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1.
FORORD

Norsk Akkreditering (NA) forvalter en offentlig akkrediteringsordning (godkjenningsordning) for laboratorier, sertifiseringsorgan, inspeksjonsorgan, miljøkontrollører og attestasjonsorgan/attestanter.  NA Dok 4 gir en nærmere beskrivelse.  Til denne oppgaven benytter NA både egne og innleide bedømmere/eksperter.  En bedømmers/eksperts oppgave er å vurdere en søkers kvalitetssystem, organisasjon, kompetanse og arbeidsmåter opp mot spesifiserte krav, og ved oppfølging påse at akkrediterte organisasjoner fortsatt møter vilkårene for akkreditering.  Ofte er et bedømmerlag sammensatt av bedømmere/eksperter med ulik fagkompetanse.

Prosessen for å akkreditere en førstegangs søker inneholder følgende hovedelementer:

· Mottakskontroll av søknad (NA)

· Registrering og fakturering av søknadsgebyr (NA)

· Utpeking av ledende bedømmer og tekniske bedømmere/eksperter (NA)

· Aksept av valg av bedømmere/eksperter (søker)

· Ledende bedømmer gjennomgår dokumentasjon

· Formøte dersom relevant (ledende bedømmer/saksbehandler)

· Øvrige bedømmere/eksperter gjennomgår dokumentasjonen

· Eventuelt utbedring av påpekte mangler (søker)

· NA vurderer om utbedringen er tilfredsstillende

· Besøk avtales med søker (ledende bedømmer)

· Søker bekrefter besøk

· Bedømmelsesbesøk hos søker (bedømmere/eksperter)

· Observasjon av organisasjonens utførelse av sitt arbeid (bedømmere/eksperter)

· Rapportering fra besøk og observasjon (bedømmere/eksperter)

· Søker gjennomfører korrigerende tiltak for påviste avvik

· Saksbehandler utarbeider akkrediteringsrapport med anbefaling

· Prosesseier fatter vedtak om akkreditering 

· Direktør fatter vedtak om akkreditering dersom prosesseier er saksbehandler


Bedømmelse skal utføres i samsvar med NAs praksis og i samsvar med relevante internasjonale standarder og retningslinjer som er listet i avsnitt 10.  Kriteriene i disse standardene/retningslinjene refererer seg både til bedømmerens opptreden, rapportering, organisering og gjennomføring av bedømmelse.

Organisasjoner som søker om akkreditering skal møte kravene i den standarden som gjelder for området.  EA/IAF retningslinjer inneholder veiledning og presisering mht hvordan standardenes ulike paragrafer skal anvendes.  NA Dok 25/31 gir referanse til kravene som gjelder for akkrediterte organisasjoner.

2.
HENSIKT

Dette dokumentet gir veiledning mht utførelse av bedømmelse av sertifiseringsorganer, miljøkontrollører, attestasjonsorganer/attestanter og inspeksjonsorganer.  Relevante deler av NA Dok 36ab ”Veiledning for Norsk Akkrediterings bedømmere (laboratorier)” gjelder ved bedømmelse av organer som utfører egne prøvingsaktiviteter.

I tillegg gir dokumentet en del annen informasjon av interesse for NAs bedømmere.

3.
ARBEIDSINSTRUKSER

3.1
Instruks for ledende bedømmer

Arbeidsoppgavene til ledende bedømmer vil ved søknad om førstegangs akkreditering bestå av følgende:

Før bedømmelsen
1. Gi tilbakemelding til saksbehandler dersom han/hun mener bedømmerlaget ikke har tilstrekkelig kompetanse/kapasitet.

2. Gjennomgå organisasjonens dokumentasjon

· Dersom det er vesentlige mangler som er avgjørende for om søker kan bli akkreditert, gis skriftlig tilbakemelding til NAs saksbehandler med et notat som identifiserer manglene og som kan videresendes søker.  
· Dersom det ikke er vesentlige mangler skal ledende bedømmer enten tilrå for saksbehandler at det gjennomføres et formøte eller, ved behov, gi beskjed til de andre deltakerne på bedømmerlaget om å foreta sin dokumentgjennomgang.

· Ledende bedømmer skal tilse at de andre i bedømmerlaget har en klar instruks for hva som forventes gjort med tilhørende tidsfrister.  Instruksen må ikke være i konflikt med NAs avtale med den aktuelle bedømmer/ekspert.

3. Innen 3 uker, sende inn rapport NA-S02d fra dokumentgjennomgang til saksbehandler, dersom det avdekkes forhold som må forbedres før bedømmelse.  Vedlagt rapporten sendes eventuelt kommentarer fra øvrige medlemmer i bedømmerlaget.

4. På bakgrunn av dokumentgjennomgangen, vurdere om det skal gjennomføres et formøte med søker, alternativt lage en sjekkliste over forhold som skal verifiseres under bedømmelsen.
5. Etter konsultasjon med NAs saksbehandler: Lage en plan for bedømmelsen og nødvendige observasjoner.  Tidspunkter må bekreftes skriftlig med sertifiseringsorganet, med kopi til bedømmerlaget og NAs saksbehandler.

6. Fordele arbeidsoppgaver innen bedømmerlaget og gi nødvendig instruksjon.  (Dette kan eventuelt gjøres i et internt møte før åpningsmøtet).

Under bedømmelsen og observasjon:

7. Gjennomføre åpningsmøte, bedømmelse, observasjon, sluttmøte og avviksrapportering i hht beskrivelsen i dette dokumentet.

8. Lede øvrige medlemmer i bedømmerlaget.

9. Evaluere arbeidet utført av øvrige bedømmere/eksperter.

Etter bedømmelsen:
10. Vurdere rapporter fra øvrige medlemmer i bedømmerlaget.  Dersom disse er tilfredsstillende, sende inn en rapport (NA-S02f-serien) til NAs saksbehandler fra bedømmelsen i løpet av 3 uker etter bedømmelsesbesøket.  Med mindre andre frister er avtalt.

11. For observasjoner utarbeides følgende rapporter av ledende bedømmer avhengig av hvilken type akkreditering det gjelder:
· NA-S09a for observasjon av system- eller produktsertifisering

· NA-S09e for observasjon av inspeksjon

· NA-S09f for observasjon av personellsertifisering

12. Sende skriftlig evaluering på NA-S09c av arbeidet som bedømmerlagets øvrige medlemmer har utført til NAs saksbehandler, med mindre annet er avtalt.

13. Om nødvendig avtale tidspunkt for verifisering av korrigerende tiltak med sertifiseringsorganet og eventuelt øvrige bedømmere/eksperter.

Annet

Ledende bedømmer og NAs saksbehandler skal holde hverandre orientert om avtaler som gjøres og eventuell korrespondanse med organisasjonen samt andre forhold av betydning, f. eks. viktige policy-spørsmål som trenger avklaring, behov for å endre avtaler inngått med bedømmere, klager fra kundene eller lignende.

Ledende bedømmer skal kun tildele oppgaver til bedømmerlagets medlemmer som de er kvalifisert av NA til å utføre.

3.2
Instruks for teknisk bedømmer/teknisk ekspert

3.2.1 Instruks for teknisk bedømmer/ekspert vedrørende NS-EN 45011 (produktsertifisering)
Arbeidsoppgavene til en teknisk bedømmer/ekspert vil bestå i følgende:

Før bedømmelsen (kan eventuelt verifiseres under bedømmelsen)
1. Gjennomgang av tekniske prosedyrer, standarder og CV-er til nøkkelpersonell innen fagområdet.

2. Vurdere hvorvidt kompetanse/kompetansekrav og prosedyrenes tekniske innhold er tilfresstillende.

3. Vurdere hvorvidt produktstandardene/de normative dokumenter som sertifiserte produkter skal måles mot er tilstrekkelig spesifikke (Se IAF GD 5: 2006).

Under bedømmelsen
4. Vurdere implementeringen av de tekniske prosedyrene og vurdere registreringer/dokumentasjon av utførte sertifiseringer og oppfølging/fornyelse av sertifiseringer.

5. Bistå ledende bedømmer med fagekspertise under besøk hos sertifiseringsorganet og om relevant under observasjon av revisjon hos lisensinnehaver/produsent.

6. Observere hvorvidt sertifisering, prøving og/eller revisjon skjer i hht beskrevne prosedyrer.

Etter bedømmelsen
7. Innen 2 uker med mindre andre frister er avtalt, utarbeide en rapport NA-S02k  fra bedømmelsen og som adresserer ovennevnte punkter.

8.   I løpet av 2 uker med mindre andre frister er avtalt, utarbeide en rapport NA-S

     -09b fra observasjon av revisjon hos lisensinnehaver.
Annet

Bedømmeren/eksperten plikter å varsle ledende bedømmer og/eller NAs saksbehandler dersom han hun går utover de rammer som er avtalt mht oppgaver eller økonomi.  Dersom organet har egne prøvingsaktiviteter skal bedømmelsen også skje i hht relevante deler av NA Dok 36ab.
3.2.2
Instruks for teknisk bedømmer/teknisk ekspert vedrørende NS-EN ISO 17024 (personellsertifisering)

Arbeidsoppgavene til en teknisk bedømmer/teknisk ekspert vil bestå i følgende:

Før bedømmelsen (kan eventuelt verifiseres under bedømmelsen):
1. Gjennomgang av tekniske prosedyrer, standarder og CV-er til nøkkelpersonell innen fagområdet.

2. Vurdere hvorvidt kompetanse/kompetansekrav og prosedyrenes tekniske innhold er tilfredsstillende.

3. Vurdere hvorvidt kompetansestandardene som sertifisert personell skal måles mot er tilstrekkelig spesifikke.

Under bedømmelsen
4. Vurdere implementeringen av de tekniske prosedyrene og vurdere registreringer/dokumentasjon av utførte sertifiseringer og oppfølging/fornyelse av sertifiseringer.

5. Bistå ledende bedømmer med fagekspertise under besøk hos sertifiseringsorganet og under observasjon av eksaminasjon av sertifiseringskandidater.

6. Observere hvorvidt eksaminasjonen skjer i hht beskrevne prosedyrer og om eksaminasjonen for øvrig foregår på en faglig forsvarlig måte.

Etter bedømmelsen:
7. Innen 2 uker med mindre andre frister er avtalt, utarbeide en rapport NA-S02k  fra bedømmelsen og som adresserer ovennevnte punkter.

8.   I løpet av 2 uker med mindre andre frister er avtalt, utarbeide en kort rapport 

NA-S09f fra observasjon av eksaminasjonsarbeidet.
Annet

Bedømmeren/eksperten plikter å varsle ledende bedømmer og/eller NAs saksbehandler dersom han/hun går utover de rammer som er avtalt med hensyn til oppgaver eller økonomi.

3.2.3
Instruks for teknisk bedømmer/teknisk ekspert vedrørende ISO/IEC 17021 (for systemsertifisering), ISO/TS 22003 (for sertifisering av systemer for matsikkerhet), ISO/IEC 27006 for sertifisering av IT-sikkerhetssystemer) og EMAS-forordningen.  
Teknisk bedømmer/ekspert brukes i mindre utstrekning ved vurdering av systemsertifisering, men vil i enkelte tilfeller benyttes f. eks. i forbindelse med observasjon av sertifiseringsorganets revisjonsarbeid hos en konkret bedrift, vurdering av et sertifiseringsorgans kompetanse innen et gitt fagområde, bistand ved intervju av sertifiseringsorganets fagkompetanse og lignende.  For observasjon av sertifiseringsorganer for miljøstyringssystemer og EMAS, vil det være relevant å inkludere teknisk bedømmer/teknisk ekspert med miljøkompetanse.  Relevante deler av 3.2.1 og 3.2.2 vil gjelde.

Etter observasjon av sertifiseringsorganets revisjonsarbeid i en konkret bedrift skal det utarbeides en rapport på NA-S09b i løpet av 2 uker etter observasjonen med mindre andre frister er avtalt.

3.2.4
Instruks for teknisk bedømmer/teknisk ekspert vedrørende NS-EN ISO 17020 (inspeksjon)

Arbeidsoppgavene til en teknisk bedømmer/ekspert vil bestå i følgende:

Før bedømmelsen (kan eventuelt verifiseres under bedømmelsen):

1. Gjennomgang av tekniske prosedyrer, standarder og CV-er til nøkkelpersonell innen fagområdet.

2. Vurdere hvorvidt kompetanse/kompetansekrav og prosedyrenes tekniske innhold er tilfredstillende.

3. Vurdere hvorvidt produktstandardene/normative dokumenter eller andre inspeksjonsmetoder eller prosedyrer som inspeksjonen skal gjennomføres etter er tilstrekkelige.

Under bedømmelsen:

4. Vurdere implementeringen av de tekniske prosedyrene og vurdere registreringer/dokumentasjon for utførte inspeksjoner.

5. Bistå ledene bedømmer med fagekspertise under besøk hos inspeksjonsorganet og om relevant under observasjon av revisjon.

6. Observere hvorvidt inspeksjon skjer i hht beskrevne prosedyrer.

Etter bedømmelsen:
7.
Innen 2 uker med mindre andre frister er avtalt, utarbeide en rapport NA-S02k fra bedømmelsesbesøket og som adresserer ovennevnte punkter.

8. Innen 2 uker med mindre andre frister er avtalt, utarbeide en rapport, NA-S09e  fra observasjon av inspeksjon.

Annet

Bedømmeren/eksperten plikter å varsle ledende bedømmer og eller NAs saksbehandler dersom han/hun går utover de rammer som er avtalt mht. oppgaver eller økonomi.  Dersom organet har egne prøvingsaktiviteter skal bedømmelsen også skje i hht relevante deler av NA Dok 36ab.

4.
BEDØMMELSE

4.1 Innledning

NAs oppgave er bl. a. å bedømme sertifiseringsorgan, inspeksjonsorgan, miljøkontrollører og attestasjonsorgan/attestanter, akkreditere slike organisasjoner og gjennom oppfølging påse at de fortsatt møter akkrediteringsvilkårene.

Bedømmelsesbesøk hos organisasjonen og observasjon av utførelsen av deres arbeid spiller en sentral rolle i dette arbeidet.

Hver søker om akkreditering fyller ut et søknadsskjema som gir viktige opplysninger om søkeren og de aktiviteter som ønskes omfattet av akkrediteringen.  Sammen med søknaden sender søkeren inn kvalitetsmanual, prosedyrebeskrivelser og annen viktig dokumentasjon.

NAs bedømmere skal vurdere hvorvidt denne dokumentasjonen samsvarer med de krav som er beskrevet i den standarden som gjelder for området det søkes akkreditering i.  (se forord, siste avsnitt).

Dersom dokumentasjonen er i samsvar med ovennevnte kriterier må NAs bedømmer/ekspert gjennom besøk hos søker og observasjon av hvordan arbeidet utføres i praksis, undersøke hvorvidt dokumentasjonen er implementert og hvorvidt søker viser seg kompetent i praksis.

4.2
Akkrediteringsomfang

NA tilstreber å definere omfanget av en akkreditering så presist som mulig.  Ved førstegangs akkreditering eller ved utvidelser må søkeren spesifisere de aktivitetene som akkrediteringen skal omfatte.

Akkrediteringsomfanget for ulike typer av sertifiseringer er forhåndsdefinert i bransjeoversiktene i NA Dok 24c. For andre typer produktsertifiseringer og inspeksjon gjelder egne ordninger.  Akkrediteringsomfanget skal framgå av databasen EDNA.
4.3
Sjekklister
På bakgrunn av dokumentgjennomgangen kan bedømmerne/ekspertene forberede individuelle sjekklister over punkter de ønsker å verifisere under bedømmelsesbesøk/observasjon.
4.4
Dokumentasjon som bedømmere/eksperter trenger
NAs saksbehandler skal forsyne bedømmerlaget med nødvendig dokumentasjon.

Ledende bedømmer skal på forhånd motta:

· Søkerens/den akkreditertes kvalitetsmanual og prosedyresamling

· En kopi av søknaden med vedlegg (når relevant)

· Kopi av relevant korrespondanse (brev og e-post)

· Kopi av foregående bedømmelsesrapport (gjelder ikke førstegangs besøk)

· Kort informasjon om utvidelser av akkrediteringsomfang eller andre endringer siden forrige besøk om relevant.

Dokumentasjonen kan også inneholde følgende når relevant:

· Relevante standarder/normative dokumenter

· CV for nøkkelpersonell.

Tekniske bedømmere/eksperter skal på forhånd motta:

· Søkerens/den akkreditertes kvalitetsmanual og relevante prosedyrer (normalt)

· Kopi av søknaden med vedlegg (når relevant)

· Kopi av foregående bedømmelsesrapport (når relevant)

· Relevante standarder/normative dokumenter (når relevant)

· CV for relevant teknisk personell (hvis praktisk kan disse vurderes ved besøket)

· Informasjon om adgang til NAs rapportmaler på våre web-sider.

4.5 Utførelse

4.5.1 Formøte

Avhengig av om det er vesentlige mangler på samsvar med krav til akkreditering i søknadsdokumentasjonen, kan det avtales et formøte hos søker.  Formøte utføres normalt av saksbehandler og/eller ledende bedømmer, og skal i omfang begrenses til maksimum en dag.  Under formøtet må det være oppmerksomhet knyttet til om søkers ønske om rådgivning, da dette ikke er tillatt.  Følgende skal minst tas opp under dette besøket med mindre det foreligger grunner for annet:

· Gjennomgang av kravene til akkreditering

· Eventuelle kommentarer etter dokumentgjennomgangen

· Prosedyren som følges ved bedømmelse av søkere

· Tidspunkt for innsendelse av eventuell ny dokumentasjon.

Etter et formøte utarbeider ledende bedømmer/saksbehandler en kortfattet rapport som bør adressere:

· Hva som ble gjennomgått på møtet

· De bedømmerressurser som er nødvendig for bedømmelse av søkeren

· Tiltak som bør iverksettes før besøk kan planlegges.

Rapporten sendes NAs saksbehandler og søkeren.

4.5.2 Bedømmelse
Før bedømmelsen starter bør bedømmerlaget møtes for å klargjøre arbeidsfordeling og program.  Dette kan skje hos søkeren umiddelbart før åpningsmøtet eller på et tidligere tidspunkt.  I noen tilfeller kan det være tilstrekkelig å utføre dette pr. telefon eller korrespondanse.

Bedømmelsen har følgende elementer:

· Åpningsmøte med deltakelse fra bedømmerlaget og representanter fra organisasjonen

· Verifikasjon av registreringer og intervjuer

· Internt møte i bedømmerlaget for å forberede sluttmøtet (ved bedømmelser som varer utover en dag er det ofte hensiktsmessig å ha et internt møte på slutten av hver dag for oppsummering/samordning)

· Sluttmøte med presentasjon av konklusjonene fra besøket for representanter for organisasjonen.

4.5.3 Åpningsmøte

Hensikten med møtet er:

· at organisasjonens representanter og NAs bedømmerlag skal bli kjent med hverandre

· å oppklare eventuelle misforståelser

· å verifisere detaljene i programmet.

Innholdet i åpningsmøtet vil normalt være:

· Introduksjon av de tilstedeværende

· Presentasjon av tidsskjema for bedømmelsen og bekreftelse på skjemaet

· Forklaring av bedømmelsens hensikt og metode

· Forklaring på de roller som organisasjonens representanter skal spille under bedømmelsen

· Forklaring av hva som vil skje på sluttmøtet

· Forsikring om at all informasjon vil behandles fortrolig

· Identifisere personer med myndighet til å akseptere avvik på vegne av organisasjonen og foreslå korrigerende tiltak

· Mulighet for organisasjonens representanter til å stille relevante spørsmål

4.5.4 Utførelse av bedømmelse

Hensikten med dokumentgjennomgangen er å vurdere hvorvidt søkerens kvalitetsdokumentasjon er i samsvar med NAs krav.

Hensikten med en verifikasjon som gjøres ved besøk hos søkeren er å fastslå hvorvidt organets kvalitetssystem og prosedyrer er implementert på en tilfredsstillende måte.

Alle konklusjoner må være objektive og rettferdige og de bør også oppfattes slik av organisasjonen.  De må derfor baseres på objektive bevis som kan verifiseres og etterprøves.

En bedømmer må ikke engasjere seg i løsningen av organets avvik da dette vil true NAs uavhengighet.

Dersom det under en bedømmelse blir klart at systemet ikke er implementert på grunnleggende områder eller det er andre vesentlige mangler, skal bedømmelsen avbrytes og organisasjonen underrettes om begrunnelsen for beslutningen.

4.5.5 Avviksrapport

Definisjon: Avvik er definert som mangel på oppfyllelse av spesifiserte krav.

Avvikene deles inn i tre kategorier avhengig av alvorlighetsgrad:

1. Meget alvorlig avvik: Avvik hvor tilliten til organisasjonens akkreditering er alvorlig truet.  For hele organisasjonens akkreditering eller berørte deler skal varsel om suspensjon vurderes (gjelder akkreditert organisasjoner)

2. Vesentlig avvik: Avvik hvor korrigerende tiltak må gjennomføres innen en spesifikk tidsfrist for å unngå suspensjon.

3. Mindre avvik: Avvik som kan være en isolert hendelse og som ikke spesielt påvirker resultater av organisasjonens akkrediterte virksomhet.

Se for øvrig veiledningsdokument NA Dok 55.

Avviksrapportskjema, NA-S22, skal benyttes for å beskrive avvik av kategori meget alvorlig eller vesentlig.  Mindre avvik beskrives i bedømmelsesrapporten slik at forholdet kan verifiseres ved neste besøk, men det skal framlegges en bekreftelse på at korrigerende tiltak er gjennomført.

Avviksrapporten skal kun inneholde faktiske beskrivelser av forhold relatert til avvik fra en spesifikk paragraf i søkerens egne prosedyrer eller i NAs krav.  Bedømmeren skal unngå tendensiøse eller følelsesmessige utsagn i rapporten og skal unngå å bruke den som en anledning til å belære dem mht hvordan de skal løse sine oppgaver.  Det er ledende bedømmers ansvar, med støtte fra bedømmerlaget, å samle alle identifiserte avvik før sluttmøtet holdes.

Avviksrapporten skal fylles ut i alle relevante rubrikker i NA-S22.

Ved førstegangs akkreditering skal fristen for innsendelse av korrigerende tiltak (avvikskategori 1 og 2) normalt være 12 arbeidsuker, med mulighet for forlengelse til 16 uker.  Ved oppfølging av eksisterende akkrediteringer skal fristen normalt være 6 arbeidsuker for avvik av kategori 2 med mulighet til forlengelse til 10 uker.  Av praktiske grunner bør det tilstrebes å ha samme frist for flere avvik dersom det ikke foreligger grunner for å gjøre noe annet.  Det kan ved oppfølging av eksisterende akkrediteringer være aktuelt å sette kortere frister dersom det vurderes som viktig å iverksette korrigerende tiltak så snart som mulig.  Spesielt vil dette være aktuelt ved avvik av kategori 1 som normalt vil føre til varsel om suspensjon.  I så tilfelle følger NA egne regler.

4.5.6 Oppsummering

Etter at bedømmerlaget har fullført sine individuelle oppgaver avholdes et internt møte i bedømmerlaget slik at hver bedømmer kan presentere sine avvik og konklusjoner.  Ledende bedømmer bruker dette som basis for sin oppsummering på sluttmøtet.  Dersom bedømmerlaget ikke kommer fram til en konklusjon på et funn, skal dette meldes tilbake til akkrediteringsorganet for en avklaring.

Oppsummeringen skal inkludere alle forhold som trenger korrigering og ledende bedømmers anbefaling til NA.  Ledende bedømmers anbefaling kan f. eks. være at det må gjennomføres et nytt bedømmelsesbesøk, en ny observasjon (avsnitt 4.7) eller at akkreditering gis med eller uten betingelser (f. eks. at det gjennomføres korrigerende tiltak slik at avvik kan lukkes).

Oppsummeringen er ikke bare en opplisting av innholdet i avviksrapportene.  Den skal for eksempel redegjøre for eventuelle sammenhenger mellom ulike avvik som hver for seg ikke er alvorlige, men som samlet avslører alvorlige mangler i systemet.

Oppsummeringen skal også gi tilbakemelding om positive forhold i organisasjonen.

4.5.7 Faktorer som påvirker anbefaling vedrørende akkreditering

Når ledende bedømmer gir sin anbefaling skal han/hun ta antall avvik av ulike kategorier i betraktning.

Dersom ingen avvik er identifisert skal ledende bedømmer normalt anbefale at akkreditering tildeles umiddelbart.

Dersom akkreditering ikke kan anbefales umiddelbart pga avvik som er identifisert, vil anbefalingen gjøres betinget av at avvikene først korrigeres (meget alvorlige og vesentlige avvik) og at de korrigerende tiltak verifiseres.

Dersom det er grunnleggende mangler ved systemet kan det enten anbefales at det gjennomføres et fullstendig nytt bedømmelsesbesøk eller at akkreditering avslås.  Dersom nytt besøk anbefales bør oppsummeringen gi informasjon om at alle forhold da kan bli vurdert på nytt ved neste besøk.

Ved lukking av avvik skal ledende bedømmer, eventuelt også teknisk bedømmer gjøre følgende vurderinger:

· Om avviket skal lukkes basert på tilfredsstillende korrigerte prosedyrer

· Om avviket skal lukkes basert på tilfredsstillende korrigerte prosedyrer i tillegg til beviser på at prosedyrene praktiseres

· Om avviket skal lukkes etter besøk for å verifisere implementering av korrigerende tiltak

Se for øvrig NA Dok 55.
4.5.8 Sluttmøte med organisasjonens representanter

Formålet med sluttmøtet er å presentere en oppsummering av bedømmelsen for søkerens representanter og klarlegge eventuelle misforståelser.

Ledende bedømmer skal normalt:

· Takke søker for tilrettelegging og samarbeidsvilje

· Understreke at ikke alle avvik nødvendigvis er oppdaget

· Presentere en oppsummering av avvik som ble identifisert, sammen med oppsummeringsrapport NA-S23
· Bli enig med søker om frister for gjennomføring av korrigerende tiltak (ref. pkt. 4.5.5)

· Besvare eventuelle spørsmål

· La søker få original av avviksskjemaene og kopi av oppsummeringsrapport

· Lukke møtet.

På sluttmøtet skal bedømmerlaget unngå å trekkes inn i diskusjoner rundt de konklusjoner og anbefalinger som er gitt.  Dersom det stilles spørsmål ved konklusjonene kan ledende bedømmer imidlertid gi en kort begrunnelse og vise til det avviket eller kombinasjonen av avvik som førte til konklusjonen.  Hvis søker fremdeles ikke aksepterer konklusjonen skal bedømmeren be om at saken tas opp med NA.

Etter avslutningsmøtet skal ledende bedømmer levere evalueringsskjema NA-S49 med anmodning om utfylling, eller henvise til skjema som ligger på våre web-sider.

4.6 Rapportering

Se beskrivelse i instruksene i kap. 3.

4.7
Observasjon av søkers utførelse av arbeidsoppgaver

I tillegg til bedømmelsesbesøket skal det gjennomføres minst en observasjon av søkerens utførelse av sine oppgaver før akkreditering anbefales.

· For produktsertifisering observeres revisjon hos lisensinnehaver/produsent 

· For systemsertifisering observeres revisjon av en leverandørs kvalitetssystem for hver type av systemsertifisering som det søkes om akkreditering for.  (Dersom søkerens revisjon kombinerer flere systemer, anser man at observasjonen dekker de systemene som er inkludert i revisjonen).  Dokumentasjonen som normalt skal foreligge i forkant av observasjonen er CV for revisjonslaget, rapport fra siste revisjon (når relevant) og den reviderte bedriftens kvalitetsmanual. 


· For personellsertifisering observeres eksaminasjonen av personlig kompetanse.

· For miljøkontrollører observeres revisjon av at kravene i forordningen er ivaretatt.  










· For attestasjonsorganer/attestorer vurderes oppdragsgivers innkjøpssystemer   

· For inspeksjonsorganer observeres gjennomføring av inspeksjon.

Det totale antall observasjoner vil avhenge av søknadsomfanget.

Bedømmere/eksperter som deltar ved observasjon skal kun observere utførelsen til søker med tanke på å vurdere:

· Søkerens kompetanse

· Hvorvidt søkerens prosedyrer følges

· Om alle relevante aspekter dekkes

· NAs bedømmere/eksperter skal avholde seg fra å gå aktivt inn i prosessen.  Såfremt det ikke forstyrrer søkerens personell kan det stilles spørsmål i begrenset grad for oppklaring.

Det utarbeides bedømmelsesrapport etter en observasjon.  For rapporten benyttes NA-S09a dersom observasjonen er av en revisjon av styringssystemer, hos lisensinnehaver eller EMAS. Teknisk bedømmer/ekspert fyller ut rapport NA-S09b.  
Ikke tilfredsstillende utførelse skal rapporteres som avvik (ref avsnitt 4.5.5) som beskrevet ovenfor.  Såfremt praktisk mulig skal NAs bedømmerlag gi tilbakemelding til de som blir observert når observasjonen avsluttes.

Dersom observasjonen finner sted hos bedrifter hvor det er krav til verneutstyr for alle som oppholder seg på området, skal bedømmerlaget påpeke dette dersom verneutstyr ikke tildeles.  Dersom verneutstyr ikke forefinnes skal ikke bedømmerlaget gjennomføre observasjonen.

4.8
Oppfølging

Hensikten med oppfølging er å avgjøre hvorvidt en organisasjon fortsatt møter vilkårene for akkreditering.  I løpet av første akkrediteringsperiode (5 år) skal det gjennomføres ordinære bedømmelsesbesøk årlig og alle elementer i angjeldende standard være vurdert i løpet av akkrediteringsperioden.  Det skal fremgå av rapporten fra hvert enkelt bedømmelsesbesøk hvilke deler av standarden som er vurdert.  Oppfølgingsbesøk vil gjennomføres i løpet av den tiden som er fastsatt under forberedelsen med en eller flere bedømmere/eksperter og rapporteres på NA-S23 som leveres på avslutningsmøtet.  Endelig rapport skrives på relevant mal i NA-S02f-serien.  Rapporten leveres prosesseier som verifiserer innholdet og signerer når denne er funnet å være i samsvar med NAs policy og praksis.  Prosesseier har anledning til å la et medlem i prosessteamet vurdere og signere rapporten.
Dersom teknisk bedømmer/ekspert deltar skal vedkommende benytte NA-S02k for rapportering.

Følgende punkter er normalt obligatoriske ved hvert regulære oppfølgingsbesøk:

· Større endringer i organisasjon, nøkkelpersonell eller prosedyrer

· Implementering av korrigerende tiltak på avvik fra forrige besøk

· Registreringer som viser hvordan sertifiseringer har blitt utført og den kompetanse som har vært benyttet

· Anker og klager

· Intern revisjon og ledelsens gjennomgåelse

· Sjekke innhold i reklamemateriell og web-sider

· Sjekke utstedte sertifikater på stikkprøvebasis

· Bruk av akkrediteringsmerker

4.9
Fornyelse

Ved fornyelse gjennomføres dokumentgjennomgang dersom det er vesentlige endringer i kvalitetssystemet siden forrige bedømmelse.  Bedømmelsesbesøket gjennomføres som ved førstegangs akkreditering.

Ledende bedømmers anbefaling fra fornyelsesbesøk vil avhenge av antall avvik og kategori.  Den utformes som ett av følgende alternativer:

· Betingelsesløs fornyelse (hvis ingen avvik er identifisert)

· Fornyelse under betingelse av at identifiserte avvik lukkes innen avtalte frister.

· Suspensjon (av hele eller deler av akkrediteringen) for en definert periode inntil avvik er korrigert og et evt. nytt besøk er gjennomført med tilfredsstillende resultat.

Suspensjon av akkreditering skal vurderes anbefalt når avvik kategori 1 er avdekket.

4.10
Konklusjon

Det vil kunne oppstå problemer av ulik karakter under bedømmelsesbesøk og observasjon.  Det er alltid den enkelte bedømmers/eksperts ansvar å vurdere alle tilgjengelige indisier før en konklusjon trekkes mht en konkret problemstilling hos en organisasjon.  Bedømmere skal alltid ha øye for å opptre objektivt og med takt.  Det er viktig å være klar over at det å være gjenstand for en bedømmelse kan være en stor mental påkjenning for dem som evalueres.

Bedømmere/eksperter skal opptre fordomsfritt og være åpne for å akseptere nye løsninger på gamle problemer så lenge eksisterende krav ivaretas på en tilfredsstillende måte.

5.
FAKTURERING

Med mindre annet er avtalt dekker Norsk Akkreditering reise, diett og overnatting i hht statens satser, ref. NA-S19a.

Bedømmelsesarbeidet faktureres NA etter at det er utført og evt. rapport er mottatt av NA.

Dersom bedømmeren utfører oppdrag for flere av NAs kunder skal det lages separat regning for hvert enkelt oppdrag.  Dette for å lette NAs arbeid med viderefakturering.

For bedømmere og eksperter føres reiseregning og honorar på SAP-reiseregning og SAP-honorar.  Skjema gis av Norsk Akkreditering.  Dersom bedømmere og eksperter leies inn gjennom firma, sendes faktura til Norsk Akkreditering.
6.
HABILITET

NAs bedømmere/eksperter forplikter seg til å gi NA beskjed dersom de eller deres arbeidsgivere har utført tjenester i løpet av de to siste år for den klienten som blir bedømt.

Likeledes forplikter de seg til å underrette NA om andre forhold som kan tenkes å påvirke vurderingen av en aktuell klient.

7.
TAUSHETSPLIKT

NAs bedømmere og eksperter forplikter å overholde forvaltningsloven og NAs regler for fortrolighet.  Informasjon om NAs kunder som er tilegnet gjennom oppgaven som NA-bedømmer skal ikke avsløres for en tredjepart.  Dokumentasjon som mottas fra NA eller NAs kunde eller som bedømmeren selv produserer skal oppbevares beskyttet mot innsyn fra tredjepart.  Taushetsbelagte dokumenter må ikke sendes på telefaks uten etter samtykke fra den berørte part.  Taushetsbelagt dokumentasjon kan ikke kastes, men må enten tilintetgjøres eller sendes tilbake til den det gjelder.

NAs policy er også ikke å røpe til andre hvem som har søkt om akkreditering med mindre søkeren aksepterer dette.

8.
DOKUMENTFORDELING

NAs kvalitetssystem inneholder alle dokumenter som er nødvendige for gjennomføring av akkrediteringsaktiviteter.  Ved hjelp av sine internettsider sørger NA for å holde bedømmere og eksperter oppdatert med de dokumentene som er nødvendig for å utføre arbeidsoppgaver for NA.  Informasjon om NA skjer normalt via e-post, web eller ved utsendelse av papirkopier om nødvendig.  Bedømmere og eksperter forplikter seg til å oppbevare de dokumentene som er tildelt, og å holde seg oppdatert.

9.
NAs BEDØMMERDAGER

NA arrangerer bedømmerdager for eksterne ledende bedømmere minimum en gang i året for å sikre harmonisering av utførelse og for å gjennomgå endringer i dokumentasjon og praksis.

Andre eksterne bedømmere som brukes eller ofte har spesiell interesse kan også inviteres.

Deltakelse på bedømmerdagene vil normalt være en forutsetning for å kunne benyttes som ledende bedømmer for NA.
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