Certifikacni schéma pro certifikaci prekladatelskych sluzeb

1. VSeobecné

Toto certifika¢ni schéma (dale jen CS) udava rdmec pro proces hodnoceni, certifikace a dozoru
procesu poskytovani prekladatelskych sluzeb v souladu s aktudlné platnymi akreditacnimi
kritérii.

2. Vztah mezi CS a systémem certifikace prekladatelskych sluzeb

Na CS navazuje fizend dokumentace certifikaéniho orgdnu, akreditovaného podle
ISO/IEC 17065, ktery provadi hodnoceni a certifikaci procesu poskytovani prekladatelskych
sluZzeb. Tento celek napliuje poZadavky kladené na rozsah a obsah CS doporucené ndvody
normy ISO/IEC 17067.

3. Vlastnik schématu

Vlastnikem certifikaéniho schématu pro certifikaci prekladatelskych sluzeb jsou spolecné
certifika¢ni organy Ceska spole¢nost pro jakost, z. s. (IC: 00417955), a TUV NORD Czech, s. r. o.
(1C: 45242330) Oba certifikaéni orgdny (dale jen vlastnici) vlastni a spravuji certifikaéni schéma
na zakladé dohody podepsané statutarnimi zastupci obou stran.

Vlastnici ptijimaji plnou odpovédnost za cile, obsah a integritu certifikacniho schématu.
Provoz a management CS zajistuje Ceska spole¢nost pro jakost, z. s., v sou¢innosti s TUV NORD
Czech, s.r. 0.

Pfi vytvoreni a nasledné validaci CS byla zajisténa odbornd kompetence tymu z hlediska
technickych aspektl i aspektl posuzovani shody. Kompetenci zapojenych osob prokazuji

zaznamy v papirové a elektronické podobé, popfipadé v informacénim systému.

Interni procesy vlastnikd zajistuji ochranu dlvérnosti informaci, které jsou poskytovany
uzivateli CS.

Rizika a zavazky vyplyvajici z ¢innosti vlastnikd jsou hodnoceny a fizeny v rdmci internich
proces(.

Odpovédnosti vlastnikd plynouci z jejich ¢innosti jsou kryty pojisténim.
Finanéni stabilita vlastnik(l je dostatecnd pro plnéni roli v provozovani CS.

4. Cile a ucel CS pro prekladatelské sluzby

Cilem CS je zajisténi jednotnosti a objektivnosti postupl certifikace procesu poskytovani
prekladatelskych sluzeb podle ISO 17100 u objednatelt certifikace / drziteld certifikatd.

Vlastnici chapou predpoklady, vlivy a disledky vytvoreni, provozu a udrzovani CS.

Vlastnici CS identifikovali zainteresované strany, vyzadali jejich vyjadfeni a ndzor na CS
a pfizvali je ke spolupraci na CS.
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5. Zakladni zasady CS pro prekladatelské sluzby

Vlastnici se zainteresovanymi stranami projednali a potvrdili:
a) vlastnictvi CS;
b) management CS;
c) zakladni ¢innosti a financovani modelu;
d) rdmec pro monitorovani, pravidelné prezkoumdvani schématu a provadéni zmén.

CS je pravidelné prezkoumavdno a jeho cile hodnoceny. Zainteresované strany jsou
informovany o zméndch CS, které jsou provedeny na zakladé zjisténi z pfezkoumani.

6. Obsah schématu

6.1 Rozsah schématu a poZadavky

CS je vyuzivano k hodnoceni a certifikaci procest poskytovani prekladatelskych sluzeb,
zdokumentovanych a zavedenych v souladu s normou ISO 17100.

6.2 Hodnoceni a certifikace

CS zahrnuje certifikacni ¢innosti v rdmci prvotniho posouzeni shody (prvotni certifikace),
opakovaného posouzeni shody (recertifikace) a prabéznych dozorovych cinnosti.

Na zakladé prvotniho prokazani shody s kritérii normy ISO 17100 udéluje certifikacni organ
poskytovateli prekladatelskych sluzeb certifikaci s platnosti 3 roky od data rozhodnuti
o udéleni certifikace.

Po prokazani shody s kritérii normy ISO 17100 na zakladé opakovaného posouzeni shody se
poskytovateli prekladatelskych sluzeb udéluje certifikace s platnosti na dalsi 3 roky nebo 5 let
od data rozhodnuti o prodlouzeni platnosti udélené certifikace podle vyspélosti systému
klienta.

Platnost udélené certifikace je podminéna realizaci pravidelnych dozorovych cinnosti
u poskytovatele prekladatelskych sluzeb minimalné jednou za 12 mésicl s toleranci dva
mésice.

Audity provadéné v ramci prvotniho i opakovaného posouzeni shody a dozorovych cinnosti
zahrnuji pravidelné, a je-li oddvodnéno také mimoradné, posouzeni systému managementu,
véetné procesu poskytovani sluzeb.

6.3 Pozadavky na CO

Kritéria zpusobilosti pro certifikacni organy posuzujici a certifikujici poskytovatele
prekladatelskych sluzeb jsou zaloZena na ISO/IEC 17065.

Certifikacni organ prokazuje:
a) nezavislost a nestrannost;
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b) odbornou zpulsobilost v oblasti posuzovani vyrobkd a sluzeb;
c) odbornou zplsobilost v oblasti prekladatelskych sluzeb;
d) akreditaci udélenou signatafrem MLA EA pro oblast vyrobkové certifikace.

6.4 Metody a postupy k zajisténi integrity a konzistence vysledku procesu posuzovani
shody

Proces posouzeni a certifikace je zahdjen na zdkladé podani Zadosti o certifikaci. Ta je
prezkoumadna a slouzi jako podklad jmenovani auditniho tymu s pattfiénou kompetenci.

O certifikaci je rozhodnuto na zakladé nestranného prezkoumani vystupl z auditu.

CO provadi své Cinnosti tak, aby mj. zajistil:
a) nediskriminacni pristup ke klientovi certifikace a transparentnost postupl certifikace;
b) nestrannost pracovnikd CO a minimalizaci jejich konfliktu zajm(;
c) kvalifikaci pracovnikd CO pro jednotlivé funkce na zakladé jejich kompetenci;
d) interni audity a pfezkoumani vlastniho SM;
e) prokazatelné a funkéni fizeni dokumentl a zaznamd.

6.5 Zadost o certifikaci

Zajemce o certifikaci uvede v Zadosti minimalné tyto udaje:

a) ndzev, sidlo a pravni forma;

b) poZadovany rozsah certifikace;

c) charakteristika organizace vcéetné ndazvu, adresy, pracovist, vyznamnych aspekt(
procesl a Cinnosti a vSechny vyznamné pravni zdvazky nebo pravni pozadavky, které
se na organizaci vztahuiji;

d) informace podstatné pro oblast pozadované certifikace, jako jsou cinnosti, lidské
a technické zdroje, funkce a vztahy k nadfizené spole¢nosti, pokud existuji;

e) informace tykajici se vSech outsourcovanych procest vyuZivanych klientem;

f) rozsah poZadované certifikace — z hlediska mist;

g) zavazek objednavatele vyhovét certifikaénimu organu a predlozit dokumenty nezbytné
pro hodnoceni prekladatelskych sluzeb, které jsou predmétem certifikace;

h) kritérium (kritéria) certifikace;

i) informace tykajici se vyuziti poradenstvi.

6.6 Omezovani rozsahu certifikace, pozastavovani nebo odnimani certifikace

Na zakladé zjisténi neshod v rdmci dozorového auditu muze certifikacni orgdn rozhodnout
0 omezeni, pozastaveni nebo odejmuti certifikace, nejsou-li tyto neshody odstranény
ve stanovené dobé. S pravidly pro pozastavovani a odnimani certifikace CO seznamuje klienta
jiz v okamziku udéleni certifikace, spolu s pravidly o pouzivani certifikatu a znacky.

Jestlize je certifikace ukoncena (na zadost klienta), pozastavena nebo odnata, jsou provedeny
vSechny nezbytné Upravy, tj. Upravy:
- formalnich dokumentd o certifikaci;
- opravnéni pro pouzivani znaéek atd., aby se zajistilo, Ze klient neposkytuje Zadné udaje
o tom, Ze je produkt nadale certifikovan.
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6.7 Certifikat a znacka

Certifikacni organ udéluje poskytovateli prekladatelskych sluzeb na zakladé prokazani shody
s kritérii normy I1SO 17100 certifikat. Vzhled a obsah certifikatu jsou v souladu s poZzadavky
normy ISO/IEC 17065.

Jestlize spolu s certifikdtem obdrzi certifikovany klient certifikaéni znac¢ku, CO stanovuje
podminky a pravidla pro pouzivani certifikatu i certifikacni znacky a také postup pfi zjisténi
jejich poruseni.

Informace o platnosti certifikace poskytuje ptislusny certifikacni organ.

6.8 Kritéria kvalifikace a zkusenosti auditort

Kvalifikaéni kritéria pro auditory posuzujici poskytovani prekladatelskych sluzeb jsou zalozena
na pozadavcich pro auditory systému kvality a na znalostech a praktickych zkuSenostech
v oblasti prekladatelskych sluzeb. Auditofi musi:

a) spliovat obecna kritéria auditord systému kvality v souladu s ISO 19011;

b) prokdzat zkuSenosti z auditl v rozsahu 5 dni za posledni tfi roky (uznat lze také
prokazatelné interni audity a zakaznické audity) nebo mit 1 rok praxe v fizeni procesu
prekladatelskych sluzeb nebo prokdzat minimalné tfileté zkusSenosti v oblasti
prekladatelskych sluzeb v poslednich deseti letech;

c) prokazat jazykové znalosti alespon jednoho ciziho jazyka slovem i pismem (uroven
B1/B2 a vyssi podle Evropského referencéniho rdmce pro jazyky);

d) prokazat znalost pozadavk( normy ISO 17100.

Odborna zpusobilost tymu auditord v oblasti jazykovych znalosti mUze byt zajisténa
doplnénim tymu auditor( o experta (experty) splfiujiciho pozadavky na kvalifikaci a zkusenosti
expertu.
Pozadavky na kvalifikaci a zkusenosti expert(:
a) vzd&lani magisterské ¢i VS v oboru prekladatelstvi nebo
VS vzdélani a dvouletd praxe v Fizeni procesu prekladatelskych sluzeb nebo
5 let praxe v procesu prekladatelskych sluzeb nebo
statni zkouska z ciziho jazyka na uUrovni C1 a dvouletd praxe v procesu
prekladatelskych sluzeb nebo
kvalifikace soudniho prekladatele;
b) vseobecnd znalost poZzadavkd normy ISO 17100.

6.9 Zpracovani a reSeni neshod

Zjisténi z posuzovani jsou hodnotiteli (auditory) klasifikovana na zakladé objektivnich nalezu.
Podminkou pro udéleni certifikace je odstranéni zjisténi klasifikovanych jako neshoda.

6.10 Dozor

Platnost certifikace prekladatelskych sluzeb zavisi na trvalé shodé s normou ISO 17100.
Certifikani organ provadi dozorové audity za uUcelem ovéreni skute€nosti, zda drzitel
certifikdtu splfiuje prislusna certifikacni kritéria a zda jsou postupy PPS uplatfiovany, pficemz
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bere v Uvahu zmény u certifikovaného zakaznika a zmény v jeho postupech. Dozorové audity
se konaji v pravidelnych intervalech 12 mésicu.

6.11 Opakované hodnoceni / recertifikace

Platnost certifikace je omezena na dobu tfi let, resp. péti let (viz 6.1). Po uplynuti této doby je
proveden recertifikacni audit za ucelem ovéfeni, Ze pfislusny proces poskytovani
prekladatelskych sluzeb je trvale fddné zaveden a udrzovan v souladu s normou ISO 17100.
Podminky pro udéleni certifikdtu jsou shodné s prvotni certifikaci.

Opakované hodnoceni je zahajeno pred ukonéenim platnosti certifikatu. Postup recertifikace
je analogicky s postupem certifikaéniho auditu véetné stanovenych odpovédnosti, pravomoci
a terminda.

Zakladni postup:

- zadost o (re)certifikaci;

- prezkoumdni Zadosti o (re)certifikaci;

- uzavfeni smluv s klientem a auditnim tymem (pokud auditor (auditofi) neni
zaméstnancem cert. mista);

- pfiprava planu auditu;

- provedeni auditu;

- preddni vystup(l z auditu;

- doloZeni odstranéni neshod;

- rozhodnuti o certifikaci;

- zaplanovani auditu.

V ramci recertifikacniho auditu je prezkoumana dosavadni funkénost procesli po dobu
platnosti certifikace v€etné prezkoumani zprdv z dozorového auditu.

Recertifikace prinejmensim zajistuje:
- ucinnou interakci mezi vSemi prvky procesu;
- efektivnost celého procesu z hlediska zmén ¢innosti;
- prokazany zavazek udrZovat efektivnost procesu;
- dosaZeni naplnovani politiky a cil(i organizace.

6.12 Kritéria (podminky) pfistupu CO a klientd do schématu

Certifika¢ni schéma je zvefejnéno na webovych strankach Ceské spole¢nosti pro jakost. Klienti
certifikace jej maji volné k pouziti.

CertifikaCni organy ziskaji prava k uzivani schématu na zakladé vstupniho poplatku 20.000,- K¢
+ DPH a dohody o uZivani schématu uzaviené s vlastniky.

6.13  Smluvni vztahy

Pravné vymahatelnou dohodu o certifikaci uzavird CO a klient certifikace.
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6.14 ZpUsob vyporadani stiznosti klientl

Rozhodnuti o feSeni odvolani nebo stiznosti je provddéno nebo pfezkoumano a schvaleno
osobou (osobami), kterd neni zapojena v certifikacnich ¢innostech souvisejicich se stiznosti
nebo s odvolanim.

Aby se zajistilo, Ze neexistuje zadny konflikt zajmu, nejsou pracovnici (véetné pracovniki
pusobicich v manaZerském postaveni), ktefi poskytovali klientovi poradenstvi nebo byli
klientem zaméstnani, vyuzivani certifikacnim organem pro prezkoumani nebo schvaleni reSeni
stiznosti nebo odvolani pro tohoto klienta, a to po dobu dvou let po ukonceni poradenstvi
nebo zaméstnani.

6.15 Marketing a odkazovani klientl na certifikaci prekladatelskych sluzeb

Certifika¢ni organ propaguje vyhody poskytovani prekladatelskych sluzeb v reZzimu
certifikované prekladatelské sluzby. Certifikovanym klientim poskytuje certifika¢ni znacku
véetné pravidel pro jeji pouzivani.

6.16 Uchovavani zaznam

Uchovani dokumentt a zaznamu fidi certifikacni organ v souladu s pravidly vlastniho systému
managementu, ktery byl posouzen v rdmci procesu akreditace.

6.17 Vzorkovani

Informace tykajici se cilCi, predmétu a kritérii auditu jsou shromazdovany prostrednictvim
vhodného vzorkovani, podle pravidel IAF MD 1, a to vcetné informaci, které se vztahuji
k rozhranim mezi funkcemi, ¢innostmi a procesy. Tyto informace jsou ovérovany a slouzi jako
dlkaz z auditu.

Certifika¢ni orgdn zodpovidd za sdéleni klientovi, Ze dikazy z auditu jsou zaloZeny na
vzorkovani informaci, a vysvétleni prvku nejistoty.

Muze byt pouZito také vzorkovani tykajici se vice pracovist a pokryvajici stejnou ¢innost na
raznych mistech. Veskeré vyuziti vzorkovani je zaznamenano.

6.18 Uznani vysledk( posuzovani shody

Certifika¢ni orgdn se spoléha na vysledky hodnoceni vztahujici se k certifikaci dokonéené pred
Zadosti o certifikaci v rdmci prevodu akreditované certifikace, a to pouze tehdy, jestlize prejme
odpovédnost za vysledky a presvédci se, ze certifikacni organ, ktery provedl hodnoceni,
spliiuje aplikovatelné pozadavky pfislusnych mezinarodnich norem a jinych dokumentd, jak
jsou specifikovany v certifikaénim schématu.

Posouzeni pro prevod akreditované certifikace provadi CO formou specidlniho nebo fadného
auditu, ktery zahdji na zakladé obdrzené Zadosti drzitele platného certifikatu.

Clenové auditniho tymu se pfi specidlnim auditu na misté zamé¥i na:
- posouzeni zprav z probéhlych hodnoceni tfeti stranou;
- posouzeni obdrzenych stiznosti a pfijatych opatreni;
- ovéreni, zda nebyla subjektu pozastavena certifikace nebo zda mu nehrozi pozastaveni
jeji platnosti;
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- kontrolu napravnych opatfeni stanovenych v ramci odstranéni neshod, které doposud
neproveéril vydavajici certifikacni organ;

- stupen vérohodnosti provadénych internich auditd;

- prfezkoumavani PPS;

- ostatni oblasti, ptichazi-li to v dvahu.

V pfipadé realizace prevodu certifikace je zZadateli vystaven certifikat s datem rozhodnuti
certifikaniho organu.

6.19 Outsourcing

Outsourcing procesu posuzovani shody ve smyslu ISO/IEC 17065 se neprovadi.

V pripadé vyuziti outsourcingu ¢innosti posuzovani shody ze strany certifikacniho organu musi
certifikani organ splnovat aplikovatelné pozadavky normy ISO/IEC 17021 pro outsourcing.
Vlastnik CS musi byt informovan pred zahajenim procesu posuzovani shody a musi vydat
s vyuZitim outsourcingu souhlas.

6.20 Stiznosti a odvolani

Proti jakémukoliv rozhodnuti CO je moZno se pisemné odvolat k vedoucimu CO. StiZznosti na
vsechny pracovniky CO (véetné auditori/expertd) fesi vedouci CO. Odvolani a stiznosti resi CO
v souladu s dokumentovanym postupem zavedenym v jeho systému managementu.

6.21 Podvodné jednani pfi certifikaci

V pripadé zjisténi podvodného jednani vramci certifikacniho schématu oznami tuto
skute¢nost vlastnik schématu akreditacnimu organu, ktery udélil akreditaci, sZzadosti
o provéreni a posouzeni provadéné ¢innosti.

7. Flexibilni rozsah akreditace

Uplatnéni flexibilniho rozsahu udélené akreditace tak, jak jej definuje standard ISO/IEC 17011,
je pro certifikaéni schéma , Prekladatelské sluzby” reprezentovano prislusnou ¢asti pfilohy
k aktualné platnému osvédceni o akreditaci subjektu posuzovani shody podle ISO/IEC 17065.
Podminky pro udéleni flexibility jsou formulovany aktualné platnymi dokumenty IAF, EA a
narodniho akredita¢niho organu, zejm. mandatornim dokumentem EA 2/15 PoZadavky EA na
akreditaci flexibilniho rozsahu a metodickym pokynem pro akreditaci MPA 00-09-xx ! Flexibilni
rozsah akreditace.

Vzhledem k vy¢tu oblasti, pro které je flexibilitu mozno aplikovat > neni uplatnéni flexibilniho
rozsahu akreditace pro certifikacni schéma ,Prekladatelské sluzby” poZzadovano. Pozadavek
na uplatnéni flexibility mize byt aktualizovdn jako vystup pravidelné revize nebo revize
vyvolané zménou pozadavkl, které jsou formulovany ve vySe uvedenych zdvaznych

1V aktudiné platném znéni.
2 v aktudlnim znéni MPA-00-09-XX
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dokumentech, a to podle postupu spravce schématu pro revizi dokumentd certifikacnich
schémat.

8. Udrzovani a zlepSovani schématu

8.1 Prezkoumani schématu

Vlastnici schématu spole¢né prezkoumavaji CS v pravidelnych intervalech (min. jednou za
2 roky), potvrzuji jeho platnost a identifikuji aspekty vyzadujici zlepSeni. Zohlednuji rovnéz
zpétnou vazbu od zainteresovanych stran.

8.2 Zmény poZadavkU

Vlastnici schématu spole¢né monitoruji vyvoj technickych norem a normativnich dokumentu,
které stanovuji specifické pozadavky pouzivané ve schématu. Zmény v normativnich
dokumentech jsou zménovym Fizenim promitnuty do zmén CS. Také pro fizeni implementace
dalSich zmén je vytvoren proces zménového fizeni.

Jestlize se certifikacnim schématem zavadéji nové nebo revidované pozadavky, které ovliviuji
klienta, zajisti certifikacni orgdn sdéleni téchto zmén vSem klientlm. Certifikani organ ovéruje
implementaci téchto zmén jeho klienty (zpravidla v rdmci auditu, ktery nasleduje po uvedené
zméné) a prijima opatieni pozadované danym schématem.

8.3 Dokumentace CS

Pro provoz, udrzbu a zlepSovani CS je vramci odpovidajicich procesd CO vytvorena
dokumentace, ve které jsou specifikovana pravidla a provozni postupy CS. Odpovédnost za
spravu CS je stanovena dohodé mezi vlastniky CS.

8.4 Prechodna a zavéreCna ustanoveni

Toto certifikacni schéma nabyva ucinnosti dnem udéleni akreditace. O nabyti U¢innosti a o
zméndch certifikacni schématu ,Prekladatelské sluzby” jsou zainteresované strany
informovany postupem CO pro komunikaci se zainteresovanymi stranami.

Klienti certifikace mohou pro aplikaci pozadavku certifikacniho schématu a jejich zmén vyuzit
prechodného obdobi v trvani 3 let od publikace aktualniho znéni certifikacniho schématu. Po
uplynuti tfi let od nabyti uc¢innosti je pro fizeni kvality a poskytovani prekladatelskych sluzeb
platnost certifikace podle neaktudlniho znéni pozastavena. Nejsou-li vSechny certifikacni
¢innosti véetné rozhodovani o certifikaci ukoncéeny tfi let a 6 mésict od nabyti Gcinnosti zmén
pozadavkl certifikacniho schématu, je certifikace odebrana.

Posouzeni shody fizeni kvality a poskytovani prekladatelskych sluzeb s pozadavky
certifikacniho schématu ,Prekladatelské sluzby” je u klienta certifikace provedeno v rdmci
pravidelné certifikacni Cinnosti (recertifikacni nebo dozorovy audit), nebo v odtdvodnénych
pfipadech prostfednictvim mimoradné certifikacni ¢innosti. OdlUvodnéné ptipady zahrnuji
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zejména okolnosti, pro které nebylo z objektivnich divodli moZno plné aplikovat nebo

posoudit publikované zmény poZadavkl certifikacniho schématu v terminu pravidelné
certifikaCni ¢innosti.

Uprava rozsahu doby potiebné k provedeni auditu je pfiméfena k rozsahu zmén pozadavk(
certifikac¢niho schématu.
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