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TAYLLOR & COX s.r.o.
Na Florenci 1055/35, Staré Mésto, CZ 110 00 Praha 1 Czech Republic
IC: 279 02 587, info@tayllorcox.com

Vseobecné podminky a smérnice pro jednani o certifikaci
systému managementu

1 Oblast platnosti

Vseobecné podminky plati pro smlouvy uzaviené mezi certifikaénim orgdanem pro systémy
managementu — Oddéleni systémové certifikace a Zadatelem. Smérnice plati pro posuzovani systému
managementu jakosti (QMS), environmentdlniho managementu (EMS), managementu bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci (SMBOZP) a managementu bezpecnosti informaci (ISMS) a managementu IT
sluzeb (ITSM) pro udéleni a uzZivani certifikditu TAYLLOR&COX s.r.0., jakoZ i pro nasledny dozor a
opakované posuzovani pro obnoveni platnosti certifikatu.

Pfedmétem smlouvy je:

- posouzeni efektivnosti systému managementu jakosti Zadatele pti plnéni danych prikaznych
pozadavkd normy CSN EN 1SO 9001 formou certifikaéniho auditu ve spole¢nosti 7adatele,

- posouzeni efektivnosti environmentalni systému managementu Zadatele pfi plnéni danych
prikaznych pozadavkd normy CSN EN 1SO 14001 formou certifika¢niho auditu ve spole¢nosti
Zadatele,

- posouzeni efektivnosti systému managementu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci Zadatele pfi
plnéni danych prdkaznych pozadavkd normy CSN OHSAS 18001 formou certifika¢niho auditu
ve spolecnosti Zadatele,

- posouzeni efektivnosti systému managementu bezpecnosti informaci Zadatele pfi plnéni danych
prikaznych pozadavkd normy CSN ISO/IEC 27001 formou certifikaéniho auditu ve spole¢nosti
Zadatele,

- posouzeni efektivnosti systému managementu IT sluZzeb Zadatele pfi plnéni danych prikaznych
pozadavk( normy CSN ISO/IEC 20000-1 formou certifikaéniho auditu ve spole¢nosti zadatele,

- pridéleni a uzivani certifikatu TAYLLOR&COX s.r.o.,

- nasledujici dva dozory systém( managementu béhem doby platnosti certifikatu,

- opakované posouzeni systémuU managementu pro obnoveni platnosti certifikatu.

2 Vseobecné podminky pro certifikaci QMS, EMS, SMBOZP, ISMS, ITSM
2.1 Vseobecné

V ramci svych stanov nabizi TAYLLOR&COX zainteresovanym firmam své sluzby pro certifikaci systému
managementu jakosti, systému environmentalniho managementu, systému managementu bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi prdci, systému managementu bezpecnosti informaci a systému managementu IT
sluZeb. Spole¢nosti tak mohou podavat dlikaz, Ze pIni poZzadavky danych norem systému fizeni. Mohou
tim prokazat, Ze uskutecnily narodni a mezinarodni pozadavky na efektivni systémy managementu.
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2.2 Povinnost a odpovédnost TAYLLOR&COX

TAYLLOR&COX se zavazuje, Ze bude se vsemi zpfistupnénymi informacemi o spoleCnosti Zadatele jednat
jako s dUvérnymi, a Ze budou vyuzivany jen pro dohodnuty ucel. Zpfistupnéné podklady nebudou dale
pfedavany tfetim osobam. S vyjimkou podavani zprav rozhod&im mistlim ve spornych p¥ipadech. Zadatel
muze certifikaéni orgdn z urcitych dlvod( zprostit povinnosti dlvérnosti. Ru¢eni TAYLLOR&COX vU(ci
Zadateli nebo treti osobé plati jen potud, jak je zdkon predepisuje pro ptipad zaméru nebo hrubé
nedbalosti. Dale sahajici naroky jsou vylouceny.

2.3 Povinnosti a odpovédnosti zadatele

a) Zadatel musi byt ve shodé s pozadavky TAYLLOR&COX, pokud se odkazuje na svdj stav certifikace
v ramci komunikace v médiich (internet, publikace, reklama apod.).

b) Necini nebo nedovoluje Zadné zavadéjici prohlaseni tykajici se certifikace.

c) Organizace musi zajistit, aby Zadny certifikacni dokument, znacka, zprava nebo jakakoli jejich ¢ast
nebyly pouzivany zavadéjicim zptsobem.

d) Pri pozastaveni nebo odnéti certifikace musi Zadatel ukoncit pouzivani veskery propagacni
material obsahuijici jakykoli odkaz na certifikaci a musi vratit veskeré certifikacni dokumenty,
které si certifikacni organ vyzada.

e) Upravit veskeré reklamni predméty, pokud byl rozsah certifikace omezen.

f) Organizace muize vyuzivat certifikaci pouze k vyjadreni toho, Ze systém managementu jakosti,
systém environmentalniho managementu, systém managementu bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi praci, systém managementu bezpecnosti informaci, systém managementu IT sluzeb je ve
shodé s normami. NemUze svou certifikaci pouZivat zplisobem naznacujicim, Ze produkt nebo
sluzba jsou schvaleny certifikacnim organem.

g) Organizace muUZe prohlasovat, Ze je certifikovdna pouze pro ty cinnosti, pro které ji byla
certifikace udélena.

h) Organizace nesmi pouzivat svou certifikaci zpisobem, ktery by mohl ohrozit povést certifikacniho
organu, a nesmi Cinit Zadnd vyjadreni stran své certifikace, kterd by mohl certifika¢ni organ
povaZovat za zavadéjici nebo neopravnéna.

i) DodrZovat pfislusna ustanoveni programu certifikace.

j) Pro ucely certifikace, dozoru, opakovaného posuzovani a feseni stiznosti pfijima veskera opatieni
nezbytnd k provedeni posuzovani. Organizace musi umoznit prostudovani dokumentace a pfistup
do vSech prostor(, k zaznamim (véetné zprav o internich auditech) a k pracovnikiim. Soubor
dokumentace je Zadatel povinen predlozit do 14 dnl pred zahajenim certifikacniho auditu.

k) Zadatel se zavazuje, 7e po udéleni certifikdtu sdéli certifikaénimu organu viechny ddleZité zmény
svého systému managementu jakosti a/nebo systému environmentalniho managementu a/nebo
systému managementu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a/nebo systému managementu
bezpecnosti informaci a/nebo systému managementu IT sluZeb, zmény firemni struktury nebo
organizace, které maji na systémy managementu vliv.

Zadatel uzna cenik certifikaéniho organu v soucasné platném znéni.
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2.4 Kritéria (ne)udéleni certifikatu

KLASIFIKACE NESHOD:
Auditor pti auditu zjisti odchylky od poZadavkl prislusné normy, které klasifikuje takto:

e Namét na zlepseni - nejedna se o nedostatek vici normé. Jde o naméty, kterymi auditor zvysuje
pfidanou hodnotu provedeného auditu. Naméty jsou navrhovany v obecné roviné, aby pouze
naznacily smér dalsiho zlepsovani systému fizeni.

e PRIPOMINKA - NEDOSTATEK VUCI POZADAVKUM NORMY. AUDITOR SYSTEM MANAGEMENTU
DOPORUCI K CERTIFIKACI. ODSTRANENI NEDOSTATKU PROVERUJE PRI NASLEDUJICIM AUDITU.

e NESHODA - SYSTEMOVY NEDOSTATEK VUCI POZADAVKUM NORMY. AUDITOR NESMi SYSTEM
DOPORUCIT K CERTIFIKACI. ODSTRANENI NESHODY AUDITOR DOKUMENTUJE VE ZPRAVE Z
AUDITU, POPR. V DODATKU KE ZPRAVE Z AUDITU.

2.5 Zruseni certifikatu

TAYLLOR&COX ma pravo zrusit udéleny certifikat, jestlize:

- je certifikatu zneuzito;

- dozor zjisti, Ze podstatné predpoklady, které byly v dobé udéleni certifikace, jiz neexistuiji;

- ze vSech ostatnich dUvodu, které vyplyvaji specidlné z téchto podminek nebo jsou formdalné dohodnuty
mezi certifikacnim orgdnem a Zadatelem.

2.6 Zaznamy a setrvani podkladii o systémech managementu

Certifikacni organ vede zdznamy o:

- certifikaci,

- dozoru,

- opakovaném posuzovani systému managementu jakosti a/nebo systému environmentalniho
managementu a/nebo systému managementu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a/nebo systému
managementu bezpecnosti informaci a/nebo systém managementu IT sluZeb, z nichZ je patrné
provadeéni sluzeb.

Vyzadana prirucka systému fizeni zastava u certifikacniho organu. Zdznamy jsou uchovavany po dobu
platnosti soucasné certifikace plus jednoho celého cyklu certifikace.

2.7 Informovani o zménach certifikac¢niho postupu

Certifikacni organ zpravi vlastniky certifikatu o zménach certifika¢nich postupu.

2.8 Soupis certifikovanych spolec¢nosti

TAYLLOR&COX vede seznam certifikovanych spolecnosti s Udaji o sou¢asném rozsahu platnosti. Seznam
certifikovanych zakaznik( je dostupny na pozadani na emailové adrese info@tayllorcox.com.
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3 Postup pfi poskytovani sluzeb
3.1 Posouzeni QMS, EMS, SMBOZP, ISMS. ITSM
3.1.1 Informacni pohovor

Certifika¢ni organ nabizi zajemcdm moznost informacniho pohovoru. Pfitom je mozno hovofit o téchto
bodech:

- smysl a prospésnost certifikace,

- priibéh certifika¢niho jednani,

- Uroven prlikaznosti a oblast platnosti,

- pfedpokladané naklady.

3.1.2 Pfiprava na certifikacni audit (1. faze)

Na zakladé informaéniho pohovoru Zadatel podava Zadost o certifikaci systému managementu jakosti
a/nebo systému environmentalniho managementu a/nebo systému managementu bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci a/nebo systému managementu bezpecnosti informaci a/nebo systému
managementu IT sluzeb. Pro pfipravu na certifikacni audit obdrzi Zadatel Dotaznik.

Vyplnény a podepsany dotaznik se vrati certifikatnimu organu k prezkoumani, zda dany systém
managementu navrhovatele spliiuje zakladni podminky pro certifikacni audit. Pokud po informaénim
pohovoru neni jesté jasno, stanovi se Uroven prakaznosti pfislusné normy o systému managementu a
rozsah platnosti. Dale jmenuje Zadatel zodpovédnou kontaktni osobu zvedeni spole¢nosti pro
usporadani auditu. Certifikacni organ se Zadatelem uzavie Smlouvu k certifikaci systému managementu
a udéleni certifikatu. Zadatel predd certifikaénimu organu podklady o svém systému fizeni (pfirucku
systému fizeni a pfipadné pokyny pro postup nebo jiné relevantni podklady).

Pokud si Zadatel preje, mlzZe certifikacni organ provést ve sjednaném ramci dalsi predbéziné posudky
(predcertifikacni audit). Tyto mohou zahrnovat napf.:

- hrubé posouzeni systému fizeni na zakladé predbéznych podkladd,

- provedeni predbézného auditu.
U&elem pFedcertifikaéniho auditu je:

- pfesnéjsi pfezkoumani a posouzeni daného systému managementu,

- upozornéni na slaba mista,

- dalsi zplGsob postupu pro certifikaci.

Vysledek predcertifikacniho auditu se objasni Zadateli a preda pisemnou formou.

Predcertifikac¢ni audit Ize dohodnout také po ukonceni 2. faze (viz. odstavec 3.1.3), jestlize je treba
zdokonalit systém fizeni pred provedenim certifika¢niho auditu.

3.1.3 Pfezkouseni a zhodnoceni podkladi o systému managementu (2. faze)

Zadatel obdrii Jmenovéni skupiny auditord. Po vysloveni souhlasu se jmenovanymi auditory a
technickymi experty obdrzi Zadatel ke schvaleni Zadavaci list auditu.

V ramci certifikacniho auditu 1. stupné je vedoucim auditorem/auditorem prezkoumana dokumentace
systému managementu (predloZend Zadatelem), zda odpovidd pozadavkim dané normy. Aby
certifikacni organ lépe vyhodnotil stav pripravenosti systému managementu organizace na audit 2.
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Nespliuji-li podklady pro systémy managementu predpoklady, lze dohodnout na pFani Zadatele
dodatecny rozbor k dalSimu postupu. V ramci rozhovoru je moZzno dohodnout predcertifikacni audit.

3.1.4 Certifikacni audit (3. faze)

Efektivnost zavedeného systému managementu bude prezkoumana v ramci audit 2. stupné. Zakladem je
uréena uroven prikaznosti sjednané normy systému fizeni. Navodem jsou Kontrolni listy.

Ukolem firmy je demonstrovat pfi auditu praktické uZiti dokumentovanych postupd. Ukolem auditor
pti auditu je prezkouset praktické uziti dokumentovanych postupd.

Zadatel je okamzité informovan o zavainych ,slabindch” systému managementu, které zpochybriuji
pozitivni zavér auditu. Domluvi se dalsi zptsob postupu.

Po ukonceni auditu je Zadatel sezndmen v zavérecném pohovoru s vysledkem posuzovani. Odchylky jsou
objasnény na zakladé predloZenych, spolupodepsanych Zaznamech o neshodach.

Jsou-li Zadouci dodatecné audity, pro Casti systému managementu jakosti a/nebo environmentalniho
systému managementu a/nebo systému managementu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a/nebo
systému managementu bezpecnosti informaci a/nebo systému managementu IT sluZeb, stanovi se
termin.

Zavérem obdrzi zadatel podrobnou Zpravu z auditu.

3.2 Udéleni certifikatu, dozorovy a opakovany audit (4. faze)
3.2.1 Udéleni certifikatu

O udéleni certifikatu rozhoduje rada CAC a jednatel ho stvrzuje svym podpisem na certifikatu.

Doba platnosti certifikatu je 3 roky, jestlize jsou kaZzdoroéné ve spolecnosti provddény dozorové audity.
Pred uplynutim doby platnosti je tfeba provést opakovany (re-certifikacni) audit za ucéelem prodlouzeni
certifikatu na dalsi 3 roky.

3.2.2 Rozsah dozorového auditu

V ramci dozorového auditu jsou pfezkuSovdny provedené interni audity, zmény QMS, EMS, SMBOZP
nebo ISMS a namatkové nékteré prvky téchto systém( managementu. Klicovym dokumentem pro
dozorovy audit je ,Prezkoumani vedenim® vnémZ jsou uvedeny klicové informace o systému
managementu. Termin dozorového auditu je véci dohody mezi Zadatelem a certifikacnim organem.
PFicemZ musi byt dodriena podminka CSN EN ISO 17021 o maximalné roénim intervalu mezi
jednotlivymi audity.

3.2.3 Rozsah recertifika¢niho auditu

Pfi recertifikacnim auditu byvd prezkoumdna celkovd ucinnost systému managementu jakosti,
environmentu, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, bezpecnosti informaci nebo IT sluzeb. Zmény

systému managementu musi Zadatel v pisemné formé dodat pfedem s odpovidajici dokumentaci.
Pribéh auditu odpovida oddilu 3.1.4 této provadéci smérnice.
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3.2.4 RozSirovani a omezovani certifikatu

Ptfi rozsifovani platnosti certifikatu klient musi pfi auditu (dozorovém, mimoradném) prokazat
dokumentovany a funkéni systém managementu odpovidajici pfislusné normé v rozsahu, ktery ma byt
pokryt rozsifenim certifikatu.

K omezeni platnosti certifikatu dojde v pfipadech, kdy:

* byla pfi dozoru nad certifikovanym systémem zjisténa neshoda jen v omezené ¢asti (organizacni
jednotce) certifikované organizace a tuto ¢ast je v omezeni mozno presné specifikovat, resp.
v nékteré specifikované vyrobé klienta,

e klient ozndmi, Ze organizacni jednotka (C3ast) certifikované organizace prestala byt ve shodé
s prislusnymi pozadavky normy, podle niz byl systém certifikovan, resp. na zakladé pozadavku
klienta pfi zruseni urcité vyroby, zruseni organizacni jednotky.

3.2.5 Pozastaveni platnosti certifikatu
K pozastaveni platnosti certifikatu dojde v pripadé:

e zdkaznik nepodstoupil dozorovy audit v dobé 1 mésice od vyzvani;

» zadkaznik opakované (2x) neodstranil minoritni nedostatky (vedené ve zpravé z auditu jako
Pfipominky) zjiSténé pfi auditu;

e zakaznik v praxi postupuje jinym postupem, nez je predepsany v jeho dokumentaci;

e vramci dozoru nad certifikovanym systémem byla zjiSténa neshoda a existuje opravnény
predpoklad, Ze klient v kratké dobé odstrani zjiSténé nedostatky.

3.2.6 Odnéti certifikatu
Navrh na odnéti certifikatu zpracovava reditel certifikacniho organu na zakladé:

* vydani nového certifikatu (napf. pfi zméné rozsahu);

e 7adosti klienta;

e zjisténi, Ze nedostatky popsané v kritériich pro pozastaveni nebyly odstranény;

o Zzjisténi, Ze systém managementu klienta neni déle nez pUl roku udrZovdn (odchod manazZera
jakosti bez nahrady, chronické nedodrzovani nékterych pozadavka prislusné normy, vyména
vedeni a tim i jeho nazory na systém fizeni nebo zjisténi zmény, ktera ovliviuje soulad
s certifikovanym systémem fizeni v rozsahu uvedeném v certifikatu);

* zakaznik nepodstoupil dozorovy audit ani po 3 mésicich po pozastaveni certifikatu;

e zjisténi, Ze klient i pres upozornéni nespravné vyuziva certifikat;

e zjisténi, zZe klient certifikat zneuziva.

3.2.7 Zruseni certifikatu

Ke zruseni certifikatu dojde na zakladé pozadavku klienta nebo pfi zjisténi, zZe klient jako pravni
subjekt zanikl. Sdéleni o Zruseni platnosti certifikatu zasila klientovi reditel certifikacniho organu.

CertifikaCni organ ma postupy pro:

a) udélovani, udrzovani, odnimani a pripadné i pozastavovani certifikace;
b) rozsifovani nebo omezovani rozsahu certifikace.

Na zakladé pozadavku jakékoli strany uvede certifikacni orgdn stav certifikace systému managementu
zakaznika — tj., zda je certifikace pozastavena, odnata nebo omezena. Na internetovych strankach
WWW.tCOX.CZ je moZné pozadat o tuto informaci.
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