PCA DACP-01

POLSKIE CENTRUM AKREDYTACJI

PCL

724Wr; POLSKIE CENTRUM
VN AKREDYTACJI

AKREDYTACJA
JEDNOSTEK CERTYFIKUJACYCH OSOBY
DACP-01

Wydanie 6
Warszawa, 29.12.2023 r.



PCA DACP-01

Spis tresci

1 VWV PIOWAUZENIE ... e 3
2 Wymagania akredytacyjne i warunki akredytacji jednostek certyfikujgcych osoby ...... 3
3 Szczegdtowe zasady udzielania i utrzymywania akredytacji jednostek certyfikujgcych

[0S ] o
3.1 ZAKIeS @KreAY AC]H oo e s 3
3.2 Zasady prowadzenia ocen jednostek certyfikujgcych osoby w procesach akredytaciji

I = o -0 U 1S 4
3.2.1  ProCes aKredytac)i ... ..oooeeii s 4
3.2.2 Nadzor planowany i PONOWNEA OCENA ........uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiit e e 6
3.2.3 Zmiany zakresu akredytacCi ........cccooouuuiiiiiiiiiiiii e 8
3.2.4 Szczegodtowe warunki zawieszania aKredytacji .........ccccoecuuumiiiiiiiiiiis 9
4 Postanowienia KONCOWE ..........ccoiiiiiiiicee e e e e e e e e eeanees 9
5 DOKUMENY ZWIGZANE.......ccci i 9
6 4 = 0.4 1L 10

Wydanie 6 z 29.12.2023 r. str. 2/10



PCA DACP-01

1 Wprowadzenie

Polskie Centrum Akredytacji podczas prowadzenia ocen kompetencji jednostek
certyfikujgcych osoby w procesach akredytacji i nadzoru postepuje zgodnie z ogdélnymi
zasadami podanymi w dokumencie DA-01 Opis systemu akredytacji oraz zasadami
okreslonymi w niniejszym programie akredytacji i sektorowych programach akredytacji (jesli
dotyczy).

Akredytacja jest udzielana jednostkom certyfikujgcym osoby, prowadzgacym certyfikacje na
potrzeby obszaru regulowanego lub obszaru dobrowolnego.

Akredytacja jednostek certyfikujgcych osoby do celdw notyfikacji jest prowadzona zgodnie
z politykg PCA zawartg w dokumencie DA-11 Akredytacja jednostek oceniajgcych zgodno$c
do celow notyfikacji i wynikajgcymi z niej dokumentami.

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. Ogbine wymagania dotyczgce jednostek
certyfikujgcych osoby (dalej w tresci dokumentu ,norma akredytacyjna”).

Ponadto w akredytacji jednostek certyfikujgcych zastosowanie majg dodatkowe specyficzne
wymagania akredytacyjne, stosowane w powigzaniu z normg akredytacyjng podane przez
PCA w dokumencie Lista wymagan akredytacyjnych dla jednostek certyfikujgcych osoby.

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 z akredytowanym
podmiotem i dokumentéw z nim zwigzanych.

W przypadku jednostek certyfikujgcych osoby prowadzacych akredytowane dziatania
w obszarze oceny zgodnoéci poza granicami Polski stosuje sie zasady i wymagania podane
w dokumencie DA-07 Polityka dotyczgca akredytacji transgranicznej.

W przypadku ubiegania sie o akredytacje w zakresie prywatnych programéw oceny zgodnosci
jednostka certyfikujgca osoby powinna spetnia¢ wszystkie dodatkowe wymagania wynikajgce
z tych programéw.

3 Szczegétowe zasady udzielania i utrzymywania akredytacji jednostek
certyfikujacych osoby

3.1 Zakres akredytacji

W zakresie akredytacji jest prezentowana informacja o dziatalnosSci w zakresie oceny
zgodnoéci, dla ktérej PCA potwierdzito kompetencje jednostki certyfikujgcej osoby
w odniesieniu do majgcych zastosowanie wymagan akredytacyjnych.

W zakresie akredytacji jednostki certyfikujgcej podaje sie:

— kategorie certyfikacyjne' osob;

— nazwe programu certyfikacji (lub jego akronim) wraz z identyfikacjg wydania (numer i data
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 os6b lub identyfikacje dokumentu normatywnego zwigzanego z obszarem
dziatalnoéci certyfikowanych osob.

" 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, operator suwnicy lub operator dzwigu (patrz: dokument
ISO CASCO How to develop schemes for the certification of persons, 2016).
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Zakres akredytacji jednostki certyfikujgcej osoby wskazuje lokalizacje (wraz z ich nazwag
i adresem oraz identyfikacjg dziatalnosci), w ktérych jest prowadzona lub z ktérych jest
zarzgdzana dziatalno$¢ certyfikacyjna.

W przypadku akredytacji udzielonej dla celéw obszaru regulowanego, w zakresach akredytaciji
jest identyfikowana dziatalnos¢ certyfikacyjna realizowana przez jednostke certyfikujgca dla
celéow tego obszaru, w powigzaniu z majgcymi zastosowanie przepisami prawa.

Mozliwe jest wydanie zakresu akredytacji zawierajgcego niedatowane wydanie ww.
dokumentu normatywnego lub odstgpienie od identyfikowania wydania programu(ow)
certyfikacji (numer i data wydania) dla jednostki certyfikujgcej posiadajgcej akredytacje.

Niedatowane wydanie dokumentu normatywnego oznacza jego ostatnie wydanie, witgcznie ze
zmianami i poprawkami (z uwzglednieniem okresu przejsciowego zdefiniowanego dla danego
dokumentu normatywnego, jezeli ma to zastosowanie). W przypadku objecia zakresem
akredytacji niedatowanych wydan dokumentéw normatywnych, jednostka certyfikujgca
powinna:

— sprawowac skuteczny nadzor nad dokumentami normatywnymi;

— wdrozy¢ procedury walidacji lub potwierdzania mozliwosci prowadzenia certyfikacji
w odniesieniu do zmian wprowadzonych w dokumencie normatywnym Ilub nowego
wydania tego dokumentu;

— prowadzic¢ i udostepniaé¢ publicznie aktualny wykaz wydan dokumentéw normatywnych,
w powigzaniu z programem(mi) certyfikacji, bez potrzeby wystepowania o niego.

Odstgpienie od identyfikowania wydania programu(éw) certyfikacji w zakresie akredytacji
moze nastgpi¢ w przypadku, gdy jednostka certyfikujgca prowadzi wykaz programu(ow)
certyfikacji, wraz zidentyfikacjg wydania oraz zmian wprowadzonych w stosunku do
poprzedniego wydania, informuje PCA o kazdej zmianie w programie certyfikacji majgcej
wpltyw na proces certyfikacji oraz wykaz ten udostepnia na kazde zgdanie PCA.

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

3.21 Proces akredytacji

Ocena jednostki certyfikujgcej osoby w procesie akredytacji polega na weryfikacji spetnienia
przez jednostke certyfikujgcg wymagan akredytacyjnych i warunkéw akredytacji w obszarze
udokumentowania systemu zarzadzania i jego wdrozenia, w zakresie dzialalnosci
certyfikacyjnej objetej wnioskiem o akredytacje.

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

W przypadku jednostek certyfikujgcych osoby, od ktérych do prowadzenia dziatalnosci,
zgodnie z przepisami prawa, wymaga sie posiadania akredytacji, nie jest konieczne
przeprowadzenie procesow certyfikacji przed ubieganiem sie o akredytacje. W powyzszym
przypadku PCA udziela akredytacji na zasadach opisanych w dokumencie DA-01.

Jednostka certyfikujgca powinna przeprowadzi¢ przeglad dokumentacji wdrozonego systemu
zarzadzania na zgodnos¢ z wymaganiami akredytacyjnymi i przekaza¢ jego wyniki na
formularzu

FAC-08 do PCA wraz z wnioskiem o akredytacje (FA-01).

W ramach oceny na miejscu PCA ocenia system zarzgdzania jednostki certyfikujgcej osoby
oraz kompetencje jednostki do prowadzenia dziatalnosci certyfikacyjnej.

Ocena jednostki certyfikujgcej osoby w procesie akredytacji sktada sie z:

— przegladu dokumentacji dotyczgcej jednostki;
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— oceny ha miejscu spetnienia wymagan akredytacyjnych i warunkéw akredytacii;

— obserwacji egzaminéw prowadzonych przez jednostke.

W procesie akredytacji wybor dziatan do oceny kompetenciji jednostki certyfikujgcej osoby jest
realizowany z uwzglednieniem (rozpatrywaniem) ryzyka btednej oceny kompetencji jednostki
i nieadekwatnych wnioskéw o zaufaniu do jej kompetencji we wnioskowanym zakresie. Wyniki

rozpatrywania ryzyka brane sg pod uwage przy okreslaniu czasu oceny wg zasad podanych
w zatgczniku nr 2.

Rozpatrywane ryzyko zwigzane jest m.in. z:
— rodzajem, zakresem i ztozonoécig dziatalnosci w obszarze certyfikacji osob;

— skutkami decyzji dotyczacych wyniku oceny zgodnosci podejmowanej przez jednostke
certyfikujgcg, zwigzanymi m.in. z wplywem na bezpieczenstwo o0sob, srodowisko
naturalne;

— liczba lokalizacji, w ktorych jest prowadzona lub z ktérych jest zarzgdzana ta dziatalnosé,
oraz zakresem dziatan w poszczegolnych lokalizacjach;

— liczbg zrealizowanych procesébw w poszczegdinych programach  certyfikaciji,
z uwzglednieniem lokalizacj;

— liczbg personelu zaangazowanego w procesy certyfikacji;

— wymaganiami wynikajgcymi z majgcych zastosowanie przepiséw.

W przypadku wniosku o akredytacje obejmujgcego rdézne lokalizacje, w ktérych jest
prowadzona lub jest zarzgdzana dziatalnos¢ certyfikacyjna, ocena na miejscu jest prowadzona
zawsze w siedzibie gtownej jednostki certyfikujgcej oraz w kazdej lokalizacji, w ktérej
realizowane sg nastepujgce dziatania:

— formutowanie i zatwierdzenie polityk;

— rozwdj i zatwierdzenie proceséw i procedur koniecznych dla funkcjonowania systeméw
certyfikacji osob, w tym wymagania dotyczgce wyboru i wyznaczania egzaminatoréw;

— przeglad wniosku i ustalen kontraktowych zwigzanych z oceng i certyfikacjg osob;
— rozwdj, ewaluacja i utrzymywanie egzaminu(éw) i ponownej certyfikacii;
— decyzje o udzieleniu certyfikacji oséb, w tym podpisanie lub autoryzowanie certyfikatéw;

— rozwdj i zatwierdzenie polityk, proceséw i procedur zatatwiania odwotah i skarg
otrzymanych od wnioskodawcow, kandydatow, certyfikowanych oséb i ich pracodawcéw
oraz innych stron dotyczgcych procesu i kryteriéw certyfikacij;

— ostateczne decyzje w sprawie odwotan i skarg.

W przypadku, kiedy jednostka certyfikujgca osoby prowadzi dziatalnosé¢ certyfikacyjng poza
granicami kraju jest zobowigzana przekaza¢ takg informacje do PCA (FAC-17), w tym
informacje dotyczaca:

— krajow, w ktorych jednostka certyfikujgca prowadzi dziatalnosc¢ certyfikacyjng;

— siedzib stalych?, ktére odpowiadajg za prowadzenie zagranicznych ocen zgodnosci
w zakresie certyfikacji osob, lub z ktérych jest prowadzone zdalne zarzadzanie
personelem wykonujgcym dziatalno$¢ certyfikacyjna;

— krajow, w ktorych jednostka certyfikujgca ma zdalnie zarzgdzany personel® prowadzacy
jakakolwiek dziatalno$¢ certyfikacyjng.

W ocenie na miejscu weryfikacji podlegajg probki dziatalnosci jednostki certyfikujgcej osoby

reprezentatywne dla wnioskowanego zakresu akredytacji. Ocena na miejscu jest prowadzona

W powigzaniu z ponizszymi technikami oceny, wtasciwymi dla rodzaju weryfikowanej probki:

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

3 Zdalnie zarzadzany personel — osoby, bedace pracownikami wewnetrznymi lub zewnetrznymi, prowadzace dziatalno$é
certyfikacyjng w imieniu jednostki i nie pracujace w statej siedzibie.
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wywiady i rozmowy;

przeglady dokumentéw, zapiséw i innej udokumentowanej informaciji, stanowigcej dowody
kompetencji jednostki certyfikujgce;j;

audyty pionowe zrealizowanych przez jednostke certyfikujgcg proceséw certyfikacii.

W czasie oceny w siedzibie(ach) jednostki ocenie podlegajg dokumentacja systemu
zarzadzania oraz losowo pobrane probki zrealizowanych proceséw oceny dla kazdej kategorii
certyfikacyjnej objetej programem certyfikaciji.

Obserwacja egzamindbw w procesie akredytacji jest prowadzona w zakresie kazdego
zgtoszonego do akredytacji programu certyfikacji (co najmniej jedna obserwacja),
z uwzglednieniem liczby personelu wskazanego do prowadzenia egzaminow w danym
programie certyfikaciji.

W przypadku jednostki certyfikujgcej osoby posiadajgcej rézne lokalizacje, w ktérych lub
z ktérych prowadzone sg egzaminy, PCA obserwuje egzaminy prowadzone przez wszystkie
takie lokalizacje w wybranym przez PCA programie(ach) certyfikacji. Wybér programu
certyfikacji w powigzaniu z lokalizacjg powinien gwarantowa¢ reprezentatywno$¢ oceny dla
catego wnioskowanego zakresu akredytacji. Dodatkowo pod uwage brana jest liczba
personelu prowadzgcego egzaminy w danym programie certyfikacji.

W przypadku réznych lokalizacji, ktére przeprowadzajg egzaminy w ramach tego samego
programu certyfikacji, mozliwy jest wybdr lokalizacji do obserwacji egzaminu, stosujac
ponizsze zasady:

— preferowane sg lokalizacje o najwiekszej liczbie zatrudnionego personelu;

— preferowane sg lokalizacje o najwiekszej liczbie wydawanych certyfikatow lub
prowadzonych procesow certyfikacii.

PCA udziela akredytacji jednostkom certyfikujgcym osoby, od ktérych do prowadzenia
dziatalnoéci, zgodnie z przepisami prawa, wymaga sie posiadania akredytacji, na zasadach
opisanych w dokumencie DA-01. Przed pierwszym wydaniem przez jednostke certyfikujgca
dokumentéw, zawierajgcych wyniki akredytowanej dziatalnosci w danym obszarze, PCA
przeprowadza obserwacije dziatan jednostki certyfikujgcej — pierwszego realizowanego w tym
obszarze egzaminu. Pozytywny wynik obserwacji jest warunkiem utrzymania akredytac;ji
i umozliwia jednostce certyfikujgcej wydanie dokumentow zawierajgcych wyniki akredytowanej
dziatalno$ci w danym obszarze.

Jesli w trakcie obserwacji zostang stwierdzone niezgodno$ci wskazujgce na powazne
naruszenie wymagan akredytacyjnych, wowczas jednostka certyfikujgca osoby (przed
wydaniem dokumentu, zawierajgcego wyniki akredytowanej dziatalnosci) jest zobowigzana
do podjecia korekcji/dziatan korygujgcych w trybie natychmiastowym oraz do bezzwtocznego
poinformowania PCA o ich realizacji. Pozytywna ocena dowodoéw wykonania korekcji/dziatan
korygujacych przez PCA jest warunkiem utrzymania akredytacji.

Na jednostce certyfikujgcej osoby spoczywa obowigzek zgtoszenia do PCA wskazanej
do obserwaciji dziatalnosci.

Zgtoszenie powinno nastgpi¢ co najmniej 15 dni roboczych przed terminem zaplanowanych
dziatanh.

3.2.2 Nadzér planowany i ponowna ocena

W cyklu akredytacji w ramach ocen w nadzorze planowanym i ponownej oceny PCA weryfikuje
utrzymanie przez jednostke certyfikujgcg osoby kompetencji do prowadzenia proceséw
certyfikacji objetych aktualnym zakresem akredytacji, poprzez ocene spetnienia wszystkich
wymagan i warunkow akredytacji stosujac:

— przeglad dokumentacji dotyczgcej jednostki (zakres dokumentacji dostarczanej przez
jednostke — zgodnie z DA-01 oraz niniejszym dokumentem);

— ocene na miejscu spetnienia wymagan akredytacyjnych i warunkoéw akredytacji
(wywiady/rozmowy, przeglady dokumentéw i zapisdw, audyt pionowy procesow);
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— obserwacje egzamindéw prowadzonych przez jednostke.

Oceny w procesach nadzoru planowanego i ponownej oceny przeprowadza sie w zakresie
i w terminie ustalonym w programie nadzoru jednostki certyfikujgcej osoby w danym cyklu
akredytaciji.

Program nadzoru jest ustalany w sposob zapewniajgcy, ze w danym cyklu akredytacji jest
oceniana akredytowana dziatalnos¢ certyfikacyjna reprezentatywna dla posiadanego przez
jednostke certyfikujgcg zakresu akredytaciji, z uwzglednieniem lokalizacji, w ktorych jest
prowadzona lub z ktérych jest zarzadzana ta dziatalno$¢, jak réwniez zaangazowanego
personelu, oraz ze oceniane sg majgce zastosowanie wymagania akredytacyjne.

Probki dziatalno$ci certyfikacyjnej, lokalizacji i wymagan akredytacyjnych przewidziane
do oceny w programie nadzoru, sg ustalane z uwzglednieniem ryzyka wskazanego w p. 3.2.1
oraz dodatkowo zwigzanego z:

— funkcjonowaniem systemu zarzgdzania jednostki certyfikujgcej i jego ztozonoscig;

— dotychczasowymi doswiadczeniami z ocen (w tym wynikami poprzednich ocen w cyklu —
niezgodnosci i spostrzezen oraz reakcjg jednostki certyfikujgcej w odniesieniu do wynikéw
ocen);

— postrzeganiem jednostki certyfikujgcej (skargami i innymi informacjami dotyczgcymi

jednostki);

istotnymi  zmianami majgcymi wptyw na spetnienie wymagan akredytacyjnych

(np. dotyczacymi zasobéw).

Ocena jednostki certyfikujgcej osoby w procesie nadzoru powinna zapewni¢ PCA
podejmowanie decyzji z minimalizacjg ryzyka btednej oceny kompetencji jednostki
i nieadekwatnych wnioskéw o zaufaniu do jej kompetencji w udzielonym zakresie akredytaciji.

W celu zapewnienia wyboru reprezentatywnej probki do oceny kompetencji jednostki
certyfikujgcej osoby PCA pozyskuje informacje o zakresie prowadzonej dziatalnosci oraz
zasobach jednostki, w tym personelu (FAC-17).

W zwigzku z tym jednostka certyfikujgca jest zobowigzana do utrzymywania aktualnego
wykazu kompetentnego personelu w zakresie udzielonej akredytacji w kazdym z programéw
certyfikacji (z uwzglednieniem kategorii certyfikacyjnej/ych).

Jednostka certyfikujgca osoby jest zobowigzana, do dnia 15 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, przekazac¢ do PCA informacje o liczbie nadzorowanych certyfikatéw (stan na
1 grudnia) w odniesieniu do kazdego programu certyfikacji objetego zakresem akredytaciji.
Jesli program certyfikacji odnosi sie do kilku kategorii certyfikacyjnych, informacja ta powinna
odnosic sie rowniez do poszczegolnych kategorii. W przypadku, kiedy jednostka certyfikujgca
prowadzi dziatalno$c¢ certyfikacyjng poza granicami Polski nalezy rowniez wskazac¢ informacje
o tej dziatalno$ci zgodnie z zapisami punktu 3.2.1 (FAC-17).

Biorgc powyzsze pod uwage w trakcie kazdego nadzoru w ocenie na miejscu PCA ocenia
kompetencje jednostki certyfikujgcej osoby do prowadzenia dziatalnosci certyfikacyjnej, w tym
zrealizowane przez nig procesy certyfikacji kierujgc sie, w miare mozliwosci, zasadg wyboru
proceséw sposrod przeprowadzonych w okresie od poprzedniej oceny PCA. Przy wyborze
prébki proceséw w poszczegolnych programach certyfikacji PCA kieruje sie zasadg wyboru
probki z uwzglednieniem zapewnienia oceny maksymalnie duzej liczby personelu
zaangazowanego w dziatalnosc¢ certyfikacyjna.

Pierwsza ocena na miejscu realizowana po rozszerzeniu zakresu akredytacji o program
certyfikacji obejmuje rowniez ocene w tym programie.

Wybor prébki personelu do weryfikaciji w czasie oceny na miejscu powinien zapewnié w trakcie
catego cyklu akredytacji ocene mozliwie najwiekszej liczby personelu jednostki certyfikujgcej
osoby zaangazowanego w proces certyfikaciji.

W jednostkach certyfikujgcych osoby posiadajgcych lokalizacje, w ktorych jest prowadzona lub
z ktérych jest zarzadzana dzialalnos¢ certyfikacyjna, PCA prowadzi ocene na prébce
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w wybranych lokalizacjach. Lokalizacje wybiera sie losowo w ten sposéb, aby w trakcie cyklu
akredytacji, liczba ocenianych za kazdym razem lokalizacji byta mozliwie taka sama oraz
zostaty ocenione wszystkie lokalizacje.

Mozliwe jest przeprowadzenie nadzoru planowanego w formie oceny zdalnej wybranego
obszaru funkcjonowania CAB (obszaru systemu zarzgdzania Ilub obszaru dziatah
technicznych), w przypadku spetnienia wymagan okreslonych w dokumencie DA-01.

Decyzje o mozliwosci przeprowadzenia oceny w procesie nadzoru w formie oceny zdalnej
wybranego obszaru funkcjonowania CAB podejmuje PCA z uwzglednieniem analizy ryzyka.
Niemniej jednak, w przypadku jednostek certyfikujgcych osoby prowadzacych dziatalnosé
wielolokalizacyjng, w obszarze réznych rodzajow certyfikacji oséb oraz o szerokiej skali
prowadzonych dziatah certyfikacyjnych, ocena w formie ww. oceny zdalnej moze nie mie¢
zastosowania.

W przypadku oceny prowadzonej w formie oceny zdalnej wybranego obszaru funkcjonowania
CAB, jednostka certyfikujgca osoby powinna udostepni¢ PCA przed oceng dokumenty
wskazane w DA-01 oraz zapisy z okresu od ostatniej oceny PCA dotyczgce: auditéw
wewnetrznych, przegladoéw zarzgdzania, podjetych dziatan korygujgcych i zapobiegawczych,
sposobu zatatwienia ewentualnych skarg i odwofan, odbytych szkolen, wynikéw
monitorowania dziatania egzaminatoréw oraz wykaz udzielonych certyfikacji objetych
zakresem akredytacji w roku poprzedzajgcym ocene.

Ponowne oceny sg zawsze planowane jako oceny na miejscu, a ich zakres uwzglednia wyniki
poprzednich ocen w cyklu. Ponadto, w kazdej ponownej ocenie ocenia sie spetnienie
wszystkich wymagan normy akredytacyjnej.

W trakcie catego cyklu akredytacji, PCA obserwuje wramach kazdego akredytowanego
programu certyfikacji co najmniej jeden egzamin prowadzony przez jednostke certyfikujgcg
osoby. W przypadku, kiedy program certyfikacji obejmuje kilka kategorii certyfikacyjnych,
obserwacje prowadzi sie¢ w wybranych kategoriach, uwzgledniajgc m.in.: specyfike kategorii
certyfikacyjnej, forme egzaminu i liczbe przeprowadzonych proceséw w poszczegdinych
kategoriach.

W trakcie catego cyklu akredytacji PCA prowadzi obserwacje egzamindéw organizowanych
przez kazdg lokalizacje, z zachowaniem warunku obserwacji jednego egzaminu z danej
lokalizacji i wybierajgc za kazdym razem inny program certyfikacji lub inny personel
prowadzacy egzamin.

PCA nie prowadzi obserwacji personelu jednostki certyfikujgcej osoby, ktéry byt juz
obserwowany w biezgcym lub poprzednim cyklu akredytacji, chyba Ze jednostka certyfikujgca
nie dysponuje innym personelem w okreslonym obszarze kompetenciji.

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

3.2.3 Zmiany zakresu akredytacji

Rozszerzenie zakresu akredytacji jednostki certyfikujgcej osoby dotyczy m.in.:

— nowego programu certyfikacii;

— nowej kategorii certyfikacyjnej lub poziomu kompetenciji;

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

Od jednostki certyfikujgcej osoby ubiegajgcej sie o rozszerzenie zakresu akredytacji wymaga
sie przeprowadzenia lub nadzorowania co najmniej jednego procesu certyfikacji w zakresie
zgtoszonego rozszerzenia. W przypadku, kiedy jednostka certyfikujgca wnioskuje
o rozszerzanie o nowy program certyfikacji, obejmujgcy kilka kategorii certyfikacyjnych,
wymaga sie przeprowadzenia procesow dla kazdej kategorii.
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Na podstawie analizy wniosku o rozszerzenie zakresu akredytacji (FA-01) PCA podejmuje
decyzje o formie oceny wnioskowanego rozszerzenia zakresu akredytacji po uwzglednieniu
ryzyka zwigzanego z przedmiotowym wnioskiem.

W przypadku wnioskowania o rozszerzenie zakresu akredytacji o nowy program certyfikacji
obowigzujg postanowienia p. 3.2.1 niniejszego dokumentu. PCA dokonuje petnej oceny
kompetencji jednostki certyfikujgcej osoby, w tym oceny na miejscu i obserwacji egzaminu
realizowanego w ramach zgtoszonego programu.

Zmiany wydania programu certyfikacji oraz zmiany wydania dokumentu normatywnego
stanowigcego podstawe certyfikacji lub zwigzanego z obszarem dziatalnosci certyfikowanych
0sOb oraz jego zastgpienie nowym dokumentem, niepowodujgce zmian w wymaganiach
certyfikacyjnych jest traktowane jako uaktualnienie zakresu akredytacji i jest dokonywane na
whniosek jednostki certyfikujgcej osoby (FA-01).

3.2.4 Szczegotowe warunki zawieszania akredytacji

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

— utraty kompetenciji jednostki certyfikujgcej do prowadzenia certyfikacji oséb wedtug danego
programu certyfikacji lub kategorii certyfikacyjnej, bez wzgledu na powdd (np. utrata
zasobow jednostki certyfikujgcej do prowadzenia procesow certyfikacji zgodnie
z posiadanym zakresem akredytaciji);

— uniemozliwienia przeprowadzenia oceny Ilub obserwacji w procesie nadzoru
w wymaganym przez PCA okresie bez wskazania istotnych powodéw;

— niezgloszenia do oceny pierwszego zrealizowanego procesu oceny zgodnosci
w przypadku udzielenia akredytacji w obszarach regulowanych prawnie, wymagajgcych
posiadania akredytacji;

— utraty praw do prowadzenia certyfikacji w programie certyfikacji, ktérego jednostka
certyfikujgca nie jest wiascicielem.

Gdy w danym cyklu akredytacji jednostka certyfikujgca osoby nie przeprowadzita lub nie
nadzorowata zadnego procesu certyfikacji oséb w danym programie certyfikacji, akredytacja
w tym zakresie jest zawieszana z koncem tego cyklu akredytacji, chyba ze akredytowany
podmiot jest w stanie przedstawi¢ wystarczajgce dowody na utrzymywanie kompetenciji.

4 Postanowienia koncowe

Niniejsze wydanie dokumentu DACP-01 zastepuje wydanie 5 z 28.11.2022 r. Dokument zostat
wprowadzony Komunikatem nr 418 z dnia 29.12.2023 r. i obowigzuje od dnia 1.01.2024 r.
Istotne zmiany w odniesieniu do wydania poprzedniego zostaty oznaczone kolorem
czerwonym.

5 Dokumenty zwigzane

Dokumentami zwigzanymi z niniejszym dokumentem sg te wymienione w punkcie 2 oraz:
DA-01 Opis systemu akredytacji

DA-10 Akredytacja w zakresach elastycznych

DA-11 Akredytacja jednostek oceniajgcych zgodnos¢ do celdow notyfikaciji

IAF MD 12 Dokument obowigzkowy IAF — Ocena akredytacyjna jednostek oceniajgcych
zgodnoé¢ prowadzacych 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.
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6 Zalaczniki
Zatgcznik nr 1 Kategorie certyfikacyjne oséb

Zatgcznik nr 2 Zasady okreslania czasu trwania ocen jednostki certyfikujgcej osoby

FAC-03 Zatgcznik do wniosku o akredytacje jednostki certyfikujgcej osoby
FAC-08 Przeglad dokumentac;ji jednostki certyfikujgcej osoby
FAC-17 Informacja o prowadzonej dziatalnosci certyfikacyjnej oraz personelu jednostki

certyfikujgcej osoby
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