Popis certifikaéniho postupu
SM - 1SO 9001, SM - ISO 14001, SM - ISO/TS 29001,
SM - BS OHSAS 18001, SM - ISO 45001, SM - ISO 50001, RD
SM - 1SO 37001 TUVNO

Zertifizierung

Certifikaéni postup systému managementu dle normy ISO 9001, ISO 14001, ISO/TS 29001, BS
OHSAS 18001, ISO 45001, ISO 50001 nebo ISO 37001 se sklada z nasledujicich fazi: pfiprava
nabidky a smlouvy, pfiprava auditu, provedeni auditu 1. stupné s vyhodnocenim systémové
dokumentace, provedeni auditu 2. stupné, vydani certifikatu a kontrolni audity/recertifikace.

Auditofi jsou nominovani vedoucim certifikaéniho mista TUV NORD CERT GmbH dle jejich kvalifikace
a opravnéni pro dané odvétvi (pfip. oblast pro ISO 50001).

1. Certifika¢ni postup

Certifikani audit se sklada z auditu 1. stupné a 2. stupné. Oba audity jsou zpravidla provedeny na
misté u zakaznika.

1.1 Priprava auditu

Po uzavieni smlouvy provede auditor na zakladé dotazniku k certifikaci a kalkulace pfipravu
k auditu a projedna a domluvi s auditovanou organizaci dal$i postup.

V ramci pfipravy na kontrolni nebo recertifikacni audit se auditované organizace zavazuji informovat
certifikaéni misto o podstatnych zménach v organizacni struktufe nebo v procesech organizace.

1.2  Audit 1. stupné
Audit 1. stupné se provadi, aby

e byla pfezkoumana dokumentace systému managementu zakaznika,

e bylo posouzeno vyrobni misto a specifické podminky tohoto mista a zaroven byla diskusi
s personalem organizace zajiSténa mira pfipravenosti na audit 2. stupné,

e byl vyhodnocen status zakaznika, jeho porozuméni pozadavkium norem, pfedevsim s ohledem
na identifikaci kliCovych c¢innosti, pfip. vyznamnych aspektl, procest, cild a fungovani
systému managementu,

e Dbyly ziskany nezbytné informace ohledné oboru platnosti (scope) systému managementu,
procesu a vyrobniho mista (vyrobnich mist) zakaznika, povinnosti souvisejicich s dodrzovanim
predpisU, jakoz i jakostni, environmentalni, energetické a pracovné bezpecénostni aspekty,

e bylo vyhodnoceno pfidéleni zdroju pro audit 2. stupné a se zakaznikem byly odsouhlaseny
podrobnosti auditu 2. stupné,

e byla vénovana zvlastni pozornost planovani auditu 2. stupné na zakladé ziskanych znalosti o
systému managementu zékaznika, ¢innostech provadénych na misté a moznych vyznamnych
aspektech,

e Dbylo posouzeno, zda jsou planovany a provadény interni audity a pfezkoumani systému
managementu, a ze stupen zavedeni systému managementu doklada, ze zakaznik
je pfipraven na audit 2. stupné.

Pokud byly pfi auditu 1. stupné identifikovany slabé stranky, je tfeba, aby tyto zakaznik odstranil jesté
pfed auditem 2. stupné.

Pokud nakonec nelze konstatovat, Ze zakaznik je na audit 2. stupné pfipraven, dochazi po auditu
1. stupné k preruseni certifikacniho procesu.
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Za koordinaci Cinnosti spojenych s auditem 1. stupné, pfip. za nezbytnou koordinaci a spolupraci
zUcCastnénych auditoru, je zodpovédny vedouci auditor.

1.3 Certifika€ni audit (audit 2. stupné)
Na zacatku auditu 2. stupné obdrzi zakaznik plan auditu, ktery jim byl pfedem odsouhlasen.

Audit za€ina Uuvodnim rozhovorem, pfi némz dochazi k predstaveni uCastnikl auditu. Je vysvétlen
pribéh auditu. V ramci auditu v organizaci auditofi pfezkoumavaji a vyhodnocuiji u€innost zavedeného
systému managementu. Zakladem jim k tomu jsou normy ISO 9001, ISO 14001, ISO 50001, BS
OHSAS 18001, ISO 45001, ISO/TS 29001 a ISO 37001.

Ulohou auditor( je porovnat praktické vyuzivani systému managementu S
dokumentovanymi procesy a vyhodnotit pInéni pozadavkd normy. Toto probiha na zakladé dotazovani
zaméstnancu, nahlizenim do pfisluSnych dokumentl, zaznamU, zakazek a smérnic a také pochuzkou
v pfislusnych oddélenich organizace.

Na konci auditu se na misté kona zavérecny rozhovor. Tohoto zavére¢ného rozhovoru se zuc€astni
minimalné ti zaméstnanci, ktefi v organizaci zastavaji vedouci funkce a jejichz oddéleni byla zapojena
do auditu. Vedouci auditor informuje o zjisténich jednotlivych procesu, uvadi pozitivni a negativni
vysledky. V pfipadé stanoveni neshod muze vedouci auditor doporucit udéleni certifikatu organizaci
teprve tehdy, kdyZz auditorsky tym pfijme, pfip. verifikuje napravna opatfeni k témto neshodam,
viz oddil 7 ,Rizeni neshod”. Na tuto skute¢nost musi byt pfi zavérecném rozhovoru poukazano.

Dokumentace se zpracovava ve formé zpravy z auditu (zvlast pro audit 1. a 2. stupné) a je doplnéna
o dalSi zaznamy (nap¥. dotaznik k auditu a ruéné psané poznamky).

1.4  Vydani certifikatu

Certifikat je vydan po pfezkoumani a uvolnéni certifikacniho postupu vedoucim certifikacniho mista,
pfip. jeho zastupcem nebo jmenovanymi osobami. Osoba, ktera certifikaCni postup kontroluje
a uvoliuje, nesmi (tj. neni ji povoleno) byt u€astnikem auditu.

Certifikat mize byt vydan pouze v pfipadé, Ze byly neshody odstranény, tj. auditni tym pfijal nebo
verifikoval napravna opatfeni.

Certifikaty maji standardné tfiletou platnost.

2. Kontrolni audit

Kontrolni audity musi byt provedeny jednou ro¢né v ramci platnosti certifikatu, vyjma let, ve kterych je
proveden recertifikaéni audit.

Prvni kontrolni audit, ktery nasleduje po prvotni certifikaci, musi byt proveden pfed audit relevantnim
datem a nejpozdéji 12 mésicl po certifikacnim rozhodnuti. Audit relevantni datum Fidi vSechny
nasledujici kontrolni audity, které musi byt provedeny minimalné jednou béhem kazdého kalendarniho
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roku.

Kontrolni audity, v€etné ovéfeni opatfeni k napravé neshod, zpracovani zpravy zauditu a
certifikaéniho rozhodnuti, musi byt uzavieny nejpozdéji 3 nebo 4 mésice (v pfipadé neshod) od
posledniho dne auditu.

Po kontrolnim auditu obdrzi zakaznik zpravu.

3. Recertifika¢ni audit

Recertifikacni audit musi byt proveden pfed uplynutim platnosti certifikatu. Pro vyhodnoceni
napravnych opatfeni, provedeni pfipadnych nezbytnych re-auditll a pro rozhodnuti o recertifikaci
v ramci uvolnéni auditu je k dispozici tolerance max. 6 mésicul. P¥i recertifikacnim auditu je provedeno
pfezkoumani dokumentace systému managementu organizace a audit na misté, pfiemz je tfeba
zohlednit vysledky pfedchoziho(-ich) kontrolniho(-ich) auditu(-). Jsou auditovany vSechny pozadavky
normy.

Okolnosti recertifikatniho auditu mohou vyzadovat audit 1. stupné, pokud se vyskytnou néjaké
vyznamné zmény v systému managementu nebo v souvislosti s ¢innosti organizace (napf. legislativni
zmeny).

ISO 50001: Rozhodnuti o recertifikaci musi byt u¢inéno minimalné 1 mésic pred uplynutim stavajici
certifikace, aby mohl novy certifikat navazat pfi zachovani 3-letého cyklu bez €asové prodlevy.

Metodika auditu pfi recertifikaénim auditu odpovida auditu 2. stupné.

4. RozsSirovaci audit

Ma-li byt rozSifen obor platnosti (scope) stavajiciho certifikatu, mize se tak stat pfi rozSifovacim
auditu. Provedeni rozSifovaciho auditu maze byt proveden v ramci kontrolniho, recertifikaéniho auditu
nebo ve zvlast stanoveném terminu.

Doba platnosti certifikatu se timto neméni. Vyjimky musi byt pisemné oddvodnény.

5. Narychlo oznameny audit

Provedeni  narychlo  oznameného  auditu muze byt vyzadovano v  pfipadech,
kdy je potfeba proSetfit stiznost, v pfipadé zmén &i jako dlsledek pozastaveni platnosti certifikatu.

V takovych pfipadech:

o certifikacni organ popiSe podminky, za kterych bude tento narychlo oznameny audit probihat,
e neexistuje mozZnost vyjadfit namitku proti sloZzeni auditniho tymu.

AO00F300cz Rev. 07/06.19 Strana 3 ze 5




Popis certifikaéniho postupu
SM - 1SO 9001, SM - ISO 14001, SM - ISO/TS 29001,

SM - BS OHSAS 18001, SM - ISO 45001, SM - ISO 50001, T'VNORD
&
SM - 180 37001 Zertifizierung
6. Transfer certifikace od jinych certifikacnich mist

VSeobecné plati, Ze mohou byt pfebirany pouze certifikaty akreditovanych certifikacnich mist, jez jsou
signatafi Multilateralni dohody (MLA) EA (Evropska akreditace). K organizacim s certifikaty, jez byly
vydany neakreditovanymi certifikaCnimi misty, je pfistupovano jako k novym zakaznikdam.

Kompetentni osoba pfebirajiciho certifikaéniho mista musi provést "Pre-Transfer-Review®, které
se sklada zpravidla z prohlédnuti dalezitych dokumentt a navstévy u zakaznika.

Po uspésném provedeni "Pre-Transfer-Review* TUV NORD CERT, jako pfijimaijici certifikacni misto,
provede transfer certifikace.

Pfi vydavani rozhodnuti o certifikaci musi byt dodrzen standardni postup, v€etné pozadavku, aby
slozeni tymu, ktery provadi "Pre-Transfer-Review" a tymu, ktery vydava rozhodnuti o certifikaci, bylo
odlisné.

TUV NORD CERT, jako pfijimajici certifikacni misto, rozhodne o certifikaci pfed zahajenim kazdého
kontrolniho nebo recertifikacniho auditu.

Certifikacni cyklus pfevadéného certifikatu vychazi z plvodniho certifikatu. TUV NORD CERT stanovi
program auditu na zbyvajici ¢ast certifikacniho cyklu.

V pfipadé, kdy je na zakladé vysledku "Pre-Transfer-Review“ k zakaznikovi nutné pfistupovat jako
k nové certifikaci, musi byt certifikaCni cyklus zahajen rozhodnutim o certifikaci.

Pozastavené certifikaty nebo takové certifikaty, u kterych hrozi riziko pozastaveni, nesmi byt
pFebirany.

7. Certifikace organizace s vice misty

Bude-li certifikovana organizace, ktera provozuje vice mist (,certifikace organizace s vice pracovisti“),
muze byt aplikovan postup vzorkovani pracovist. V takovém pfipadé zakaznik ubezpedi certifikacni
misto o tom, Ze jsou splnény nasledujici pozadavky pro vSechna pracovisté, ktera spadaji do rozsahu
certifikace. Informace o jakékoliv zméné, pfip. nesplnéni jednoho &i vice predpokladld musi byt
okamzité sdélena certifikatnimu mistu.

Predpoklady pro provedeni certifikace organizace s vice pracovisti jsou:

Organizace s vice misty nesmi byt klasifikovana jako jeden pravnicky subjekt. VSechna mista v8ak by
méla mit (tj. musi) mit pravni nebo smluvni vztah s centralou (hlavni kancelafi) organizace a musi
podléhat jednotnému systému managementu, ktery je definovan a zaveden centralou. Tento systém
managementu je pravidelné monitorovan a podléha pravidelnym internim auditim ze strany centraly.
To znamena, Ze centrala ma pravo pozadovat, aby byla v mistech organizace zavedena napravna
opatieni, paklize je zavedeni takovych opatfeni v uritém misté nezbytné.

e Procesy museji byt na vSech pracovistich v podstaté identické a museji byt provadény za
pouziti obdobnych metodik a postup(.
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o Systém managementu organizace musi byt spravovan podle centralné fizeného planu a musi
spadat pod centralni pfezkoumani vedenim. VSechna pracovi§té v ramci systému vice
pracovist (v€etné funkce centralniho fizeni (hlavni kancelafe) musi spadat do programu
interniho auditu organizace a musi byt auditovany v souladu s timto programem.

o Organizace musi prokazat, ze v jeji centrale byl zaveden systém managementu v souladu
s prislusnou normou/pfislusnymi normami systému managementu, na jejichz zakladé je
proveden audit a Ze cela organizace plni poZadavky normy.

e Organizace musi prokazat schopnost sbirat, analyzovat a fidit data ze vSech pracovist, véetné
funkce centralniho Fizeni (hlavni kancelaF) a musi iniciovat jakékoliv nezbytné zmény, v€etné
téch tykajicich se:

- Pfezkoumani systému vedenim,

- Stiznosti,

- Hodnoceni napravnych opatfeni,

- Planovani internich auditt a hodnoceni vysledkd,
- Pravni pozadavky.

e Mezi zakaznikem a certifikaCnim mistem musi byt uzaviena smlouva, ktera bude pravné
vymahatelna ve vSech pobockach/vyrobnich mistech.

8. Rizeni neshod

Pro kazdou neshodu musi organizace provést analyzu pfi€in a zavést pfisluSna napravna opatreni.
Organizace je povinna, v zavislosti na zavaznosti neshod, informovat béhem 6-ti tydnu od posledniho
dne auditu auditorsky tym bud o stanovenych napravnych opatfenich a planovanych terminech jejich
zavedeni, nebo o zavedeni napravnych opatfeni. Nebude-li tato lhdta dodrzena, nebude audit
povazovan za uspésny, tj. audit nebude vykonan. Certifikat nemuze byt vydan, pfip. stavajici certifikat
bude stazen.

AO00F300cz Rev. 07/06.19 Strana 5ze 5




