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1 Wprowadzenie

Polskie Centrum Akredytacji podczas prowadzenia ocen jednostek certyfikujgcych osoby
postepuje zgodnie z ogdlnymi zasadami podanymi w dokumencie DA-01 Opis systemu
akredytacji oraz zasadami okreslonymi ponize;.

2 Wymagania akredytacyjne i warunki akredytacji jednostek certyfikujacych osoby

Jednostka certyfikujgca osoby powinna spetnia¢ ogélne wymagania akredytacyjne podane
w normie PN-EN ISO/IEC 17024 Ocena zgodnosci. Ogblne wymagania dotyczgce jednostek
certyfikujgcych osoby oraz, jesli majg zastosowanie dla danego programu certyfikacji,
specyficzne wymagania akredytacyjne wskazane przez PCA w dokumencie ,Zakres
dziatalnosci akredytacyjnej”, poziom IV.

Dodatkowo w przypadku ubiegania sie o akredytacje jednostka certyfikujgca osoby powinna
spetniaé warunki przyjete w deklaracji zawartej we wniosku o akredytacje (FA-01), a po
udzieleniu akredytacji warunki wynikajgce z zawartego z PCA Kontraktu.

Jednostki certyfikujgce osoby korzystajgce z technologii informacyjno-komunikacyjnych (TIK)
powinny spetnia¢ wymagania okreslone w dokumencie IAF MD 4.

Biorgc pod uwage, ze akredytacja stuzy wykazaniu kompetenciji jednostki certyfikujgcej osoby
do wykonywania zadan w zakresie oceny zgodnos$ci, wymaga sie przeprowadzenia lub
nadzorowania przez jednostke certyfikujgca co najmniej jednego procesu certyfikacji
dla kazdej kategorii certyfikacyjnej' objetej danym programem certyfikacji. Zaleca sie rowniez,
aby jednostka ubiegajgca sie o akredytacje wykazata zapotrzebowanie na prowadzenie
certyfikacji oséb w tym programie.

Jednostka certyfikujgca nie powinna oferowaé i swiadczyé nieakredytowanej dziatalnosci
certyfikacyjnej w obszarze, w ktérym posiada akredytacje.

3 Szczegétowe zasady udzielania i utrzymywania akredytacji jednostek
certyfikujacych osoby

3.1 Zakres akredytacji

Zakres akredytacji obejmuje dziatalnos¢ certyfikacyjng, dla ktérej PCA potwierdzito
kompetencje. W zakresie akredytacji jednostki certyfikujgcej osoby podaje sie:

rodzaj certyfikowanych oséb, w tym kategorie certyfikacyjne, jesli ma to zastosowanie;

— nazwe programu certyfikacji (lub jego akronim) wraz z identyfikacjg wydania?;
— poziomy kompetenciji okre$lone w programie certyfikaciji, jesli ma to zastosowanie;

— w przypadku personelu badan nieniszczacych — metody, stopnie kwalifikacji oraz sektory
wyrobu lub sektory przemystowe;

— identyfikacje dokumentu normatywnego stanowigcego podstawe certyfikacji, dotyczgcego
kompetencji oséb lub identyfikacje dokumentu normatywnego zwigzanego z obszarem
dziatalnoséci certyfikowanych osob.

Mozliwe jest wydanie zakresu akredytacji, zawierajgcego niedatowane wydanie ww.
dokumentu normatywnego dla jednostki certyfikujgcej osoby posiadajgcej akredytacje.
Niedatowane wydanie dokumentu normatywnego oznacza jego ostatnie wydanie, wigcznie ze
zmianami i poprawkami. W przypadku objecia zakresem akredytacji niedatowanych wydan
dokumentéw normatywnych, jednostka certyfikujgca powinna:

— sprawowac skuteczny nadzér nad dokumentami normatywnymi;

" Kategoria certyfikacyjna — rozumiana jako specyficzny zawod, zajecie lub zestaw umiejetnosci zwigzanych z praca; np. kategorig
certyfikacji w odniesieniu do obstugi dzwigu moze by¢ operator zurawia wiezowego, operator suwnicy lub operator dzwigu
samojezdnego (patrz: dokument ISO CASCO How to develop schemes for the certification of persons, 2016).

2 Mozliwe jest odstgpienie od identyfikowania wydania programu certyfikacji w zakresie akredytaciji, w przypadku, gdy jednostka
certyfikujaca prowadzi wykaz wydan programu(oéw) certyfikacji i udostepnia go na kazde zgdanie PCA.
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— wdrozy¢ procedury walidacji lub potwierdzania mozliwosci prowadzenia certyfikacji
w odniesieniu do zmian wprowadzonych w dokumencie normatywnym lub nowego
wydania tego dokumentu;

— prowadzi¢ i udostepnia¢ na kazde zadanie PCA aktualny wykaz wydan dokumentéw
normatywnych.

3.2 Zasady prowadzenia ocen jednostek certyfikujgcych osoby w procesach
akredytacji i nadzoru

3.21 Proces akredytacji

Ocena jednostki w procesie akredytacji polega na przeglagdzie dokumentacji i ocenie
kompetencji na podstawie przeprowadzonej oceny w siedzibie oraz obserwacji.

Jednostka powinna przeprowadzi¢ przeglad dokumentacji wdrozonego systemu zarzgdzania
na zgodnos¢ z wymaganiami akredytacyjnymi i przekazaé¢ jego wyniki na formularzu
FAC-08 do PCA wraz z wnioskiem o akredytacje (FAC-03).

W ramach oceny na miejscu PCA ocenia system zarzgdzania jednostki oraz kompetencje
jednostki do prowadzenia dziatalnosci certyfikacyjne;j.

Ocena jednostki certyfikujgcej osoby w procesie akredytacji sktada sie z:
— przegladu dokumentacji;

— oceny na miejscu tj. w siedzibie jednostki certyfikujgcej i o ile sg, w jej lokalizacjach
(oddziatach, filiach, itp.), w ktérych prowadzona jest ocena zgodnosci zwigzana
z certyfikacjg osob. Lokalizacje, w ktorych zostanie przeprowadzona ocena, wytypowane
zostajg przez PCA na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka.

— obserwacji egzaminéw prowadzonych przez jednostke. Obserwacje sg prowadzone
w zakresie kazdego programu certyfikaciji.

W przypadku jednostki posiadajgcej lokalizacje, PCA prowadzi obserwacje wybranego
egzaminu w danym programie certyfikacji, organizowanego przez wybrang na podstawie
analizy ryzyka lokalizacje.

Na jednostce spoczywa obowigzek zgtoszenia do PCA dziatalnosci do obserwacii.
3.2.2 Nadzér planowany i ponowna ocena

W nadzorze planowanym i w trakcie ponownej oceny PCA potwierdza kompetencje
do prowadzenia dziatalnosci certyfikacyjnej poprzez ocene w siedzibie i obserwacje dziatan
jednostki.

W nadzorze planowanym i w trakcie ponownej oceny PCA prowadzi:

— ocene na miejscu systemu zarzadzania jednostki oraz kompetencji jednostki
do prowadzenia dziatalnosci certyfikacyjnej, w tym zrealizowane przez nig procesy
certyfikacji na podstawie wywiaddéw z personelem jednostki oraz zapiséw, kierujgc sie,
w miare mozliwosci, zasadg wyboru proceséw sposréd przeprowadzonych w okresie od
poprzedniej oceny PCA.

W jednostkach certyfikujgcych posiadajgcych lokalizacje, w ktérych prowadzona jest ocena
zgodnosci zwigzana z certyfikacjg oséb, PCA prowadzi kazdg ocene w siedzibie oraz na
prébce w wybranych lokalizacjach. Lokalizacje wybiera sie losowo w ten sposéb, zeby w
trakcie cyklu akredytacji (wtgcznie z ponowng oceng) liczba ocenianych lokalizacji za
kazdym razem byta mozliwie taka sama. Lokalizacje, w ktorych zostanie przeprowadzona
ocena, wytypowane zostajg przez PCA na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka.

— obserwacje egzaminow prowadzonych przez jednostke.

W trakcie catego cyklu akredytacji, wigcznie z ponowng oceng, PCA obserwuje w ramach
kazdego akredytowanego programu certyfikacji co najmniej jeden egzamin prowadzony
przez jednostke.
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W trakcie catego cyklu akredytaciji PCA prowadzi obserwacje egzaminéw organizowanych
przez lokalizacje wytypowane na podstawie analizy ryzyka, z zachowaniem warunku
obserwacji jednego egzaminu z danej lokalizacji i wybierajgc za kazdym razem inny
program certyfikacji lub inny sktad Komisji Egzaminacyjnej do obserwaciji.

Jednostka jest zobowigzana do zgtoszenia do PCA dziatalnosci do obserwacji w obszarach
wskazanych przez PCA w kolejnym roku w cyklu akredytacji. Zgtoszenie powinno nastgpi¢ co
najmniej 15 dni roboczych przed terminem zaplanowanych dziatan.

Mozliwe jest przeprowadzenie planowanego nadzoru w formie przeglgdu dokumentaciji,
w przypadku spetnienia przez jednostke certyfikujgcg wymagan okreslonych w dokumencie
DA-01.

W przypadku oceny prowadzonej w postaci przegladu dokumentaciji, jednostka certyfikujgca
powinna udostepni¢ PCA dokumenty wskazane w DA-01 oraz zapisy z okresu od ostatniej
oceny PCA dotyczace: auditéw wewnetrznych, przeglagdéw zarzgdzania, podjetych dziatah
korygujacych i zapobiegawczych, sposobu zatatwienia ewentualnych skarg i odwotan,
odbytych szkolen, wynikbw monitorowania dziatania egzaminatoréw oraz wykaz udzielonych
certyfikacji objetych zakresem akredytacji w roku poprzedzajgcym ocene.

Jednostka jest zobowigzana do dnia 15 grudnia kazdego roku kalendarzowego przekazac
do PCA informacije o liczbie nadzorowanych certyfikatéw w odniesieniu do kazdego programu
certyfikacji objetego zakresem akredytac;ji (stan na 1 grudnia). Jesli program certyfikacji odnosi
sie do kilku kategorii certyfikacyjnych, informacja ta powinna odnosi¢ sie réwniez do
poszczegoélnych kategorii.

W przypadku, kiedy jednostka certyfikujgca prowadzi dziatalno$¢ certyfikacyjng poza

granicami kraju zobowigzana jest przekaza¢ takg informacje do PCA, w tym informacje
dotyczaca:

— siedzib statych®, ktére odpowiadajg za prowadzenie zagranicznych ocen zgodnosci
w zakresie certyfikacji oséb, lub z ktérych prowadzone jest zdalne zarzgdzanie
personelem wykonujgcym dziatalno$¢ certyfikacyjna;

— krajow, w ktorych jednostka ma zdalnie zarzgdzany personel* prowadzgcy jakgkolwiek
dziatalno$¢ certyfikacyjna;

— krajow, w ktérych jednostka prowadzi jakgkolwiek dziatalno$¢ certyfikacyjng ze statej
siedziby.

3.2.3 Zmiany zakresu akredytacji

Rozszerzenie zakresu akredytacji jednostki certyfikujgcej osoby dotyczy:

— nowego programu certyfikacji;

— nowego poziomu kompetenciji i/lub kategorii certyfikacyjnych, jesli to ma zastosowanie;

— w przypadku badan nieniszczgcych — nowej metody, nowego sektora wyrobu lub nowego
sektora przemystowego.

Na podstawie analizy wniosku o rozszerzenie zakresu akredytacji (FA-01) PCA podejmuje
decyzje o sposobie procedowania przedmiotowego wniosku oraz formie oceny.

Zmiany wydania programu certyfikacji oraz zmiany wydania dokumentu normatywnego
stanowigcego podstawe certyfikacji lub zwigzanego z obszarem dziatalnosci certyfikowanych
osb6b oraz jego zastgpienie nowym dokumentem, niepowodujgce zmian w wymaganiach
certyfikacyjnych traktowane jest jako uaktualnienie zakresu akredytacji i dokonywane jest na
wniosek jednostki (FA-01).

3 Stata siedziba — stata lokalizacja, w ktérej prowadzona i/lub zarzgdzana jest dziatalno$é certyfikacyjna jednostki, niezaleznie od
jej potozenia i powigzania z jednostka.

4 Zdalnie zarzadzany personel — osoby, bedace pracownikami wewnetrznymi lub zewnetrznymi, prowadzace dziatalno$é
certyfikujgca w imieniu jednostki i nie pracujace w statej siedzibie.
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3.2.4 Szczegotowe warunki zawieszania, cofania lub ograniczania akredytacji

Zawieszenie akredytacji w catosci lub w czesci zakresu, oprécz zasad okreslonych
w dokumencie DA-01, nastepuje w przypadku:

— utraty kompetencji jednostki do prowadzenia certyfikacji oséb wedtug danego programu
certyfikacji, bez wzgledu na powdd (np. utrata mozliwoéci prowadzenia proceséw
certyfikacji zgodnie z posiadanym zakresem akredytaciji),

— uniemozliwienia PCA obserwacji egzaminéw w akredytowanym zakresie.

Wznowienie akredytacji po zawieszeniu, nastepuje po spetnieniu przez jednostke,
w wyznaczonym przez PCA terminie, warunkéw postawionych przy zawieszeniu oraz, jesli to
wilasciwe, po przedstawieniu dowoddéw na przeprowadzenie procesu certyfikaciji
w zawieszonej czesci zakresu. W przeciwnym przypadku PCA cofa akredytacje lub ogranicza
zakres akredytacji w zawieszonej czesci.

Gdy w danym cyklu akredytacji jednostka nie przeprowadzita lub nie nadzorowata zadnego
procesu certyfikacji os6b w danym programie certyfikacji, akredytacja w tym zakresie moze
zostac¢ zawieszona z koncem tego cyklu akredytacii.

4 Postanowienia koncowe

Niniejsze wydanie dokumentu DACP-01 zastepuje wydanie 2 z 19.05.2015 r. Dokument zostat
wprowadzony Komunikatem nr 272 z dnia 22.01.2019 r. i obowigzuje od dnia 22.03.2019 r.
Istotne zmiany w odniesieniu do wydania poprzedniego zostaty oznaczone kolorem
czerwonym.

5 Dokumenty zwigzane

Dokumentami zwigzanymi z niniejszym dokumentem sg dokumenty wymienione w punkcie 2
oraz:

DA-01 Opis systemu akredytaciji.

IAF MD 4 Dokument obowigzkowy IAF dotyczacy stosowania technologii informacyjno-
komunikacyjnych (,TIK”) do celéw prowadzenia auditow/ocen.

IAF MD 12 Ocena akredytacyjna jednostek oceniajgcych zgodnos¢ prowadzgcych dziatalnosé
w wielu krajach

Polskie Normy dostepne sg w Polskim Komitecie Normalizacyjnym (www.pkn.pl).

Dokumenty EA i IAF w wersji oryginalnej dostepne sg na stronach internetowych: EA:
www.european-accreditation.org, IAF: www.iaf.nu.

Dokumenty PCA oraz ttumaczenia dokumentdéw EA i IAF dostepne sg na stronie internetowe;j
PCA www.pca.gov.pl. Dostep do dokumentéw PCA oraz EA i IAF jest bezptatny.

6 Zalaczniki
FAC-03 Zatgcznik do wniosku o akredytacje jednostki certyfikujgcej osoby
FAC-08 Przeglad dokumentac;ji jednostki certyfikujgcej osoby
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