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Akredytacja zmniejsza ryzyko przedsigbiorcow 1 ich klientow zapewniajac, ze akredytowane
jednostki sa kompetentne do wykonywania dziatan, jakimi si¢ zajmuja. Od jednostek
akredytujacych, bedacych cztonkami International Accreditation Forum, wymaga si¢ dzialania
wedlug najwyzszych standardéw. Jednostki akredytujace powinny wymagac¢ od jednostek przez nie
akredytowanych zachowania zgodnos$ci z odpowiednimi normami mi¢dzynarodowymi, oraz
z wytycznymi [IAF dotyczacymi stosowania tych norm.

Akredytacja udzielona przez jednostke akredytujaca bedaca sygnatariuszem Porozumienia
o Wielostronnym Uznawaniu (IAF MLA), opartego na regularnym nadzorze w celu upewnienia si¢
o rownorzednosci programéw akredytacji wszystkich cztonkéw, umozliwia uznawanie na calym
swiecie certyfikatu zgodno$ci wydanego przedsigbiorstwu w dowolnej czgsci §wiata.

Z tego wzgledu w handlu migdzynarodowym mozna polega¢ na certyfikatach dotyczacych systemow

zarzadzania, wyrobow, ustug, osob oraz innych podobnych programéw oceny zgodnosci, wydanych
przez te jednostki, ktore sa akredytowane przez czlonkoéw IAF MLA.

Wprowadzenie do ttumaczenia:

Oryginat publikacji: IAF Guidance on the Application of ISO/IEC 17024:2003, issue 1 of 1 February
2004

Thumaczenie: Polskie Centrum Akredytacji, 14.03.2008 r., www.pca.gov.pl
Tekst thumaczenia nie moze by¢ kopiowany w celu sprzedazy.

Tekst thumaczenia uzupetniono odsylaczami zawierajacymi przypisy PCA, dodatkowo objasniajace
pewne partie thtumaczenia.

Wszedzie, gdzie w niniejszym tekscie przywolano norme ISO/IEC 17024:2003 PCA przyjmuje,
ze stanowi to rowniez odwolanie do normy PN-EN ISO/IEC 17024:2004 identycznej z ww.
norma.
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0.1. Wprowadzenie do Wytycznych IAF

ISO/IEC 17024:2003' jest migdzynarodowa norma ustalajaca kryteria dla jednostek prowadzacych
certyfikacje osob. Warunkiem akredytowania takich jednostek w sposob zharmonizowany na catym
Swiecie, zgodnie z norma ISO/IEC 17024, jest przedstawienie wytycznych do tej normy. Niniejszy
dokument zawiera wytyczne dla jednostek certyfikujacych ubiegajacych si¢ o akredytacje oraz
umozliwia jednostkom akredytujacym zharmonizowane stosowanie norm, wedlug ktorych sa one
zobowiazane ocenia¢ jednostki certyfikujace. Jest to wazny krok na drodze do wzajemnego
uznawania akredytacji.

Niniejszy dokument nie zawiera tekstu normy ISO/IEC 17024. Uzytkownicy musza naby¢ t¢ norme
we wilasciwych instytucjach normalizacyjnych. Dla wygody, tytuty zaczerpnigte z normy ISO/IEC
17024 wydrukowano pogrubiong czcionka; wytyczne, o ile wystgpuja, oznaczono litera ,,G” 1
dwoma pierwszymi cyframi punktu normy (z wyjatkiem punktow 1 i 3). Trzecia cyfra oznacza
kolejno$¢ wytycznych odpowiednio do kazdego punktu. W punkcie 4.2 wprowadzono, dla lepszej
czytelnosci, 5 podtytutow. Wymagania, wzgledem ktoérych ustala si¢ zgodno$¢, znajduja sie w
ISO/IEC 17024. Niniejsze wytyczne nie wprowadzaja dodatkowych wymagan.

Niniejsze wytyczne beda stanowily podstawe porozumien o wzajemnym uznawaniu pomigdzy
jednostkami akredytujacymi i zostaly uznane za niezb¢dne do jednolitego stosowania normy
ISO/TIEC 17024. Sygnatariusze Porozumienia o Wielostronnym Uznawaniu [AF (MLA) oraz
ubiegajacy si¢ o przystapienie do tego porozumienia bgda wzajemnie ocenia¢ wdrozenie normy
ISO/IEC 17024 i nalezy si¢ spodziewaé, ze wszystkie niniejsze wytyczne zostana przyjgte przez
jednostki akredytujace jako czg$¢ ich wlasnych, ogdélnych zasad dzialania.

Stéw ,,powinien, nalezy”™ uzyto w niniejszym dokumencie do wskazania tych wytycznych, ktore -
jako odzwierciedlajace wymagania normy ISO/IEC 17024 - sa obowiazkowe. Stow ,zaleca si¢™”
uzyto do wskazania tych wytycznych, ktore — chociaz nie sa obowiazkowe — IAF uwaza za uznane
sposoby spetniania tych wymagan. Jednostki certyfikujace, ktorych systemy pod jakim$ wzglgdem
odbiegaja od wytycznych IAF, beda mogly by¢ akredytowane tylko po wykazaniu jednostce
akredytujacej, ze =zastosowane rozwiazania spelniaja, w roéwnowazny sposob wymagania
odpowiedniego punktu normy ISO/IEC 17024.

Jednostka certyfikujaca moze w kazdej sprawie, mogacej mie¢ wplyw na jej akredytacjg, prosi¢
o wytyczne jednostke akredytujaca. Zaleca sig, aby jednostka akredytujaca udzielita odpowiedzi
w formie dalszych wytycznych lub decyzji.

! Przypis PCA: idt. z PN-EN ISO/IEC 17024:2004
Przypis PCA: W oryginale ,,shall”
Przypis PCA: W oryginale ,,should
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WYTYCZNE IAF DO STOSOWANIA
ISO/IEC 17024:2003 (idt. z PN-EN ISO/IEC 17024:2003)

1. Zakres normy

Wytyczne IAF do punktu 1 (G.1.1)

G.1.1 Zakres akredytacji jednostki certyfikujacej4 bedzie podawany w odniesieniu do rodzaju
certyfikacji, np. spawacze, auditorzy, specjalisci w zakresie bezpieczenstwa itp. oraz jesli
ma to zastosowanie — do poziomow okreslonych w programie i kategorii osob, a takze do
stosowanych norm lub dokumentow normatywnych dotyczacych kompetencji. Mozliwe
sq ograniczenia np. odnosnie niektorych lokalizacji jednostki certyfikujacej lub niektérych
sektorow, w ktorych sa oferowane specyficzne ushugi.

2 Powolania normatywne

Wytyczne IAF do punktu 2

Brak wytycznych.
3 Terminy i definicje

Wytyczne IAF do punktu 3 (G.3.1)

G.3.1 W niniejszym dokumencie ma zastosowanie nastgpujaca definicja:
Akredytowany certyfikat: certyfikat wydany przez jednostke certyfikujaca zgodnie
z warunkami, na jakich uzyskata ona akredytacjg 1 z naniesionym symbolem akredytacji lub
tekstowym powotaniem si¢ na akredytacjg.

4 Wymagania dotyczace jednostek certyfikujacych

4.1 Jednostka certyfikujaca

Wytyczne IAF do punktu 4.1 (G.4.1.1 do G.4.1.2)

G.4.1.1 Zaleca sig, aby wszelkie odstgpstwa od polityki i/lub procedur byly uzasadnione
1 udokumentowane.

G.4.1.2 Zaleca sig, aby jednostka certyfikujaca byta w stanie wykaza¢ jednostce akredytujacej, ze
ocenita zgodno$¢ ze majacymi zastosowanie przepisami i wymaganiami ustawowymi oraz
ze podejmowata dziatania w przypadkach stwierdzenia niezgodnosci.

Przypis PCA: W tym i w kolejnych miejscach w tekscie, termin ,,jednostka certyfikujaca” oznacza jednostkg certyfikujaca osoby
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4.2 Struktura organizacyjna

Wytyczne IAF do punktu 4.2 (G.4.2.1 do G.4.2.31)

Uklad organizacyijny

G.4.2.1 Akredytacji powinno si¢ udziela¢ tylko tym jednostkom, ktére maja osobowos¢ prawna, jak

G4.2.2.

G.4.23.

podano w punkcie 4.2.1.d) normy ISO/IEC 17024 i ograniczy¢ do deklarowanego
zakresu, dziatalnosci 1 lokalizacji. Jezeli dzialalno$¢ certyfikacyjna prowadzi osoba
prawna, bedaca czescia wigkszej organizacji, jej powiazania z innymi czg$ciami tej
organizacji powinny by¢ jasno okreslone. Zaleca si¢ wykazanie, ze nie zachodzi konflikt
interesOw, opisany w wytycznych G.4.2.6 do G.4.2.8. Jednostka certyfikujaca powinna
przekaza¢ jednostce akredytujacej odpowiednie informacje dotyczace dziatalnosci
wykonywane] przez inne czg$ci wigksze] organizacji. Informacje te powinny by¢
uaktualniane.

Wykazanie, Zze jednostka certyfikujaca ma osobowo$¢ prawna wymagana w punkcie
4.2.1.d) normy ISO/IEC 17024 oznacza, ze jesli wnioskujaca jednostka certyfikujaca nie
jest sama osoba prawna, tylko jest czescia wigkszej organizacji majacej osobowos¢
prawna, akredytacji nalezy udzieli¢ tylko catej osobie prawnej. W takiej sytuacji jednostka
akredytujaca moze poddac¢ ocenie struktur¢ organizacyjna catej organizacji, w celu
przesledzenia specyficznych ,.tropow auditowych” i/lub przegladu zapisow odnoszacych
si¢ do jednostki certyfikujacej. Czg$¢ osoby prawnej, stanowiaca rzeczywista jednostke
certyfikujaca, moze dziata¢ na rynku pod wyrdzniajaca ja nazwa, ktéra wraz z nazwa
organizacji majacej osobowos$¢ prawna zaleca si¢ umieszczaé na certyfikacie akredytacji.

Na potrzeby punktu 4.2.1.d) normy ISO/IEC 17024, jednostki certyfikujace, stanowiace
cze$¢ administracji panstwowej lub bedace agendami rzadowymi, beda uwazane za osoby
prawne na podstawie ich panstwowego statusu. Status i strukture takich jednostek nalezy

formalnie udokumentowaé, a same jednostki powinny spelnia¢ wszystkie wymagania
normy ISO/IEC 17024.

G.4.2.4. Wymagania punktu 4.2.2. normy ISO/IEC 17024 maja na celu niedopuszczenie do tego,

aby wzgledy komercyjne lub inne wptywaly na poufno$¢, obiektywnos¢ lub bezstronnosé
procesu certyfikacji. Zgodnos¢ z wymaganiami tego punktu jest szczegodlnie istotna, jesli
srodki finansowe na utworzenie jednostki certyfikujacej pochodza od okreslonej grupy
interesu, ktéra ma przewage wérod akcjonariuszy i/lub w zarzadzie”.

* Przypis PCA: w oryginale ,,board of directors”
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Warunek utrzymania stabilno$ci finansowej, o ktorej mowa w punkcie 4.2.4 a) normy
ISO/TEC 17024, wymaga od jednostki certyfikujacej zademonstrowania, ze posiada ona
uzasadnione oczekiwania co do zdolno$ci stalego $wiadczenia ustug zgodnie ze
zobowiazaniami kontraktowymi. Jednostki certyfikujace sa odpowiedzialne za
dostarczenie jednostce akredytujacej wystarczajacych dowodow $wiadczacych o ich
zdolno$ci do utrzymania si¢ na rynku, na przyklad sprawozdania lub protokoty z
posiedzen kierownictwa, raporty roczne, raporty z audytow finansowych lub plany
finansowe. Nie =zaleca si¢, aby jednostki akredytujace prowadzity bezposrednio
jakiekolwiek audyty finansowe jednostek certyfikujacych.

Jednostka zwiazana oznacza jednostke, ktora z jednostka certyfikujaca tacza: wspdlny
wiasciciel (w catosci lub czgsci), wspdlni cztlonkowie zarzadu, porozumienie kontraktowe,
wspolne nazwy, wspdlny personel, porozumienie nieformalne lub inne powiazania tak, ze
jednostka zwiazana jest istotnie zainteresowana decyzjami dotyczacymi certyfikacji lub
ma potencjalng mozliwo$¢ wplywania na proces certyfikacji.

Chociaz nie ma zadnych szczegoélnych ograniczen dotyczacych dziatalnosci jednostki
zwiazanej 1 $wiadczonych przez nia uslug, zaleca sig, aby jednostka certyfikujaca
przeanalizowata i udokumentowata swoje powiazania, aby ustali¢ mozliwo$¢ wystapienia
konfliktu interesow zwiazanych ze swiadczeniami ustug certyfikacyjnych. Zaleca sig, aby
jednostka certyfikujaca zidentyfikowata te jednostki i ich dziatania, ktore mogtyby - jezeli
nie beda nalezycie nadzorowane - wptywac na jej poufnos¢, obiektywnos$¢ i bezstronnos¢.

Jednostki certyfikujace powinny pokaza¢, w jaki sposob zarzadzaja swoja dziatalnoscia
certyfikacyjna oraz wszelkimi innymi dziataniami, aby wyeliminowaé rzeczywisty
konflikt interesow i1 zminimalizowa¢ wszelkie mozliwe do zidentyfikowania zagrozenia
bezstronnosci. Nalezy wskaza¢ wszystkie potencjalne zrodla konfliktu interesow,
pochodzace zaréwno z samej jednostki certyfikujacej, jak i z dziatalnosci jednostek
zwiazanych. Jednostki akredytujace bgda oczekiwac, ze jednostki certyfikujace udostepnia
te procesy podczas auditu. Moze to obejmowaé, na tyle, na ile jest to praktyczne
1 uzasadnione, poszukiwanie ,,tropoéw auditowych” przy przegladach zapiséw dotyczacych
rozpatrywanych dziatan zarowno w jednostce certyfikujacej, jak 1 w jednostce zwiazane;.
Przy rozwazaniu rozszerzenia takich ,tropow auditowych” zaleca si¢ bra¢ pod uwage
historig niezaleznej certyfikacji prowadzonej przez jednostke certyfikujaca. W przypadku
znalezienia dowodu na fakt niedotrzymania wymogu bezstronnosci, moze by¢ konieczny
powrot do ,tropéw auditowych” w jednostkach zwiazanych w celu upewnienia sig, ze
nadzoér nad potencjalnymi zrodtami konfliktu interesow zostat ponownie ustalony.

Wydanie: 1 Luty 2004 Data wdrozenia: 1 kwietnia 2005 IAF-GD24-2004 wydanie 1
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Struktura®

G.4.2.9 W punkcie 4.2.2 normy ISO/IEC 17024 wymaga sig, aby w udokumentowane struktury
jednostki certyfikujacej wprowadzony byl warunek uczestnictwa wszystkich istotnie
zainteresowanych stron, z réznych sektorow, w ktorych dziata jednostka, z
uwzglednieniem przedstawicieli interesu publicznego. Zazwyczaj jest to rodzaj komitetu.

Struktura ta powinna by¢ formalnie ustanowiona na najwyzszym poziomie organizacji
w dokumentach potwierdzajacych status prawny jednostki certyfikujacej albo za pomoca
jakich$ innych $rodkow zapobiegajacych jej zmiang w sposob, ktdry naruszylby zasadg
bezstronnosci. Jakakolwiek zmiana tej struktury musi uwzglednia¢ opini¢ komitetu lub
jego odpowiednika, o ktérym mowa w punkcie 4.2.2 normy ISO/IEC 17024.

G.4.2.10 Zastosowanie punktu 4.2.2 normy ISO/IEC 17024 wymaga oceny, czy umozliwiono
udzial wszystkim stronom istotnie zainteresowanym systemem certyfikacji. Kluczowa
sprawa jest to, czy umozliwiono udzial przedstawicielom wszystkich gtownych,
mozliwych do zidentyfikowania interesow 1 czy osiagnigto réwnowage stron, bez
przewagi zadnej z nich. Ze wzgledow praktycznych moze by¢ potrzebne ograniczenie
liczby cztonkow.

G.4.2.11 Dla umozliwienia jednostce certyfikujacej zapewnienia prawidlowe] 1 bezstronnej
certyfikacji, zaleca sig, zeby kierownictwo odpowiedzialne za rézne funkcje, opisane
w punkcie 4.2.1.c) normy ISO/IEC 17024, dostarczalo komitetowi lub jego
odpowiednikowi, wymienionym w punkcie 4.2.2 normy ISO/IEC 17024, wszelkich
niezbednych informacji, tacznie z uzasadnieniem wszystkich istotnych decyzji i dziatan
oraz wyboru 0sob odpowiedzialnych za poszczegdlne dziatania zwiazane z certyfikacja.
Jezeli w powyzszych sprawach kierownictwo nie zastosuje si¢ do rady tego komitetu lub
jego odpowiednika, komitet powinien podja¢ odpowiednie kroki, do ktéorych moze
naleze¢ powiadomienie jednostki akredytujacej.

G.4.2.12 Jezeli decyzje o udzieleniu, odmowie udzielenia lub cofnigciu certyfikacji zgodnie
z punktem 4.2.1.c) 3) normy ISO/IEC 17024 podejmuje komitet sktadajacy si¢, migdzy
innymi z 0sob zainteresowanych osoba, ktorej dotyczy decyzja, zaleca sig, aby procedury
operacyjne jednostki certyfikujacej zapewnialy, ze takie osoby deklaruja konflikt
interesow 1 nie biora udziatu w podejmowaniu decyz;ji.

G.4.2.13 W punkcie 4.2.1.b) normy ISO/IEC 17024 wymaga si¢, aby jednostka certyfikujaca byta
odpowiedzialna za decyzje dotyczace certyfikacji. Zaleca si¢ wigc, aby wszelkie
procedury odwotawcze (punkt 4.2.6) byly realizowane pod nadzorem jednostki
certyfikujacej, ale jakikolwiek zespdt czy komitet odwotawczy powinien by¢ niezalezny
w swoich rekomendacjach, chyba ze prawo miedzynarodowe lub krajowe wymaga
inaczej.

¢ Przypis PCA: Wytyczne zamieszczone pod tym podtytutem dotycza struktury zapewniajacej bezstronnosé.
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Komitet lub jego odpowiednik, wymieniony w punkcie 4.2.2 normy ISO/IEC 17024,
moze by¢ takze komitetem programowy7 pod warunkiem, ze posiada takze wymagane
kompetencje techniczne, umozliwiajace mu dziatanie jako komitet programowy dla
jednego lub, jesli ma to zastosowanie, kilku programoéw certyfikacji.

Dla migdzynarodowych lub krajowych programoéw certyfikacji lub dla programow
stosowanych w danym kraju lub regionie przez wigcej niz jedna jednostke certyfikujaca
moze by¢ ustanowiony wspdlny komitet programowy. Jednostka certyfikujaca powinna
mie¢ procedury i $rodki, aby moc wykaza¢, ze aktywnie angazuje si¢ w dziatalnos¢
wspolnego komitetu programowego w swoim kraju lub regionie.

Bezstronnosé/Niezalezno$é

G.4.2.16

G.4.2.17

G4.2.18

G.4.2.19

Zaleca sig, aby bezstronno$¢ i niezaleznos$¢ jednostki certyfikujacej byla zapewniona na
wszystkich poziomach, tacznie z:

e struktura organizacji;

¢ polityka i procedurami;

e oceng;

e decyzjami i odwotaniami dotyczacymi certyfikacji.

Jednostka certyfikujaca nie powinna angazowac si¢ w dziatania, ktore mogtyby zagrozi¢
bezstronnosci.

Zaleca sig, aby jednostka certyfikujaca nie certyfikowata osob, ktore sama zatrudnia
chyba, ze w kraju nie istnieje lub jest praktycznie nieosiagalna odpowiednia akredytowana
»irzecia strona” mogaca podja¢ sig¢ tej certyfikacji. W takich przypadkach jednostka
certyfikujaca powinna przedstawi¢ jednostce akredytujacej procedury, ktére przyjeta w
celu zachowania w takich okoliczno$ciach niezalezno$ci 1 bezstronnosci. Moglyby one
obejmowac:

e zachowanie tych samych standardow oceny i poufnosci w stosunku do wszystkich
kandydatow;

e korzystanie z niezaleznych egzaminatorow;

¢ niezalezne monitorowanie proceséw certyfikacji.

Wymagania punktéow 4.2.5 oraz 5.1.2 normy ISO/IEC 17024 oznaczaja, ze nie zaleca si¢
dopuszczanie do sytuacji, w ktorej oceng bgdaca czgscia procesu certyfikacji prowadzi
personel, ktory w ciagu ostatnich dwoch lat byt zaangazowany w dziatalnos¢ szkoleniowa
majaca zwiazek z oceng danego kandydata.

7 Przypis PCA: oméwionym w punkcie 4.2.3 normy ISO/IEC 17024

Wydanie: 1 Luty 2004 Data wdrozenia: 1 kwietnia 2005 IAF-GD24-2004 wydanie 1
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G.4.2.20 Jednostka certyfikujaca powinna wymaga¢ od egzaminatorow podania wszelkich
informacji mogacych ujawni¢ konflikt intereséw dotyczacy bezstronnosci egzaminu
danego kandydata. Jednostka certyfikujaca jest odpowiedzialna za zidentyfikowanie i
oceng takiej sytuacji oraz za takie przypisanie odpowiedzialnosci i zadan, aby zapewnic
bezstronnos¢.

G.4.2.21 Czlonkowie kierownictwa i/lub personelu, wymienieni w punkcie 4.2.7 normy ISO/IEC
17024, nie musza by¢ zatrudnieni wylacznie w jednostce certyfikujacej, ale ich inne
zatrudnienie nie moze zagraza¢ bezstronnosci.

G.4.2.22 Termin ,,personel” odnosi si¢ do osdb pracujacych na rzecz jednostki certyfikujacej na
podstawie umowy lub innego zewngtrznego personelu8. Jednostka certyfikujaca powinna
by¢ w stanie zarzadza¢, nadzorowal oraz przyjmowac¢ odpowiedzialno$¢ za wyniki
dziatania calego swojego personelu i utrzymywaé wyczerpujace zapisy, aby zapewnic
odpowiedni personel w poszczegolnych obszarach, czy to beda stali pracownicy, osoby
zatrudniane dorywczo czy zapewnione przez jednostki zewnegtrzne.

G.4.2.23 Zaleca sig, aby jednostka certyfikujaca byta odpowiedzialna za zapewnienie, ze zar6wno
jednostki zwiazane, jak i podwykonawcy oraz egzaminatorzy zewngtrzni dziatali zgodnie
zpodjetymi zobowiazaniami. Zaleca si¢ takze, aby w przypadku stwierdzenia
niedotrzymania tych zobowiazan, jednostka certyfikujaca byla odpowiedzialna za
wdrozenie wlasciwych dziatan korygujacych.

Szkolenia

G.4.2.24 Zaleca sig, aby jednostka certyfikujaca wymagata od wszystkich podwykonawcoéw
w zakresie oceny lub od egzaminatorOw z zewnatrz zapewnienia, ze marketing i
prowadzenie wszelkich dziatan objetych punktem 4.2.4.c) normy ISO/IEC 17024, odbywa
si¢ W sposOb rownowazny z wymaganiami wytycznych G.4.2.25 1 G.4.2.26.

G.4.2.25 Informacje dotyczace wyksztatcenia i szkolen moga by¢ przez jednostke certyfikujaca
publikowane, jezeli stanowia warunek wstgpny do certyfikacji lub jesli stanowia czgs$¢
broszury przygotowujacej do egzamindw. Zaleca sig, aby wszelkie znane warunki
wstepne w zakresie wyksztalcenia i szkolen, odnoszace si¢ do danego programu
certyfikacji, byly wyszczegdlnione 1 publicznie dostgpne. Zaleca si¢ jednakze, aby
jednostka certyfikujaca nie twierdzita ani nie wskazywata niczego, co mogloby
sugerowac, ze certyfikacja bytaby prostsza, tatwiejsza lub tansza gdyby skorzystano z
jakichs okreslonych ustug w zakresie ksztatcenia lub szkolen.

8 Przypis PCA: W oryginale ,,external resources”.
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G.4.2.26 Jezeli jednostka certyfikujaca swiadczy ushugi certyfikacyjne oraz
edukacyjne/szkoleniowe, powinna ona zapewni¢, zeby wnioskujacy nie odniost wrazenia,
iz skorzystanie z obu ustug mogloby mu przynies¢ jakiekolwiek korzysci, tak aby proces
certyfikacji pozostawal bezstronny i w ten sposob byl postrzegany.

G.4.2.27 Jednostka certyfikujaca moze wyjasnia¢ swoje uwagi i/lub objasnia¢ wymagania
dokumentéw normatywnych, ale nie powinna udziela¢ rad w formie nakazoéw lub szkolen
jako cze$ci oceny. Nie wyklucza to normalnej wymiany informacji z wnioskujacym,
kandydatem lub innymi zainteresowanymi stronami.

Odwolania i skargi’

G.4.2.28 Zaleca sig, aby polityka i procedury, wymienione w punkcie 4.2.6 normy ISO/IEC 17024,
zapewnialy, ze wszelkie skargi i odwotania beda zatatwiane terminowo 1 konstruktywnie.
Jezeli zastosowanie tych procedur nie przyniesie zadowalajacego rozwiazania kwestii, lub
jezeli proponowany tryb postgpowania jest nie do przyjecia przez skarzacego lub inne
zaangazowane strony, procedury jednostki certyfikujacej powinny zapewni¢ proces
odwotawczy. Zaleca sig, aby procedura odwotawcza zawierata postanowienia, dotyczace:

e umozliwienia odwotujacemu si¢ formalnego przedstawienia swojego stanowiska;

e zapewnienia czynnika niezaleznego lub innych sposobéw zagwarantowania
bezstronnosci procesu odwolawczego;

e pisemnego powiadomienia odwolujacego si¢ o wyniku rozpatrzenia odwotania, wraz
z uzasadnieniem podjgtej decyzji;

e jasnego okres$lenia limitu czasowego dla procesu odwotawczego.

Jednostka certyfikujaca powinna zapewni¢, we wlasciwym czasie i we wlasciwy sposob, ze
wszystkie zainteresowane strony sa $wiadome istnienia procesu odwotawczego i procedur,
wedtug ktorych on przebiega.

G.4.2.29 Nie zaleca sig, aby decyzje dotyczace jakiegokolwiek odwotania czy skargi podejmowali
pracownicy, wiacznie z pelniagcymi obowiazki kierownicze, ktorzy byli zaangazowani w
proces certyfikacji danego wnioskujacego lub kandydata, albo w ciagu ostatnich dwéch
lat byli zwiazani z dziatalnoscia edukacyjna lub szkoleniowa w stosunku do
wnioskujacego lub kandydata lub byli uprzednio zaangazowani w jakakolwiek
dziatalno$¢, ktéra mogta spowodowaé rozpatrywane odwotanie lub skargg.

G.4.2.30 Odwolania i skargi stanowia zrodto informacji o mozliwej niezgodnosci. Po otrzymaniu
skargi jednostka certyfikujaca powinna to ustali¢ i kiedy stosowne, podja¢ dziatania
w przypadku wykrycia niezgodnosci.

? Przypis PCA: W polskich wersjach starszych norm dotyczacych oceny zgodnosci stowo ,,complaints” thimaczono jako ,,reklamacje”.
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G.4.2.31 Zaleca sig, aby jednostka certyfikujaca wykorzystata takie analizy do przeprowadzenia

4.3

korekcji i/lub dziatania korygujacego, obejmujacego kroki majace na celu:

e zminimalizowanie konsekwencji kazdej niezgodnosci;

e przywrdcenie zgodnosci z wymaganiami certyfikacyjnymi tak szybko, jak to mozliwe;
e zapobieganie ponownemu wystapieniu niezgodnosci;

e oceng skuteczno$ci zastosowanych korekcji lub dziatan korygujacych.

Opracowywanie i utrzymywanie programu certyfikacji

Wytyczne IAF do punktu 4.3 (G.4.3.1 do G.4.3.6)

G4.3.1

G432

G433

G434

G435

G4.3.6

Ukonczenie z zadowalajacym wynikiem zaaprobowanego kursu szkoleniowego oznacza,
ze jesli jednostka certyfikujaca uznaje ten kurs za czg$¢ wymagan w ramach programu
certyfikacji, wymaga to zapewnienia przez dostawce szkolenia, ze ci, ktorzy ukoncza je
z zadowalajacym wynikiem, spetniaja warunki odnoszace si¢ do wiedzy i umiejetnosci
okreslone w programie certyfikacji.

Warunki wstgpne, potrzebne kwalifikacj 10 1 inne wymagania powinny by¢
udokumentowane ze wskazaniem, ze oparto je na danych i/lub opinii specjalistow w
zakresie danego programu certyfikacji, aby zapewnié, ze sa one stuszne i sprawiedliwel 1.

Zaleca sig, aby komitet programowy prowadzil proces oceny kompetencji
certyfikowanych os6b w sposob systematyczny. Zaleca si¢ dostarczenie dowodu, ze
kryteria sa zgodne z akceptowanymi w danej profesji normami, praktyka i wymaganiami
prawnymi. Zaleca sig, aby uwzgledniane byly krajowe lub migdzynarodowe normy (jesli
sa osiagalne) dotyczace opracowywania miarodajnych 1 wiarygodnych egzaminow
stuzacych do oceny kompetencji.

Walidacja jest procesem, w ktorym zbiera si¢ obiektywne dowody przy pomocy takich
mechanizmow, jak: wywiady ze specjalistami, ankiety rozpowszechniane wsroéd populacji
okreslonej przez jednostke certyfikujaca i/lub ogolnie akceptowane dokumenty
normatywne, na ktorych oparto tres¢ programu.

Niezbegdne sa polityka i procedury dla okresowego przegladu i poprawy programu(6w),
wprowadzania zmian oraz dla zawiadamiania stron zainteresowanych.

Zaleca sig, aby zachowywac zapisy z okresowej oceny egzaminéw w celu upewnienia si¢
o ich sprawiedliwosci, miarodajnosci i wiarygodnosci.

10 Przypis PCA: W oryginale ,,eligibility” — przydatnos¢, potrzebne warunki.
11 Przypis PCA: W oryginale , fair and equitable”.
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44  System zarzadzania

Wytyczne IAF do punktu 4.4

Brak wytycznych

4.5 Podwykonawstwo

Wytyczne IAF do punktu 4.5 (G.4.5.1 do G.4.5.3)

G4.5.1

G452

G453

Jednostka certyfikujaca moze przy wydawaniu certyfikatoéw podzleca¢ wykonanie pracy
(np. administracyjnej, przygotowywania i przeprowadzania egzaminéw) pod warunkiem,
ze porozumienie zawarte z podwykonawca wymaga od niego spelniania wszystkich
wiasciwych wymagan normy ISO/IEC 17024.

Zaleca sig, aby dokument porozumienia zawierat co najmnie;j:
e doktadny opis ustug i ich efektow;

e mechanizmy nadzoru, wymagane przy $wiadczeniu ustugi oraz w celu zachowania
bezstronnosci, poufnosci i rzetelnosci;

e wymagania dotyczace wewngtrznego  monitoringu  prowadzonego  przez
podwykonawce;

e procesy oceny, ktore bedzie prowadzi¢ jednostka certyfikujaca lub inne odpowiednie
agencje;

e nazwiska kazdego z cztonkdéw personelu, ktéry jest upowazniony przez jednostke
certyfikujaca do pehienia obowiazkow wyszczegolnionych w udokumentowanym
porozumieniu, np. egzaminatoréw;

e nazwiska i podpisy przedstawicieli stron zawierajacych porozumieniel2.

Zaleca sig, aby byly dostgpne zapisy dotyczace dziatlan w ramach oceny i monitoringu,
przeprowadzonych w celu upewnienia sig, ze podwykonawca spetnia wszystkie odnoszace
si¢ do niego wymagania.

Jezeli podejmowana jest wspolna ocena podwykonawcy przez dwie lub wigcej jednostki
certyfikujace, kazda z nich powinna sama upewni¢ sig¢, ze cala ocena zostata
przeprowadzona w sposob zadowalajacy.

Zaleca sig¢ zachowanie szczeg6lnej ostroznosci przy podzlecaniu egzamindéw organizacji
przeprowadzajacej szkolenia, aby oddzieli¢ egzamin, jako czg$¢ procesu certyfikacji, od
szkolenia (ISO/IEC 17024 punkt 4.2.5).

12 Przypis PCA: tj. jednostki i podwykonawcy.
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4.6  Zapisy

Wytyczne IAF do punktu 4.6 (G.4.6.1 do G.4.6.2)

G.4.6.1 Zaleca sig, aby w celu potwierdzania statusu certyfikowanej osoby jednostka certyfikujaca
odpowiadala na pytania odnosnie statusu certyfikowanych osob bez ograniczen
1 dyskryminacji oraz utrzymywata co najmniej nast¢pujace informacje:

e datg rozpoczgcia i uptywu waznosci certyfikacji;
e nazwisko i numer certyfikacji certyfikowanej osoby;

e zakres certyfikacji wraz z identyfikacja dokumentu normatywnego, wedtug ktérego
dana osoba jest certyfikowana.

G.4.6.2 Zaleca sig, aby zapisy byly:
e utrzymywane w sposob zapewniajacy ich odtworzenie;
e przechowywane w sposob zapobiegajacy uszkodzeniu lub zniszczeniu;
¢ jednoznacznie zidentyfikowane.

4.7 Poufnosé

Wytyczne IAF do punktu 4.7 (G.4.7.1 do G.4.7.2)

G.4.7.1 Wymaganie dotyczace zachowania poufnosci odnosi si¢ do kazdego, kto w obrgbie
jednostki certyfikujacej mogltby wuzyska¢ dostgp do informacji. Od personelu
podwykonawcy nalezy takze wymagac traktowania tych informacji jako poufnych,
szczegblnie wobec wspotpracownikow i1 innych pracodawcow.

G.4.7.2 Nalezy stosowa¢ si¢ do polityk i procedur i/lub wymagan przepisow prawnych
odnoszacych si¢ do utrzymywania i udostgpniania informacji.

4.8 Ochrona

Wytyczne IAF do punktu 4.8 (G.4.8.1 do G.4.8.3)

G.4.8.1 Zaleca sig, aby jednostka certyfikujaca ustalita srodki niezbgdne do zapewnienia ochrony
w calym systemie certyfikacji, tacznie z ustaleniami dotyczacymi postgpowania
z materialami egzaminacyjnymi oraz z ich transportowaniem.

G.4.8.2 Srodki ochrony moga obejmowaé:
e Dbezpieczne przechowywanie puli egzaminacyjne;j;

e ochrong danych elektronicznych.
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Zaleca sig, aby jednostka certyfikujaca postgpowata ze szczegdlna ostroznoscia
podzlecajac egzaminy dostawcom szkolen, gdyz pociaga to za soba nieodlaczne ryzyko
dla bezstronnosci i/lub ochrony. Specjalna ostrozno$¢ moze uwzglednia¢ np. procedury
oddzielania od siebie materiatéw egzaminacyjnych i szkoleniowych.

5 Wymagania dotyczace personelu jednostki certyfikujacej, zatrudnionego na stale lub
dorywczo

5.1 Postanowienia ogolne

Wytyezne IAF do punktu 5.1 (G.5.1.1 do G.5.1.3)

G.5.1.1

G.5.1.2

G.5.1.3

5.2

Jednostka certyfikujaca powinna mie¢ personel kompetentny do:
e dokonywania przegladu wnioskow;
e wyboru i zatwierdzania egzaminatorow;

e przygotowywania, zarzadzania, monitorowania, klasyfikowania 1 oceniania
egzaminow;

e oceny podwykonawcow, np. osrodkéw egzaminacyjnych;
e postgpowania z niezgodnosciami, odwotaniami i skargami;
e podejmowania decyzji dotyczacych certyfikacji;

e wdrozenia i utrzymania systemu zarzadzania.

Kierownictwo jednostki certyfikujacej powinno mie¢ $rodki i procedury umozliwiajace
mu ustalenie czy poszczegdlne osoby sa kompetentne do wykonywania zadan,
wymaganych od nich w zakresie certyfikacji, w ktorym prowadza dziatania. Kompetencje
poszczegbdlnych oso6b mozna ustali¢ na podstawie potwierdzonego doswiadczenia,
okreslonego szkolenia lub poinstruowania. Zaleca si¢, aby jednostka certyfikujaca byta
zdolna do skutecznego komunikowania si¢ z tymi wszystkimi, z czyich ustug korzysta.

Zaleca sig, aby jednostka certyfikujaca miala program zapewniajacy, ze jej personel ma
informacje niezb¢dne do wypekniania przydzielonych obowiazkow i odpowiedzialnosci.
Zaleca si¢ ustanowienie systemu identyfikacji i dokumentowania potrzeb szkoleniowych
personelu oraz dokumentowania w jaki sposob potrzeby te sa zaspokajane.

Wymagania dotyczace egzaminatorow

Wytyczne IAF do punktu 5.2 (G.5.2.1 do G.5.2.3)

G.5.2.1 Wymagany od egzaminatoréw stopien opanowania jezyka w mowie i w pismie moze si¢
zmienia¢. Zaleca sig, aby jednostka certyfikujaca okreslita proces wstgpnego ustalania
kompetencji jgzykowych, tak aby osiagna¢ pozadane wyniki oceny.
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G.5.2.2 Zaleca sig, aby jednostka certyfikujaca oceniata i monitorowata zachowanie i1 dziatanie
egzaminatorow. Zaleca sig, aby taka ocena i monitoring obejmowaty obserwacj¢ dziatan
egzaminatorow podczas wszystkich wlasciwych czgsci procesu certyfikacji.

G.5.2.3 Personel, ktéry monitoruje 1 wspiera przeprowadzanie egzamindw (cenzorzy,
monitorujacy, nadzorujacy egzaminy), jako rézny od egzaminatoréw, powinien spetniac
kryteria ustalone przez jednostke certytikujaca.

6 Proces certyfikacji

6.1 Whnioskowanie

Wytyczne IAF do punktu 6.1 (G.6.1.1)

G.6.1.1 Szczegdlowy opis procesu certyfikacji moze obejmowac:
e wymagania dotyczace kompetencji certyfikowanych osob;
e kryteria wstgpne, jesli maja zastosowanie;
e wymagania dotyczace wnioskowania;
e typ i charakter egzaminu(6éw) i procesu oceny;
e warunki udzielania, utrzymywania, Wwznawiania, rozszerzania 1 ograniczania
certyfikacji;
e warunki zawieszania i cofania certyfikacji.
6.2  Ocena

Wytyczne IAF do punktu 6.2 (G.6.2.1 do G.6.2.2)

G.6.2.1

G.6.2.2

Polityka i procedury dotyczace ustalania — w rozsadnych granicach — udogodnienl3 (np.
pomoc przy czytaniu, wydluzenie czasu egzaminu, pytania egzaminacyjne drukowane
duza czcionka) powinny by¢ udokumentowane, dostgpne dla  wszystkich
zainteresowanych stron oraz powinny spelnia¢ wszelkie wymagania witadz krajowych.
Zaleca sig, aby jednostka certyfikujaca upewnita sig, ze jest w stanie prowadzi¢ egzaminy
dla os6b o specjalnych potrzebach, chyba ze niezdolno$¢ wnioskujacego wyklucza,
zgodnie z programem certyfikacji, certyfikacj¢ takiej osoby.

Zaleca sig, aby zapisy dotyczace osiagnie¢ kandydatow byly wystarczajaco szczegdtowe
po to, aby dostarczy¢ kandydatowi wytycznych przy przygotowywaniu si¢ do przysztych
egzaminow, jednak z uwzglednieniem wytycznej G.4.2.27.

13 Przypis PCA: do specjalnych potrzeb wnioskujacych, wspomnianych w punkcie 6.2.1.b) normy.
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6.3  Decyzja o certyfikacji

Wytyczne IAF do punktu 6.3 (G.6.3.1 do G.6.3.7)

G.6.3.1

G.6.3.2

G.6.3.3

G.634

G.6.3.5

G.6.3.6

G.6.3.7

Zaleca sig, aby informacje zebrane podczas procesu certyfikacji byly wystarczajace do:

e umozliwienia jednostce certyfikujacej podejmowania umotywowanych decyzji
dotyczacych certyfikacji;

e zachowania identyfikowalnosci, niezbgdnej np. w przypadku wplynigcia odwotania
lub skargi;

e upewnienia si¢ o stalej zgodnosci z wymaganiami certyfikacyjnymi.

Zaleca sig, aby jakakolwiek informacja brana pod uwagg przy podejmowaniu decyzji
i pochodzaca z jakiegokolwiek zrddla innego niz proces oceny byla podawana do
wiadomosci kandydata wraz z informacjami o procesie oceny. Zaleca si¢, aby kandydat
posiadat mozliwos¢ skomentowania tych informacji.

Osoba(y), podejmujaca(e) w jednostce certyfikujacej decyzje w  sprawie
udzielenia/cofnigcia certyfikacji, powinna posiada¢ wiedze¢ i doswiadczenie wystarczajace
do oceny informacji uzyskanych podczas procesu certyfikacji.

Nie nalezy udzielaé¢ certyfikacji dopoki wszystkie wymagania certyfikacyjne nie zostana
spetnione, a ich spetnienie zostalo sprawdzone przez jednostke certyfikujaca. Zaleca sig,
aby jednostka certyfikujaca dokumentowata uzupetnienia i/lub korekcje oraz ich realizacj¢
dokonywane podczas oceny.

W przypadkach, gdy jednostka certyfikujaca bierze pod uwagg pracg wykonana uprzednio
przez inng jednostke, powinna posiada¢ wszystkie wtasciwe sprawozdania i zapisy w celu
wykazania zgodnosci z ustalonymi przez siebie wymaganiami oraz z wymaganiami normy
ISO/IEC 17024.

Certyfikat, ktory ma by¢ uznany za spelniajacy wymagania IAF dotyczace oceny
zgodnosci, powinien by¢ wydany przez jednostke certyfikujaca zgodnie z zakresem i
warunkami jej akredytacji i powinien jednoznacznie identyfikowac jednostke akredytujaca
1 wydajaca ten dokument jednostke certyfikujaca.

Jesli jednostka certyfikujaca ma wigcej niz jedna akredytacj¢ obejmujaca dany zakres
certyfikacji, akredytowany certyfikat powinien identyfikowa¢ co najmniej jedna z
jednostek akredytujacych.
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6.4 Nadzor
Wytyczne IAF do punktu 6.4 (G.6.4.1 do G.6.4.4)

G.6.4.1 Nadzor polega na okresowym — w czasie waznos$ci certyfikacji - monitorowaniu dziatan
certyfikowanej osoby, w celu upewnienia sig o statej zgodnosci z programem certyfikacji.

G.6.4.2 Nadzér prowadzony przez jednostke certyfikujaca moze — zgodnie z programem
certyfikacji — obejmowac, ale bez ograniczen co do innych form:

e oceng na miejscu'®

¢ informacje od wtadz wydajacych przepisy;

e rozw0j zawodowy z elementem egzaminu,

e skargi i informacje od zainteresowanych stron;

e wywiady ustrukturyzowanel 5;

e postgpowanie prawne podejmowane w stosunku do certyfikowanej osoby;
e potwierdzenie statej zadowalajacej pracy i1 zapisy potwierdzajace praktyke;
e egzamin;

e sprawdzenie mozliwosci fizycznych.

G.6.4.3 Zaleca sig, aby jednostka certyfikujaca posiadata procedury okreslajace okolicznos$ci
1 warunki, w jakich certyfikaty begda cofnigte, jezeli podczas nadzoru kompetencje nie
zostang potwierdzone.

G.6.4.4 Zaleca sig, aby ustalone dla nadzoru metody i czgstotliwos$¢ byty okreslone przez komitet
programowy. Powinny one by¢ dostosowane do celu nadzoru (patrz wytyczna G.6.4.1).

6.5  Ponowna certyfikacja

Wytyczne IAF do punktu 6.5 (G.6.5.1 do G.6.5.3)

G.6.5.1 Ponowna certyfikacja jest procesem potwierdzenia zgodnosci z aktualnymi wymaganiami
certyfikacyjnymi. Zaleca si¢, aby komitet programowy racjonalnie uzasadnit okres
ponowne;j certyfikacji. Uzasadnienie moze opiera¢ si¢ na rozwazeniu:

e dojrzatosci branzy 1 ryzyka zwiazanego z oferowanym programem certyfikacji;

e zmieniajacych si¢ podstaw wiedzy;

'* Przypis PCA: Oceng certyfikowanej osoby w miejscu prowadzenia przez nia dziatan objetych zakresem.
15 Przypis PCA: W oryginale ,structured interview” — wywiad wymagajacy Scistego przestrzegania ustalonych regut prowadzenia oraz zadawania
wezesniej przygotowanych i zapisanych w okreslonej kolejnosci pytan i notowania odpowiedzi; przeciwienstwo wywiadu swobodnego.
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danych z ankiet;

e wymagan stron zainteresowanych;

e opinii specjalistow;

e wymagan przepiséw prawnych.

Ponowna certyfikacja prowadzona przez jednostke¢ certyfikujaca moze — zgodnie
z programem certyfikacji — obejmowac, ale bez ograniczen co do innych form:
e oceng na miejscu;

e rozw0j zawodowy z elementem egzaminu,

e wywiady ustrukturyzowane;

e potwierdzenie stalej zadowalajacej pracy i zapisy potwierdzajace praktyke;
e egzamin;

e sprawdzenie mozliwosci fizycznych.

Zaleca sig, aby ustalone dla ponownej certyfikacji metody i czestotliwos¢ byty okreslone
przez komitet programowy, z uwzglednieniem wszelkich odpowiednich kryteriow
normatywnych. Powinny one by¢ odpowiednie do celu ponownej certyfikacji (patrz
wytyczna G.6.5.1). Zaleca sig, aby w przypadku gdy pierwsza ocena kompetencji zawiera
element egzaminu praktycznego, proces ponownej certyfikacji réwniez zawierat egzamin
praktyczny, przeprowadzany przez jednostke certyfikujaca.

6.6  Wykorzystywanie certyfikatow i logo/znakow

Wytyczne IAF do punktu 6.6 (G.6.6.1 do G.6.6.5)

G.6.6.1

G.6.6.2

G.6.6.3

Zaleca sig, aby jednostka certyfikujaca unikata wykorzystywania tych samych znakéw do
oznaczania réznych systeméw oceny zgodnosci, a takze zapobiegala nieporozumieniom
zwigzanym ze znaczeniem roznych swoich znakoéw, jezeli ma ich wigcej niz jeden. Nie
wyklucza to zastosowania tego samego logo korporacyjnego w réznych znakach dla
r6znych systeméw oceny zgodnosci.

Zaleca sig, zeby jednostka certyfikujaca miata udokumentowane procedury dotyczace
uzywania swego znaku oraz okreslajace postgpowanie w przypadku wprowadzajacego w
btad uzywania znaku, w tym falszywego powolywania si¢ na certyfikacje i falszywego
uzywania znakow jednostki certyfikujace;.

Jesli jednostka certyfikujaca bezpodstawnie twierdzi, ze certyfikaty wydane przed
udzieleniem jej odpowiedniej akredytacji maja status certyfikatow akredytowanych,
jednostka akredytujaca powinna wymagac ich cofnigcia.
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G.6.6.4 Zaleca sig, aby jednostka certyfikujaca miata procedury zapobiegajace wykorzystywaniu
przez certyfikowane osoby znakow jednostki w taki sposob, ktoéry moglby ewentualnie
wprowadzi¢ w btad pracodawcow lub inne strony.

G.6.6.5  Jezeli jednostka certyfikujaca uzywa znaku, ktory zostat jej nadany przez inna jednostke,
np. wiasciciela znaku, porozumienie z ta jednostka powinno zapewni¢ zgodno$¢ ze
wszystkimi czg$ciami tego punktu.

Koniec wytycznych IAF do stosowania ISO/IEC 17024:2003
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Dalsze informacje

W celu uzyskania dalszych informacji dotyczacych niniejszego dokumentu lub innych dokumentéw
IAF, nalezy skontaktowac sig¢ z czlonkiem IAF lub Sekretariatem IAF.

Dane kontaktowe cztonkéw IAF znajduja si¢ na stronach IAF http://www.iaf.nu
Sekretariat

John Owen, Sekretarz IAF

Telefon:+612 9481 7343;

Facsimile +612 9481 7343

email <secretary(@accreditationforum.com>
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