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Vykladovy dokument k certifikaci p ekladatelskych slu eb
podle SN EN 15038:2006

Tento dokument byl vytven pracovniky Asociaceeskych pekladatelskych agentur ve spolupracieskym institutem pro
akreditaci, o.p.s. a Narodni radou pro certifikaekladatelskych agentur.
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Uvod

Kritéria a po adavky na gkladatelské sluby jsou obsaeny v mezindrodni nmor
SN EN 15038:2006 P ekladatelské slu by — Po adavky na poskytovanitstu

Vykladovy dokument byl vytven a odsouhlasen Asocia@skych pekladatelskych
agentur (dale jen ACTA) a Narodni radou pro céifi p ekladatelskych slu eb (dale
jen CEPRES) scilem vysiit ainterpretovat rkterd ustanoveni normy
SN EN 15038:2006 a upsnit vybrané specifické po adavky na certifikéd organy
certifikujici poskytovatele gkladatelskych slu eb dleSN EN 15038:2006.

Certifika ni organ posuzujici a certifikujiciinnost pekladatelskych slueb je
nezavislou teti stranou spljici po adavky normy SN EN 45011 a MPA 40-01-....
Kvalifika ni kritéria pro certifikani organy certifikujici innosti pekladatelskych
slu eb jsou tedy zalo ena naSN EN 45011:1998 a MPA 40-01-....

Po adavky na certifika ni organy

Kritéria zp sobilosti pro certifikani organy posuzujici a certifikujici poskytovatele
p ekladatelskych slueb jsou zaloena naSN EN 45011:1998 -VSeobecné
po adavky na organy provozujici systémy certifikageobk (v . proces a slu eb)a
na MPA 40-01-... k aplikaci SN EN 45 011:1998.

Certifika ni organ musi prokazat:
a) nezavislost a nestrannost
b) odbornou zpsobilost v oblasti posuzovani slu eb (pozn. 1: rdipoo
certifika ni organy provadici certifikaci slu eb je uveden
v MPA 40-01-..., dloha 1);
c) odbornou zpsobilost v oblasti gekladatelskych slu eb

d) akreditaci ziskanou u signad LA EA pro oblast vyrobkové certifikace.

Kritéria kvalifikace a zkuSenosti auditor

Kvalifika ni kritéria pro auditory posuzujici poskytovanekladatelskych slu eb dle

SN EN 15038 jsou zalo ena na po adavcich pro augitsystému jakosti a na
znalostech a praktickych zkuSenostech v oblastklpdatelskych slu eb. Audito
musi:

a) spl ovat obecna kritéria auditosystému jakosti v souladu SN EN 1SO
19011;

b) prokazat zkuSenosti z audit rozsahu 10 dni za posledriirbky (uznat Ize
také prokazatelné interni audity a zékaznické sudiebo mit 1 rok praxe
v izeni procesu pkladatelskych slueb nebo prokazat minimabileté
zkuSenosti v oblasti pkladatelskych slu eb v poslednich deseti letech;

c) prokazat jazykové znalosti alespgednoho ciziho jazyka slovem i pismem
(Urove B1/ B2 a vysSi dle Evropského refereiino ramce pro jazyky).
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Pozn. 2. Ucelené informace o Evropském refem@n ramci pro jazyky
na webovych strankach Ministerstva Skolstvi, mlédetlovychovy.
http://www.msmt.cz/mezinarodni-vztahy/spolecny-esky-referencni-
ramec-pro-jazyky
d) prokazat znalost po adavknormy SN EN 15038:2006.
Odborné zpsobilost tymu auditor v oblasti jazykovych znalosti ne byt zajist na

dopln nim tymu auditor o expertaly, spujici po adavky na kvalifikaci a zkuSenosti
expert .

Po adavky na kvalifikaci a zkuSenosti expert

a) vzd lani VS v oboru pekladatelstvi, nebo VS vzi@ni a dvouletou praxi
v izeni procesu pkladatelskych slu eb, nebo 5 let praxe v proceégani
p ekladatelskych slu eb;

b) vSeobecnou znalost po adavkormy SN EN 15038:2006;

VSeobecné podminky

Certifika ni organ udluje poskytovateli pekladatelskych slu eb na zaklagrokazani
shody s kritérii normy SN EN 15038:2006 a s ohledem na vyklad k norrSN EN
15038:2006 uvedeny v kapitole 6 - (dale vykladyifikat. Platnost certifikatu je 3
roky ode dne vydani a je podmima realizaci pravidelného dozoru u poskytovatele
p ekladatelskych slu eb jednou za rok. Po opakovarmg@souzeni shody s kritérii
normy SN EN 15038 a sohledem na vyklad se luj@ poskytovateli

p ekladatelskych slu eb certifikat s platnosti 5 &t data vydani, jeho platnost je
op t podminna realizaci pravidelného dozoru jednou za rok. |&tha obsah
certifikatu musi byt v souladu s po adavkyN EN 45011:1998 a MPA 40-01-....
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6

Vyklad k norm SN EN 15038:2006

1 P EDM T NORMY
2 TERMINY A DEFINICE
3 ZAKLADNi PO ADAVKY

3.1
3.2

3.3
3.4

VSeobecn
Lidskeé zdroje
Poskytovatelé gkladatelskych slu eb :

a) stanovi nezbytnou odbornou gpbilost pro zamstnance, ktd provad ji
innosti ovliv ujici kvalitu p ekladatelskych slu eb;

b) stanovi odpownosti, pravomoci a vzajemné vztahy zstmanc, kte i idi,
provad ji nebo ov uji innosti ovliv ujici kvalitu p ekladatelskych slu eb;

c¢) formuluji cile tykajici se vzihvani a udr ovani odborné zgobilosti, pop.
opat eni pro splnni pot eb vycviku;
d) hodnoti efektivnost provedeného vycviku popat ent;

e) udr uji vhodné zaznamy o viahi, vycviku, dovednostech a zkuSenostech
zam stnanc.

Odborné zdroje
Systém managementu kvality

Politika kvality

Poskytovatelé mkladatelskych slu eb definuji politiku kvality aji# uji, aby
politika kvality: a) odpovidala zam m;

b) zahrnovala osobni anga ovanost a aktivitu pin ni po adavk a neustalé
zlepSovani efektivnosti systému managementu Kkvality

c) stanovovala souhrnné a dil cile politiky kvality, které musi byt
p ezkoumavany;

d) byla zamstnanc m v organizaci oznadmena a byla jimi pochopena;
e) byla pezkoumavana z hlediska jeji stalé vhodnosti.

Cile kvality

Poskytovatelé gkladatelskych slueb zajigi pro pislusné organizani
jednotky a urovn stanoveni cil kvality vetn cil potebnych pro spimi
po adavk na poskytovani gkladatelskych slueb. Cile kvality maji byt
m itelné a konzistentni s politikou kvality.

Odpov dnost, pravomoc

Poskytovatelé gkladatelskych slu eb zajigji:

a) stanoveni odpodnosti a pravomoci jednotlivych pracovnjkse kterymi
jsou pracovnici v organizaci seznameni;
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D) UV dOm Nl Zamsnanc o 4 1€ 1osu Jejicn mnosu a Jejicn
p isp vku k dosa eni cil kvality.

izeni dokumenta zdznam

Poskytovatel pekladatelskych slueb ma k dispozici dokumenty gavané
systemem managementu kvalitizeny. Zaznamy jsou zvlastnim typem
dokumentu a musi byfizeny.

Poskytovatel pekladatelskych slu eb méa vytemy a udruje zadznamy, aby
poskytl dkazy o shod s poadavky a o efektivnim fungovani systému
managementu kvality. Zaznamy majtat iteln€, snadno identifikovatelné a
je moné je snadno vyhledat. Poskytovatekektadatelskych slueb ma
definovan postup, ktery stanovi nastroj&zeni potebné k identifikaci,
ukladani, ochran, vyhledavani, stanoveni doby uchovani a vggani
zaznam.

Spokojenost zakaznika

Poskytovatelé gkladatelskych slu eb, jako jedno z eni vykonnosti systému
managementu jakosti, monitoruji informace tykagieivnimani zakaznika, zda
organizace splnila jeho po adavky. Zwob ziskavani a pou ivani chto
informaci se ma uit.

Monitorovani a m eni proces

Poskytovatelé @kladatelskych slueb maji aplikovat vhodné metody
monitorovani a je-li to vhodné, neni proces systému managementu kvality.
Tyto metody prokazuji schopnost procdsesahnout planované vysledky. Neni-
li planovanych vysledkdosa eno, je potba uinit naprava a provést opagni

k naprav, aby se zajistila shoda produktu.

Monitorovani a m eni p ekladatelskych slu eb

Poskytovatelé gkladatelskych slueb monitoruji a i znaky
p ekladatelskych slu eb, aby si oili, zda byly po adavky na poskytovani
p ekladatelskych slueb splny. To se ma provad v pisluSnych etapach
procesu realizace gkladatelskych slu eb v souladu s planovanyinmostmi.

izeni neshodné ekladatelské slu by

Poskytovatelé pkladatelskych slueb maji zajasat, aby pekladatelské
slu by, které nejsou ve shod po adavky, byly identifikovany &eny, aby se
zabranilo jejich nezamysSlenému pouiti nebo dodaNastroje izeni a
souvisejici odpowlnosti a pravomoci pro zachazeni s neshodnymi
p ekladatelskymi slu bami maji byt stanoveny v dokuiim&aném postupu.

Neustalé zlepSovani

Poskytovatelé mkladatelskych slu eb neustale zlepSuji efektivraystému
managementu kvality, a to vyu ivanim politiky kiyalicil kvality, vysledk
audit , analyzy udaj, opateni k naprav, preventivnhich opaeni a
p ezkoumani systému managementu kvality.
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opat eni K haprav

Aby se zabranilo opakovanému vyskytu neshod, poskgte pekladatelskych
slu eb provadi opaeni k odstranni jejich pi in. Opateni k ndprav maji byt
p im ena dsledk m zjiSt nych neshod.

Ma byt vytvoen postup, kterym se stanovi po adavky na:

a) p ezkoumani neshod @tn stinosti zakaznika), klasifikace zava nosti
neshod;

b) ur eni pi in neshod;

c) ur eni a uplatnni pot ebného napravného opani, v. ur eni odpovdnosti
za realizaci napravného opani;

d) vyhodnoceni patby opateni, kterym se zajisti, e se neshody znovu
nevyskytnou;

e) zaznamy vysledlprovedenych opagni a
f) p ezkoumani efektivnosti provedeného agatk naprav.
P _ezkouméni systému managementu kvality

VSeobecn

Poskytovatelé  gkladatelskych slueb v  planovanych intervalech
p ezkoumavaji systém managementu kvality, aby bylat na jeho stala
vhodnost, pm enost a efektivnost. Bzkoumani systému managementu
kvality zahrnuje posouzeni ife itosti pro zlepSovani a patbu zmn v
systému managementu kvalityetn politiky a cil kvality.

Vstup pro pezkoumani systému managementu kvality
Vstup pro pezkoumani systému managementu kvality zahrnujenaée o:
a) vysledcich audit
b) zp tné vazb od zékaznika,
c) vykonnosti procesa shody poskytovanychgkladatelskych slu eb,

d) naslednych opagnich z pedchozich ppzkoumavani systému managementu
kvality,

e) zmnach, které by mohly ovlivnit systém managemeratiitkyv
f) doporu enich pro zlepSovani.
Vystup z pezkoumani

Vystup z pezkoumani systému managementu kvality zahrnujekghka
rozhodnuti a opaeni vztahujici se:

a) ke zlepSovani efektivnosti systému managemealityla jeho proces

b) ke zlepSovani poskytovanikladatelskych slu eb ve vztahu k po adawk
zakaznika,

¢) k zajistni pot ebnych zdroj.
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3.5 Management projektu

4 VZTAH MEZI ZAKAZNIKEM A POSKYTOVATELEM
P EKLADATELSKYCH SLU EB
4.1 VSeobecn
Poskytovatel pekladatelskych slu eb definuje postup a udr uje nedmy o

zp sobu informovani zakaznika, e konkrétnieldad byl realizovan
v re imu certifikované pekladatelské slu by.

4.2  Poptavka a proveditelnost

4.3 Nabidka
4.4  Dohoda mezi zakaznikem a poskytovatelem gkladatelskych slu eb
4.5  Zachazeni s informacemi zakaznika tykajicimi sgrojektu

4.6  Ukon eni projektu

5 POSTUPY P | POSKYTOVANI P EKLADATELSKYCH SLU EB
5.1 VSeobecn
5.2 izeni p ekladatelskych projekt
5.3 Piprava
5.4  Proces tvorby pekladu

6 DOPL KOVE SLU BY
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