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1 UCEL

Tento postup nadvédzuje na priru¢ku kvality PZ-COSK-2016/5 a je spracovany
v sulade s kap. 9.8 normy STN EN ISO/IEC 17021-1:2015, podl'a ktorej sa musia riadit
certifikaéné organy vykonavajice audit a certifikaciu systémov manazérstva.

Ugelom postupu je poskytnat’ pracovnikom ziéastnenym na certifikacii pomocku pre
dosiahnutie plynulého priebehu certifikacie a sucasne ich viest k zabezpecCovaniu plného
rozsahu a dostupnosti sluzieb poskytovanych COSK a k uplatiiovaniu principov nestrannosti a
nediskrimina¢nych postupov v procese certifikacie.

2 ROZSAH PLATNOSTI A ZODPOVEDNOST

Postup upravuje prava a povinnosti pracovnikov COSK pri vsetkych ¢innostiach
vykonavanych pri rieSeni st'aznosti vo veci certifikdcie systémov manazérstva.

Vsetci pracovnici COSK, ktori sa pri realizacii procesu certifikdcie podielaji na
¢innostiach vykondvanych pri rieSeni staznosti st povinni poznat’ tento postup a dodrziavat’
svoje povinnosti z neho vyplyvajtce.

3 SUVISIACE INTERNE DOKUMENTY
PZ-COSK-2016/5  Prirucka kvality

P04-COSK-2012 Evidencia a postup rieseni odvolani

4 TERMINY, DEFINICIE A POUZITE SKRATKY

41  Terminy a definicie

odvolanie sa - ziadost’ dodavatel’a o nové zvazenie nepriaznivého rozhodnutia certifikaéného
organu vo veci nim poZadovaného Statitu certifikécie,

st’aznost’ - ziadost’ o posudenie zhody, ina ako odvolanie, predlozena certifikacnému organu
organizaciou alebo jednotlivcom a pozadujlica napravné opatrenia vo veci aktivit tohto organu
alebo niektorého z jeho zakaznikov,

Pripadné d’alSie pouzité terminy a definicie su uvedené v kapitole 3.1 prirucky kvality PZ-
COSK-2016/5.

4.2 Pouzité skratky

COSK Certifikacny organ pre certifikaciu systémov kvality

PK Prirucka kvality
MK Manazér kvality
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Pripadné d’alSie pouzité skratky st uvedené v kapitole 3.2 prirucky kvality PZ-COSK-2016/5.

5 OPIS CINNOSTI
5.1  Staznosti na certifikovanych klientov

Za staznost’ na certifikovaného klienta sa povazuja také pisomné podania alebo tstne
upozornenia, ktoré maji priamy vztah k certifikacii. Ide predovSetkym o zalezitosti vo
veciach:
porusenia zmluvnych vzt'ahov (zmluva, dohoda T19) a etickych zasad spravania,
zavazné poruSenia platnych predpisov,
nespravneho pouzitia certifikatu, resp. udelenej certifikacnej znacky,
zneuzitia certifikatu,
spochybnenia spdsobilosti certifikovaného klienta.

5.2  Evidencia st’aZnosti a postup rieSenia

Kazdy certifikovany klient (organizacia) je povinna v zmysle ,,Dohody o pouzivani
certifikatu® T19 viest’ vlastnu evidenciu staznosti a upovedomit’ o nich aj certifikacny organ.
Tieto staznosti na certifikovanych klientov COSK len eviduje.

Kazdé podanie, ktoré je doru¢ené na COSK je zaevidované v knihe KO0603
Registraturny dennik AAS a v Knihe evidencie odvolani a staznosti KO8. Nasledne povereny
pracovnik v zmysle kapitoly 5.1 postupu P04 preveri, ¢i ide 0 odvolanie alebo staznost.

Proces vybavovania staznosti obsahuje tieto prvky a metody:
— schému procesu prijimania, potvrdenia a skimania st'aznosti a rozhodnutia o nadvaz-
nych ¢innostiach v reakcii na to,
— sledovanie a zaznamendavanie staznosti vratane ¢innosti prijatych na ich vybavenie,
— zabezpecenie, Ze sa prijme akakol'vek vhodna naprava a napravné opatrenie.

Vedenie COSK garantuje, ze podanie st'aznosti nevyusti do ziadnych diskriminacnych
¢innosti vo¢i stazovatelovi. Zaroven vedenie COSK garantuje, Ze kazda st'aznost’ bude riadne
preskimana.

Staznost vzdy rieSi osoba nezaujatd a odborne sposobild, takd ktora nebola
zainteresovand v predmete st'aznosti. Kompetentny zastupcovia certifikovaného klienta, st
0 podani staznosti vhodne informovani (diskrétnost’ ohladne stazovatela sa COSK snazi
vzdy dodrzat’).

Pracovnik povereni rieSenim staznosti preskima existujicu dokumentaciu klienta,
pripadné dodané dokazy stazovatelom, efektivnost’ certifikovaného systému manaZérstva
a ak je k dispozicii aj stanovisko certifikovaného klienta.

O zavaznosti a opodstatnenosti podanej st'aznosti, resp. aj 0 naprave a vhodnych
napravnych opatreniach na zaklade vySSie uvedenych ddokazov potom rozhodne vedenie
COSK na svojom zasadnuti (zaznam v Zapise T10).
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Ak sa jedna o zavazné poruSenia pravidiel spravania certifikovanych klientov, méze
COSK iniciovat’ mimoriadny auditu.

Stazovatel' je informovany o postupe rieSenia staznosti a je mu oznameny vysledok
jej vyriesenia.

Lehota na vybavenie staznosti zo strany COSK je 30 dni od obdrzania st'aznosti,
pokial’ nie je dohodnuty iny termin.

5.3  Okamzité prerokovaniu st’aznosti

Ak COSK pristapi k okamzZitému prerokovaniu staznosti na certifikovanu
organizaciu, dodrziava nasledovny postup:
e na zasadnuti COSK je ur¢eny pracovnik, ktory vykona Setrenie pripadu na mieste,
e pri prerokovani na mieste je pritomny povereny zastupca -certifikovanej
organizacie,
e vysledok Setrenia je prerokovany na zasadnuti COSK a dokumentovany v Zapise
COSK T10.
Vysledkom okamzitého prerokovania staznosti moze byt’ odobratie certifikatu.

5.4  RieSenie st'aznosti na certifikacny organ

Za staznost’ na certifikatny organ sa povazuju také pisomné podania alebo ustne
upozornenia, ktoré maji priamy vztah k certifikovanym klientom, resp. k udelenej
akreditéacii. Ide predovSetkym o zéleZitosti vo veciach:

e porusenia zmluvnych vzt'ahov a etickych zéasad spravania,
zavazné porusenia platnych predpisov, resp. akreditacnej normy,
nedodrzania dovernosti o certifikovanom klientovi.
preverovania ziadosti o certifikaciu,
posudzovania a jeho zisteniam,
¢innosti pocas dozoru a opakovanej certifikacie.

Miestom podania staznosti je sekretariadt Zmocnenca pre akreditované a autorizované
subjekty, resp. sekretariat generalneho riaditel’a.

Spdsob rieSenia staznosti stanovi vedenie spolocnosti v zmysle platnych smernic.

6 ZAZNAMY
Zaznamy, ktoré vznikaju ¢innostou opisanou v tomto postupe st nasledovné:
1. Zapis COSK T10-COSK-

Miesto ulozenia zaznamov: registraturne stredisko PZ, a. s.
Doba uloZenia zaznamov: v zmysle Registratirneho poriadku 10 rokov
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7 ZODPOVEDNOST

Zodpovednosti pracovnikov su uvedené v texte postupu.

8 PRILOHY

Vsetky zaznamy, na ktoré sa postup odvolava, su priradené k prirucke kvality
PZ-COSK-2016/5.

9 ZAVERECNE USTANOVENIA
9.1 Postup nadobuda platnost’ dilom vydania.
9.2 Kontrolu dodrziavania ustanoveni a uloh vyplyvajucich z tohto postupu vykonava MK.

Kontrola dodrZiavania tohto postupu sa uskutoéfiuje aj v ramci auditov systému manazér-
stva kvality.



