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Az akkreditáció csökkenti a kockázatot mind a vállalkozás, mind annak ügyfelei részére azáltal, hogy biztosítja őket, az akkreditált szervezetek kompetensek feladatuk elvégzésére az akkreditált területen. Azoktól az akkreditáló testületektől, melyek tagjai a Nemzetközi Akkreditálási Fórumnak (International Accreditation Forum, Inc. (IAF)) megkövetelt, hogy a legmagasabb színvonalon működjenek, és megköveteljék az általuk akkreditált szervezetektől, tevékenységük legyen összhangban az alkalmazható nemzetközi szabványokkal, és az azokra vonatkozó IAF útmutatással.

Az IAF Kölcsönös Elismerési Megállapodás (Multilateral Recognition Arrangement, (MLA)) által akkreditáló testületeknek megadott akkreditáció rendszeres felügyeleten alapul, annak biztosítására, hogy akkreditációs programjuk egyenértékű, lehetővé téve a világ egyik részén kiadott akkreditált megfelelőségi tanúsítvánnyal rendelkező cégek és személyek számára, hogy a tanúsítványt elfogadtassák a világ többi részén. 

Ezért azok a tanúsítványok melyek irányítási rendszerekre, termékekre, szolgáltatásokra, személyekre és hasonló területekre vonatkozó megfelelőségértékelési program alapján kerültek kiadásra IAF MLA által akkreditált szervezetek által, elfogadottak az országok között.
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Bevezetés az IAF útmutatóhoz

Az ISO/IEC 17024:2003 nemzetközi szabvány, amely személyek tanúsítását végző szervezetekkel szemben támasztott követelményeket határozza meg. Ha ilyen szervezeteket kell akkreditálni világszerte harmonizált módon az ISO/IEC 17024 szabványnak megfelelően, a szabványhoz útmutatóra van szükség. Ez a dokumentum útmutatást ad az akkreditálást igénylő tanúsító szervezeteknek, és lehetővé teszi az akkreditáló testületeknek, hogy harmonizálják azon szabványok alkalmazását, amelyek alapján kell a tanúsító szervezeteket minősíteni. Ez fontos lépés az akkreditálás kölcsönös elismerése irányában.

Ez a dokumentum nem tartalmazza az ISO/IEC 17024 szövegét. A felhasználóknak meg kell vásárolni ezt a dokumentumot a megfelelő szabványszervezettől. Könnyebbség kedvéért először az ISO/IEC 17024 fejszövegét adják meg félkövér betűkkel nyomtatva. Az útmutatást, ahol azt javasolják, „G” betűvel és a szabványfejezet/szakasz első két számjegyével (kivéve az 1 és 3 fejezetet) azonosítják, míg a harmadik számjegy az illető fejezet egymást követő számait jelzi. A 4. 2 szakasz alatt 5 alcímsor van, hogy az olvasást könnyebbé tegye. A követelményeket, amelyeknek megfelelően határozzák meg a megfelelőséget, az ISO/IEC 17024-ben lehet megtalálni. Ez az IAF útmutató nem támaszt további követelményeket.

Ez az útmutató fogja az alapját képezni az akkreditáló testületek közti kölcsönös elismerésnek, és szükségesnek tekintik az ISO/IEC 17024 következetes alkalmazásához. Az IAF Többoldalú Elismerési Megállapodás (MLA) tagjai és ebben tagságot kérők minősíteni fogják egymás ISO/IEC 17024 bevezetését és remélhető, hogy az akkreditáló testületek mindegyike ezt el fogja fogadni, mint általános működési szabályainak részét.

Ebben a dokumentumban végig a „shall” kifejezést használták, hogy jelezzék azokat az előírásokat, amelyek az ISO/IEC 17024 követelményeit tükrözve kötelezők. A „should” kifejezést (ajánlatos) útmutatásul használták, amely noha nem kötelező, az IAF közli, mint a követelmények teljesítésének elismert eszközét. Azok a tanúsító szervezetek, amelyek rendszerei bármilyen szempontból nem követik az IAF útmutatót, csak akkor alkalmasak akkreditálásra, ha bizonyítani tudják az akkreditáló testületnek, hogy megoldásaik egyenértékűen kielégítik az ISO/IEC 17024 vonatkozó fejezetét/szakaszát.

Egy tanúsító szervezet kérhet az akkreditáló testülettől útmutatást bármilyen kérdésben, amely befolyásolja akkreditáltságát. Az akkreditáló testület válaszolhat további útmutatással vagy döntéssel.

Útmutató az ISO/IEC 17024:2003 alkalmazására

1. Alkalmazási terület

IAF útmutató az 1. fejezethez (G1.1)

G1.1
Egy tanúsító szervezet akkreditálási területét a tanúsítás típusával adják meg, pl. hegesztők, auditorok, biztonsági szakemberek stb. és ha alkalmazható, az alrendszereken és személyi kategóriákon belüli szintekkel és az alkalmazott alkalmassági szabványok vagy rendelkező dokumentumok révén. Korlátozások vonatkozhatnak pl. a tanúsító szervezet bizonyos fizikai területére vagy korlátozás bizonyos ágazatokra, amelyekben a konkrét szolgáltatásokat ajánlják.

2. Rendelkező hivatkozások

IAF útmutató a 2. fejezethez

Nincs útmutatás.

3. Fogalmak és meghatározások

IAF útmutató a 3. fejezethez (G3.1)

G3.1
Ebben a dokumentumban az IAF útmutatóhoz a következő meghatározások vonatkoznak:

G 3.1.1 Akkreditált tanúsítvány: A tanúsító/regisztráló szervezet által akkreditálási követelményeivel összhangban kiadott, akkreditálási jelet vagy nyilatkozatot tartalmazó tanúsítvány.
G 3.1.2   Korrekt / Korrektség -  A siker azonos esélyének biztosítása - kivétel nélkül - minden   résztvevő számára 

G 3.1.3  Érvényes / Érvényesség - Az értékelési eljárás / vizsgálati folyamat, melynek az a célja, hogy felmérje (az ismereti területeket, jártasságokat, szükséges fizikai és szellemi tulajdonságokat, melyek a megfelelő teljesítmény feltételei)
G 3.1.4  Megbízható / Megbízhatóság - Az értékelési eljárás / vizsgálati folyamat következetes.
4. Követelmények a tanúsító szervezetekkel szemben

4.1 Tanúsító szervezet

IAF útmutató a 4.1 szakaszhoz (G4.1.1-G4.1.2)

G4.1.1
Ha az eljárásrendek és/vagy eljárások alkalmazása terén bármilyen kivétel van, ezt indokolni és dokumentálni kell.

G4.1.2
A tanúsító szervezet legyen képes bizonyítani az akkreditáló testületnek, hogy értékelte a vonatkozó szabályozási és törvényi megfelelést és intézkedéseket tett olyan esetekben, amikor a vonatkozó szabályozásoknak és törvényi követelményeknek nem felelt meg.

4.2 Szervezeti felépítés

IAF útmutató a 4.2 szakaszhoz (G4.2.1-G4.2.31)

Szervezési intézkedések

G4.2.1 Akkreditálást csak olyan szervezetnek lehet adni, amely jogi személyiség az ISO/IEC 17024 4.2.1 d) értelmében és meghatározott a működési területe, tevékenysége és telephelye. Ha a tanúsító tevékenységet olyan jogi személyiség végzi, amely egy nagyobb szervezet része, a nagyobb szervezet többi részével való kapcsolatot egyértelműen meg kell határozni, és bizonyítani kell, hogy nincs érdekellentét, ahogy az a G4.2.6-G4.2.8 útmutatóban meg van határozva. A tanúsító szervezet köteles az akkreditáló testületet tájékoztatni a nagyobb szervezet egyéb részei által végzett tevékenységekről és a vonatkozó információt naprakészen tartani.

G4.2.2 Annak a bizonyítása, hogy egy tanúsító szervezet jogi személyiség, amint azt az ISO/IEC 17024 4.2.1 szakasza megköveteli, azt jelenti, ha egy kérelmező tanúsító szervezet nem önálló jogi személyiség, hanem egy nagyobb jogi személyiség része, az akkreditálást csak az egész jogi személyiségnek lehet megadni. Ilyen esetben a teljes jogi személyiséget alá lehet vetni az akkreditáló testület auditjának, egyedi audit terv alapján és/vagy a tanúsító szervezetre vonatkozó feljegyzések átvizsgálása útján. A tényleges tanúsító szervezetet képező jogi személyiségi rész megkülönböztető néven tevékenykedhet, amelyet a jogi személyiség nevével együtt fel kell tüntetni az akkreditálási okiraton.

G4.2.3 Az ISO/IEC 17024 4.2.1 d) szakasz szempontjából, a kormányzat részét képező tanúsító szervezetek vagy kormányzati részlegek, a kormányzati jogállásuk alapján jogi személyiségeknek tekintendők. Az ilyen szervezetek jogállását és szervezeti felépítését hivatalosan dokumentálni kell, és a szervezetek feleljenek meg az ISO/IEC 17024 összes követelményének.

G4.2.4 Az ISO/IEC 17024 4.2.2 szakasza gondoskodik arról, hogy a tanúsító szervezet nem engedhet meg kereskedelmi vagy más megfontolásokat, melyek befolyásolják a tanúsító folyamat bizalmas kezelését, tárgyilagosságát vagy pártatlanságát. Ennek a fejezetnek való megfelelés különösen fontos, ha a tanúsító szervezet létrehozásához szükséges pénzügyi forrásokat egy olyan külön érdekeltség biztosította, amely az érdekelt felek között és/vagy az igazgatótanácsban, többségben van. 

G4.2.5 Az ISO/IEC 17024 4.2.4 a) szakaszában idézett pénzügyi forrásokra vonatkozó követelmény megkívánja a tanúsító szervezettől, igazolja, elvárható, hogy képes lesz az akkreditált szolgáltatást szerződéses kötelezettségeinek megfelelően folyamatosan nyújtani. A tanúsító szervezetek kötelesek bizonyítani az akkreditáló testületnek működőképességüket, pl. vezetőségi jelentések, jegyzőkönyvek, évi jelentések, pénzügyi beszámolók, vagy pénzügyi tervek bemutatásával. Az akkreditáló testületek nem folytathatnak közvetlen pénzügyi vizsgálatot a tanúsító szervezeteknél. 

G4.2.6 Egy társszervezet olyan, a tanúsító szervezethez teljes vagy részleges közös tulajdonlással kapcsolódó szervezet, ahol az igazgatótanács közös tagjai, közös szerződési intézkedései, közös nevei, közös személyzete, informális egyetértés vagy más eszközök útján, érdekelt a tanúsító döntésben, vagy lehetősége van a folyamat befolyásolására.

G4.2.7 Noha nincs konkrét korlátozás azokra a szolgáltatásokra vagy tevékenységekre vonatkozóan, amelyeket egy társszervezet végezhet, a tanúsító szervezet elemezze és dokumentálja a kapcsolatát, behatárolva a tanúsítással kapcsolatos bármely ismert érdekütközés lehetőségét. A tanúsító szervezet azonosítsa azon szervezeteket, és azok tevékenységét, amelyek, ha nem lennének megfelelő ellenőrzés alatt, befolyásolhatnák a bizalmas kezelést, tárgyilagosságot vagy pártatlanságot.

G4.2.8 A tanúsító szervezetek mutassák be, hogyan irányítják tanúsító tevékenységüket és bármely egyéb tevékenységüket, hogy kiküszöböljék a tényleges érdekütközést és a legkisebbre csökkentsék a pártatlanságra vonatkozó bármely meghatározott kockázatot. A bizonyítás foglalja magába az összes lehetséges érdekütközést, származzanak akár a tanúsító szervezettől akár a társszervezetek tevékenységeiből. Az akkreditáló testületek elvárják a tanúsító szervezetektől, hogy ezeket a folyamatokat tegyék az auditáló szervezetek számára nyilvánossá. Ez magába foglalhatja, a célszerű és indokolt mértékig, hogy az audit tervet követve, átvizsgálják mind a tanúsító szervezet, mind a társszervezet feljegyzéseit a szóban forgó tevékenységre vonatkozóan. Az ilyen audit terjedelmére nézve, számításba kell venni a tanúsító szervezet pártatlan tanúsító múltját. Ha bizonyítékot találnak, hogy a pártatlanságot nem tartották be, szükség lehet az audit kiterjesztésére, a társszervezetre, annak bizonyítására, hogy az esetleges érdekütközések fölötti ellenőrzést helyreállították. 

Szervezeti felépítés

G4.2.9 Az ISO/IEC 17024 4.2.2 szakasza megkívánja, hogy a tanúsító szervezet dokumentált szervezeti felépítése biztosítsa a tevékenységi területén jelentősen érintett valamennyi fél részvételét, beleértve a közérdek figyelembevételét. Ez általában valamilyen bizottság útján valósul meg. A szervezeti felépítést a szervezeten belül a legmagasabb szinten alakítsák ki, vagy a tanúsító szervezet jogállását meghatározó iratban, vagy más módon, ami megakadályozza, hogy azt a pártatlanság megőrzését veszélyeztető módon megváltoztassák. A szervezeti felépítés bármilyen változtatása vegye figyelembe a bizottság vagy ezzel egyenértékű szerv tanácsát az ISO/IEC 17024 4.2.2 szakasza szerint.

G4.2.10 Az ISO/IEC 17024 4.2.2 szakaszának alkalmazása megkívánja annak megítélését, biztosítják-e a rendszerben jelentősen érdekelt valamennyi fél részvételi lehetőségét. Az a fontos, hogy minden azonosítható nagyobb érdekeltség részt vehessen és biztosítsák az érdekek egyensúlyát, amikor egyetlen érdek sem túlnyomó. Gyakorlati okokból szükséges lehet a tagok számának csökkentése. 

G4.2.11 A bizottság (vagy azzal egyenértékű szerv, amelyre az ISO/IEC 17024 4.2.2 szakasza hivatkozik) kérésére az ISO/IEC 17024 4.2.1 c) szakaszában leírt különböző funkciókért felelős vezetőség biztosítsa a bizottság számára az összes szükséges információt, beleértve a jelentős döntések, a tevékenység és az egyes tevékenységekért felelős személyek kiválasztásának indoklását, lehetővé téve a tanúsító szervezet számára a megfelelő és pártatlan tanúsítást. Ha a vezetőség nem veszi figyelembe a bizottság véleményét e kérdésekben, a bizottság köteles a megfelelő intézkedéseket megtenni, beleértve az akkreditáló testület tájékoztatását.

G4.2.12 Ha a tanúsítvány kiadására, visszatartására, vagy visszavonására vonatkozó döntést az ISO/IEC 17024 4.2.1 c) szakasza alapján egy olyan bizottság hozta, amely többek között olyan képviselőket foglal magába, akiknek utasítási joguk van a döntés alá eső személyre vonatkozóan, a tanúsító szervezet működési eljárásai biztosítsák, hogy ezek a képviselők érdekütközésüket nyilvánítsák ki, és ne vegyenek részt a tanúsító döntésben.

G4.2.13 Az ISO/IEC 17024 4.2.1 b) szakasza szerint a tanúsító szervezet felelős a tanúsító döntésekért. Minden fellebbezési eljárás (4.2.6. szakasz) tartozzon ezért a tanúsító szervezet ellenőrzése alá, de a fellebbezési tanács, vagy bizottság legyen ajánlásait tekintve független, kivéve, ha a nemzetközi vagy nemzeti törvényhozás mást kíván.

G4.2.14 A bizottság (vagy azzal egyenértékű szerv, amelyre az ISO/IEC 17024 4.2.2 szakasza hivatkozik) lehet alrendszeri bizottság is, feltéve, hogy rendelkezik a szükséges műszaki ismeretekkel, hogy alrendszeri bizottságként is működjön egy vagy több alrendszerben.
G4.2.15 Nemzetközi, vagy nemzeti, ill. egy adott országban vagy régióban több tanúsító szervezet által használt alrendszerre közös alrendszeri bizottságot is létre lehet hozni. A tanúsító szervezet rendelkezzen eljárásrenddel és erőforrással, annak igazolására, hogy aktívan részt vesz az országában, vagy a régióban minden vonatkozó közös alrendszeri bizottság tevékenységében.

Pártatlanság/függetlenség

G4.2.16 A tanúsító szervezet pártatlanságát és függetlenségét minden szinten biztosítani kell, beleértve: 

· a szervezeti felépítést,

· eljárásrendeket és eljárásokat,

· értékelést,

· döntéseket és a tanúsítással szembeni fellebbezéseket.

G4.2.17 A tanúsító szervezet ne kötelezze el magát olyan tevékenységre, amely pártatlanságát veszélyeztetheti. 

G4.2.18 Egy tanúsító szervezet ne tanúsítson általa alkalmazott személyt, kivéve, ha nincs megfelelő akkreditált harmadik fél a saját országában vagy ténylegesen nem érhető el, hogy vállalja a tanúsítást. Ahol ilyen esetek előfordulhatnak, a tanúsító szervezet köteles bemutatni az akkreditáló testületnek, hogy milyen eljárásokat fogadott el, ilyen körülmények között a függetlenség és pártatlanság biztosítására. Ezek lehetnek:

· ugyanolyan értékelési és bizalmas kezelési szint érvényesítése jelölttel szemben,

· független tanúsítók alkalmazása,

· a tanúsító folyamat független figyelemmel kísérése.

G4.2.19 Az ISO/IEC 17024 4.2.5 és 5.1.2 szakaszok követelményei azt jelentik, a tanúsító eljárásban nem vehet részt olyan személy, aki részt vett az érintett jelölt tanúsításához kapcsolódó oktatási tevékenységben az utóbbi két év során.

G4.2.20 A tanúsító szervezetnek köteleznie kell a tanúsítókat arra, hogy jelezzék a jelölt tanúsításának pártatlanságát illető esetleges érdekütközést. A tanúsító szervezet felelőssége, hogy azonosítsa és értékelje az ilyen helyzeteket, meghatározza a felelősséget és feladatokat a pártatlanság biztosítására.

G4.2.21 Nem kötelező, hogy az ISO/IEC 17024 4.2.7 szakaszában említett felelős vezető, vezetőségi tagok és/vagy más személyzet kizárólag a tanúsító szervezet alkalmazásában álljon, de más alkalmazása ne befolyásolja a pártatlanságát.

G4.2.22 A „személyzet” kifejezés magába foglalhatja a tanúsító szervezetnek szerződéses alapon dolgozó egyéneket, vagy más külső forrásokat. A tanúsító szervezet képes legyen, erőforrásainak irányítására, ellenőrzésére és feleljen azok működéséért, rendelkezzen megfelelő dokumentációval az egyes területeken alkalmazott teljes személyzet alkalmasságának ellenőrzésére, akár alkalmazottak, szerződésesek vagy külső szervek bocsátották azokat rendelkezésre.

G4.2.23 A tanúsító szervezet feleljen azért, hogy sem a társszervezetek, sem alvállalkozók, sem külső tanúsítók nem végeznek a megbízásukkal ellentétes tevékenységet. A tanúsító szervezet legyen felelős a szükséges helyesbítő intézkedésekért, ha ilyet tapasztal.
Oktatás

G4.2.24 A tanúsító szervezet követelje meg az összes alvállalkozótól vagy külső tanúsítótól, hogy biztosítsa bármely az ISO/IEC 17024 4.2.4 c) szakasz szerinti piaci, vagy tanúsítási tevékenység egyenértékűségét a G4.2.25 és G4.2.26 útmutató szerint.

G4.2.25 A képzésre és oktatásra vonatkozó információt a tanúsító szervezet írásban is megadhatja, ha azokat a tanúsításhoz, vagy egy vizsga tananyag részeként kívánják alkalmazni. A tanúsító alrendszerhez kapcsolódó képzési és oktatási feltételeket jegyzékbe kell foglalni, és nyilvánosan hozzáférhetővé kell tenni. A tanúsító szervezet azonban semmi olyat nem mondhat, vagy javasolhat, ami azt sugallná, hogy a tanúsítás egyszerűbb, könnyebb vagy olcsóbb lesz, ha bármely javasolt képzési/oktatási szolgáltatást veszik igénybe.

G4.2.26 Ha a tanúsító szervezet, tanúsító és képzési/oktatási szolgáltatást is végez, biztosítania kell, ne keltsen olyan benyomást, hogy mindkét szolgáltatás alkalmazása a kérelmezőnek bármilyen előnyt jelentene úgy, hogy a tanúsítás folyamat pártatlan maradjon, és annak is látsszék.

G4.2.27 A tanúsító szervezet megmagyarázhatja értékelését, és/vagy a rendelkező dokumentumok követelményeit, de nem írhat elő kötelező tanácsadást vagy oktatást az értékelés részeként. Ez nem zárja ki a kérelmezővel, vagy jelölttel és más érdekelt felekkel való normális információcserét.

Fellebbezések és panaszok

G4.2.28 Az ISO/IEC 17024 4.2.6 szakaszban hivatkozott eljárásrendek és eljárások biztosítsák, hogy minden fellebbezést és panaszt konstruktív módon és időben megtárgyalnák. Ha az ilyen eljárások alkalmazása nem eredményezte a kérdés elfogadható megoldását, vagy ahol a javasolt eljárás nem fogadható el a panaszos vagy más résztvevő fél számára, a tanúsító szervezet eljárásai gondoskodjanak egy fellebbezési eljárásról. A fellebbezési eljárás biztosítsa a következőket:

· lehetőséget a kérelmező számára, hogy hivatalosan ismertesse esetét,

· gondoskodjon egy független félről vagy más eszközökről a fellebbezési eljárás pártatlanságának biztosítására,

· a fellebbező kapjon egy írásos nyilatkozatot arról, hogy a fellebbezés mit állapított meg, beleértve a döntés indoklását,

· a fellebbezési folyamat számára az időkorlát egyértelmű meghatározását.

A tanúsító szervezet biztosítsa, hogy minden érdekelt fél szükség szerint tudjon a fellebbezési folyamat létezéséről és ismerje a követendő eljárásokat.

G4.2.29 A személyzet, beleértve azokat, akik irányítási munkakörben dolgoznak, nem dönthet semmilyen fellebbezésről, vagy panaszról, ha részt vett a kérelmező vagy jelölt tanúsító folyamatában, oktatásában vagy képzésében az utóbbi két évben, vagy korábban részese volt bármilyen tevékenységnek, amely a kérdéses fellebbezéshez vagy panaszhoz vezetett.

G4.2.30 A fellebbezések és panaszok bizonyos információforrást jelentenek egy lehetséges nemmegfelelőségről. Egy panasz beérkezésekor a tanúsító szervezet köteles megállapítani a talált nemmegfelelőség okát, és megtenni a szükséges intézkedéseket.
G4.2.31 A tanúsító szervezetnek a panasz kivizsgálása alapján javító és/vagy helyesbítő intézkedést kell hoznia, amely terjedjen ki:
· a nemmegfelelőség következményeinek csökkentésére,

· a tanúsító követelményeknek való megfelelés lehető leggyorsabb visszaállítására,

· a nemmegfelelőség ismétlődésének megakadályozására, 

· az elfogadott javító vagy helyesbítő intézkedések hatékonyságának értékelésére.

4.3.  Tanúsító alrendszer kialakítása és fenntartása

IAF útmutató a 4.3 szakaszhoz (G4.3.1-G4.3.6)

G4.3.1 Egy jóváhagyott oktatási tanfolyam sikeres elvégzése azt jelenti, hogy ha a tanúsító szervezet az oktatási tanfolyamot a tanúsító alrendszer követelményeinek részeként hagyja jóvá, követelje meg, hogy az oktatást nyújtó biztosítsa, hogy azok, akik sikeresen befejezték a tanfolyamot, a tanúsító alrendszerben előírt ismereteket és jártasságot  elsajátították.

G4.3.2 Az előfeltételeket, kiválaszthatóságot és más követelményeket dokumentálni kell, és jelezni kell, hogy ezek a tanúsító alrendszerre vonatkozó adatokon és/vagy szakvéleményen alapulnak, biztosítva azok helyességét és pártatlanságát.

G4.3.3 Az alrendszeri bizottság alkalmazzon szabályozott eljárást a tanúsított személyek alkalmasságának megállapítására. Bizonyítani kell, hogy a feltételek összeegyeztethetők a szakmailag elfogadott szabványokkal, gyakorlattal és jogi követelményekkel. Ha az alkalmasság megállapításához nemzeti vagy nemzetközi szabványok találhatók az érvényes és megbízható vizsgáztatásokra, ezeket figyelembe kell venni.

G4.3.4 A validálás (érvényesítő ellenőrzés) olyan folyamat, amely összegyűjti az objektív bizonyítékokat olyan mechanizmusokkal, mint a szakértőkkel folytatott interjúk, a tanúsító szervezet által meghatározott népesség felmérése és/vagy általánosan elfogadott rendelkező hivatkozások, amelyek az alrendszer tartalmát alátámasztják.

G4.3.5 Eljárásrendek és eljárások szükségesek az alrendszer(ek) időszakos átvizsgálásához és módosításához, bevezetve a változásokat és az érdekelt felek értesítését.

G4.3.6 A vizsgák időszakos értékelési feljegyzéseit meg kell őrizni, a pártatlanság, érvényesség és megbízhatóság biztosítása  érdekében.
4.4 Irányítási rendszer

IAF útmutató a 4.4 szakaszhoz

Nincs útmutatás.

4.5 Alvállalkozás

IAF útmutató a 4.5 szakaszhoz (G4.5.1-G4.5.3)

G4.5.1 Tanúsító szervezet kiadhat tanúsítványokat alvállalkozási munka alapján (pl. adminisztráció, vizsga kidolgozása vagy vizsga lefolytatása), amelyet egy másik szervezet végez, feltéve, hogy az alvállalkozó szervezettel kötött megállapodás biztosítja, hogy az alvállalkozó az  ISO/IEC 17024 összes vonatkozó követelményének megfelel.

A dokumentált megállapodás tartalmazza legalább a következőket:

· a szolgáltatások részletes leírása és az eredmények, 

· az ellenőrző intézkedések, amelyek szükségesek a szolgáltatáshoz, a pártatlanság, a bizalmas kezelés és tisztesség fenntartásához,

· az alvállalkozó által vállalt belső felügyelet,
· a tanúsító szervezet vagy más megfelelő szervezet által végzendő értékelő folyamatok,

· a tanúsító szervezet által a dokumentált megállapodásban meghatározott felelősségek teljesítésére felhatalmazott teljes személyzet neve, pl. vizsgáztatók,

· a megállapodást jóváhagyók neve és aláírása.
Az alvállalkozónál - annak biztosítására, hogy az összes vonatkozó követelményt teljesíti - végzett minősítési és felügyeleti ellenőrzés dokumentumai legyenek hozzáférhetők.

G4.5.2 Ha egy alvállalkozó minősítését két vagy több tanúsító szervezet közösen folytatja le, minden tanúsító szervezet győződjön meg arról, hogy a minősítés egészét megfelelően végezték el.

G4.5.3 Abban az esetben, ha vizsgáztatást egy oktatónak adtak alvállalkozásba, különös gondot kell fordítani arra, hogy az oktatást és vizsgáztatást, mint a tanúsító folyamat részét elválasszák (ISO/IEC 17024 4.2.4 szakasz).
4.6 Feljegyzések

IAF útmutató a 4.6 szakaszhoz (G4.6.1-G4.6.2)

G4.6.1 Egy tanúsított személy státusának igazolási eszközeként a tanúsító szerv köteles megőrizni a következő minimális információt, és válaszolnia kell a tanúsított személyek státusára vonatkozó kérdésekre, korlátozás és megkülönböztetés nélkül:

· a tanúsítás érvényessége és a lejárat időpontja,

· a tanúsított személy neve és tanúsítvány száma,

· a tanúsítás érvényességi területe, beleértve azokat a rendelkező előírásokat, amelyekre a személyt tanúsították.

G4.6.2 A feljegyzéseket

· oly módon kell megőrizni, hogy az biztosítsa a visszakereshetőséget,

· oly módon kell tárolni, ami megakadályozza a sérülést és károsodást,

· egységesen kell azonosítani.

4.7 Bizalmas kezelés

IAF útmutató a 4.7 szakaszhoz (G4.7.1-G4.7.2)

G4.7.1
A bizalmas kezelésre vonatkozó követelmény magába foglal mindenkit, aki a tanúsító szervezetben hozzá tud férni az információhoz. Az alvállalkozói személyzettől is kérni kell, hogy minden információt bizalmasan kezeljen, különösen a társalkalmazottak és az ő más alkalmazottai részéről.

G4.7.2
Az információ megőrzésére és kiadására vonatkozó eljárásrendeket, eljárásokat és/vagy szabályozási követelményeket meg kell őrizni.

4.8 Biztonság

IAF útmutató a 4.8 szakaszhoz (G4.8.1-G4.8.3)

G4.8.1 A tanúsító szervezet határozzon meg intézkedéseket, amelyek szükségesek a biztonsághoz a teljes tanúsító rendszerben, beleértve a  vizsgaanyag szállítását és kezelését.
G4.8.2 A biztonsági intézkedések tartalmazhatják a következőket:

· a vizsgaanyagok biztonságos tárolása,

· az elektronikus adatvédelem.
G4.8.3 A tanúsító szervezetnek külön gondot kell fordítania, ha oktatónak ad alvállalkozásba vizsgáztatást, mert ez már önmagában pártatlanságot, és/vagy biztonságot sértő kockázatot jelent. A külön gondosság jelenthet, pl. eljárásokat a vizsgaanyag és oktatási anyag elválasztására.

5. Követelmények a tanúsító szervezet által alkalmazott vagy szerződtetett személyekre

5.1 Általános rész 

IAF útmutató az 5.1 szakaszhoz (G5.1.1-G5.1.3)

G5.1.1 A tanúsító szervezetnek legyen alkalmas személyzete, hogy

· átvizsgálja a kérelmeket, 

· megbízza és kiválassza a vizsgáztatókat, 

· a vizsgákat előkészítse, adminisztrálja, figyelemmel kísérje és értékelje, 

· minősítse az alvállalkozókat, pl. vizsgaközpontokat,

· kezelje a nemmegfelelőségeket, fellebbezéseket és panaszokat,

· döntsön a tanúsításról,

· bevezessen és fenntartson egy irányítási rendszert.

G5.1.2
A tanúsító szervezet vezetőségének legyenek erőforrásai és eljárásai, hogy meghatározza, hogy az egyes egyének felkészültek-e azokra a feladatokra, amelyek elvégzését megkövetelik a tanúsítás alkalmazási területén, amelyen működnek. Az egyének felkészültségét meg lehet állapítani igazolt háttéri tapasztalat, konkrét oktatás vagy tájékozódás alapján. A tanúsító szervezet legyen alkalmas kapcsolattartásra mindazokkal, akik szolgálatait használja.

G5.1.3
A tanúsító szervezet programja biztosítsa, hogy személyzete rendelkezzen a kijelölt feladatai és felelőssége ellátásához szükséges információval. Egy olyan rendszert kell létrehozni, amely meghatározza és dokumentálja a személyzet oktatási igényeit és annak teljesítését.

5.2 Követelmények a vizsgáztatókra

IAF útmutató az 5.2 szakaszhoz (G5.2.1-G5.2.3)

G5.2.1
A vizsgáztatótól megkívánt írott és beszélt folyékony nyelvhasználat mértéke változhat. A tanúsító szervezetnek legyen olyan eljárásrendje, amely előre meghatározza a nyelvi felkészültséget, hogy a kívánt értékelési eredményt elérje.

G5.2.2
A tanúsító szervezet minősítse és kísérje figyelemmel a vizsgáztatók magatartását és teljesítményét. Az ilyen minősítés és felügyelet foglalja magába a vizsgáztatók tevékenységének helyszíni ellenőrzését, a tanúsító folyamat minden fontos része alatt.

G5.2.3
A vizsgák lebonyolítását felügyelő és támogató személyzet (vizsgabiztosok, ellenőrök, írásbeli felügyelők), akik nem vizsgáztatók, feleljenek meg a tanúsító szervezet által meghatározott követelményeknek.

6. A tanúsító folyamat

6.1 Kérelmezés

IAF útmutató a 6.1 szakaszhoz (G6.1.1)

G6.1.1 A tanúsító folyamat részletes leírása tartalmazhatja a következőket:

· tanúsított személyek felkészültségi követelményei,

· előképzettségi feltételek, ahol szükséges,

· a kérelmezés követelményei,

· a vizsga típusa, természete és az értékelési folyamat,

· feltételek a tanúsítás megadására, fenntartására, megújítására, kiterjesztésére és szűkítésére, 

· feltételek a tanúsítás felfüggesztésére vagy visszavonására.

6.2 Értékelés

IAF útmutató a 6.2 szakaszhoz (G6.2.1-G6.2.2)

G6.2.1
Az ésszerű könnyebbítések meghatározására vonatkozó eljárásrendeket és eljárásokat (pl. segítség az olvasásban, kiterjesztett vizsgáztatási idő, nagybetűs vizsgakérdések) dokumentálni kell, és hozzáférhetővé kell tenni minden érdekelt fél számára, és azok elégítsék a kormányzati követelményeket. A tanúsító szervezetnek biztosítania kell, alkalmasságát a hátrányos helyzetű egyének vizsgáztatására is, kivéve, ha a kérelmező állapota nem teszi lehetővé a tanúsítást számára az alrendszer szerint.
G6.2.2
A jelöltek teljesítményére vonatkozó jelentések eléggé részletesek legyenek, hogy útmutatót adjanak a jelöltnek, aki további vizsgákra készül, figyelembe véve a G4.2.27 szakaszt.

6.3 Döntés a tanúsításról
IAF útmutató a 6.3 szakaszhoz (G6.3.1-G6.3.7)

G6.3.1 A tanúsító folyamat során gyűjtött információ elegendő legyen:

· a tanúsító szervezetnek, hogy képes legyen a tanúsításra vonatkozó megalapozott döntéshez,

· a nyomon követhetőséghez, hogy hozzáférhető legyen, pl. egy fellebbezés vagy panasz esetén,

· a tanúsító követelményeknek való folyamatos megfelelőség biztosítására.

G6.3.2
Minden olyan információt, amelyen egy döntés alapul, amely bármely más, az értékelési folyamattól eltérő forrásból származik, közölni kell a jelölttel az értékelési folyamatra vonatkozó információval együtt. A jelöltnek meg kell adni a lehetőséget, hogy észrevételezze.

G6.3.3
Az a személy, aki dönt a tanúsító szervezeten belül egy tanúsítvány kiadásáról/ visszavonásáról, rendelkezzen olyan szintű tudással és tapasztalattal, ami szükséges a tanúsító folyamatból nyert információ értékeléséhez.

G6.3.4
A tanúsítványt nem szabad kiadni, amíg az összes tanúsító követelményt nem teljesítették és arról a tanúsító szervezet meg nem győződött. A tanúsító szervezetnek dokumentálnia kell az értékelés alatt tett kiegészítéseket és/vagy helyesbítéseket és azok megoldását.

G6.3.5
Olyan esetekben, amikor a tanúsító szervezet korábban más szervezet által végzett munkát vesz figyelembe, rendelkezzen az összes vonatkozó jelentéssel és feljegyzéssel, hogy bizonyítsa a tanúsító szervezet és az ISO/IEC 17024 által meghatározott követelményeknek való megfelelést.

G6.3.6
Ahhoz, hogy egy tanúsítványt elismerjenek, mint a megfelelőségi értékelés IAF követelményeinek megfelelőt, azt egy tanúsító szervezetnek kell kiadni az akkreditáltsági területével összhangban, és kétséget kizáróan azonosítania kell az akkreditálási testületet és a kiadó tanúsító szervezetet.

G6.3.7
Ha egy tanúsító szervezetnek több akkreditációval rendelkezik, a tanúsítás alkalmazási területén, az akkreditált tanúsítványon legalább egy akkreditáló testületet fel kell tüntetni.

6.4 Felülvizsgálat
IAF útmutató a 6.4 szakaszhoz (G6.4.1-G6.4.4)

G6.4.1
A felülvizsgálat időszakos figyelést jelent a tanúsító időszakok között, egy tanúsított személy teljesítményére vonatkozóan, hogy biztosítva legyen a tanúsító alrendszernek való folyamatos megfelelés. 

G6.4.2
A tanúsító alrendszerrel összhangban a tanúsító szervezet felülvizsgálata magában foglalhatja a következőket, de nem korlátozódik ezekre:

· helyszíni minősítés,

· információ a szabályozó hatóságoktól,

· szakmai fejlődés egy vizsgáztatási területen,

· panaszok és információ az érdekelt felektől,

· szerkesztett interjúk,

· tanúsított személlyel szembeni jogi lépések,

· a folyamatos megfelelő munkavégzés és gyakorlat dokumentálása,

· vizsgáztatás,

· a fizikai állapot ellenőrzése.

G6.4.3
A tanúsító szervezetnek legyen eljárásrendje a tanúsítványokat visszavonásának követelményeire és feltételeire, ha a felkészültséget a felügyelet alatt nem bizonyítják.

G6.4.4
A felülvizsgálatra megállapított módszereket és gyakoriságot az alrendszer bizottsága határozza meg, és feleljen meg a felügyelet céljának (lásd G6.4.1 szakaszt).

6.5 Újratanúsítás

IAF útmutató a 6.5 szakaszhoz (G6.5.1-G6.5.3)

G6.5.1
Az újratanúsítás olyan folyamat, amely megerősíti a megfelelést az érvényes tanúsítvány követelményeinek. A tanúsító szervezet alrendszer bizottsága állapítsa meg az újratanúsítás gyakoriságát, az alábbiak figyelembevételével:

· az iparág fejlettsége és a vele kapcsolódó kockázatok, amelyek között az alrendszert működtetik,

· az ismeretanyag változása,

· felülvizsgálati adatok,

· az érdekelt felek igényei,

· szakértői vélemények,

· hatósági követelmények.

G6.5.2
A tanúsító alrendszerrel összhangban a tanúsító szervezet újratanúsítása magába foglalhatja a következőket, de nem korlátozódik csak ezekre:

· helyszíni minősítés,

· szakmai fejlődés egy vizsgaterületen,

· szerkesztett interjúk,

· a folyamatos megfelelő munkavégzés és gyakorlat dokumentálása,

· vizsgáztatás,

· a fizikai állapot ellenőrzése.

G6.5.3
Az újratanúsítás módját és gyakoriságát az alrendszer bizottsága határozza meg, figyelembe véve bármely alkalmazható rendelkező (normatív) követelményt, s ez  legyen alkalmas az újratanúsítás céljára (lásd G6.5.2). Ahol az alkalmasság ellenőrzése gyakorlati vizsgát is tartalmaz, javasolt, hogy az újratanúsítás a tanúsító szervezet által adminisztrált gyakorlati vizsgát is tartalmazzon.
6.6 A tanúsítványok és jelek,  emblémák alkalmazása

IAF útmutató a 6.6 szakaszhoz (G6.6.1-G6.6.5)

G6.6.1
A tanúsító szervezetnek kerülnie kell azonos jelölés alkalmazását különböző megfelelőség-tanúsítási rendszerekre, valamint a jeleinek az összekeverését, ha több jele van. Ez nem zárja ki, azonos vállalati jel, embléma használatát különböző megfelelőségi rendszerekben.

G6.6.2
A tanúsító szervezetnek legyenek dokumentált eljárásrendje jelének alkalmazására és  visszaélés esetén követendő eljárásra, beleértve az indokolatlan igényeket a tanúsításra és jelhasználatra.

G6.6.3
Ha egy tanúsító szervezet jogtalanul tünteti fel a kiadott tanúsítványokon az akkreditált státust, mielőtt a megfelelő akkreditálást megadták számára, az akkreditáló testület köteles azok visszavonását kezdeményezni.
G6.6.4
A tanúsító szervezetnek legyen eljárásrendje annak biztosítására, hogy tanúsított személyek nem használják a jelét oly módon, ami megzavarhatja az alkalmazottakat vagy más feleket.

G6.6.5
Ha egy tanúsító szervezet olyan jelet alkalmaz, amelyet egy másik szervezet adott át neki, pl. a jel tulajdonosa, azzal a szervezettel való megállapodása biztosítsa e szakasz mindegyik bekezdésének szándékával való egyezést.

Az IAF „az ISO/IEC 17024:2003 alkalmazására vonatkozó útmutató”-jának vége.
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