Posledni aktualizace 16.3.2015

1 Postupy pro certifikaci a dozor

1.1 Dorucdeni a zaregistrovani zadosti o certifikaci

Zadost o certifikaci je ijimana pouze v pisemné fo¥mndoruiena poStou nebo e-mailem.
Zadost je gjimana na formula FO1 — Zadost o certifikaci. Musi obsahovat udaggebné
pro vypracovani navrhu smlouvy a to:

. identifikaci Zadatele (obchodni nazev, sidlo, gméstatutarniho zéastupce(,|DIC,
bankovni spojeni, jména pracovaiépravrenych jednat s COV);

. identifikaci vyrobce (neni-li shodny s Zadatelemobchodni nazev, adresa, adresa
vyrobny);

. Udaje o vyrobku (Uplny popis, nazev, typ, jedinge o sério¥ nebo kuso¥ vyrabiny
vyrobek);

. Udaj o tom, jedna-li se o novou, opakovanou, nmelzétenou certifikaci;

. protokoly o zkousSce, certifikatycetré certifikatu systému managementu, dobrozdani,
klasifikace atd., pokud jsou k dispozici, kterérbghly byt vyuzity @i certifikaci;

. navrh normy nebo normativniho dokumentu, se ktemya byt potvrzena shoda.

Prijeti Zzadosti zaznamena administrativni pracovnd®\3do knihy zakazek (SD 8.1) a zalozi
desky scislem zakazky. Vedouci COV dirvedouciho auditora odpé&iného za pibeh
celého pipadu certifikace.

Zakazky jsou viizovany v pdadi, v jakém byly dorteny.
1.2 Prezkoumani zadosti o certifikaci a dokumentace o vyabku

Vedouci auditor bezodkladnprezkouma a rozhodne o schopnosti COV splnit pozadave
Zadatele. Déale ipzkouma uplnost zZadosti o certifikaci a Uplnostuwokntace o vyrobku a
rozhodne o vyz¥ Zadateli k dopléni Zadosti, poppact dokumentace, nebo o pokowani
procesu certifikace dalSim krokem. @&pkoumani Zadosti pauje zaznam FO02.

1.3 Stanoveni programu certifikace a zajiS€ni kooperace

Vedouci auditor stanovi program certifikace, kigpgahuje:
. identifikaci zadatele;
. identifikaci vyrobku;

. identifikaci normy nebo normativniho dokumente, kterému bude posouzena shoda,
dle aktualni pilohy osvdceni o akreditaci;

. seznam posuzovanych vlastnosti, rozsah zkouSkkitéia pro vyhodnoceni jejich
vysledi;

. vycet vlastnosti, jejichz shoda je dostske potvrzena dokumenty f@dlozenymi
Zadatelem;

. predkEzné zaji&ni kooperace s AZL;

. jedna-li se o sériav vyrabiny vyrobek a vyrobce nema certifikovany systém
managementu, postup auditu SQ;



. uréeni pracovnil podilejicich se na hodnocerdietné vedouciho auditora;

. stanoveni ceny;

. ¢asovy harmonogram programu;

. datum a podpis pracovnika, ktery program ceddevyhotovil.

Program certifikace je zaznamenan do forfeil18 a zaslan spolu s navrhem smiouvy o
certifikaci Zadateli. Zadatel potvrzenim smlouvyd@&ouhlas s programem certifikace.

1.4 Uzavieni smlouvy o certifikaci se zadatelem

Vedouci auditor vypracuje navrh smlouvy s Zadatelenformuld& FO3 — Smlouva o
certifikaci.

Smlouvu podepisuje vedouci COV nebo jeho zastupce.

Nedilnou sotasti smlouvy je:

. identifikace normy nebo normativniho dokumenttaymi gedpis,CSN, EN, I1SO, cizi
narodni normy apod.), podle kterych je provedertifiece pozadovand

. dohoda o odéyu vzorki;
. dohoda o terminu a c&n
. souhlas Zadatele s programem certifikace;

. dohoda o ceha zpmisobu splini smlouvy v pipact, Ze nebudou spény podminky
normy nebo normativniho dokumentu, podle kteréhurgeedeni certifikace pozadovano;

. dohoda o ceha zpisobu splani smlouvy v pipac, Ze nebudou spény podminky pro
trvalé dodrzovani kvality.

1.5 Odbér vzorki, provedeni a vyhodnoceni zkouSek

Po potvrzeni smlouvy Zadatelem uzavira COV sml@anAZL na provedeni zkouSek. Je-li to
AZL VVUD (zpravidla), smlouvu o mezigtdiskové kooperaci FO6. Pokud jelia, vybira
subdodavatele dle seznamu (SD9) akreditovanychebkiiéh laborato a zaji¥uje provedeni
zkouSek. Smlouva s AZL musi obsahovat poZzadavekAzlh ve svém protokolu o zkouSce
uvedla nejistotu &teni.

Odbkér vzorki FO5 zajifuje vedouci auditor ve spolupraci s technickym ebgpe [Fi
provedeni progérky systému kvality Zadatele a zaraveajisti jejich pedani AZL. COV
uptednostiuje odkEr vzorki vlastnimi pracovniky, avSak vékterych odivodnitelnych
piipadech posuzuje i vzorky dodanémmo Zadatelem.

V pripact certifikace kusového vyrobku nemusi COV pratadkousky a mZze uznat
protokol o zkouSkach jiz provedenych. Tento protokausi byt vydany akreditovanou
laboratdi a nesmi byt starSi nez 3 roky.

" Pokud by se v normativnim dokumentu vyskytly negesi, které by vyzadovaly vystreni, poda je technicky
expert COV. Vedouci COV pozada o vyjédi k &€mto vysw¥tlenim Technicky vybor COV. Vystleni je
vypracovano pisemdn piezkoumano a schvaleno vedoucim COV a stav&ikgpu normativniho dokumentu a
je k dispozici ostatnim kliefin.



ZkousSky provadi AZL podle uz#ené smlouvy. Do p@béhu zkouSek v AZL COV
nezasahuje. AZLiedava COV protokol o zkouScerijp. protokol o rozgené aplikaci), ktery
je podkladem pro rozhodnuti certifikdiho organu o ufleni certifikatu. Protokol o roz&ne
aplikaci mize zpracovat COV sam, viz F25, F26.

Protokol o zkous$ce musi gplvat akrediténi pozadavkyCIA a prisludnych zkusebnich
norem. Vedouci auditor posoudi vysledky zkouSkgtre zapa@tenych nejistot. Postupy pro
pouzivani nejistot &teni jsou Filohou 1. Toto posouzeni zaznamena do forbeuRll.
Pokud je pi posuzovani vysledku zkouSek zfisa neshoda, postupuje se podle kap. 2
»Postup @i vytizovani neshodipcertifikaci®.

1.6 Posouzeni systému managementu zadatele

Tato ¢innost miZze byt zahdjena séasré s provadnim zkouSek. Provadi se, jedna-li se o
sério vyrakEny vyrobek a neprovadi se Yipad: certifikace jednotli¢ vyrabiného vyrobku.

K posouzeni systému managementu se pouzije jedaadnych moznosti:
1.6.1 Zadatelem je vyrobce:

. COV akceptuje a uzna certifikat shody systému agamentu vydany jinym COV,
akreditovanym NAQCR, pipadré zahranini COV akreditovany signatm MLA EA nebo
MLA IAF, piedloZzeny Zadatelem o certifikaci.

. COV zajisti a provede prérku systému managementu:

- COV si vyzada dokumentaci popisujici systém mamantu — firucku a popipad
dalSi dokumenty vztahujici se k zajigit kvality vyroby certifikovaného vyrobku;

- tym auditofi provede nejprve posouzenfigusné dokumentace a dohodne termin
vlastniho auditu u zadatele;

- posouzeni - audit systému managementu je p&ovpaddle kontrolniho dotazniku SQ
F10. V pgipadt, Zze normativni dokument obsahuje SirSi pozadawkySQ, vedouci
auditor upravi dotaznik SQ diplusné pozadavky. Dale zpracuje protokol o posouze
systému jakosti FO7. Pokud ma SQ Zadatele nestpadyypuji auditth podle kap. 3.
»Postup @i vytfizovani neshodipcertifikaci®.

1.6.2 Zadatelem je distributor:

. COV provede posouzeni systému managementu ubdistra, tj. systém kontroly
vyrobki distributorem, a pap je-li to vhodné a mozné, provede posouzeni Bysté
managementu u vyrobce (viz bod a):

- COV si vyzada dokumentaci popisujici systém taptvyrobki;
- tym auditofi provede nejprve posouzenfigusné dokumentace a dohodne termin
vlastniho auditu u zadatele;

- posouzeni - audit systému managementu je p&ovpaddle kontrolniho dotazniku SQ
F24, pop. F10. Vedouci auditor zpracuje protokol o posouzstému jakosti FO7.
Pokud ma SQ Zadatele neshody, postupuji atigitalle kap. 2. ,Postupipvyiizovani
neshod fi certifikaci®.



1.7 Zpracovani protokolu o hodnoceni vyrobku

Vedouci auditor na zakladrysledki zkouSek a auditu SQ vypracuje hodnoceni vyrobku. P
jeho vypracovani bere v uvahu fipadné informace, vyznamné préijgti rozhodnuti o
certifikaci i z jinych zdraj, nez z procesu hodnoceni. &tito informacich COV Zadatele
bezodklad® informuje a da4 mu moznost se k nim vyjad

Protokol o hodnoceni vyrobku F11 obsahuje:

. identifikaci certifika&niho organu;

. identifikaci zadatele;

. identifikaci vyrobce (neni-li shodny s Zadatelem)

. identifikaci certifikovaného vyrobku (u kusovéemgrobku «etrg oznaeni);

. identifikaci normy nebo normativniho dokumentadfe rthoz je certifikovano;
. informace o pibéhu certifikace:

- druhy a rozsah provéaych zkousek;

- AZL provadjici zkousky;

- datum a vysledky zkouSek;

- datum a vysledky posouzeni systému managementu,

- jména auditar

- konstatovani, Zze vSechny z{igé neshody, které by branily vydani certifikatulyby
prokazateld odstragny a odstraéni owieno;

. vyjadieni k vysledkm zkouSky ve srovnani s normou nebo normativnimudantem
(v¢éetre vyjadreni k vysledkm zkousky doloZzenych Zadatelem), podéo¥ je poZadovana
certifikace a vyjateni k protokolu o posouzeni systému managementu;

. navrh na udenici neudleni certifikatu;

. jméno a podpis opra¥né osoby provagici hodnocent;

. prezkoumani vSech informaci a vyslédkztahujicich se k hodnoceni;
. jméno a podpis opra¥né osoby provagici prezkoumani;

. rozhodnuti o udéleni¢i neuctleni certifikace;

. jméno a podpis opra¥né osoby provagici rozhodnuti.

Pracovnik, ktery provedagzkoumani, zaroverozhodne o ugleni ¢i neudtleni certifikace.

Prezkoumani a rozhodnuti o &léni ¢i neudtleni certifikace provadi vzdy ta osoba, ktera
neprovadla hodnoceni. # neuctleni certifikatu je toto rozhodnuti klientovigdano formou
doporieného dopisu.

Pred rozhodnutim o vydani certifikdtu musi byt $py vSechny technické a systémové
podminky, tj. posouzeni vysletdlkzkouSek a SQ s kladnym vysledkem, zaplaceni cany z
certifikaci a uzakeni smlouvy o dozoru FO4 nebo vydani prohlaSentalezcertifikatu F21,
které obsahuji podminky platnosti a pravidla poaaicertifikatu.



1.8 Vydani certifikatu shody a licence na pouzivani cdifikatu

Pokud je na zakladProtokolu o hodnoceni vyrobku rozhodnuto vydaemiovi certifikat,
vyda certifika&ni organ sotasré s timto protokolem naifslusny vyrobek certifikat shody a
licenci na pouZzivani certifikatu. V ofr@@m gipact jsou prace timto protokolem ukiemy.

COV vydava dva druhy certifikét

1.8.1 Certifikat pro vyrobek vyrabny kusow¥ F12 obsahuje nasledujici
udaje:

identifikace certifikéniho organu;

identifikace Zadatele a vyrobku, na ktery jeitikét udélen;

. identifikaci vyrobce (neni-li shodny s Zadatelem)

. odkaz, Ze jde o kusovy vyrobek;

. oznaeni vyrobku;

. odkaz na certifikéni schéma — vizioha 2

. identifikace normy nebo normativniho dokumentukterym je potvrzovana shoda;
. identifikace Protokolu o hodnoceni vyrobku, nage zaklad je certifikat vydan;

. odkaz na akreditaci;

. datum vydani;

. podpis vedouciho COV nebo jeho zastupce, razitko.

Certifikat pro kusovy vyrobek je vydan paeplchozim pisemném prohlaseni Zadatele o
dodrzovani zavazkvyplyvajicich z certifikace F21.

1.8.2 Certifikat pro vyrobek vyrabny sériow F16 obsahuje nasledujici

udaje:
. identifikace certifikéniho organu;
. identifikace Zadatele a vyrobku, na ktery jeifikét udélen;
. identifikaci vyrobce (neni-li shodny s Zadatelem)

. odkaz, Ze jde o sériovy vyrobek;

. odkaz na certifikéni schéma — vizioha 2

. identifikace normy nebo normativniho dokumentukterym je potvrzovana shoda;
. identifikace Protokolu o hodnoceni vyrobku, nage zaklad je certifikat vydan;

. odkaz na akreditaci;

. datum vydani a podminky platnosti certifikatu;

. podpis vedouciho COV nebo jeho zastupce, razitko.

1.8.3 Licence na certifikat FO9 obsahuje:

. nazev vyrobku;

. identifikace zadatele o certifikat;

. identifikaci vyrobce (neni-li shodny s Zadatelem)



. ¢islo objednavky — smlouvy;
. ¢islo vydaného certifikatu;

. vydavatel certifikatu;

. stanovengetnosti dozoru;

. podminky platnosti licence;

. zakladni ustanoveni o pouzivani licence certifika
1.9 Dozor nad certifikovanym vyrobkem

Certifika¢ni organ provadi dozor nad certifikovanymi vyrobkieré jsou vyraény sériow.
Tento dozor poskytuje zaruku toho, Ze certifikovaryéobky nadale odpovidaji kritériim
norem nebo normativnim dokumént, podle kterych byly certifikovany. Dozor je praka
v intervalech popsanych ve smi@uy dozoru FO4, nejmérvsak 1x za rok.

COV provadi mimeéadny dozor v fipadech, kdyz:

. drzitel provadi zrény, které vyznam#ovliviiuji provedeni nebo specifikaci vyrobku;
. se zngnily normy nebo normativni dokumenty pouZzité pre@azeni shody;

. se zménil vlastnik, struktura nebo vedeni drzitele licenc

. byl COV informovan, Ze certifikovany vyrobek n&sge podminky certifikace.

Postup p dozoru je obdobny, jakofpvlastni certifikaci a spfiva v provadni zkouSek a
porovnavanim jejich vysledks pozadavky ifisluSnych norem, v provadi prowrky SQ a v
dohledu nad spravnym pouZzivanim certifikatlicenci.

Provaeni dozoru:

. seznameni klienta s planem (viz smlouva o dozoru)

. odber vzorki;

. provedeni laboratornich zkouSek nebo

. provedeni prosrky SQ;

. vyhodnoceni vysledkzkouSek nebo vysledlauditu SQ;

. kontrola zaznaiin o stiznostechigi klientovi, které se tykaji certifikovanych vyrobk
véetné posouzeni fijatych opateni a jejich dokumentace;

. vypracovani protokolu o dozoru FO08;
. na zaklad protokolu rozhodnuti o ponechani, pozastaveni oelebrani certifikatu;
. seznameni klienta s vysledkem;

. v pripac, Ze bylo hodnoceni certifikovaného vyrobku nebst@yu managementu
shodné s normativnimi pozadavky, COV ponecha ldsntertifikat a licenci na pouzivani
certifikatu. Byly-li zjiS€ny neshody, platnost certifikatu a licence pozdstaklientovi je
stanovena Mita pro odstra¢ni neshod. Po zavedeni ofati k napray klientem COV
opétovre provede zkouSky vyrobku nebo posouzeni SQ v naghytrozsahu a byly-li
neshody odstramy, obnovi platnost certifikatu a licence. V ¢pam gipac COV pristoupi

k odejmuti certifikatu.



. noveé vydani certifikatu je podmino @ijetim takovych op#eni ze strany klienta, které
odstrani zji&iné neshody, a provedeni nové certifikace v plnémsabu s kladnym
vysledkem.

1.10 Nespravné pouziti certifikatu

COV pribézre dohlizi na pouzivani jim vydanych certifikdtPravidla pro pouzivani
certifikati, které COV vydava, jsou uvedena na F09. Dohlgargeadn v rdmci smlouvy o
dozoru s klientem FO4 a dale se evidujfedi i gipady nahod# zjiSttného nespravného
pouzivani certifikat. Nahodnym zji&nim mize byt nap. pisemné upozo&éni adresované
COV nebo zji&ni pracovnik strediska informaci f ¢etlé odborného tisku. Zadznam o této
skute&nosti (obsahuje: datum, druh z§i8t a podpis pracovnika) je zaloZzen do deséllysné
zakazky. Na tuto skutaost COV pisemhiupozorni klienta. Vedouci COV zvazi zavaznost
tohoto zjiSéni a rozhodne, zda toto zggi bude klasifikovat jako neshodu, ktera vyvola
mimoradny dozor anebo bude s klientem projedn&nprpvidelném dozoru.

1.11 Pozastaveni, ip. odnéti certifikatu a licence

Certifikaéni organ pozastavi platnost jim vydaného certifikatjisti-li, Zze v dob jeho
platnosti klient porusil nebo neplni podminky, zarikch mu byl certifikat vydan, naptim,
Ze:

. pouziva certifikat na vyrobky, n&hnebyl vydan;

. certifikacni organ pi kontrole zjisti, Zze vyrobky, na které byl vydamaji zne€néné
vlastnosti, takze nesplji pozadavky fedpidi, podle nichz byly certifikovany, péipact
vyrobce nedodrZuje systém managemeiitaryobe certifikovanych vyrobk;

. podminky ve vyrob se zmnily natolik, Ze nezajidiji predpoklady pro trvalé
dodrzovani kvality certifikovanych vyrolik

V téchto gipadech rozhodne COV o pozastaveni platnosti etif a licence. Pozastaveni
certifikatu oznami, poiedchozim pisemném upozém, COV klientovi F15. COV stanovi
klientovi Ihitu pro odstraéni neshod.

Po zavedeni opiani k napray klientem COV optovreé provede zkousky vyrobku nebo
posouzeni SQ v nezbytném rozsahu a byly-li nesbddirarny, obnovi platnost certifikatu a
licence. V opa&ném gipad COV pistoupi k odejmuti certifikatu. Noveé vydani cekdtu je
podmirgno @ijetim takovych opgeni ze strany klienta, které odstrani zj& neshody, a
provedeni nové certifikace s kladnym vysledkem.

1.12 RozSitovani a omezovani rozsahu certifikace

Rozsfeni rozsahu certifikace probiha stejnym postupeko jcertifikace sama na zakéad
Zadosti. B vypracovani postupu certifikace seihhizi k provedenym udkaim, jejichz
platnost trva i fi rozSieni rozsahu. Postup pro razsiani a omezovani rozsahu certifikace je
obdobny, jako postup pro certifikaci v nezbytnérnsahu.

Omezeni rozsahu certifikacei#e byt iniciovano:
. klientem;
. COV, po dohod s klientem, jako vysledek dozoru nad certifikovanyyrobkem.

Omezeni a rozBvani rozsahu certifikace je dokumentovano stgpko certifikace v
odpovidajicim rozsahu a zaznamy jsou ukladany deldeakazky.



2 Postup pro vyirizovani neshod (i certifikaci a dozoru

Neshoda — nespini specifického pozadavku
Pti procesu certifikace se klasifikuji:

- neshoda,

- odchylka.

Neshoda ma za néasledetepusSeni procesu certifikacerijp. pii dozorové akci pozastaveni
certifikace) az do okamziku, kdy je prokazana shdaavyvola zpravidla uzaeni dodatku
smlouvy s Zadatelem, piipac novou cenu a terminy pini, pfipadré novou smlouvu s
AZL.

Neshoda je dokumentovana na forniiuJdaznam o neshad F19

Vedouci COV nebo jeho zastupce u posuzovani vlastmgrobku a auditor ip posuzovani
systému managementu identifikuji a klasifikuji &u neshodu a stanovi termin pro jeji
odstragni.

Zastupce klienta existenci neshody potvrdi.

COV si od klienta vyzada pisemné prohlaseni,éheim obdobi pozastaveni certifikace klient
nebude vydavat zadna za¥fdi prohlaSeni o certifikaci a Ze oznantisuSnym stavajicim a
potencialnim zakaznikn stav certifikace.

Klient navrhne a realizuje ogahi k napra¥ a pisema se zavaze, ze tam, kde je to vhodné,
stdhne vyrobek z trhu a nebude jej az do aknhpozastaveni certifikace dale ustaada trh.

Pracovnik COV potvrdi odstrani neshody, proces certifikacaibe pokrg&ovat.

Odchylka nebrani poktavani procesu certifikace (pbpdozoru). Odchylky jsou popsany v
protokolu o hodnoceni (popprotokolu o dozoru). Realizaci opati k napra¥ kontroluje
COV pxi nejblizSi dozorové akci.

2.1 Neshody @i hodnoceni vyrobku

Neshoda pedstavuje odchyleni vlastnosti vyrobku od specjitk pozadavik. VSechny
zjisttné neshody musi byt ve stanovendtdhodstragny a jejich odstrafni owieno
provedenim zkouSek v nezbytném rozsahu. ZkouSkyprsgadi na novych vzorcich po
realizaci opaeni k napra¥ ve vyrolz.

2.2 Neshody pri posuzovani systému managementu

Neshoda fedstavuje zjigni, Ze chybi nebo bylo opomenuto zavedenidrzovani jednohdi

vice prvki systému managementu. VSechny &gt neshody musi byt ve stanovenétdh
odstragny a jejich odstraini owieno provedenim opakovaného posouzeni systému
managementu v nezbytném rozsahu.

Nesouhlasi-li Zadatel s opakovanim zkouSglosuzovani SQ, CO certifikaci uk&in



