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Tento dokument byl vytvo�en pracovníky Asociace � eských p�ekladatelských agentur ve spolupráci s � eským institutem pro 
akreditaci, o.p.s. a Národní radou pro certifikaci p�ekladatelských agentur.  
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1 Úvod 

Kritéria a po�adavky na p�ekladatelské slu�by jsou obsa�eny v mezinárodní norm�  
� SN EN 15038:2006 - P� ekladatelské slu�by – Po�adavky na poskytování slu�by.  

Výkladový dokument byl vytvo�en a odsouhlasen Asociací � eských p�ekladatelských 
agentur (dále jen ACTA) a Národní radou pro certifikaci p�ekladatelských slu�eb (dále 
jen CEPRES) s cílem vysv� tlit a interpretovat n� která ustanovení normy 
� SN EN 15038:2006 a up�esnit vybrané specifické po�adavky na certifika� ní orgány 
certifikující poskytovatele p�ekladatelských slu�eb dle � SN EN 15038:2006.   

Certifika� ní orgán posuzující a certifikující � innost p�ekladatelských slu�eb je 
nezávislou t�etí stranou spl� ující po�adavky normy � SN EN 45011 a MPA 40-01-…. 
Kvalifika� ní kritéria pro certifika� ní orgány certifikující � innosti p�ekladatelských 
slu�eb jsou tedy zalo�ena na � SN EN 45011:1998 a MPA 40-01-….  

 

2 Po�adavky na certifika� ní orgány 
Kritéria zp� sobilosti pro certifika� ní orgány posuzující a certifikující poskytovatele 
p�ekladatelských slu�eb jsou zalo�ena na � SN EN 45 011:1998 - Všeobecné 
po�adavky na orgány provozující systémy certifikace výrobk�  (v� . proces�  a slu�eb) a 
na MPA 40-01-… k aplikaci � SN EN 45 011:1998.  
 
Certifika� ní orgán musí prokázat: 

a) nezávislost a nestrannost� 
 b) odbornou zp� sobilost v oblasti posuzování slu�eb (pozn. 1: návod pro    
     certifika� ní orgány provád� jící certifikaci slu�eb je uveden  
     v  MPA 40-01-…, p�íloha 1); 
 c) odbornou zp� sobilost v oblasti p�ekladatelských slu�eb � 

d) akreditaci získanou u signatá�e MLA EA pro oblast výrobkové certifikace. 

 

3 Kritéria kvalifikace a zkušenosti auditor�  

Kvalifika� ní kritéria pro auditory posuzující poskytování p�ekladatelských slu�eb dle 
� SN EN 15038 jsou zalo�ena na po�adavcích pro auditory systému jakosti a na 
znalostech a praktických zkušenostech v oblasti p�ekladatelských slu�eb. Audito�i 
musí:  

a) spl� ovat obecná kritéria auditor�  systému jakosti v souladu s � SN EN  ISO 
19011; 

b) prokázat zkušenosti z audit�  v rozsahu 10 dní za poslední t� i roky (uznat lze 
také prokazatelné interní audity a zákaznické audity) nebo mít 1 rok praxe 
v �ízení procesu p�ekladatelských slu�eb nebo prokázat minimáln�  t�íleté 
zkušenosti v oblasti p�ekladatelských slu�eb v posledních deseti letech; 

c) prokázat jazykové znalosti alespo�  jednoho cizího jazyka slovem i písmem 
(úrove�  B1 / B2 a vyšší dle Evropského referen� ního rámce pro jazyky). 
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Pozn. 2: Ucelené informace o Evropském referen� ním rámci pro jazyky 
na webových stránkách Ministerstva školství, mláde�e a t� lovýchovy. 
http://www.msmt.cz/mezinarodni-vztahy/spolecny-evropsky-referencni-
ramec-pro-jazyky  

d) prokázat znalost po�adavk�  normy � SN EN 15038:2006. 

Odborná zp� sobilost týmu auditor�  v oblasti jazykových znalostí m� �e být zajišt� na 
dopln� ním týmu auditor�  o experta/y, spl� ující po�adavky na kvalifikaci a zkušenosti 
expert� .  

Po�adavky na kvalifikaci a zkušenosti expert� : 

a) vzd� lání VŠ v oboru p�ekladatelství, nebo VŠ vzd� lání a dvouletou praxi 
v �ízení procesu p�ekladatelských slu�eb, nebo 5 let praxe v procesu �ízení 
p�ekladatelských slu�eb; 

b) všeobecnou znalost po�adavk�  normy � SN EN 15038:2006; 

 

4 Všeobecné podmínky 

Certifika� ní orgán ud� luje poskytovateli p�ekladatelských slu�eb na základ�  prokázání 
shody s kritérii normy � SN EN 15038:2006 a s ohledem na výklad k norm�  � SN EN 
15038:2006 uvedený v kapitole 6 -  (dále výklad) certifikát. Platnost certifikátu je 3 
roky ode dne vydání a je podmín� na realizací pravidelného dozoru u poskytovatele 
p�ekladatelských slu�eb jednou za rok. Po opakovaném posouzení shody s kritérii 
normy � SN EN 15038 a s ohledem na výklad se ud� luje poskytovateli 
p�ekladatelských slu�eb certifikát s platností 5 let od data vydání, jeho� platnost je 
op� t podmín� na realizací pravidelného dozoru jednou za rok. Vzhled a obsah  
certifikátu musí být v souladu s po�adavky � SN EN 45011:1998 a MPA 40-01-….  
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6 Výklad k norm �  � SN EN 15038:2006 
 

1 P� EDM� T NORMY 
2 TERMÍNY A DEFINICE 
3 ZÁKLADNÍ PO�ADAVKY 

3.1      Všeobecn�  
3.2 Lidské zdroje 

Poskytovatelé p� ekladatelských slu�eb :  

a) stanoví nezbytnou odbornou zp� sobilost pro zam� stnance, kte� í provád� jí 
� innosti ovliv� ující kvalitu p� ekladatelských slu�eb; 

 b) stanoví odpov� dnosti, pravomoci a vzájemné vztahy zam� stnanc� , kte� í � ídí, 
provád� jí nebo ov�� ují � innosti ovliv� ující kvalitu p� ekladatelských slu�eb; 

 c) formulují cíle týkající se vzd� lávání a udr�ování odborné zp� sobilosti, pop� . 
opat� ení pro spln� ní pot�eb výcviku;  

d) hodnotí efektivnost provedeného výcviku pop� . opat� ení;  

e) udr�ují vhodné záznamy o vzd� lání, výcviku, dovednostech a zkušenostech 
zam� stnanc� . 

3.3  Odborné zdroje 
3.4  Systém managementu kvality 

Politika kvality  

Poskytovatelé p� ekladatelských slu�eb definují politiku kvality a zajiš�ují, aby 
politika kvality: a) odpovídala zám� r� m;  

b) zahrnovala osobní anga�ovanost a aktivitu p� i pln� ní po�adavk�  a neustálé 
zlepšování efektivnosti systému managementu kvality;  

c) stanovovala souhrnné a díl� í cíle politiky kvality, které musí být 
p� ezkoumávány; 

 d) byla zam� stnanc� m v organizaci oznámena a byla jimi pochopena;  

e) byla p� ezkoumávána z hlediska její stálé vhodnosti. 

Cíle kvality 

Poskytovatelé p� ekladatelských slu�eb zajiš�ují pro p� íslušné organiza� ní 
jednotky a úrovn�  stanovení cíl�  kvality v� etn�  cíl�  pot� ebných pro spln� ní 
po�adavk�  na poskytování p� ekladatelských slu�eb. Cíle kvality mají být 
m�� itelné a konzistentní s politikou kvality. 

Odpov� dnost, pravomoc 

Poskytovatelé p� ekladatelských slu�eb zajiš�ují:  

a) stanovení odpov� dnosti a pravomoci jednotlivých pracovník� , se kterými 
jsou pracovníci v organizaci  seznámeni;  
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b) uv� dom� ní zam� stnanc�  o d� le�itosti jejich � inností a jejich 
p� ísp� vku k dosa�ení cíl�  kvality. 

� ízení dokument�  a záznam�  

Poskytovatel p� ekladatelských slu�eb má k dispozici dokumenty po�adované 
systémem managementu kvality � ízeny. Záznamy jsou zvláštním typem 
dokumentu a musí být � ízeny. 

Poskytovatel p� ekladatelských slu�eb má vytvo� eny  a udr�uje záznamy, aby 
poskytl d� kazy o shod�  s po�adavky a o efektivním fungování systému 
managementu kvality. Záznamy mají z� stat � itelné, snadno identifikovatelné a 
je mo�né je snadno vyhledat. Poskytovatel p� ekladatelských slu�eb má 
definován postup, který stanoví nástroje � ízení pot� ebné k identifikaci, 
ukládání, ochran� , vyhledávání, stanovení doby uchování a vypo� ádání 
záznam� .  

Spokojenost zákazníka 

Poskytovatelé p� ekladatelských slu�eb, jako jedno z m�� ení výkonnosti systému 
managementu jakosti, monitorují informace týkající se vnímání zákazníka, zda 
organizace splnila jeho po�adavky. Zp� sob získávání a pou�ívání t� chto 
informací se má ur� it. 

Monitorování a m�� ení proces�  

Poskytovatelé p� ekladatelských slu�eb mají aplikovat vhodné metody 
monitorování a je-li to vhodné, m�� ení proces�  systému managementu kvality. 
Tyto metody prokazují schopnost proces�  dosáhnout plánované výsledky. Není-
li plánovaných výsledk�  dosa�eno, je pot� eba u� init náprava a provést opat� ení 
k náprav� , aby se zajistila shoda produktu. 

Monitorování a m�� ení p� ekladatelských slu�eb 

Poskytovatelé p� ekladatelských slu�eb  monitorují a m�� í znaky 
p� ekladatelských slu�eb, aby si ov�� ili, zda byly po�adavky na poskytování 
p� ekladatelských slu�eb spln� ny. To se má provád� t v p� íslušných etapách 
procesu realizace p� ekladatelských slu�eb v souladu s plánovanými � innostmi. 

� ízení neshodné p� ekladatelské slu�by  

Poskytovatelé p� ekladatelských slu�eb mají zajiš�ovat, aby p� ekladatelské 
slu�by, které nejsou ve shod�  s po�adavky, byly identifikovány a � ízeny, aby se 
zabránilo jejich nezamýšlenému pou�ití nebo dodání. Nástroje � ízení a 
související odpov� dnosti a pravomoci pro zacházení s neshodnými 
p� ekladatelskými slu�bami mají být stanoveny v dokumentovaném postupu. 

Neustálé zlepšování 

Poskytovatelé p� ekladatelských slu�eb neustále zlepšují efektivnost systému 
managementu kvality, a to vyu�íváním politiky kvality, cíl�  kvality, výsledk�  
audit� , analýzy údaj� , opat� ení k náprav� , preventivních opat� ení a 
p� ezkoumání systému managementu kvality. 
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Opat� ení k náprav�  

Aby se zabránilo opakovanému výskytu neshod, poskytovatelé p� ekladatelských 
slu�eb provádí opat� ení k odstran� ní jejich p� í� in. Opat� ení k náprav�  mají být 
p� im�� ená d� sledk� m zjišt� ných neshod. 

Má být vytvo� en postup, kterým se stanoví po�adavky na:  

a) p� ezkoumání neshod (v� etn�  stí�ností zákazníka), klasifikace záva�nosti 
neshod;  

b) ur� ení p� í� in neshod;  

c) ur� ení a uplatn� ní pot� ebného nápravného opat� ení, v� . ur� ení odpov� dnosti 
za realizaci nápravného opat� ení;   

d) vyhodnocení pot� eby opat� ení, kterým se zajistí, �e se neshody znovu 
nevyskytnou;  

e) záznamy výsledk�  provedených opat� ení a  

f) p� ezkoumání efektivnosti provedeného opat� ení k náprav� . 

P� ezkoumání systému managementu kvality 

Všeobecn�  

Poskytovatelé p� ekladatelských slu�eb v plánovaných intervalech 
p� ezkoumávají systém managementu kvality, aby byla zajišt� na jeho stálá 
vhodnost, p� im�� enost a efektivnost. P� ezkoumání systému managementu 
kvality  zahrnuje posouzení p� íle�itostí pro zlepšování a pot� ebu zm� n v 
systému managementu kvality, v� etn�  politiky a cíl�  kvality. 

Vstup pro p� ezkoumání systému managementu kvality 

Vstup pro p� ezkoumání systému managementu kvality zahrnuje informace o:  

a) výsledcích audit� ,  

b) zp� tné vazb�  od zákazníka,  

c) výkonnosti proces�  a shody poskytovaných p� ekladatelských slu�eb,  

d) následných opat� eních z p� edchozích p� ezkoumávání systému managementu 
kvality,  

e) zm� nách, které by mohly ovlivnit systém managementu kvality,  

 f) doporu� eních pro zlepšování. 

Výstup z p� ezkoumání 

Výstup z p� ezkoumání systému managementu kvality zahrnuje jakákoli 
rozhodnutí a opat� ení vztahující se:  

a) ke zlepšování efektivnosti systému managementu kvality a jeho proces� ,  

b) ke zlepšování poskytování p� ekladatelských slu�eb ve vztahu k po�adavk� m 
zákazníka,  

 c) k zajišt� ní pot� ebných zdroj� . 
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3.5  Management projektu  

 

4   VZTAH MEZI ZÁKAZNÍKEM A POSKYTOVATELEM  
P� EKLADATELSKÝCH SLU�EB  

4.1  Všeobecn�   
Poskytovatel p� ekladatelských slu�eb definuje postup a udr�uje záznamy o 
zp� sobu informovaní zákazníka, �e konkrétní p� eklad byl realizován 
v re�imu certifikované p� ekladatelské slu�by. 

 
4.2  Poptávka a proveditelnost 
 
4.3 Nabídka 
4.4  Dohoda mezi zákazníkem a poskytovatelem p� ekladatelských slu�eb 
4.5 Zacházení s informacemi zákazníka týkajícími se projektu 
4.6  Ukon� ení projektu  

 

5   POSTUPY P� I POSKYTOVÁNÍ P � EKLADATELSKÝCH SLU�EB 
5.1  Všeobecn�  
5.2  � ízení p� ekladatelských projekt�   
5.3 P� íprava 
5.4 Proces tvorby p� ekladu 

 

6  DOPL� KOVÉ SLU�BY 

 


