alenl Plan dohledu 30.1. vdaném &co
c planu > roce
\@© dohledu
[a
Dokumenty
Pfijem dohledu 1« dohledu
. " < Obdrzeni
Zaznam o piijmu o Zaznam OoP
dohledu d v InSys *2dny
Prezkoumani OoP
dohledu
o3 @
©
2
<
_8 ano
8 ne Neshody
[0} s pozadavky zmén
°N
g Zména ddaju OP
A 4
S . 5 N Zaznam
\?/ Reseni neshod » Zaznam zmén a4 v InSys
c
\©
>
[@)
(S}
S
o
N
Vysti
*E Vyhodnoceni p?gzskgﬁn‘::'li Plan op
| > denii .
8 dohledl vedenim vyhodnoceni MI
(@)
c
©
(@)
<
>
>
4.1.14.7 Pravomoci a odpovédnosti
CINNOST ZAZNAM ODPOVEDNOST REALIZUJE POZNAMKA
1. | Schvaleni planu dohledu podpis RCO RCO
2. | Rizeni realizace MJ MJ
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CINNOST ZAZNAM ODPOVEDNOST REALIZUJE POZNAMKA
3. Org:a\ryzgcm a administrativni opP oP
zajisteni

4.1.15 Recertifikace

4.1.15.1 Obsah recertifikace

1. Recertifikace je zjpsob prodluzovani platnosti certifikatu. Déale jeenil recertifikace praitit, zda drzitel
certifikatu sphuje predepsané pozadavky na drzitele, aredpvSim v odborné oblasti. V neposletitk je
Ucelem recertifikace aktualizace odbornyauemosti.

2. Krecertifikaci je drzitel certifikatu vyzvan

a) jestlize kori platnost certifikatu nebo

b) dojde-li v certifikované oblasti k vyrazné #n¢ nebo

c) zrozhodnuti certifikéniho organu, vzniknou-li pochybnosti o odbornésgbilosti drzitele
certifikatu v certifikované oblasti.

3. P¥i recertifikaci je rovidZz prowtovano dodrzovani dalSich podminek, jako jsou didob® negerusovana
praxe, dodrzovani etickych a pravnich norem pldinyoboru certifikovanéinnosti apod.

4. Obsah recertifikace je v kazdéntném bshu definovan CO tak, aby vychazel z rozsahu a absah
poZadavk na drzitele certifikatu a aby reflektoval aktudtdv v certifikované oblasti. Obsah recertifikace
schvaluje programova komise.

4.1.15.2 Proces recertifikace

1. Podminky recertifikace v daném obdobi a pro darmasb certifikace stanovi CO na zaklatbporuieni
oborniki a po schvéleni odbornou sekci PK.

2. S podminkami recertifikace je drzitel seznamertas@ s pozvankou k recertifikaci.

3. Krecertifikaci je drzitel certifikatu certifikanim organem zvan:

a) Pul roku pred uplynutim doby platnosti certifikatu,

b) pied uplynutim doby platnosti certifikatu,iff@i-li CO na doporteni odbornil recertifikaci pro
zavazné zrny v oboru,

c) pred uplynutim doby platnosti certifikatu, ifidi-li CO jednotlivému drziteli certifikatu recefiiaci na
zakladt zjistni nedostatk pri kontrole nad drzitelem certifikatu.

4. Recertifikaci musi drzitel dokeit do uplynuti doby platnosti certifikatu, jinak patnost certifikatu
skortena. Chce-li se zdjemcedstat drzitelem certifikatu, musi se znovu podrpinému certifikénimu
fizeni.

5. Prirecertifikaci seridi drzitel certifikatu pokyny CO.

6. Do recertifika&niho procesu bude azen drzitel certifikatu, kterému v daném kalénda roce koni
platnost certifikatu, poda si zadost o recertifikasplni podminky definované pro danou oblastfieate
v konkrétnim obdobi.
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Recertifikace
Postup Vystupy/vstupy | Cas. horizont Odp. Poznamka
(3]
(3]
[v]
=
=
=t
[} Sestaveni
o )
planu
9 recertifikaci
5 v
3 Schvaleni Plan
c planu » recertifikaci MJ
\@ recertifikaci L
o
Pfiprava e~ Y
podminek Zaznam o 30.1. v daném MJ
recertifikace > prezkoumani roce
Prezkoumani a Schvalené Plan odes. PK
schvéleni P podminky recert. -30dna
podminek .
Informacni
Priprava, dopis drziteli
schvaleni a
distribuce 1 MJ
informaci pro
drzitel
retele Zaznam o odeslani
Priem a W Plan odes. op
vyhodnoceni > p:ﬁr;gn?
prihlasek L/\
\E Rozhodnuti o % Plan termin oP P‘rslf:i prf?l?l?éi\[/)g:iogge
N ukonéeni  4— < Pfihlasen? prihlaseni J fenifikaci
> certifikatu s
(e} 2
) ¢
o
= Vydani
e informace o
o ukonéeni cert.
©
©
>
© A 4
E_ prihlasen
= Konec
o
c
\©
o v
2
o Vlastni
© recertifikace
c
Qo
>
% Y Vlastni recertifikace
> udsleni probih& obdobné jako
CI.; certifikatu certifika¢ni zkouska,
O stajné tak jako udéleni a
cxts predani certifikatu
= y
®
Predani
© certifikatu
o
<
]
Qo
°3
p—
o
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4.1.16 Pozastaveni a obnoveni platnosti

4.1.16.1 Pozastaveni platnosti certifikatu

1. Pozastavenim platnosti certifikatu se rozumi dtey,drZitel platného certifikatu nerbe d@asré
z rozhodnuti certifikéniho organu certifikat pouzivat (odkazovat se &a n

2. Platnost certifikatu je pozastavena na z&klathodnuti CO a to na dobwitou, nejdéle vSak na dobu 1
roku.

3. Podkladem k rozhodnuti jsou zfigt CO nebo stiZznosti na drzitele certifikatu.

4. K pozastaveniifistupuje CO v fipadt nedodrzeni podminek pro drzitele certifikatu vyliycich
z podminek certifikénihotizeni, nebo v fipad méreé zavaznych etickych nebo odbornych pochybeni
drzitele v certifikované oblasti.

5. Proti rozhodnuti CO o pozastaveni platnosti cé#tfi se mize drzitel odvolat.

6. Po uplynuti doby, na kterou byla platnost certifikpozastavena CGgzkouma dvody, pro &z byla
platnost pozastavena. Jestlize tytwady pominuly, je rozhodnutim CO platnost certifik@bnovena.

7. Pokud divody pro pozastaveni platnosti trvaji déle neZ neabd dava MJ navrh na odebrani certifikatu.

8. O pozastaveni nebo obnoveni platnosti certifik@itipadré o podani navrhu na od&th bude drzitel pisen#n
informovén. Soasti informace bude stmé odivodreni.
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Pozastaveni certifikatu
Postup Vystupy/vstupy | Cas. horizont Odp. Poznamka
Navrh na
pozastavenfi
Navrh na pozastaveni
kdokoliv, ndvrh
MJ prezkoumava a
Prezkoumani a vyhodnocuje MJ, podal-li
. Zéaznam o Do 7 dnd po e néavrh MJ pakRCO
Vyhofjnocenl prezkoumani obdrzeni navrhu RCO
néavrhu
o
2
2
o c
Konec Z Rozhodnuti Do 14 dri no . Proti rozhodnuti o
2 Fezkoumé‘:ﬂ RCO pozastaveni platnosti se
< P mZe drzitel odvolat
schvéleno
= )
(2] Zé&znam do InSys Do Shdgu ‘:,0 oP
8 Organiza¢né rozhodnuti
E administartivni
— fizeni .
o vy Informagni Do 10 dnd po oP
— dopis drziteli rozhodnuti
c
g 4
. . Do 20 dnd po
[ R » Oznameni ’ OoP
> Zvefejnéni m rozhodnuti
©
N
(e
\0-/.-------------------------. e L
Néavrh na obnoveni
Navrh na podava MJ a to:
obnoveni a) kdykoliv pfed uplynutim
doby na niz byl certifikat
pozastaven na zakladé
MJ Zédosti drZitele, nebo
= P b) mésic pred uplynutim
Pozastaveni Prezkoumanl,a Z&znam o Do 7 dnd po RCo doby, na niz byl certifikat
neukonéeno Vyho,dnocem prezkoumani obdrzeni navrhu pozastaven .
navrhu Navrh prezkoumava a
A vyhodnocuje MJ.
o
8
@ "
¢ " .
z Rozhodnuti Do 14 dnd po . Proti rozhodnuti o
2 prezkoumani RCO neobnoveni platnosti se
< drzitel nemGZe odvolat
4 .
— schvaleno
Navrh na Do 5 dnl po
_ uko_n_ct?m A Zaznam do InSys rozhodnuti OoP
-*(7" certifikatu Organiza¢né
o administartivni
fizeni <
E htd Informacni Do 10 dnu po oP
® dopis drziteli rozhodnutf
o
—
c Do 20 dnd po
[ feindni [  Oznameni rozhodnuti oP
> Zvefejnéni g na Internetu
o
c
Ko}

4.1.17 Ukon €eni platnosti certifikatu, prodluzovani platnosti

1. Platnost certifikatu kati datem platnosti certifikatu. Datum je uvedendis&né podob certifikatu a
vychazi z doby platnosti certifikatu, ktera je fazdou oblast certifikace stanovena afey@na vinformacich

o certifika®ni oblasti

2. Platnost certifikatu se prodluzujetgmbem stanovenym certifikaim organem pro danou oblast certifikace

a zveéejréenym vinformacich o certifikani oblastj obvykle je to recertifikace. Nevyhovi-li drzitegrtifikatu

podminkdm ve stanovenéith, je platnost automaticky ukdena, nedojde-li mezi drzitelem a CO k dofiod
posunu terminu recertifikace.
3. Drzitel, jemuz platnost certifikatu skéifa je povinen certifikat vratit certifikanimu organu aigstat se na

n¢j odkazovat.
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4.1.18 Odebrani certifikatu
4.1.18.1 Odebrani certifikatu

Odebranim certifikatu se rozumi uk@mi jeho platnosti pro daného drziteleg uplynutim doby platnosti

certifikatu.

K odebrani pistupuje CO v fipadt zavaznych poruseni podminek pro drzitele certifikéyplyvajicich
z podminek certifikénihotizeni, g zavaznych etickych nebo odbornych pochybenichealez

v certifikované oblasti, iffpadré nastane-li fipad popsany vasti 4.1.16.1, bod 7.
Certifikat je odebran rozhodnutifaditele CO na zakl&havrhu MJ.
O podani navrhu na odebrani certifikatu a o vysledizhodovanRCO bude drzitel pisengrinformovan.
Soutasti informace bude stmé odivodreni.

Odebrani certifikatu

—

Odebran

Postup Vystupy/vstupy | Cas. horizont Odp. Poznamka
Navrh na
odebrani
Néavrh na odebrani
certifikatu podava
kdokoliv, navrh
" P MJ - e
NAvTh PFezkoumani a prezkoumava a
avrh na P " Zaznam o N . vyhodnocuje MJ, podal-li
. vyhodnoceni » £c Do 7 dnd po C i
pozastaveni navrhu prezkouméni obdrzent navrhu RCO navrh MJ pakRCO
o
2
3
< 2
— 2 Rozhodnuti Do 14 dnét po . Proti rozhodnuti o
2 Fezkoumé’;i RCO odebrani certifikatu se
g P muZze drZitel odvolat
schvaleno
. Do 5 dnd po
Konec ‘ Zaznam do InSys Tozhodnut op
Organiza¢né
administartivni
vytizeni L
Infprmafnl _ Do 10 dnii po
dopis drziteli rozhodnuti OoP
A
- " Do 20 dnti po
Zverejnéni » ngzlgf;n:::th rozhodnuti oP
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Stiznosti a odvolani

4.1.19 Pod

ani

Podanim rozumime jakékoliv vyjéehi teti strany, tj. subjektu stojiciho mimo certifiié organ k praci

certifikatniho organu.

Podani

Postup Vystupy/vstupy | Cas. horizont Odp. Poznamka
Podani <
vefejnosti
A
Pfijem podani #@ Ihned po obdrzeni OoP
I N Proces vyhodnoceni
Vyhodnoceni | Zazamo Dglfd?;:n?o MJ zahrnuje | nasledujici
podani vyhodnoceni rozhodovani
"
Reseni ano
podnétu
" @
y
( ) Reseni ano
Konee odvolani
Regeni stiznosti
‘E naco drzitele?
\©
ke
o
o
£ et
5=
o
4.1.19.1 Pravomoci a odpovédnosti
CINNOST ZAZNAM/VYSTUP ODPOVEDNOST REALIZUJE POZNAMKA
1. PFijem podani Zaznam o podani OoP OoP
2. Vyhodnoceni podani Zaznam o podani MJ MJ
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4.1.20 Stiznosti

4.1.20.1 Stiznosti na praci CO
1) Stiznosti na préaci certifikamiho organu, na dodrzovani podminek certifiidoiizeni, na dodrzovani

certifikaénich postup pripadré na praci jednotlivych pracovnikcertifikatnich orgai je mozné podat

vedeni oddleni certifikacefediteli certifikatnich orgai, vedeni spokosti jakoukoliv dolozitelnou

formou a to se stejnyntiinkem.

2) Rozhodnuti o stiznosti je v pisemné potiplaslano sZzovateli a to nejpozii do 30 pracovnich dn

StiZznosti na certifikacni organ

Postup Vystupy/vstupy | Cas. horizont Odp. Poznamka
Pijem
podani
. Do 5 dnl po MJ
Vyhodnoceni o . St
stiznosti, etfeni z’@ obdrzeni
c
i
o
S} Rozhodnuti o ) L Do 14 dnu po =
= fegeni '@ obdrzeni RCO
'S
=
b= 4
8 Informovani | Inf
- nformace o
o stézovatele P\ stezovateli Dooiir‘;;“;ipo oP
b
o
c
N
O Realizace
‘= feSeni
[}
b))
[}
fhe
4.1.20.1.1 Pravomoci a odpadnosti
CINNOST ZAZNAM/VYSTUP ODPOVEDNOST REALIZUJE POZNAMKA
1. Vyhodnoceni stiznosti na CO | Vyhodnoceni stiznosti MJ MJ
2. Rozhodnuti o stiZznosti Zé&znam o Feseni RCO RCO Zé&znam na stiznosti
3. Informovéani podavatele Informag&ni sdéleni oP oP
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1)
2)
3)

4)

4.1.20.2 Stiznosti na drzitele certifikatu

StiZznost na drzitele certifikatu se podava pisenfoouou a je adresovana vedeni CO.
StiZznost je odélenim certifikace zaregistrovana a jeganaRCO kieseni.
Komise niiZze byt jednélennda, pedsedou je jmenovargkdo, kdo se netastnil certifika&nihoiizeni pro

dany gipad a neni za#éstnancem certifiktniho organu, je to obvyklerf@dseda PK nebo vedouci sekce PK
Rozhodnuti o stiznosti je v pisemné potleaslano szovateli a to nejpozii do 30 pracovnich dn

Stiznost na drzitele certifikatu

Postup Vystupy/vstupy | Cas. horizont Odp. Poznamka
PFijem
podani
A
Informovani o/ Informace Do 5 dnli po oP
drzitele \ drZiteli obdrzeni
A
Jmenovani a s o Komise mtze byt
komise P Zaznam o primu Dooézr(;rélriipo RCO jednoclennd, pouze
¢ vedouci komise
Vyhodnoceni Vedouci
stiznosti komise
i ! Névth postupu - Projednani v komisi -
v v postup projednani bez
. . Projednani pl“'l’tor_nnos,ti grivitele, o
PrOJedn_a’nl \Y pred Do 14 dnii po Vedouci - P(OJedpa'nl pr'evd komisi -
komisi Komisi menovani Komi projednani za Ucasti
; ; J omise dritele.
i i Zaznam o Formu projednani stanovi
projednani RCO.
A 4
Vypracovani Navrh zavéru . .
navrhu zavéru i Do 5 dni po Vedouci
projednani komise
= v
T
X Schvéleni Z&znam o ‘
= Do 3dnd po =
= . il
b= ZAV&ru schvaleni predlozeni RCO
()
o
Q
Q o/ Informace N
= drziteli Do 3 dnl do
N An{ < .
= Informovani \ schvaleni
© drzitele a op
g stéZovatele
o/ Informace
b stéZovateli
o
c
N .
*ﬁ Realizace
— zavéru MJ
c
O
N
&)
e
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4.1.20.2.1 Pravomoci a odpadnosti
CINNOST ZAZNAMIVYSTUP ODPOVEDNOST REALIZUJE POZNAMKA
1. Informovani drzitele Informagni sd&lenf oP oP
2. | Jmenovani komise Zaznam o povéfent RCO RCO
3. Xé?&?gocem stiznosti na Vyhodnoceni stiznosti VK VK
4. Projednani stiznosti Navrh postupu VK VK
5. | Vypracovani navrhu zavéru Navrh zavéru VK VK
6. Schvéleni zavéru Z&znam o schvaleni RCO RCO
7. L'r:fz(i){gllgvam podavatele a Informagni sdéleni OoP OoP
4.1.21 Odvolani
1) Proti jakémukoliv rozhodnuti certifikaich organu je mozno podat pisemné odvolani.
2) Odvolani je adresovartediteli certifikatniho organu.
3) Komise mize byt jednolennd, pedsedou je jmenovargkdo, kdo se neiastnil certifik&nihotizeni pro
dany gipad a neni za#stnancem certifikeniho organu, je to obvykleedseda PK nebo vedouci sekce PK
4) Pisemnou odp@d’ na odvolani zaSle CO podavajicimu do 30 pracowthfidtod splni podminek pro
prijeti odvolani, to musi obsahovati@@ddnini rozhodnuti.
Odvolani
Postup Vystupy/vstupy | Cas. horizont Odp. Poznamka
Prjem
podani
MJ
Odvolani se vyhodnocuje
Setfeni a v&etné sloZeni kauce
vyhodnoceni
ce dnd N
odvolant ob?i?isenin#és?hu RCO
v
Navrh na feSeni mize na
Jmenovani Zaznam o . zakladé vyhodnoceni a
komise jmenovani Do 5 dnd po RCO povéfeni od RCO
. prezkoumani vypracovat MJ, pak
H odpada jmenovani
+ , komise aproj_edﬁéni pred
Projednani ,fri,fe”j,ﬂg,i’i Do 10 dnti po Povéfeny omist
pred jmenovani vedouci
Komisi komise
H Doporucené
| feseni
| —
A
Aleni Schvélené .
S?‘:Zg: :-.el’n I d feseni I::Jorosjeddrll'lué’nJ |’D Rco
.
4
Informovani ‘ Informace Do3 dhnt!ldn@ po OP
odvolavatele ™\ odvolavateli schvalent
4
Podle harmonogramu
— Realizace navrzeného feseni
\% feSeni
©
S
=)
\O/.-------------------------. ceccccececccccafmccccceccccccceeccscacemtemmacmaacaaaal
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4.1.22 Pravomoci a odpov édnosti
CINNOST ZAZNAM/VYSTUP ODPOVEDNOST REALIZUJE POZNAMKA
1. Vyhodnoceni odvolani Vyhodnoceni odvolani MJ MJ
2. Jmenovani komise Zaznam o povéfeni RCO RCO Projednani pred komiusi neni
‘ . . P B AT govinné, rozhodnout miize pfimo
3. Projednani pred komisi gg;gi%eon?rmednam, VK VK RCO
4. | Rozhodnuti o odvolani Zaznam o rozhodnuti RCO RCO
5. Informovéani odvolavatele Informagni sdélenf oP OP
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5 PFilohy

Slib ml éenlivosti

Jméno, pfijmeni

Funkce v certifikaénim organu

Evid. ¢islo

J4, nize podepsany(&) prohlasuji na svou Cest,

a)

b)

d)

e)

f)

Ze o skute¢nostech, se kterymi se sezndmim pfi vykonu své funkce v CO (zkuSebni otazky,
vysledky zkousek, vysledky provérek, jednani spravni rady, jednani programové komise,
obchodni a marketingové informace o certifikacnim organu atd.) budu zachovavat miéenlivost
a nebudu poskytovat zadné informace, které by byly v rozporu s timto prohlasSenim;

Ze upozornim certifikaéni organ na skutec¢nosti, které by mohly z mé strany vést ke konfliktu
zajmu v oblasti konkrétni spoluprace s certifikaénim organem;

Ze nebudu poskozovat dobré jméno certifikaéniho organu a jeho zfizovatele;

Ze nezneuziju skutecnosti, které v souvislosti se spolupraci s certifikaénim orgadnem ziskam
k vlastnimu jednostrannému prospéchu a k poskozeni zdjmu certifikaéniho organu nebo jeho
Zfizovatele.

Ze budu-li povéfen vykonanim funkce nebo ¢innosti v ramci certifikacniho organu, budu se
fidit dokumentovanymi postupy a zdsadami obsazenymi v dokumentaci certifikacnich organu;

Ze beru na védomi a prohlaSuji, Ze budu dodrZovat organiza¢ni fad CO.

dne

podpis
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Nazev dokumentu:

identifikace certifikaéniho organu

Procesy a postupy pro CO

Koéd:

kod

Vydani:

1 | Revize: 0

Plati od:

datum

Vzory zaznam U

Evidence stiznosti a odvolani

STIZNOST NA . Yoy
co o zazn. o feSeni €.
STIZNOST NA podava
1. feni:
DRIITELE dat. uzavfeni:
ODVOLANI dat. podani: zpracoval(a):
STIZNOST NA . Yoy
co o zazn. o feSeni €.
STIZNOST NA podava
2. —
DRIITELE dat. uzavreni:
ODVOLANI dat. podani: zpracoval(a):
Zjist éni o drziteli (Zadateli) ¢C.:1.
plati od 1.5.200
drzitel cert.: ‘ ev. Cislo: cert. oblast:
zpusob zjisténi: | dohled | kontrola na misté | stiznost [jiny:
dat. zjisténi: obsah zjisténi:
dat. uzavr.: zplsob feSenf: | projednano s drZitelem dutka .
- - - " Jjiny
navrh na pozastaveni navrh na odebrani

Vytisk: 1
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identifikace certifikaéniho organu Procesy a postupy pro CO kéd Plati od: datum
Zaznam o stiznosti na certifika €ni organ
Podavatel stiZnosti:
Datum podani stiznosti:
Forma podani: Gstni telefonicka pisemna el. postou jin&
Stiznost feSil:  zaméstnanec povéfena komise
CO (jméno) (viz jmenovani)
Vyhodnoceni stiznosti:
StiZznost sméfuje na : zaméstnance CO firmu systém jakosti postupy
Struény obsah stiznosti:
Vyjadfeni manazera
jakosti:
Uzavreni stiznosti:
stiznost byla
Zaver: e x
opravnéna neopravnéné Castecné opravnéna
Kdo seznamil podavatele dne:
se zaveéry a opatfenimi: '

Na zakladé podané
stiznosti byly zpracovany
uvedené listy neshod:

Struény zapis¥eSeni uvd’te na druhé strarg formulare

V Praze dne

podpis
odpovédného
pracovnika:

Vytisk: 1
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logo certifikadniho organu | Nazev dokumentu:

identifikace certifikaéniho organu

Procesy a postupy pro CO

Kéd:
kéd Plati od:

Vydani:

| Revize: 0

datum

Pouceni:

Novy zdznam vytviite tak, Ze fedesly zaznam zkopirujete do schranky, kurzor imisa znéku odstavce na
konci dokumentu a obsah schranky na toto mistaitéoZislovani zaznamu se vytticautomaticky.
Pokud byl v kopirovaném zaznaméjaky obsah, nezapomi jej znénit.

ZJISTENI O DRZITELI (ZADATELI) €.:2.
drzitel cert.: ‘ ev. Gislo: cert. oblast:
zpusob zjisténi: | dohled | kontrola na misté | stiznost [ jiny:
dat. zjisténi: obsah zjisténi:
dat. uzavi.: zplsob feSeni: | projednano s drZitelem dutka ing
i
navrh na pozastaveni navrh na odebrani Jiny
Zaznam €. o FeSeni stiznosti na drzitele certifikatu:
gislo: blast:
drzitel certifikatu na kterého byla eventéisio ° a5t7
podana stiznost:
stiznost podal:
struény obsah stiznosti
navrh na feSeni stiznosti (MJ) schvalenRCO

termin ukonceni feseni:

persondlni zajisténi (komise,
posuzovatelé):

Ucast certifikovaného:

ano

ne

Prabéh feseni:

vyjadfeni a doporuceni
komise, posuzovatel(:

strucné vyjadreni
drzitele:

doporuceni komise:

napomenuti

pozastaveni certifikatu

odebrani certifikatu

jiné (specifikuj)

struéné zdavodnéni
doporuceni:

feSeni ukonéeno dne:

V piipack potreby je mozné doplnit poznamky na druhé stiéstu.

V Praze dne

Reseni a zav ér CO:

StiZznost byla shledana jako

datum:

NEOPODSTATNENA

OPODSTATNENA

a bylo @ijato toto rozhodnuti:

podpis RCO:

CASTECNE OPODSTATNENA

Vytisk: 1
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Vzory formula Fa

PRIHLASKA K CERTIFIKA €NIMU RIiZENI

VSechny Gdaje uvedené vilgaSce jsou dvérné, budou vyuzivany jen v souladu s postupy defingmi v dokumentaci certifikaiho
organu.

Zadam o zarazeni do certifikaéniho fizeni v souladu s normou CSN EN 17024 (certifikace pracovnik)
pro ziskani certifikatu

¢islo: kod: nazev:

1. Osobni Udaje:

Pfijmeni, jméno,
titul:

Rodné ¢islo:

Trvalé bydlisté:

Ulice, ¢.: Mésto: PSC:

Firma:

Jméno

Ulice, &.: Mésto: PSC:
Pracovni
zarazeni

Bankovni
spojeni:

ICO: DIC:

Kontakty (telefony uvadéjte s predvolbou):

Telefony
domu zamést.: mobil:

E-Mail: fax:

Kontaktni adresou(kam bude adresovana
korespondence véetné danovych dokladl) bude : | Adresa trvalého bydlisté Adresa firmy Jina adresa (uvedte nize) :
(volbu zatrhnéte) | ]

DalSi sdéleni zadatele:

2. Vzdélani (nejvyssi dosazené vzdélani)

Skola - typ od - do forma ukonéeni titul

Plati od 15.2.2004 32/35




3. Odborné kurzy

nazev délka trvani rok absolvovani poradajici organizace

4. Odbornéa praxe

obor funkce od - do

5. Zpusob dhrady:

Do certifikatnihotizeni budete zazen(a) a k certifikani zkouSce pozvan(a) az po uhrazeni
faktury, ktera vam bude zaslanaejete si fakturu zaslat (zatte volbu, uve’te termin):

L1 ihned po pihlaseni O nejdive v terminu:
Cestné prohlaseni

Prohlasuiji:

— Ze Udaje uvedené Viplasce jsou pravdivé a mohou byt, pokud jiz takyle winéno, dolozeny,

— Ze souhlasim s tim, aby byly Gdaje z tohoto dokagwnédeny v databazi certifikaiho organu a byly
vyuzivany CO pro &ely definované jeho postupy,

- Zejsem se seznamil s materidlerformace o certifikaci osob v @.souhlasim s podminkami a zasadami
v ném uvedenymi (materiél jeffohou pihlasky),

- Zev pripadt ziskani certifikatu budu dodrzovat etické zasddgéné na drzitele certifikatu a budu
respektovat dohled CO nad spravnym pouzivanimfigétti,

- Ze certifik&nimu organu ohlasim zmy v Udajich uvedenychdéastech 1-4, a to nejpagddo jednoho
meésice od chvile, kdy nastaly

- Zev fripads ziskani certifikatu uzau s CO dohodu o pouzivani certifikatu.

Datum podpis Zadatele (razitko)

Zaznamy CO.

Doslo do CO. datum podpis

Zanesl do evidence datum podpis

Zafadil do certifikacniho Fizeni datum podpis
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Nézev dokumentu: Kod: Vydani: 1

identifikace certifikaéniho organu

Procesy a postupy pro CO kod Plati od;

| Revize:

datum

6 Slovnik pojm G a zkratek

POJEM, ZKRATKA

VYKLAD , VYZNAM

Certifikagni oblast

TotézZ jako oblast certifikace

Certifikagni fizeni

Soubotinnosti a krok, které @i splréni podminek vedou
k ziskani (udleni) certifikatu Zadateli

CO Certifikani organ
CR Certifikatni tizeni
CzK Clen zkudebni komise

Datum platnosti

Datum, od kterého je dokument, fdénplatny.

Datum gihlaSeni

Datum, kdy CO obdrzZel platnou Zadost tifdert

Datum registrace

Datum, kdy zadatel spinil vstygrdminky pro z&azeni do
certifikaénihotizeni (uhrazeni certifikaiho poplatku, dodani
ptiloh k Zadosti apod.)

Drzitel (certifikatu)

Osoba, ktera splnila podminggrtifikatnihoiizeni a rozhodnutin
RCO ji byl udtlen certifikat

Evidertni ¢islo

Cislo, jez obdrzi Zadatel po podani Zadosti o deatif a po
ovéreni Uplnosti takové Zadosti.

MJ

ManaZer jakosti

Oblast certifikace

Cast dokumentace certifikaiho organu popisujici rozsah, obsah

certifikace v dané odborné oblasti, podminky vstdpu
certifikatnihotizeni, podminky udrzovani certifikatu a dalsi
informace pozadované normou, kterouisié prace CO. Na
zéklac téchto informaci je oblastipdkladana k akreditaci@IA.

OoC Oddleni certifikace

OP Odborny pracovnik

PaK Pravomoci a kompetence

PJ Rirucka jakosti

POS Posuzovatel

Posuzovatel Odbornik na danou problematiku evidpvaseznamu (databazi
posuzovatél podle zasad stanovenych v systémové dokument
CcoO

PK Predmétova komise — skupina odboriiikaphujici poZadavky
normyCSN EN ISO/IEC 17024, v3e co souvisi s PK, upravuje
piisluSn&ast systémové dokumentace.

PzK Predseda zkuSebni komise

Recertifikani tizeni

Zvlastni typ certifikenihoiizeni, jehoZ cilem je prodlouzit
platnost certifikatu na dalSi obdobi

RCO Reditel certifika&niho organu

Revize TotézZ jako verze

SJ Systém jakosti

VK Vedouci komise (najgklad komise praeseni stiznosti)

Vstupni podminky

Podminky, jez musi Zadatel sphbly byl zéazen do
certifikaénihotizeni. Vstupni podminky jsou stanoveny
v Informacich o certifikéni oblastipro danou oblast certifikace

Zmeny oblasti certifikace

Jakékoliv zmy v oblasti certifikace, které souviseji s udrzuiva
nebo ruSenim akreditované oblasti certifikace

Zadatel Zadatel o certifikat, osoba, ktera zadartifikat; po Gspsném
absolvovani certifikénihotizeni se stava drzitelem
ZK Zkusebni komise

aci

Vytisk: 1
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7 Rozdélovnik

Vytisk UloZen
1 Certifikatni organ
2 CIA
Schvalil: Cislo a nazev kapitoly: Strana v kapitole (celk.) | Strana v dok. (celk.):
Error! Reference source not
found. Error! Reference 2(2) 35 (35)
source not found.






