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3. Popis objektov v procesnom modeli
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Väzby v procese:
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4. Legenda k certifikačnému procesu
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5. Certifikačný proces
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Popis procesu

5.1. Zaevidovanie požiadavky na certifikáciu

 Predseda Rady kvality zaeviduje požiadavku v evidencii požiadaviek. Zároveň pridelí evidenčné číslo z evidencie požiadaviek k Prihláške - dohode na vykonanie auditu (individuálny poradca) a túto prihlášku zašle na vyplnenie a podpísanie žiadateľovi o audit. 

5.2. Obdržanie a posúdenie prihlášky na audit a  určenie posudzovateľa

 Predseda Rady kvality posúdi kompletnosť prihlášky, prípadne si vyžiada doplnenie. Keď je kompletná prihláška s podpisom žiadateľa a s určením ceny za audit Predseda Rady kvality postúpi žiadosť o certifikáciu vedúcemu posudzovateľovi na zahájenie certifikačného auditu. Zaznamenanie mena posudzovateľa do evidencie.

5.3. Preskúmanie prihlášky a  vyžiadanie podkladov  pre prvý stupeň auditu

 Posudzovateľ mailom oznámi žiadateľovi o audit zahájenie auditu a zašle mu vzor Sebahodnotenia a portfólio poradcu (individuálny poradca) , a dohodne časový harmonogram auditu. V prípade certifikačného a recertifikačného auditu vyžaduje dokumentáciu a sebahodnotenia na všetky kritériá Štandardu kvality vrátane kauzistiky. V prípade kontrolného auditu sa zameria na vybrané kritériá Štandardu kvality tak, aby počas kontrolných auditov zauditoval všetky kritériá.

5.4. Vykonanie prvého stupňa auditu -  posúdenie dokumentácie

 Posudzovateľ posúdi sebahodnotenie poradcu a predložené dôkazy a výsledky posúdenia zaznamená v sumarizačnom hárku Štandardu kvality. V prípade chýbajúcich dôkazov alebo nejasností kontaktuje auditovaného o doplnenia informácií. Na základe vzájomnej komunikácie a obdržaných informácií posudzovateľ rozhodne o potrebe vykonať 2 . stupeň auditu (audit na mieste), alebo o pozastavení certifikačného procesu z dôvodov nesplnenia požiadaviek kritérií štandardu kvality. V prípade rozhodnutia o pozastavení auditu vypracuje Správu z auditu, ktorá obsahuje popis nesplnených kritérií Štandardu kvality. Správu zašle Predsedovi Rady kvality na prerokovanie a rozhodnutie certifikačným orgánom. 

5.5. Posúdenie  Správy z auditu a návrh na  pozastavenie auditu.

 Certifikačný orgán, ktorého zasadnutie zvolá predseda Rady kvality písomne 14 kalendárnych dní pred jeho konaním, posúdi a rozhodne o návrhu posudzovateľa o pozastavení auditu. V prípade stotožnenia sa s návrhom posudzovateľa Predseda Rady kvality oznámi žiadateľovi rozhodnutie o pozastavení auditu a spolu so správou z auditu zašle žiadateľovi o audit (auditovanému). V prípade, že s návrhom posudzovateľa nestotožní, oboznámi posudzovateľa so svojim stanoviskom a požiada ho o pokračovanie 2. stupňom auditu.

5.6. Posúdenie  potreby auditu na mieste

 Posudzovateľ v prípade predloženia všetkých dôkazov v dokumentovanej podobe zo strany auditovaného (individuálny poradca) môže vynechať audit na mieste. V prípade potreby vykonania auditu na mieste dohodne s auditovaným termín auditu na mieste.

5.7. Vykonanie 2. stupňa auditu

 Vykonaním 2. stupňa auditu na mieste si posudzovateľ overí chýbajúce dôkazy z 1. stupňa auditu a či vykonávané poradenstvo zodpovedá kritériám Štandardu kvality. V prípade zistenia malých odchyliek alebo potreby zlepšenia niektorého z kritérií kvality stanoví zistenie. Auditovaný buď na mieste , alebo v stanovenom termíne príjme opatrenia na odstránenie zistenia s termínom realizácie. (Požiadavka na rozvojové opatrenia)

5.8. Spracovanie správy z auditu a odovzdanie certifikačnému orgánu

 Posudzovateľ spracuje Správu z auditu a spolu s dôkazmi predloží ich certifikačnému orgánu.

5.9. Posúdenie Správy z auditu a udelenie  súhlasu na vydanie certifikátu

 Certifikačný orgán posúdi predloženú Správu z auditu vrátane dôkazov a rozhodne o vydaní certifikátu, resp. požiada v prípade potreby o doplnenie dokumentácie posudzovateľa. 

5.10. Vydanie certifikátu

 Predseda Rady kvality na základe Zápisu zo zasadnutia Certifikačného orgánu vydá certifikát a zároveň vystaví faktúru za audit a dokumenty zašle auditovanému doporučene poštou, resp. doručí auditovanému osobne.

5.11. Archivácia dokumentácie auditu

 Predseda rady kvality vykoná archivovanie dokumentácie auditu.

6. Rozdeľovník
Potvrdenie o prevzatí výtlačkov:
Smernica je k dispozícii iba v elektronickej podobe.
Koniec dokumentu.
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