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INFORMACNY DOKUMENT

CertifikaCny organ na systémy manazérstva QUALIFORM SLOVAKIA s.r.o. vykonava
certifikaciu systémov manazérstva kvality (QMS podla EN SO 9001), systémov
environmentalneho manazérstva (EMS podfa EN ISO 14001) a systémov bezpelnosti
a ochrany zdravia pri praci (OH&SMS podfa ISO 45001) v Slovenskej republike, Ceskej
republike a Madarskej republike.

1 Pouzité skratky

SM - systém manazérstva

CO-SM - Certifikacny organ na systémy manaZzérstva
V CO-SM - veduci CO-SM

ZV CO-SM - zastupca veduceho CO-SM

M CO-SM - manazér CO-SM

PSM - prirucka systému manazérstva

VAT - veduci auditorského timu

A - auditor

AT - auditorsky tim

TE - technicky expert

EA - European co-operation for Accreditation
IAF - International Accreditation Forum

TO - technicka oblast

QMS - systém manazérstva kvality

EMS - systém environmentalneho manazérstva
OH&SMS - systém manazéstva bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci

2 Popis certifikaéného procesu
21 Priprava

Organizéacia, ktora ma zavedeny systém manazérstva QMS, EMS alebo OH&SMS,
mobze poziadat CO-SM o jeho certifikaciu. Na zaklade informacii ziskanych pri prvom
kontakte so Ziadatelom, alebo na zaklade zaslania Ziadosti o cenovii ponuku, ktorej
formular sa nachadza na www.qualiform.sk., vypracuje CO-SM cenovu ponuku na
certifikaciu.

V pripade, Ze Ziadatel ma zaujem o certifikaciu svojho SM, zasle certifikaénému
organu vyplneny formular Ziadosti o certifikaciu SM spolu so Vstupnym dotaznikom
a organizaénou Struktarou, ktoré su prilohou Ziadosti. Ziadost spolu s dotaznikom su
dostupné na stranke www.qualiform.sk.

M CO-SM preveri ziadost a v pripade potreby spresnenia udajov kontaktuje
pracovnika organizacie zodpovedného za SM.

Ziadatelovi o posudenie systému manazérstva je zaslany navrh zmluvy o dielo na
odsuhlasenie a podpis.
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2.2 Posudzovanie

Cielom posudzovania je v stanovenom rozsahu posudit SM organizacie podla
vSetkych poZiadaviek, uvedenych v prislusnych kriterialnych normach. Posudzovanie je vzdy
zahajené az po uzavreti zmluvného vztahu.

V pripade, Ze organizacia pozaduje certifikaciu SM podfa viacerych kriterialnych
noriem a SM je integrovany, je mozné vykonat integrované posudenie SM.

Poziadavky, ktoré maju byt su€astou rozsahu certifikacie SM kazdej organizacie, su
nasledovné:

e vedenie organizacie ma byt schopné preukazat svoju zodpovednost za vSetky
nasledky spojené s realizovanymi ¢innostami, ktoré maju vztah k SM,

e vedenie organizacie ma mat pravomoc na uplathovanie politiky systému manazérstva
a udrzovanie z hladiska vlastnych ciefov a cielovych hodnét a programov, ktorymi ma
byt stanovenych cielov dosiahnuté,

e vedenie organizacie zodpoveda za pridefovanie finanénych a ludskych zdrojov pre
riadenie a zlepSovanie ochrany Zivotného prostredia a BOZP

e maju byt definované hranice zodpovednosti za vstupy a vystupy do organizacie a z
organizacie,

e maju byt rieSené vSetky vzajomné vztahy k sluzbam a Cinnostiam, ktoré priamo do
rozsahu SM nespadaju,

e je treba vziat do uvahy rozsah relevantnej legislativy platnej pre realizaciu €innosti
organizacie,

e je treba jasne identifikovat certifikované €innosti a ich vzajomné vztahy.

Audit vykonava auditorsky tim, ktory mdze byt zloZzeny z VAT, A a v pripade potreby
TE. Klient je informovany o zloZzeni AT a je mu stanovena dostatoc¢na lehota na podanie
namietky proti menovaniu jednotlivych A alebo TE.

Klient odsuhlasuje plan auditu, ktory mu je zaslany v dostatoénom predstihu.

SucCastou pripravy auditu je definovanie miesta organizacie, ktorym su vSetky
pozemKy, na ktorych su vykonavané aktivity riadené organizaciou v danom mieste, vratane
celej logistiky, vedfajSich produktov, polotovarov, konecnych i vedfajsSich produktov, ktoré su
s tymito ¢innostami spojené alebo s nimi suvisia, vratane infrastruktury a vSetkych zariadeni
potrebnych na vykonavanie tychto €innosti.

DoCasné miesta (napr. stavenisko, mobilna technolégia) su zahrnuté do SM
organizacie a aby sa preukazalo, Zze SM je funkény a ucinny, su zahrnuté do posudzovania
(ako vyber reprezentativnej vzorky).

Pri vykone auditu auditori zaznamenavaju dékazy a zistenia auditu do formularov a tie
su podkladom pre rozhodovanie o certifikacii. Ziskané udaje su déverného charakteru a su
zodpovedajucim spdsobom zabezpecené proti neopravnenému pouzitiu.
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Prvotny certifikacny audit SM
CertifikaCny proces prebieha v dvoch etapach.

1. etapa
Ciele 1. etapy auditu su :

e preskumanie dokumentacie systému manazérstva klienta

e zhodnotenie $pecifickych podmienok klienta a pohovorov s pracovnikmi na
posudenie pripravenosti na 2. etapu

e preskumanie poziadaviek normy s ohfadom na stanovenie kfu¢ovych
procesov, ciefov, cielovych hodndt a programov a uplatfiovania systému
manazérstva

e ziskanie informacii o rozsahu systému manazérstva, procesoch a umiestneni
pracovisk, o suvisiacich predpisoch alebo pravnych hladiskach

e posudenie, ¢€i sa planuju a vykonavaju interné audity a preskumania
manazmentom z dévodu pripravenosti na 2. etapu auditu

e pridelenie zdrojov na 2. etapu auditu a dohodnutie podrobnosti 2. etapy

Zistené informacie z 1. etapy auditu vratane identifikovania oblasti nedostatkov, ktoré by
mohli byt v 2. etape klasifikované ako nezhody, sa zdokumentuju v Sprave z 1. etapy auditu,
ktora je zaslana klientovi.

UrCenie intervalu medzi 1. a 2. etapou auditu zohladnuje potreby klienta na vyrieSenie
oblasti nedostatkov (potencialnych nezhdd) zistenych v 1. etape auditu, pripadne potrebu
CO-SM na reviziu pripravy na 2. etapu auditu. Interval medzi 1. a 2. etapou je maximalne 3
mesiace.

CO-SM zvazuje nutnost opakovat' 1. etapu alebo jej €ast' v pripade, Ze nastanu akékolvek
vyznamné zmeny, ktoré vplyvaju na SM. CO-SM informuje klienta prostrednictvom
manazéra SM o tom, Ze vysledky 1. etapy mézu viest' k odkladu alebo jej zruSeniu.

2. etapa

2. etapa je vykonavana za ucelom zhodnotenia zavedenia systému manazérstva klienta

vratane jeho efektivnosti. Musi sa vykonat na pracoviskach klienta. V pripade mimoriadnej

situacie mbéze byt 2. etapa auditu vykonana vzdialene s vyuzitim technickych moznosti,

vhodnych pre obe strany. Pri takomto audite musi byt zachovana bezpecénost a dovernost

pri ziskavani informacii.

Audituje sa minimalne nasledovné:

e informacie a dokazy zhody so vSetkymi poziadavkami prislusnej certifikacnej normy

e monitorovanie a meranie vykonnosti, preskumavanie cielov a programov

e schopnost a vykonnost SM klienta vzhladom na plnenie aplikovatelnych pravnych,
regulacnych a zmluvnych poziadaviek

e prevadzkoveé riadenie klientovych procesov

e interné audity a preskumanie manazmentom

e zodpovednost manazmentu za svoju politiku

3 V rdmci auditu sa posudzuju aj dalSie udaje poskytnuté klientom (napr. udaje zo
Ziadosti) a zistuje sa ich sulad so skutoénym stavom.
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V priebehu auditu musi klient umoznit auditorom pristup do vSetkych priestorov a ku
vSetkym potrebnym informaciam, ktoré suvisia s auditom. Je povinny predkladat dékazy o
plneni poziadaviek certifikacie.

Auditori ziskavaju dbékazy pomocou pohovorov, posudzovanim dokumentov a
zaznamov a zistovanim podmienok realizacie Cinnosti v danych oblastiach predmetu a
rozsahu certifikacie.

Na zaver 2. etapy auditu prerokuje AT s vrcholovym vedenim posudzovanej
organizacie vSetky zistenia z auditu.

Zistenia moézZu oznaCovat zhodu s poZiadavkami, (zistenie typu A) &i nezhodu
s poziadavkami (nezhodu - zistenie typu B, teda nezhoda nebraniaca udelit certifikat alebo
podstatnu nezhodu — zistenie typu C, nezhoda braniaca udelit’ certifikat).

Zistenia su prerokované a odsuhlasené s posudzovanym a s veducim pracoviska. Ku
kazdej nezhode musi posudzovany vykonat analyzu pri¢iny nezhody a navrhnut spésob a
termin jej odstranenia. Vykonanie napravnej Cinnosti na odstranenie nezhody mdéze byt
preverené preskumanim zdokumentovanych informacii alebo preverenim na mieste pri
nasledujucom dozorovom audite. Preverenie vykonania napravnej ¢innosti na odstranenie
podstatnej nezhody musi byt vykonané pred vydanim certifkatu ato najneskdér do 3
mesiacov od terminu auditu. V pripade, Ze napravné opatrenie nebolo vykonané do 3
mesiacov, VAT odporuci nevydat certifkat SM.

Na zaklade zistenych skutoCnosti z 1. a 2. etapy auditu VAT vypracuje Zaverecnu
spravu z posudenia SM, v ktorej su zhrnuté vSetky zistenia z auditov vratane napravnych
¢innosti, vykonanych na odstranenie zistenych nezhdd pri 2. etape auditu. Na zaver VAT
odporuci vydat, pripadne nevydat certifikat SM Ziadatefovi o certifikaciu.

Na zaklade odporu¢ania VAT apo prevereni vsetkych informacii (vratane
preskumania, akceptovania a overenia napravy a napravnych ¢innosti pre vSetky podstatné
nezhody a preskumania a akceptovania planu napravy a napravnej Cinnosti pre vSetky
nezhody) rozhoduje veduci CO-SM o certifikacii. V pripade ucasti veduceho CO-SM na
posudzovani v pozicii VAT resp. A, vykonava rozhodnutia zastupca veduceho CO-SM.
Podla potreby je do rozhodovania zapojeny poradca kompetentny pre prislusnu TO.
V pripade, Ze sa veduci aj zastupca veduceho CO-SM zucastnia auditu, rozhoduje auditor
na to opravneny, ktory sa nezucastnil auditu.

Pokial Ziadatel nespifia poZiadavky certifikacie alebo nema predpoklady pre ich trvalé
napifanie a neodstranil podstatné nezhody do 3 mesiacov od posledného dria 2. etapy
auditu, V CO-SM vyda rozhodnutie o nevydani certifikatu SM. Zamietnutie musi obsahovat
riadne zdévodnenie. V pripade, Ze Ziadatel nadalej poZaduje certifikaciu, musi byt znovu
vykonana 2. etapa auditu.

Ziadatel, ktorému CO-SM odmietol vydat certifikat, ma moZnost podat odvolanie proti
tomuto rozhodnutiu u veduceho CO-SM, v pripade jeho ucasti na audite zastupcovi
veduceho CO-SM.

Pokial je organizacia umiestend na viacerych miestach, mdzu byt certifikaty
zahriiujuce viac miest vydané iba za predpokladu, Ze kazdé jednotlivé miesto zahrnuté do
rozsahu certifikacie bolo bud-

¢ individualne posudené certifikatnym organom, alebo
e zahrnuté do posudzovania vybranych miest
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Posudzovanie organizacie umiestenej na viacerych miestach sa vykonava
vzorkovanim.

Dozor

Obdobie medzi dvomi po sebe iducimi certifikaciami (certifikacia a recertifikacia) sa
nazyva certifikatnym cyklom. Pocas certifikaéného cyklu sa vykonaju dva dozorové audity. V
priebehu certifikatného cyklu CO-SM posudzuje v organizacii zabezpecenie a dodrziavanie
plnenia kritérii a zavazkov vyplyvajucich z certifikacie.

Prvy dozor musi byt uskutoéneny do 12 mesiacov (ale obvykle nie skér ako 10
mesiacov) od poslednho dna 2. etapy auditu. Druhy dozor musi byt uskuto¢neny do 12
mesiacov (ale obvykle nie skoér ako 10 mesiacov) od datumu ukon&enia prvého dozoru.
Mimoriadny dozor je vykonany v pripade opravneného externého alebo interného
pisomného podnetu niektorej zo zainteresovanych stran.

Na zaklade zistenych skutoCnosti z dozorového auditu VAT vypracuje Zaverecnu
spravu z posudenia SM, v ktorej su zhrnuté vSetky zistenia. Na zaver VAT potvrdi resp.
nepotvrdi platnost certifikatu.

V pripade identifikacie nezhéd a podstatnych nezhéd su vypracované Zaznamy
o zisteniach, klient vykona analyzu priin nezhéd a je dohodnuty spdsob a termin ich
odstranenia. Maximalna doba na odstranenie podstatnych nezhdd je 3 mesiace. V pripade
jej nedodrzania je platnost certifikatu pozastavena. Pozastavenie platnosti certifikatu
systému manazérstva méze trvat najviac 3 mesiace. Po uplynuti tohto obdobia je platnost
certifikdtu obnovena (v pripade odstranenia podstatnej nezhody) alebo zrudena (v pripade
neostranenia podstatnej nezhody).

Recertifikacny audit

Ugelom recertifikaéného auditu je potvrdit trvali zhodu s poziadavkami certifkaénych
noriem, ucinnost, trvalu platnost a vhodnost systému manazérstva klienta pre dany rozsah
certifikacie.

Pri recertifikacnom audite sa musia preskumat spravy z predchadzajuceho
certifkacného cyklu a efektivnost SM ako celku.

Recertifikacny audit méze v pripade vyznamnych zmien vyZadovat realizaciu 1. etapy
auditu. Spravidla vSak, ak nenastali vyznamné zmeny v systéme manaZzérstva, v organizacii
alebo zmeny inych suvisiacich skuto¢nosti (napr. legislativy), je realizovany auditom na
mieste (2. etapa auditu).

3 Vydanie certifikatu

Certifikat je vystupnym dokumentom CO-SM, ktory je na svoju Cinnost akreditovany
Slovenskou narodnou akreditaénou sluzbou (SNAS). Vydava sa s platnostou na 3 roky.

SNAS je signatarom Multilateralnej dohody EA, ktora deklaruje celosvetové uznanie a
medzinarodné prijimanie vystupnych dokumentov z €innosti akreditovanych organizacii ako
ekvivalentnych dokumentom, ktoré boli vydané akreditovanymi organmi v akomkolvek State
signatara EA-MLA (http://www.european-accreditation.org/content/mla/scopes.htm ).
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Vzhladom k tomu, Ze EA ma dvojstranné dohody s niektorymi ostatnymi Statmi
(¢lenmi IAF), su uvedené dokumenty uznavané a prijimané aj v tychto Statoch.

CO-SM je rovnocenny vSetkym certifikaCnym organom akreditovanym v €lenskych
Statoch EA (europske akreditacie) a IAF.

4 Pouzivanie certifikacnej znacky CO-SM
V sulade so zdokumentovanymi postupmi CO-SM drzZitefovi certifikatu SM ponuka
pouzivanie certifikacnej znacky na reklamnych a obchodnych dokumentoch so vztahom k
certifikovanym €innostiam.

Pravidla pre pouZitie certifikacnej znacky CO:

e sucastou certifikacnej znacky je logo QUALIFORM SLOVAKIA s.r.o..

e pouziva sa bud farebna alebo Ciernobiela, podla poskytnutych podkladov. Nesmie
byt pouzivana ¢i zneuzivana na ¢innosti mimo oblast’ certifikacie.

e mbéze byt pouzivana iba poCas platnosti certifikdtu, v pripade pozastavenia
platnosti certifikatu z akychkolvek dévodov nesmu byt az do obnovenia ucinnosti
certifikatu vydavané dokumenty obsahujuce certifikacnu znacku.

e mdze byt pouzivana iba su¢asne s obchodnym menom certifikovanej organizacie.

e nesmie byt pouzivana spésobom vzbudzujucim dojem, Ze CO-SM prebera alebo
spolu prebera zodpovednost za vysledky €innosti v predmete certifikacie.

e Pouzivanie certifikacnej znaky uz zahrnuté v cene za certifikaciu.

e Pouzivanie certifikatnej znacky upravuje Licenéna zmluva, ktoru uzatvara CO-SM
s drzitefom certifikatu.

5 Zmeny rozsahu platnosti certifikatu

Na zaklade podania pisomnej ziadosti o zmenu rozsahu vykonavanych cinnosti
(rozSirenie alebo zuZenie) poctu prevadzok zahrnutych do systému manazérstva alebo inych
zmien preskuima CO-SM vplyv uvedenych zmien na plnenie certifikaCnych kritérii
a zavazkov. Podla vysledku preskumania rozhodne, i je mozné vydat novy certifikat
priamo, alebo ¢&i je nutné posudit opravnenost vykonania tychto zmien formou dozoru. Po
dohode s klientom vykona CO-SM posudenie bud' v ramci pravidelného dozoru alebo formou
mimoriadneho dozoru.

Zmeny certifikatu nemaju vplyv na dobu jeho platnosti.

6 Pozastavenie, zrusSenie, alebo obnovenie certifikacie

V CO-SM pozastavi platnost certifikatu v pripade Ze:

e pri dozore boli zistené podstatné nezhody v plneni certifikaénych kritérii a zavazkov
a nebola vykonana napravna €innost do stanoveného terminu, max. do 3 mesiacov
od vykonania dozorného auditu,

e 0 pozastavenie ucinnosti poziada prisludna certifikovana organizacia,

e certifikovana organizacia neumozni vykonat dozorny audit v pozZadovanych
intervaloch,

e zdbvodu vaznej nehody alebo zavazného porusenia predpisov, vyZadujuceho
zapojenie prislusného regulacného organu.
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Certifikat SM je poCas doby pozastavenia platnosti neplatny.

ZruSenie platnosti certifikatu
CO-SM zrusi certifikat v pripade Ze:

e nedbjde do vopred stanoveného terminu (maximalne do 3 mesiacov) Kk rieSeniu
nedostatkov, ktoré boli pri¢inou pozastavenia certifikatu

e 0 to poziada drzitel certifikatu

e dobjde k zaniku certifikovanej organizacie.

CO-SM na poziadanie poda informacie o pozastaveni, pripadne zruSeni certifikacie.

V pripade, Ze do 3 mesiacov klient oznami CO-SM, Ze odstranil nedostatky veduce
k pozastaveniu certifikacie, CO-SM vykona ufiho mimoriadny audit a na zaklade kladného
stanoviska VAT veduci CO-SM vyda rozhodnutie o obnoveni certifikacie.

7 Odvolania

Odvolanie podava klient proti skuto¢nostiam, ktoré v priebehu certifikatného procesu
nastali, alebo proti rozhodnutiu, ktoré certifikacny organ vykonal.

Odvolanie je potrebné podat pisomne do 7 dni odo dfia, kedy skuto¢nost pre podanie
odvolania nastala alebo sa o nej klient podavajuci odvolanie dozvedel, resp. od prevzatia €i
doru€enia dokumentu, voci ktorému je odvolanie podavané. Musi obsahovat presny popis
vecnej podstaty, dokazy, ktoré klient podavajuci odvolanie predklada a navrhované rieSenie.
V pripade, Ze odvolanie neobsahuje tieto ¢asti, bude klient vyzvany, aby podanie doplnil v
lehote, ktoru mu na to stanovi a az do doby odstranenia nedostatkov je odvolavacie konanie
pozastavené.

Veduci CO-SM urci osobu na vybavenie odvolania, ktora sa neangazZovala v procese
certifikacie.

Po vybaveni odvolania veduci CO-SM poskytne tomu, kto podaval odvolanie,
pisomnu spravu o postupe rieSenia, vysledku procesu vybavovaného odvolania najneskor
do 1 mesiaca od podania odvolania.

8 Staznosti

CO-SM sa vzdy zaobera staznostami, predlozenymi certifikovanymi organizaciami
alebo inymi stranami.

Po prijati staznosti ju manazér CO-SM zaeviduje do zoznamu staznosti a posudi, Ci
sa tyka certifikacnych Cinnosti CO-SM, alebo certifikovaného klienta.

StaZzovatelovi je potvrdené prijatie jeho staznosti.

V pripade, Ze sa staznost tyka certifikaCnych Cinnosti, postupuje sa rovnako ako pri
odvolaniach. V tomto procese je reSpektovana ddvernost' informacii. Osoby, ktoré rozhoduju
o staznostiach podpisuju vyhlasenie, v ktorom sa zavazuju reSpektovat’ dévernost’ vSetkych
ziskanych informacii pri vykone svojej funkcie.
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V pripade, Ze sa staznost tyka systému manazérstva certifikovaného klienta, M CO-
SM to dotknutému klientovi oznami, zaznamena staznost v zozname staznosti a informuje
V CO-SM o staznosti. Ten preskuma dévod a zavaznost staznosti a konzultuje pripad s
VAT, ktory u certifikovaného klienta vykonaval audit. Nasledne V CO-SM ziskava vsetky
potrebné informacie, tykajuce sa staznosti od staZovatela, pripadne zinych zdrojov
a vyziada si aj stanovisko certifikovaného klienta. Po preskumani vSetkych ziskanych
informacii navrhne rieSenie staznosti spolu s prijatymi ¢innostami, rozhodne o vybaveni
staznosti a zaSle stazovateflovi spravu o vybaveni staznosti.

CO-SM spolu s certifikovanym klientom a stazovatelom uréi, €i a ak ano, v akom
rozsahu sa zverejni predmet staznosti a jej rieSenie.

Pokial sa staznost tyka systému manazérstva klienta, VAT, ktory v organizacii
vykonava audity oznami klientovi predmet staznosti a dalej postupuje ako pri mimoriadnych
dozornych auditoch. K zloZzeniu auditorského timu sa nemdze certifikovana organizacia
vyjadrit, preto je potrebné venovat’ zvySenu pozornost zostaveniu auditorského timu. Pokial
VAT déjde pri mimoriadnom audite k zisteniu, Ze je staznost opravnena, moze rozhodnutie
veduceho CO-SM viest bud k pozastaveniu, zruSeniu alebo obmedzeniu rozsahu
certifikacie.

Po vybaveni staznosti veduci CO-SM poskytne tomu, kto podaval staznost, pisomnu
spravu o postupe rieSenia, vysledku procesu vybavovania staznosti.

Veduci CO-SM urci spolu s klientom a tym, kto staznost podal, ¢i bude predmet
staznosti a rozhodnutie o nej zverejnené a pokial ano, v akom rozsahu.

V pripade, ze V CO-SM bol VAT u certifikovaného klienta, ktory Ziadost’ podava, cely
proces staznosti vykona ZV CO-SM.

9 Vybavovanie ziadosti o informacie

Ziadosti o informéacie, ktoré moze CO-SM poskytovat je potrebné zasielat na mailové
adresy uvedené v kontaktoch uvedenych na www.qualiform.sk.
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