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Q.
QESCERT
1. ZAPRACOVANE NORMATIVY

Manual pro provadéni auditu splfuje tyto normativni a dalSi pozadavky:
- CSNEN ISO/IEC 17021-1:2016
- CSN ISO/IEC 20000-6:2018
- CSNEN ISO/IEC 27006:2021
- CSN IS0 50003:2022

Tento manual se odkazuje a je doplfiovan témito internimu manualy certifikacniho organu QES Cert:
- Manual certifikace a dozoru u organizaci s vice dislokovanymi pracovisti
- Manual stanoveni doby auditu
- Manual pro prevod akreditované certifikace

2. OBECNE POZADAVKY

Vrcholové vedeni certifikaéniho organu QES Cert s.r.o. (dale jen CO) je osobné angazované k nestrannosti certifikacnich €innosti
systému managementu. Jednatelé CO vydali vefejné dostupné prohlaseni, zvefejnéné na internetovych strankach certifikaéniho organu
(www.qes-cert.cz), ze chapou dullezitost nestrannosti pfi provadéni certifikacnich ¢innosti systému managementu, fidi konflikt zajm0 a
zabezpeduji objektivitu svych ¢innosti pfi certifikaci systému managementu.

Certifika&ni ginnosti u klienttl jsou CO poskytovany vzdy na zakladé pravné vynutitelné dohody — SMLOUVY O KONTROLNI
CINNOSTI, za jejiz uzavieni zodpovida obchodni feditel. Obchodni Feditel zodpovida za to, Ze v pFipadech, kdy existuje vice pracovist
klienta certifikace, je uzaviena pravné vynutitelna dohoda — SMLOUVA O KONTROLNI CINNOSTI mezi CO a véemi pracovisti
pokrytymi rozsahem certifikace.

Vrcholové vedeni CO vhodnou analyzou rizik identifikuje, analyzuje a dokumentuje moznosti konfliktu zajma vyplyvajicich z provadéni
certifikace, v€etné jakychkoliv konfliktd zajm0 odvijejicich se od jeho vztah(. | pfesto, Ze samotna existence téchto vztahd sama o sobé
nezbytné neznamend, ze CO je certifikacnim organem, u kterého existuje konflikt zajma, tak v pfipadech, kdy néjaké vztahy predstavuji
riziko pro nestrannost, vrcholové vedeni dokumentuje, jak je toto riziko vylou¢eno nebo minimalizovano. Toto musi byt vrcholové vedeni
schopno prokazat pro vSechny potencialni zdroje konfliktu zajma, které jsou identifikovany, a to v ramci CO nebo v disledku innosti
jinych osob, organl nebo organizaci. (Vztah, ktery ohrozuje nestrannost CO, mlze byt zaloZen na vlastnictvi, fidici moci,
managementu, pracovnich, sdilenych zdrojich, financich, smlouvach, marketingu a platbach ve smyslu zprostredkovatelskych provizi
nebo na jinych podnétech vztahujicich se k novym klientdm.)

CO nikdy neposkytuje certifikaci v pfipadech, kdy by uzavfeni smlouvy o kontrolni ¢innosti umoznilo vznik ohrozeni nestrannosti, které
nemUze byt vylou¢eno nebo minimalizovano (jako je certifikaénim organem zcela vlastnéna dcefina spole¢nost nebo pobocka
pozadujici od této své matefské organizace certifikaci).

CO rovnéz nikdy necertifikuje jinému certifikanimu organu jeho €innost certifikace systémi managementu.

CO, ani jakakoliv jeho ¢ast stejné pravneé identifikovatelné osoby nenabizi ani neposkytuje:

- poradenstvi v oblasti systému managementu

- interni audity klientim, které certifikoval

- certifikacni €innosti systému managementu klientovi (nesmi ho certifikovat), pro jehoz systém managementu poskytoval
interni audity, a to po dobu dvou let od konce posledniho poskytnutého interniho auditu

- certifikacni €innosti systému managementu klientovi (nesmi ho certifikovat), u kterého provadéla poradenstvi tykajici se
systému managementu nebo interni audity poradenska organizace, jejiz vztah k certifikaénimu organu predstavuje
nepfijatelné ohrozeni nestrannosti tohoto certifikacniho organu.

CO nezadava provadéni auditd organizacim poskytujicim poradenstvi v oblasti systému managementu, nebot toto pfedstavuje
neptijatelné riziko ohroZeni nestrannosti certifikagniho organu (viz. 7.5 normy CSN EN ISO/IEC 17021-1:2016). Toto neplati pro
jednotlivce, ktefi pracuiji jako smluvni auditofi podle &lanku 7.3. normy CSN EN ISO/IEC 17021-1:2016.

Cinnosti CO nejsou pfedmétem obchodu ani nejsou nabizeny jako &innosti spojené s &innostmi jiné organizace, ktera poskytuje
poradenskeé sluzby v oblasti systémd managementu.
Reditel CO zodpovida za pfijeti opatieni k napravé v pipadech:

- nepatfiénych prohlaseni jakékoliv poradenské organizace, ktera prohlasuje nebo naznacuje, Ze certifikace by mohla byt
snazsi, jednodussi, rychlejsi nebo levnéjsi, pokud bude pouzit urgity certifikacni organ. Pracovnici certifikacniho organu
nesmi prohlaSovat ani naznacovat, Ze by certifikace byla snazsi, jednodussi, rychlejsi nebo levnéjsi, pokud by byla pouzita
urcitd poradenska organizace

- potfeby zamezit jakémukoli ohrozeni své nestrannosti plynoucimu z ¢innosti jinych osob, organ(i nebo organizaci.
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Aby bylo zajisténo, ze nedochazi ke konfliktu zajma, nejsou k vykonu auditu nebo jinych certifikanich €innosti vyuzivany osoby, které
poskytuji poradenstvi v oblasti systému managementu, véetné téch, které byly v manazerskych pozicich, pokud se podilely na
poradenstvi v oblasti managementu doty&ného klienta v poslednich dvou letech od ukonéeni pfislusného poradenstvi.

VSichni pracovnici CO, a to jak interni, tak externi, ktefi by mohli mit vliv na certifikacni €innosti, nebo komise, které by mohly mit vliv na
certifikacni €innosti, musi jednat nestranné a nesmi dovolit, aby komer¢ni, finanéni, nebo jiné tlaky zpochybnovaly nestrannost.

Certifikacni manazer / feditel CO po svych pracovnicich i externich spolupracovnicich pozaduji, aby sdélili CO vSechny jim znamé
skutecnosti, které by mohly zplsobit, ze by se mohli ocitnout oni sami nebo CO v konfliktu zajm(. Tento pozadavek je soucasti
PRIKAZNI SMLOUVY (smlouva o spolupréaci). Certifikaéni manazer nebo Feditel CO tyto informace pouZiva jako podklad k identifikaci
ohrozeni nestrannosti zpisobeného €innostmi téchto osob nebo organizacemi, které je zaméstnavaji. Pokud pracovnici a
spolupracovnici CO nemohou prokazat, Ze ke konfliktu zajma nedochazi, nikdy je CO jako své pracovniky ani jako externi
spolupracovniky, nevyuziva.

3. POPIS PROCESU

KROK 001 Prezentace sluzeb spole¢nosti Obchodni feditel ‘

Obchodni feditel spravuje webové stranky spole€nosti a zodpovida za aktualnost a pravidelnou aktualizaci prezentovanych informaci.

W

KROK 005 Prijeti poptavky/pozadavku zakaznika Pracovnik CO ‘

Jakykoli pracovnik certifikacniho organu smi pfijmout poptavku potencialniho zakaznika, a to libovolnou formou — telefonicky, E-mailem,
prostfednictvim webového formulare apod.
Dle vhodnosti pokracuje v dal$im jednani sam (dle kroku 010) nebo poptavku pfedava obchodnimu Fediteli k dalSimu feSeni.

KROK 010 Vyplnéni formulafe ZADOST O CERTIFIKACI Pracovnik CO

W

Pracovnik, ktery pokraéuje v jednani s potencialnim zakaznikem vzdy zajistuje, aby zakaznik vyplinil Zadost o certifikaci, nebo od né&j
ziskava potiebné informace a Zadost o certifikaci vypliiuje sam.
Spravnym a kompletnim vypIinénim Zadosti o certifikaci, za které zodpovida jednajici pracovnik CO, jsou ziskany potfebné informace
umoznujici stanovit:
a) pozadovany rozsah certifikace,
b) obecnou charakteristiku Zadajici organizace, v€etné jejiho nazvu, adresy (adres), jejich pracovist, vyznamné aspekty jejich
procesu a ¢innosti a vSechny vyznamné pravni zavazky,
c) obecné informace potfebné pro oblast pozadované certifikace, tykajici se organizace zadatele, jako jsou jeho €innosti, lidské
a technické zdroje, funkce a vztah k nadfizené spolecnosti, pokud existuji,
d) informace tykajici se vSech outsourcovanych procesu vyuzivanych organizaci, které budou ovliviiovat shodu s pozadavky,
normy nebo jiné pozadavky, podle kterych organizace Zadatele chce byt certifikovana,
e) informace tykajici se vyuziti poradenstvi vztahujiciho se k systému managementu,
informace o tom, které informace nemuzou byt v oblasti ISMS zvefejnény pro pfezkoumani auditnim tymem z davodu
daveérnosti nebo citlivosti

KROK 020 Pirezkoumani ZADOSTI O CERTIFIKACI Obchodni reditel.

Obchodni feditel prezkoumava ZADOST O CERTIFIKACI a veskeré pripadné dopliikové informace zaznamenava do formulare
Prezkoumani zadosti o certifikaci. Dle potfeby vyzaduje soucinnost dalSich pracovnika CO, aby zjistili, ze:
a) Predmét certifikace spada do rozsahu akreditace certifikaniho organu, jako pomucku vyuziva ,Vysvétlivky k CZ NACE
b) je jasné pochopen pfedmét Cinnosti klienta a mozna rizika,
) informace o organizaci zadatele a jejim systému managementu jsou pro provedeni auditu dostate¢né,
pozadavky certifikace jsou jasné stanoveny a dokumentovany a byly poskytnuty organizaci zadatele
vS§echny znamé odliSnosti tykajici se dorozuméni nebo pochopeni mezi certifikacnim organem a organizaci zadatele jsou
vyreSeny
f)  certifikacni organ je odborné zpUsobily a je schopen vykonavat certifikacni ¢innosti,

® O O
— =
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g) rozsah zamyslené certifikace, umisténi pracovisté (pracovist), kde provadi organizace zadatele ¢innosti, dobu potfebnou
k dokon&eni auditu a vSechny ostatni zalezitosti ovliviiujici certifikacni ¢innost jsou vzaty v Uvahu (jazyk, podminky
bezpec&nosti, ohrozeni nestrannosti atd.),

h) zdznamy opravnujici rozhodnuti provést audit jsou udrzovany,

i)  je mozné systém managementu adekvatné auditovat bez dostupnosti dokumentd nebo zaznamd, které klient nechce
zpfistupnit (viz. krok 010)

V pfipadé, Ze klient certifikace pozaduje zahajit certifikaci pfevzetim platné akreditované certifikace, postupuje podle manualu pro
prevod akreditované certifikace, zejména v predstihu vyzaduje potfebné doklady k posouzeni zplsobilosti k pfevodu.

Proces prezkoumani Zadosti o certifikaci je ukongen aZ po provéfeni zplisobilosti / nezptsobilosti k prevodu.

Informace tykajici se prezkoumani ZADOSTI O CERTIFIKACI jsou zaznamenavany do formulafe PREZKOUMANI ZADOSTI O
CERTIFIKACI SYSTEMU MANAGEMENTU.

KROK 030 Zamitnuti ZADOSTI O CERTIFIKACI Obchodni feditel

V piipadé, kdy ZADOST O CERTIFIKACI jako vysledek prezkoumani zamitne, uvadi obchodni fediteldtivody zamitnuti do formulare
PREZKOUMANI ZADOSTI O CERTIFIKACI SYSTEMU MANAGEMENTU. Zamitnuti vyjasfiuje klientovi (PFi tom dbana to, aby nejednal
v konfliktu s principy uvedenymi v kapitole 4 normy ISO 17021-1:2016).

Pfi negativnim prezkoumani Zadosti o certifikaci také posuzuje dal$i moZnosti:
- provedeni certifikace mimo akreditovany rozsah
doplnéni rozsahu akreditace

KROK 040 Odsouhlaseni ZADOSTI O CERTIFIKACI Opravnény pracovnik

V piipadé, Ze je ZADOST O CERTIFIKACI odsouhlasena, stanovuje na zékladé tohoto pfezkoumani kompetence, které musi tym
auditort mit a které potfebuje pro rozhodovani ve véci certifikace.

W

KROK 045 Uzavieni Smlouvy o certifikaci nebo Dodatku ke Smlouvé o certifikaci Obchodni reditel, feditel CO

V piipadé kladného posouzeni Zadosti o certifikaci uzaviraji obchodni feditel nebo feditel CO s klientem certifikace Smlouvu o
kontrolni €innosti (nebo Dodatku ke Smlouvé o kontrolni €innosti jedna-li se o krok 060),, ktera musi obsahovat mimo jiné i informace o:

- kriterialnich normach, podle kterych budou audity provadény

- rozsahu auditu v auditodnech

- predmétu €innosti

- vSech lokalitach zafazenych do systému managementu

- kontaktni informace

- jazykové mutace certifikatu a jejich pocet

KROK 050 Jmenovani tymu auditorii Obchodni feditel, redlvtel CO,.Certlflka?nl
manazer, Office manazer

Tym auditord pak opravnény pracovnik jmenuje tak, aby byl slozen z auditort (a, v pfipadé nezbytnosti, technickych expertd), ktefi maji
dohromady plnou odbornou zpusobilost uréenou certifikatnim manazerem pro certifikaci organizace zadatele. Vybér tymu musi byt
proveden s odkazem na stanoveni kompetenci auditorl a technickych expert(, které je provedeno podle 7.2.5, a mlze zahrnovat
pouziti jak internich, tak externich lidskych zdroji.

Jako zakladni informaci pro stanoveni tymu auditor( pouziva prehled ,Technické oblasti a kvalifikace QES Cert".
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KROK 060 RozSireni rozsahu certifikace (specidlni audity) Opravnény pracovnik

Opravnény pracovnik na zakladé zadosti o rozsifeni rozsahu jiz udélené certifikace provadi spolu s kompetentnim auditorem dle
predmétu a rozsahu &innosti, ktera ma byt certifikovana prezkoumani ZADOSTI O CERTIFIKACI a uré&i veskeré &innosti auditu
nezbytné k rozhodnuti, zda rozSifeni muze byt udéleno, ¢i nikoliv. To mize byt provedeno ve spojeni s dozorovym auditem.

KROK 070 Narychlo oznamené audity Opravnény pracovnik

Pro certifikacni organ se maze ukazat nezbytnym provést v kratké Ihaté audity certifikovanych klientl za u¢elem prosetfeni stiznosti
(viz. 9.8), nebo jako reakci na zmény (viz. 9.6.3), nebo jako nasledek pozastaveni platnosti certifikace klienta (viz. 9.6.5). V takovych
pfipadech:
- opravnény pracovnik certifikovanym klientim popisuje a oznamuje pfedem (napfiklad v dokumentech tak, jak jsou popsany
v 8.5.1 normy CSN EN ISO/IEC 17021-1:2016) podminky, za kterych maji byt narychlo oznamené navétévy realizovany.
- opravnény pracovnik vynaklada zvySenou péci pfi stanoveni tymu auditord, protoze klient ma nedostatek pfilezitosti ucinit
namitky proti ¢lenim tymu auditord

KROK 080 Uko.n.cenl smluvniho vztahu a s tim souvisejici ukonéeni platnosti Opravnény pracovnik
- certifikace

K ukoné&eni smluvniho vztahu muze dojit:
1) nazakladé zadosti o ukon€eni smlouvy o kontrolni ¢innosti uplatnéné ze strany klienta certifikace.

- tuto informaci maze od klienta pfevzit jakykoli pracovnik certifikacniho organu, a pfedava ji vzdy fediteli certifikacniho
organu, ktery situaci projedna s obchodnim feditelem.
- feditel certifikaéniho organu vystavi PROTOKOL O UKONCENI SMLUVNIHO VZTAHU a dale postupuje dle kroki
v protokolu, zejména pak zodpovida za:
L] informovani klienta certifikace o pfijeti vypovédi
L] zneplatnéni certifikacnich dokumentl v pfipadé, zZe jejich platnost je del$i nez vypovédni Ihlta
. aktualizaci zaznama v databazi IAF
L] stanoveni archiva¢ni doby slozky klienta certifikace
= zalozeni PROTOKOLU O UKONCENI SMLUVNIHO VZTAHU vé&etné pFiloh do slozky klienta certifikace

2) na zakladé rozhodnuti ze strany certifikaniho organu, které maze udélat feditel certifikacniho organu, napfiklad na zakladé:
L] neumoznéni provedeni witness auditl
L] neumoznéni provedeni fadnych auditd
L] Zjisténi, ze systém managementu klienta certifikace trvale nebo vazné selhava pfi pinéni certifikacnich
pozadavki, v€etné pozadavku na efektivitu systému managementu
L] dalSich faktortd (medialniho obrazu klienta certifikace, zpUsobu prezentace klienta certifikace apod.)

- feditel certifikaéniho organu v takovém p¥ipadé vystavi PROTOKOL O UKONCENI SMLUVNIHO VZTAHU a déle
postupuje dle kroku v protokolu, zejména pak zodpovida za:
L] informovani klienta o dlvodech vypovédi a jeji prokazatelné pfedani klientovi
L] zneplatnéni certifikacnich dokument( v pfipadé, zZe jejich platnost je del$i nez vypovédni Ihlta
. aktualizaci zaznama v databazi IAF
L] stanoveni archiva¢ni doby slozky klienta certifikace
= zalozeni PROTOKOLU O UKONCENI SMLUVNIHO VZTAHU vé&etné pFiloh do slozky klienta certifikace
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