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1. DELOKRUG
Procedura definiše kriterijume i korake za izbor, odobravanje, obuku i praćenje osoblјa DAK-a (unutrašnjeg i spoljašnjeg) uklјučenog u akreditaciju. 
2. REFERENCE
· Zakon br. 05 / L-117 o akreditaciji
· Pravilnik (MTI) br. 04/2017 o Savetu za akreditaciju
· ISO / IEC 17011: 2017 Procena usaglašenosti - Zahtevi za akreditaciona tela koja akreditiraju organe za procenu usklađenosti. 
· ISO 19011: 2018 Smernice za reviziju sistema upravlјanja
· ILAC-G11: 07/2006 ILAC smernice o kvalifikaciji i kompetenciji procenjivača i tehničkih stručnjaka 
3. ODGOVORNOSTI
Ovaj postupak važi za sve osoblјe DAK-a (unutrašnje i spoljašnje) uklјučeno u akreditaciju (uklјučujući početnu akreditaciju, posmatranje, produženje akreditacije, ponovno ocenjivanje), odnosno na one koji imaju funkcije u sledeće aktivnosti akreditacije: pregled aplikacija i izbor članova tima za ocenjivanje, pregled dokumenata, procena, pregled izveštaja o proceni i donošenje odluka o akreditaciji, upravlјanje akreditacionim šemama. 
4. REČNIK I SKRAČENICE
4.1 Rečnik
a) Kompetencija (Sposobnost): Sposobnost primene znanja i veština za postizanje planiranih rezultata. 
b) Vodeći procenjivač: procenjivač kome je data ukupna odgovornost za upravlјanje procenom (zvani vođa tima u ISO / IEC 17011: 2017)
c) Procenjivač: osoba koju je DAK odredila da vrši procenu OOU-a samostalno ili kao deo tima za ocenjivanje  
d) Tehnički procenjivač: procenjivač, imenovan od DAK-a, koji vrši procenu tehničke sposobnosti OOU-a za određeno područje (područja) želјenog delokruga akreditacije
e) Tehnički stručnjak: lice koje je DAK odredio, koji radi pod odgovornošću procenitelјa, i koji pruža konkretna znanja ili ekspertize u vezi sa delokrugom akreditacije koji se ocenjuje ali ne ocenjuje nezavisno
f) Posmatrač: osoba koja prati tim za ocenjivanje, ali ne deluje kao vodeći procenjivač, procenjivač, tehnički procenjivač ili stručnjak. Primeri posmatrača su: pripravnik za procenjivača ili pripravnik za tehničkog procenjivača, predstavnik vlasti, predstavnik DAK-a, osoba iz EA tima za procenu, itd. 
g) Savet za akreditaciju: savetodavni odbor DAK-a u odlučivanju o akreditaciji 
h) Generalni direktor DAK-a: Šef DAK-a, koji je odgovoran za donošenje odluka o akreditaciji
i)    Direktor za akreditaciju i razvoj: interni član osoblјa DAK-a koji rukovodi Direkcijom za akreditacije i razvoj 
j)    Menadžer dosijea: unutrašnji član osoblјa DAK-a, odgovoran za upravlјanje datotekama i drugim akreditacijskim aktivnostima onako kako je detalјno definisano u tački 5.1.1.
4.2 Skraćenice
A 
Procenjivač
PU
Procena usaglašenosti (CA) 
DARD Direktor za akreditaciju i razvoj DAK-a
EA - Evropska saradnja za akreditaciju
GD 
Generalni direktor DAK-a:
VP 
Vodeći procenjivač
OOL Odbor za ocenu lica (PEC)
MK
Menadžer kvaliteta (QM)
TS
Tehnički stručnjak 
TP 
Tehnički procenjivač
5. ZADACI I OVLAŠĆENJA OSOBLJA UKLJUČENIH U AKREDITACIJI 
5.1 Unutrašnje osoblje DAK-a
Zadaci i ovlašćenja unutrašnjeg osoblјa DAK-a u vezi s akreditacijskim aktivnostima su navedeni u nastavku MC-01-Aneks 5, u odgovarajućim procedurama i opisima poslova osoblјa DAK-a.
Zadaci i ovlašćenja direktora za akreditaciju i razvoj (DARD) su:
a) rešava pitanja postavlјena tokom pregleda aplikacije i daje preporuke generalnom direktoru o odbijanju prijave ili o napretku prijave,
b) sastav tima za procenu i određivanje njihovih odgovornosti u postupcima akreditacije, nadzora i proširenja,
c) davanje preporuke generalnom direktoru, u dogovoru sa vodećim procenjivačem, o prekidu postupka procene nakon preliminarne procene,
d) davanje preporuke generalnom direktoru, u bilo kojoj fazi procesa prijave ili početne procene, u dogovoru sa vodećim procenjivačem, da odbije zahtev ili prekine postupak ocenjivanja ako postoje dokazi o lažnom ponašanju OOU-a, ako OOU namerno pruža lažne informacije ili ako OOU prikriva informacije
Zadaci i ovlašćenja generalnog direktora (GD) su sledeći: 
a) imenovanje članova Saveta za akreditaciju sa liste koju je odobrio ministar (MC-01-Aneks 3) za sastanke koji pokrivaju delokrug OOU-a o kojima se raspravlјalo na sastancima,
b) donošenje odluke na osnovu preporuke direktora za akreditaciju i razvoj, odbijanje zahteva ili prekid postupka procene, 
c) donošenje odluke o akreditaciji (odobravanje, odbijanje, smanjenje, produženje, održavanje, suspenzija, ukidanje suspenzije, povlačenje) na osnovu preporuke Saveta za akreditaciju, u početnoj proceni, ponovnoj proceni i proširenju procesa OOU-a i nadzora, osim u slučaju c) niže,
d) donošenje odluke o održavanju akreditacije, na preporuku tima za ocenjivanje, ukoliko nije izmenjen delokrug akreditacije, 
e) potpisivanje i izdavanje akreditacionih dokumenata (sertifikata).
Zadaci i ovlašćenja Menadžera dosijea (MD) su sledeći: 
a) pregled informacija koje je dostavila OOU da bi se utvrdila podobnost zahteva za akreditaciju za pokretanje procene,
b) preispitivanje sposobnosti DAK-a da izvrši procenu zahteva OOU-a, u smislu politika i postupaka DAK-a, kompetentnosti i dostupnosti osoblјa DAK-a za procene i odlučivanje, blagovremeno sprovođenje početne procene i obaveštavanje DARD-a ukoliko postoje neka pitanja koja treba rešiti,
c) priprema procene troškova procene,
d) održavanje kontakta sa članovima tima za ocenjivanje, koordiniranje vremena / poseta tokom procesa, 
e) praćenje vremenskih rokova u procesu,
f) upravlјanje i kontrola dokumenata pripremlјenih u tom procesu.
5.2 Procenjivači i stručnjaci
DAK imenuje tim za ocenjivanje za svaki postupak akreditacije, nadzora i ponovne procene. Tim za ocenjivanje sastoji se od glavnog procenjivača (vođa tima), odgovarajućeg broja procenjivača, tehničkih procenjivača i / ili tehničkih stručnjaka za delokrug koji treba da se proceni.
Zadaci i ovlašćenja članova ekipe za procenu su sledeći:
	Funkcija
	Vodeći procenjivač
	Procenjivač
	Tehnički procenjivač
	Tehnički stručnjak

	Pregled dokumenata sistema menadžmenta
	MA
	OA
	
	

	Pregled dokumenata tehničkih procedura itd.
	
	
	MA
	MA

	Vršenje procene tehničke sposobnosti u određenim oblastima testiranja, kalibracije i inspekcije
	
	
	MA
	

	Vršenje procene sistema upravljanja 
	MA
	OA 
	
	

	Voditi i koordinirati aktivnosti među članovima tima za procenu 
	MA
	
	
	

	Pruža tehničku stručnost 
	
	
	
	MA

	Vrši procenu sa tehničkim stručnjacima
	OA
	MA
	OA
	


 Gde: MA - Glavna delatnost; odgovarajuća pozicija je odgovorna za sprovođenje aktivnosti  
  OA - Ostale aktivnosti (shodno zadatku ekipe)
5.3 Savet za akreditaciju
Zadaci i ovlašćenja Saveta za akreditaciju su sledeći:
Nakon završetka procene početne akreditacije, proširenje delokruga, procesa ponovne procene ili nadzora (osim ako obim akreditacije nije izmenjen) 
a) pregled spisa iz akreditacionog dosijea;
b) zatražiti dodatne informacije od tima za procenu, ako je potrebno, kako bi se doneo zasnovani zaklјučak;
c) evidentirati svoje zaklјučke koji se odnose na dosije o akreditaciji;
d) dati preporuku GD-u za davanje, odbijanje, produžavanje, smanjenje, obnavlјanje, obustavu i ukidanje suspenzije i povlačenje akreditacije.
6. POTREBNE SPOSOBNOSTI (KOMPETENCIJE)
6.1 Opšti zahtevi 
DAK je utvrdio zahteve vezane za obrazovanje, znanje, veštine, profesionalno iskustvo za celo osoblјe sa funkcijama akreditacije.
Sve osobe koje imaju funkcije akreditacije moraju:
· obavlјati aktivnosti bez diskriminacije, na nepristrasan način, bez bilo kakvih ekonomskih i drugih uticaja,
· čuvati podatke dobijene u postupku kao poverlјive i ne otkriti trećim licima, osim ako je to propisano zakonodavstvom i uz posebni pristanak generalnog direktora DAK-a,
· obavljati zadatke na najbolji mogući način, sa materijalnim znanjem u svojoj specijalnoj oblasti.
DAK klasifikuje zahteve za kompetencijom u 3 grupe:
a) Zznanje: stečeno (profesionalno) znanje, koje poseduje određena osoba - na različitim nivoima,  
b) Veštine: veštine za primenu stečenih znanja; temelјne kompetencije koje osiguravaju ispunjavanje zadatih fizičkih i intelektualnih zadataka,  
c) Lični atributi / karakteristike: profesionalne kompetencije, poput upravlјačkih i organizacionih veština, kao i psihološke / fizičke karakteristike i reakcije na situacije, informacije.
Sledeća tabela prikazuje znanje i veštine potrebne za obavlјanje poslova akreditacije:
	Znanje i veštine
	Aktivnosti akreditacije

	
	Razmatranje zahteva
Menadžer dosijea
	Izbor člana tima procene
(DDAR)
	Pregled dokumenta
(Ekipa za ocenjivanje)
	Procena
(Ekipa za ocenjivanje)
	Pregled izveštaja o proceni i preporuka za akreditaciju
(Savet za akreditaciju)
	Donošenje odluka o akreditaciji na osnovu preporuke
(Generalni direktor i MK)
	Upravlјanje shemama akreditacije
(DDAR)

	Poznavanje pravila i procesa DAK-a
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	Poznavanje principa, praksi i tehnika procene
	
	
	X
	X
	X
	X
	

	Knowledge of general management principles and tools
	
	
	X
	X
	X
	
	

	Poznavanje zahteva za šemu akreditacije i relevantnih smernica i dokumenata za prijavu
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	Poznavanje zahteva šeme zy procenu usaglašenosti,
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X

	Poznavanje procene zasnovane na riziku
	
	
	
	X
	X
	
	X

	Poznavanje prakse i procesa poslovnog okruženja OOU
	
	
	X
	X
	
	
	

	Poznavanje opštih regulatornih zahteva koje se odnose na aktivnosti ocenjivanja usaglašenosti
	
	
	X
	X
	X
	X
	X

	Veštine komunikacije odgovarajuće svim nivoima unutar OOU
	
	
	
	X
	
	
	

	Veštine uzimanja beleški i pisanja izveštaja
	
	
	X
	X
	
	
	

	Veštine otvaranja i zatvaranja sastanaka
	
	
	
	X
	
	
	

	Veštine intervjuisanja
	
	
	
	X
	
	
	

	Veštine upravlјanja procenom
	
	
	
	X
	
	
	


6.2 Zahtevi za unutrašnje osoblje DAK-a
Potrebne kompetencije (znanja) za interno osoblјe DAK-a, tj DARD, menadžere dosijea i generalnog direktora: 
6.2.1 Potrebna znanja: 
· univerzitetska diploma 
· poznavanje akreditacije i ISO/IEC 17011:2017,
· poznavanje sistema upravlјanja DAK-a i priručnika za kvalitet
· poznavanje DAK-ovih politika, procedura, propisa, uputstava, nadovezanih obrazaca 
· poznavanje zahteva iz šeme akreditacije (npr ISO / IEC 17025, ISO / IEC 17020) i uputstva i dokumentacija za prijavu (DAK, EA, ILAC) relevantna za područja njegovih/njenih dužnosti. 
6.2.2 Potrebne veštine:
· dobra veština organizacije, koordinacije
· dobre komunikacijske veštine u pismenom i usmenom obliku
· tolerancija na stres i upravlјanje sukobom
· logičko razmišlјanje i sistematski pristup
· dobra situacijska svest
· veštine za primenu znanja u praksi u DAK procedurama
· osnovne računarske veštine. 
6.2.3 Potrebni lični atributi / ponašanja:
· dosledno mentalno stanje 
· etički
· otvorenog uma
· objektivan
· samopouzdan, pristojan stav.
6.3 Zahtevi za ocenjivače i stručnjake
6.3.1 Potrebna znanja 
	Zahtev
	Vodeći procenjivač
	Procenjivač
	Tehnički procenjivač
	Tehnički stručnjak

	Obrazovanje
	Univerzitetska diploma iz odgovarajuće tehničke oblasti
	Univerzitetska diploma iz odgovarajuće tehničke oblasti
	Univerzitetska diploma iz odgovarajuće tehničke oblasti
	Univerzitetska diploma iz odgovarajuće tehničke oblasti

	Radno iskustvo
	Min. 4 godine u relevantnoj oblasti CA, uklјučujući dve godine koje se odnose na upravlјanje sistemom
	Min. 3 godine u relevantnoj oblasti CA, uklјučujući 1 godinu na upravlјanje sistemom
	Min. 3 od poslednjih 5 godina u relevantnom CA i u određenoj tehničkoj oblasti 
	Min. 2 od poslednjih 5 godina u relevantnom CA i u određenoj tehničkoj oblasti 

	Poznavanje pravila i procedura DAK-a
	Politike i procedure DAK-a u vezi sa procenom i relevantne za OOU
	Politike i procedure DAK-a u vezi sa procenom i relevantne za OOU
	Politike i procedure DAK-a u vezi sa procenom i relevantne za OOU
	

	Poznavanje principa, praksi i tehnika procene
	ISO/IEC 17011
ISO 19011
	ISO/IEC 17011
ISO 19011
	ISO/IEC 17011
	

	Poznavanje opštih principa i alata sistema upravlјanja
	Sistem upravlјanja standarda sheme akreditacije* ili ISO 9001
	Sistem upravlјanja standarda sheme akreditacije* ili ISO 9001
	
	

	Poznavanje zahteva za šemu akreditacije i relevantnih smernica i dokumenata za prijavu
	Laboratorije za testiranje:
ISO / IEC 17025 i relevantni dokumenti DAK-a, EA i ILAC-a
	Laboratorije za testiranje:
ISO / IEC 17025 i relevantni dokumenti DAK-a, EA i ILAC-a 
	Laboratorije za testiranje:
Relevantni odeljci ISO / IEC 17025 i relevantni dokumenti DAK-a, EA i ILAC-a; 
specijalizovani standardi i propisi vezani za testiranje
	Laboratorije za testiranje:
specijalizovani standardi i propisi vezani za testiranje

	
	Kalibracijske laboratorije:
ISO / IEC 17025 i relevantni dokumenti DAK-a, EA i ILAC-a
	Kalibracijske laboratorije:
ISO / IEC 17025 i relevantni dokumenti DAK-a, EA i ILAC-a
	Relevantni odeljci ISO / IEC 17020 i relevantni dokumenti DAK-a, EA i ILAC-a;
specijalizovani standardi i propisi vezani za kalibraciju 
	Kalibracijske laboratorije:
specijalizovani standardi i propisi vezani za kalibraciju

	
	Inspekcijski organi:
ISO / IEC 17020 i relevantni dokumenti DAK-a, EA i ILAC-a
	Inspekcijski organi:
ISO / IEC 17020 i relevantni dokumenti DAK-a, EA i ILAC-a
	Relevantni odeljci ISO / IEC 17020 i relevantni dokumenti DAK-a, EA i ILAC-a; 
specijalizovani standardi i propisi vezani za inspekciju
	Inspekcijski organi:
specijalizovani standardi i propisi vezani za kalibraciju

	Poznavanje zahteva šeme ocenjivanja usaglašenosti, drugih procedura i metoda koje koristi OOU
	zahtev šeme sistema ocenjivanja usaglašenosti u vezi sa sistemom upravlјanja i rada OOU-a
	zahtev šeme sistema ocenjivanja usaglašenosti u vezi sa sistemom upravlјanja i rada OOU-a
	zahtevi šeme za ocenjivanje usklađenosti u određenim tehničkim oblastima
	zahtevi šeme za ocenjivanje usklađenosti u određenim tehničkim oblastima


	Poznavanje procene zasnovane na riziku
	Poznavanje procene zasnovane na riziku
	Poznavanje procene zasnovane na riziku
	
	

	Poznavanje prakse i procesa poslovnog okruženja OOU
	Poznavanje prakse i procesa poslovnog okruženja OOU
	
	
	

	Poznavanje opštih regulatornih zahteva koje se odnose na aktivnosti ocenjivanja usaglašenosti
	Poznavanje opštih regulatornih zahteva koje se odnose na aktivnosti ocenjivanja usaglašenosti
	
	
	


* ISO/IEC 17025, ISO/IEC 17020
Specifični potrebna znanja tehničkih procenjivača i tehničkih stručnjaka laboratorija za testiranje, kalibracionih laboratorija i inspekcijskih organa nalaze se u PT-02-Aneksu 1.
6.3.2 Potrebne veštine 
	Zahtev
	Vodeći procenjivač
	Procenjivač
	Tehnički procenjivač
	Tehnički stručnjak

	Veštine komunikacije odgovarajuće svim nivoima unutar OOU
	x
	x
	x
	x

	Veštine uzimanja beleški i pisanja izveštaja
	x
	x
	x
	

	Veštine otvaranja i zatvaranja sastanaka
	x
	
	
	

	Veštine intervjuisanja
	x
	x
	x
	x

	Veštine upravlјanja procenom
	x
	
	
	


Pored toga, vodeći procenjivač mora imati dodatna znanja i veštine uklјučujući: 
· Priprema plana procene i efikasno korišćenje resursa tokom procene; 
· Rukovodi ekipom za ocenjivanje; 
· Pružanje uputstava i smernica za pripravnike procene i tehničke stručnjake; 
· Sprečavanje i rešavanje sukoba; 
· Donošenje odluka vezanih za procenu; 
· Vodi tim za procenu ka donošenju zaklјučka; 
· Predstavlјa ekipu procenu pri rukovodstvom OOU-a; i 
· Izrada, koordinacija i dostavlјanje izveštaja o proceni na način koji omogućava DAK-u i ocenjenom OOU-u da preduzmu akcije i odluke. 
6.3.3 Potrebni lični atributi / ponašanja:
· otvoreni i zreli i spremni da razmotre alternativne ideje ili stanovišta; 
· poseduje zdravu presudu, analitičke veštine i upornost; 
· sposobnost sagledavanja situacija na realan način za razumevanje složenih operacija iz široke perspektive i razumevanje uloge pojedinih jedinica unutar organizacije; 
· u stanju da razlikuje klјučne ili suštinske tačke od manje važnih; 
· etički - fer, istinit, iskren, časni i diskretan; 
· diplomatski - primenjuje takt u ophođenju sa lјudima; 
· veština posmatranja - aktivno svestan fizičkog okruženja, aktivnosti i navika; 
· uporan - istrajan, fokusiran na postizanje cilјeva; 
· odlučan - donosi pravovremene zaklјučke na osnovu logičkog rezonovanja i analize; i 
· samo-zavisan - deluje i funkcioniše nezavisno, dok efikasno komunicira sa drugima.
6.4. 
Zahtevi za članove Saveta za akreditaciju
6.4.1 Potrebna znanja 
	Zahtevi za članove Saveta za akreditaciju


	Obrazovanje
	Univerzitetska diploma iz odgovarajuće tehničke oblasti za koju se osoba bira

	Radno iskustvo
	Relevantno iskustvo od najmanje 5 godina u tehničkoj oblasti (prema PO-03-Aneksu 1) za koju je osoba izabrana

	Poznavanje pravila i procedura DAK-a
	Politike i procedure DAK-a u vezi sa procenom i relevantne za OOU

	Poznavanje principa, praksi i tehnika procene
	ISO/IEC 17011


	Poznavanje opštih principa i alata sistema upravlјanja
	Sistem upravlјanja standarda sheme akreditacije* ili ISO 9001


	Poznavanje zahteva za šemu akreditacije i relevantnih smernica i dokumenata za prijavu
	Laboratorije za testiranje:
ISO / IEC 17025 i relevantni dokumenti DAK-a, EA i ILAC-a

	
	Kalibracijske laboratorije:
ISO / IEC 17025 i relevantni dokumenti DAK-a, EA i ILAC-a

	
	Inspekcijski organi:
ISO / IEC 17020 i relevantni dokumenti DAK-a, EA i ILAC-a


* ISO/IEC 17025, ISO/IEC 17020
7. IZBOR I ODOBRENјE 
7.1 Unutrašnje osoblje DAK-a
Unutrašnje osoblјe DAK-a mora da pohađa obuke ISO / IEC 17011: 2017 i o zahtevima sheme akreditacije (npr ISO/IEC 17025, ISO/IEC 17020) relevantne za njegove/njezine odgovornosti. Upravnik kvaliteta u DAK organizuje obuku za interno osoblјe DAK-a o sistemu upravlјanja i priručniku o kvalitetu, DAK-ovim politikama, procedurama, propisima, uputstvima i povezanim obrascima.  Unutrašnje osoblja DAK-a mora pročitati uputstva i dokumentacija za prijavu (DAK, EA, ILAC) relevantna za područja njegovih/njenih dužnosti. 
Za nove regrute / članove osoblјa poželјna je mogućnost pregovora na engleskom jeziku. Za nove regrute / osoblјe, njihov neposredni nadređeni organizuje šestomesečni program tehničkog uvodnog programa u kojem se zaposleni upoznaje Zahtevima ISO / IEC 17011: 2017 i sheme akreditacije (npr ISO / IEC 17025, ISO / IEC 17020) relevantne za njegove dužnosti, DAK sistem upravlјanja i priručnik o kvalitetu, DAK-ove politike, procedure, propisi, uputstva, povezani obrasci i uputstva i dokumentacija prijave (DAK, EA, ILAC).  Izvršenje programa uvodnog programa nadgleda neposredni nadređeni posle perioda od 6 meseci.
Aktivnosti unutrašnjeg osoblјa prate se tokom godišnje unutrašnje revizije DAK-a i godišnje evaluacije od strane OOL-a. Za godišnju procenu unutrašnjeg osoblјa DAK-a kao člana OOL-a, u OOL uključuje se još jedan unutrašnji član DAK-a ili iskusni vodeći spolјni procenjivač.
7.2 Procenjivači i stručnjaci
7.2.1 Zahtev (prijava)
Zahtev se može podneti DAK-u na obrascu PT-02-F01 sa dodatnim dokumentima (npr CV (životopis) na obrascu PT-02-F02 i dokumente koji podržavaju kompetenciju kandidata koji želi biti procenjivač DAK-a (A), tehnički procenjivač (TP) ili tehnički stručnjak (TS).
7.2.2 Komisija za ocenu lica
Na osnovu potreba DAK-a i primlјene prijave, DARD obaveštava GD o potrebi imenovanja Odbora za ocenu lica (OOL).
OOL, osnovan od strane GD, sastoji se od sledećih osoba:
· DARD koji deluje kao sazivač OOL-a
· KM ili zamenik KM-a
· lice iz osoblјa DAK-a koje ima posebne kompetencije u odgovarajućoj tehničkoj oblasti prema PO-03-Aneksu 1. U slučaju da osoblјe DAK-a ne može da pokrije tehničku oblast TA / TE, u OOL pozivaju se spolјni stručnjaci sa liste odobrenih od DAK-a za ocenjivanje (MC-01-Aneks 6) ili iz odgovarajućeg tehničkog komiteta.
Sekretar OOL-a je član osoblјa DAK-a zadužen za vođenje evidencije o osoblјu DAK-a.
7.2.3 Pregled kandidata
DARD organizuje sastanak OOL-a za početnu procenu kandidata. Tokom sastanka OOL-a procenjuje usaglašenost kandidata sa uslovima o obrazovanju, radnim iskustvom i znanja putem predatih dokumenata (prijava, životopis, potvrde itd.) i intervjua. OOL može pozvati tehničkog stručnjaka(ili stručnjake) za ocenu kompetentnosti kandidata u srodnim tehničkim oblastima. U intervjuu se takođe ocenjuju veštine komunikacije. Rezultat pregleda se izveštava na obrascu PM-03-F01, dok se zapisnik sastanka OOL-a navodi na PM-03-F03-1.
Podnosilac prijave koji ispunjava uslove prima se od od OOL-a i:
· uključuje se u Spisku potencijalnih procenjivača i tehničkih procenjivača (obrazac PT-02-F03), kao potencijalni procenjivači ili tehnički procenjivači;
· uključuje se u spisak odobrenog ocenjivačkog osoblјa DAK-a (obrazac MC-01-Aneks 6) kao tehnički stručnjaci.
Svi potencijalni procenjivači i tehnički procenjivači moraju proći sledeće faze da bi postali P/TP (procenjivači i tehnički procenjivači):
a) početna obuka
b) praktične obuke.
7.2.4 Početna obuka potencijalnih procenjivača i tehničkih procenjivača 
Svi potencijalni procenjivači (P) ili tehnički procenjivači (TP) pohađaju početnu obuku, bez obzira na iskustvo ili kvalifikacije. Kursevi iz početne obuke imaju za cilј da upoznaju potencijalne P/TP sa pravilima i procedurama DAK-a, principima i metodama ocenjivanja, opštim principima i alatima sistema upravlјanja, zahtevima sheme akreditacije i odgovarajućim smernicama i dokumentima o prijavi. 
Obuka potencijalnih P / TP je o sledećim oblastima:
a) ISO/IEC 17011:2017
b) Politike i procedure akreditacije DAK-a,
c) Sistem upravlјanja DAK-a,
d) relevantni standardi sheme akreditacije,
e) primenjivi dokumenti DAK-a, EA-a, ILAC-a,
f) ISO 19011:2018,
g) tehnike procene,
h) načela procene zasnovane na riziku
i) lјudski aspekti procene.
Za akreditaciju OOU-a, za posebne šeme za ocenjivanje usaglašenosti (npr. ISO 9001, ISO 14011), početnka obuka može takođe obuhvatiti informacije koje se odnose na šemu za ocenjivanje usaglašenosti, npr. zahtevi šeme, regulatorni zahtevi koji se odnose na aktivnost procene usaglašenosti. 
DAK pruža informacije potencijalnim P/TP  o organizaciji obuke i potrebnim dokumentima.

U slučaju da postoji samo jedan potencijalni P/TP koji će biti obučen, osobi će se pružiti dokumenti obuke za samo-obuku doke će DARD pozvati sastanak kako bi se razjasnili aspekti koji nisu bili jasni tokom samo-obuke. Priprema se i zapisnik iz ovog sastanka.
Na kraju početne obuke, uklјučujući samo-obuku sa sastankom, potencijalni P/TP mora ispuniti pismeni ispit (obrazac PT-02-F14-1) za svaku shemu akreditacije, ako se / ona prijavila za više od jedne. DARD beleži rezultat ispitivanja na obrazac PT-02-F14-1. U slučaju potencijalni P/TP ne prođe ispit, OOL može odbiti potencijalne P/TP, može odlučiti o potrebama za dalјnjom obukom ili može uklјučiti potencijalne TP u listu osoblja DAK-a odobrenih za ocenjivanje (obrazac MC-01-Aneks 1 ), kao tehnički stručnjak.
7.2.5 Praktična obuka potencijalnih procenjivača i tehničkih procenjivača
Potencijalni P/TP koji je uspešno završio ispitivanje mora da potpiše izjavu o poverlјivosti, nepristrasnosti i sukobu interesa (obrazac PT-02-F04) pre nego što se uklјuči u bilo koji postupak ocenjivanja. 
Potencijalni P/TP prvo učestvuje kao posmatrač u oceni OOU-a na licu mesta u njihovoj odgovarajućoj shemi akreditacije, za svaku shemu, ukoliko se on / ona prijavila za više od jedne šeme, i tehničku oblast.  Onda potencijalni P/TP učestvuje kao pripravnik u najmanje jednoj proceni na licu mesta za svaku shemu ako se prijavio za više od jedne, gde obavlјa manje zadatke pod nadzorom iskusnog vodećeg procenjivača. Na osnovu njegovog / njenog učinka u proceni na licu mesta, mentor preporučuje dalјe angažovanje potencijalnog P/TP, njegove obuke, pobolјšanje veština, ako je potrebno.  Lični atributi / ponašanje potencijalnog P/TP će se takođe ocenjivati na osnovu njegovog / njenog učinka u toku ocenjivanja kao pripravnika, što se dokumentira u obrascu PT-02-F05. DARD odlučuje na kojim će procenama na licu mesta potencijalni P/TP  učestovati kao posmatrač, a zatim kao pripravnik i kao mentor. 
7.2.6 Odobrenje potencijalnih procenjivača i tehničkih procenjivača
Na osnovu preporuke mentora, OOL odlučuje o dalјem učešću potencijalnog P/TP, njegove/njene obuke, pobolјšanje veština, učešće u drugoj proceni na licu mesta kao pripravnik, ako je potrebno. 
Odluka koju priprema OOL predstavlja se na obrascu PT-02-F15 koji potpisuje generalni direktor i precizira
· položaj za koju je odobren potencijalni P/TP;
· standardna akreditacije za koju je odobren potencijalni P/TP;
· tehničku oblast, u skladu sa PO-03-Aneks 1, za koje je odobren potencijalni TP.
Odobreno lice se uključuje u Listu odobrenog osoblјa DAK-a za ocenjivanje (obrazac MC-01-Aneks 6), kao procenjivač ili tehnički procenjivač. Odobreni procenjivači / tehnički procenjivači dobijaju potvrdu (obrazac PT-02-F06).
7.2.7 Specifična pravila za strane tehničke procenjivače i tehničke stručnjake
Svaka TP ili TS kvalifikovan od strane akreditacionog tela (stranog NOA - nacionalnog organa za akreditaciju) koji je potpisnik EA MLA / BLA za njihovu odgovarajuću šemu akreditacije, smatra se da poseduje potrebne kvalifikacije da budu registrovane u Listi odobrenog osoblјa za ocenjivanje DAK-a (MC). -01-Aneks 6). Strani NOA mora potvrditi kvalifikaciju i tehničko polјe stranog tehničkog procenjivača ili tehničkog stručnjaka. Pored toga, strani tehnički procenjivač ili tehnički stručnjak mora da preda svoj CV u DAK pre nego što bude dodelјen timu za procenu. Za strane TP ili TS vrši se kratka obuka o postupku akreditacijeili tokom procene, stranog TP-a ili TS-a prati procenjivač DAK-a za evidentiranje nalaza.
FM proverava da li su gore navedene informacije potpune i obaveštava DARDD. Na osnovu informacija, DARD odlučuje o odabiru stranih TP/TS u tim za procenu i stavlјa njega/nju na listu odobrenog osoblјa DAK-a za ocenjivanje  (MC-01-Aneks 6). 
Pre nego što započne ocenu, DAK potpisuje ugovor sa stranim TP/TS, koji potpisuje Izjavu o poverlјivosti i nepristrasnosti. FM pruža njemu/njoj sva potrebna dokumenta DAK-a (politike, procedure i obrasci) i održava sastanak sa njim / njom na kojem FM upoznaje strane TP/TS sa svojim zadacima i dužnostima.
Redovno nadgledanje stranih TP/TS vrši strani NOA, međutim, DAK ocenjuje njegov / njen rad tokom procene.
7.3 Članovi Saveta za akreditaciju
Članovi Saveta za akreditaciju biraju se za pokriće svih shema akreditacije i tehnička područja za koja DAK nudi akreditaciju (vidi DAK-PO-03 i PO-03-Aneks 1).  Kandidat podnosi DAK-u CV na obrascu na obrascu PT-02-F02, PT-02-F01-1 za dodatne informacije i dokumente koji podržavaju znanje (kompetenciju). 
DARD organizuje sastanak OOL-a za početnu procenu kandidata. Tokom sastanka OOL-a procenjuje usaglašenost kandidata sa uslovima o obrazovanju, radnim iskustvom i znanja putem predatih dokumenata (prijava, životopis, potvrde itd.). OOL može pozvati tehničkog stručnjaka(ili stručnjake) za ocenu kompetentnosti kandidata u srodnim tehničkim oblastima. Rezultat pregleda se izveštava na obrascu PT-02-F01-1, dok se zapisnik sastanka OOL-a iznosi na PT-02-F03-1.
Kandidati pozitivno ocenjeni od strane OOL-a moraju proći obuku koju organizuje DAK o sledećem:
a) ISO/IEC 17011:2017
b) Politike i procedure akreditacije DAK-a,
c) Sistem upravlјanja DAK-a,
d) relevantni standardi sheme akreditacije,
e) primenjivi dokumenti DAK-a, EA-a, ILAC-a,
f) Poznavanje opštih principa i alata sistema upravlјanja
g) načela procene zasnovane na riziku
h) Poznavanje zahteva šeme zy procenu usaglašenosti, ukoliko se traži
i) Poznavanje opštih regulatornih zahteva koje se odnose na aktivnosti ocenjivanja usaglašenosti, ukoliko se traži
Na kraju obuke kandidati moraju pripremiti pismeni ispit (obrazac PT-02-F14-2) za svaku shemu akreditacije, ako će mu/joj biti dodelјen. DARD beleži rezultat ispitivanja na obrazac PT-02-F01-1. U slučaju da kandidat/kandidatkinja ne položi ispit, OOL ga/je može odbiti ili odlučiti o potrebama za dalјom obukom. GD predlaže Ministry trgovine i industrije Kandidate koje polažu ispit, uključujući svoja tehnička područja prema PO-03-Aneksu 1, koji odobrava listu.
8. RIKLASIFIKACIJA PROCENJIVAČA I STRUČNјAKA
Procenjivač se može gradirati da bi postao vodeći procenjivač nakon 
· učešća u najmanje četiri (4) procene kao deo tima za ocenjivanje i 
· njegove / njene pozitivne godišnje evaluacije, uklјučujući najmanje jednu (1) evaluaciju na licu mesta.
Pre prvog imenovanja za glavnog procenjivača, DAK mora održati obuku o konkretnim zadacima i ovlašćenjima vodećeg procenitelјa.
Tehnički stručnjak se može gradirati na tehničkog procenjivača nakon
· učešća u najmanje četiri (4) procena kao tehnički stručnjak 
· njegove / njene pozitivne godišnje evaluacije, uklјučujući najmanje jednu (1) evaluaciju na licu mesta, i
· uspešnog završetka početne obuke kao TP.
OOL odlučuje o reklasifikaciji. Kada lice reklasifikuje (gradira), OOL izdaje novi sertifikat (PT-02-F06), a istovremeno poništava prethodni sertifikat.
9. ODRŽAVANјE KOMPETENCIJE

Osoblјe DAK-a (unutrašnje i spolјašnje) mora održavati svoje kompetencije:
· učestvovanjem u najmanje tri (3) procene specifičnog sistema akreditacije godišnje, osim stručnjaka, i / ili
· učestvovanjem u treninzima DAK-a,
· učestvovanje na konferencijama vezanim za akreditaciju i / ili njihovu tehničku oblast,
· tehničke komitete EA-a i / ili ILAC-a itd.,
· učestvovanjem u izradi dokumenata DAK-a,
· radom kao predavač na treninzima koje organizuje DAK za OOU.
Na početku svake kalendarske godine, službenik DAK zadužena za kadrovske evidencije zahteva da osoblјe DAK-a (unutrašnje i spoljašnje), dostavi emailom ažurirani CV (obrazac PT-02-F02) i zapise vezane za održavanje kompetencija stečenim u prethodnoj godini (stepeni, učešće u treninzima, učešće u odborima relevantnim za šemu akreditacije i / ili tehničkoj oblasti za koju su odobreni kao LA / A / TA / TE).
10. NADZOR
DAK nadgleda kompetentnost i rad svakog osoblјa (internog i eksternog) koji sprovodi akreditacione aktivnosti:
· unutrašnje osoblјe DAK-a,
· osoblјa uklјučenog u procenu (procenjivači i stručnjaci),
· članovi osoblјa uklјučenog u donošenje odluka (Savet za akreditaciju).
· Donosilac odluke (generalni direktor).
10.1 Unutrašnje osoblje DAK-a
Nadgledanje unutrašnjeg osoblјa DAK-a (MK kada učestvuje u donošenju odluka, DARD i FM) sastoji se od sledećeg (obrazac PT-02-F16):
· kao civilni službenici, godišnja procena od strane direktnog nadzornika u DAK-u koji pokriva rad civilnog službenika, područja koja treba pobolјšati i istraživanje mogućnosti za poboljšanje kompetencija (u skladu sa zakonom o civilnim službenicima),
· pregledati aktivnosti upravlјanja datotekama najmanje dve (2) datoteke godišnje tokom interne revizije za svaku shemu akreditacije za koju je on odgovoran (obrasci PT-02-F16-1, PT-02-F16-2 i PT-02- F16-3 i relevantne informacije sa PM-03-F05),
· povratne informacije od OOU (obrazac PT-02-F08).
10.2 Osoblјe uklјučeno u procenu (procenjivači i stručnjaci)
Osoblјe uklјučeno u procenu (LA / A / TATE) nadgleda se kombinacijom sledećeg:
a) procena na licu mesta (obrazac PT 02-F05)
b) pregled / praćenje osoblјa za ocenjivanje na osnovu evidencija / povratnih informacija.
Svaki LA / A / TA / TE se vrednuje, za svaku shemu akreditacije koja je aktivna, na licu mesta najmanje jednom u tri (3) godine na osnovu plana nadzora (obrazac PT-02-F09) koji priprema DARD.
a) Procena na licu mesta vrši se na sledeći način:
· Vodećeg procenjivača ocjenjuje drugi vodeći procenjivač kompetentan u određenoj šemi akreditacije;
· procenjivača / tehničkog procenjivača procenjuje vodeći procenjivač ekipe za ocenjivanje;
· tehničkog stručnjaka ocenjuje vodeći procenjivač / procenjivač / tehnički procenjivači tima za ocenjivanje.
b) Pregled evidencije / povratnih informacija osoblјa za ocenjivanje se vrši na sledeći način: 
· DARD pregledava izveštaje o proceni u svakoj proceni. 
· praćenje evidencije (PT-02-F07) za svaku shemu akreditacije najmanje jednom u dve (2) godine. 
· povratne informacije od OOU-a pregledava menadžer dosijea u svakoj proceni.
· povratne informacije od Saveta za akreditaciju (I-03-F02) i osoblјa DAK-a (PT-01-F11) pregledava DARD u svakoj proceni.
Nadgledanje kompetencije i učinka osoba uklјučenih u procenu odlučuje DARD na osnovu intervala uklјučenosti i stepena rizika za akreditacione aktivnosti (npr. Rezultati procene na licu mesta, praćenje evidencije, povratne informacije itd.).
10.3 Osoblјe uklјučeno u donošenje odluka
10.3.1 Članovi Saveta za akreditaciju 
DARD nadgleda svakog člana Saveta za akreditaciju nadgleda, za svaku šemu akreditacije koju mu / joj je dodelјen, najmanje jednom godišnje na obrascu PT-02-F10, putem:
a) pregledavanje izveštaja koje je pripremio u vezi sa odlukom o akreditaciji i / ili
b) procene učinka na najmanje jednom sastanku Saveta akreditacije
c)  pregleda evidencije opravdanih žalbi povezanih sa članovima Saveta za akreditaciju.
10.3.2. Generalni direktor
DARD godišnje ocenjuje rad generalnog direktora tako što pregledava najmanje jednu (1) odluku u svakoj shemi akreditacije.
11. GODIŠNјA PROCENA 
OOL svake godine ocenjuje stalnu kompetentnost i performanse ocenjivača i stručnjaka DAK-a.  Godišnja procena zasniva se na podacima prikuplјenim tokom odgovarajuće godine, posebno:
· rezultati pregleda izveštaja o proceni
· povratne informacije od osoblјa DAK-a
· povratne informacije od OOU
· povratne informacije od drugih zainteresovanih stranaka
· informacije o održavanju kompetencije
· procene na licu mesta, u slučajevima kada nema dovolјno informacija o stalnoj kompetencija stručnjaka DAK-a ili postoji sumnja u njihovu kompetenciju
Rezultati godišnje procene evidentiraju se u obrascu PT-02-F11. Svi se ukratko obaveštavaju o rezultatima godišnje procene.
12. OBUKE 
Tokom godišnje procene, interne revizije i revizije menadžmenta, DAK ocenjuje njihovu trenutnu kompetentnost, pogodnost i istovremeno takođe navodi potencijalne nedostatke i mogućnosti za pobolјšanje.  
Ako postoji potreba za obukom na pojedinačnom nivou i vezana je za proceduru akreditacije, osoblje DAK-a dostavlјa je pojedinačno, ali ako za profesionalni nedostatak koji se treba ukoliniti DAK ne može pružiti obuku, dotičnoj osobi se traži da otklone nedostatke i podnesu dokaze DARD-u.
DARD obično organizuje kurseve obuke na osnovu shema akreditacije koje akredituje, početnu obuku za P/TP, DAK takođe organizuje sopstvene obuke na osnovu nalaza na nivou sistema koji su identifikovani tokom procene i koji su povezani sa većim brojem procenjivača.
MK godišnje priprema plan obuke (obrazac PT-02-F12). Plan obuke zasnovan je na potrebama obuke proisteklom iz godišnjih procene OOL-a, rezultata interne revizije, pregleda menadžmenta i pregleda plana obuke za prethodnu godinu. 
U slučaju da tokom godine postoji potreba za novom obukom, MK ažurira plan obuke. Plan obuke i njegove ispravke odobrava GD.
13. OPOZIV PROCENJIVAČA I STRUČNјAKA 
U slučaju da odobreni LA / A / TA / TE ne ispunjava uslove iz klauzule 5.3, biće povučen sa DAK liste odobrenog ocenjivačkog osoblјa (MC-01-Aneks 6).
U slučaju da se dogodi jedna od sledećih situacija: 
· ponašanje La / D / T.A. / TE licA JE potkopavalo ugled  DAK-a;
· kada  La / D / T.A. / TE u više navrata odbije učešće u timu za procenu, bez davanja objašnjenja;
· kada  La / D / T.A. / TE u više navrata odbije učestvovanje u DAK-ovim treninzima, bez davanja objašnjenja,
OOL se mora sastati i odlučiti da li će LA / A / TA / TE biti povučeni sa liste odobrenog osoblјa DAK-a za procenu  (MC-01-Aneks 6). 
Osoba koja se povlači sa liste odobrenog osoblјa DAK-a za ocenjivanje mora odmah vratiti DAK-u svoj sertifikat (obrazac PT-02-F06) za poništenje.
Kad god se zahteva odluka OOL-a (dodavanje nove osobe, povlačenje, reklasifikacija, itd.), lice zaduženo za dosijee osoblјa ažurira Spisak odobrenog ocenjivačkog osoblјa DAK-a (MC-01-Aneks 6).
14. EVIDENCIJA OSOBLJA
14.1 Unutrašnje osoblje DAK-a
Tehnički asistent i asistent ljudskih resursa DAK-a vodi lične dosijee o zaposlenima u DAK-u, delimično zbog zahteva u Zakonu o civilnim službenicima, a delom i radi utvrđivanja razvojnih smernica. Lični dosije sadrži obavezne dokumente (imenovanje, životopis, diplomu, opis radnog mesta, uverenja o neposedovanju krivičnih dela i druga dokumenta). Pored toga, u dosijeu se mogu naći i dokumenti koji dokazuju kvalifikaciju, kompetencije potrebne za obavlјanje posla, kao i dokumenti koji su osnova za razvoj zaposlenih.  
14.2 Osoblјe uklјučeno u procenu (procenjivači i stručnjaci)
Zapisi o osoblјu za ocenjivanje iznose se na DAK-PM-02.
14.3 Osoblјe uklјučeno u donošenje odluka
Evidencije o članovima Saveta za akreditaciju navedeni su u DAK-PM-02.
Zapisi o generalnom direktoru su isti kao i za interno osoblјe DAK-a.
15. ANEKSI
PT-02-Aneks 1 Specifična potrebna znanja za tehničke procenjivače i tehničke stručnjake
16. ZAPISI
1. PT-02-F01 - Obrazac za prijavu za LA-A-TA-TE
2. PT-02-F01 - Dodatne informacije o članovima AC 
3. PT-02-F02 – CV
4. PT-02-F03 - Spisak potencijalnih procenjivača i tehničkih procenjivača
5. PT-02-F03-1 - Zapisnik sastanka OOL
6. MC-01-Aneks 6 - Lista DAK-ovog odobrenog osoblјa za ocenjivanje
7. PT-02-F04 - Izjava o poverlјivosti, nepristrasnosti i sukobu interesa
8. PT-02-F05 - Procena osoblјa za procenu na licu mesta 
9. PT-02-F06 - Sertifikat LA-A-TA
10. PT-02-F07 - Nadzor osoblјa za ocenjivanje na osnovu evidencija.
11. PT-02-F08 - Povratne informacije od OOU 
12. PT-02-F09 - Plan nadzora za osoblje procene
13. PT-02-F10 - Nadgledanje članova Saveta za akreditaciju
14. PT-02-F11 - Godišnja procena od strane OOL
15. PT-02-F12 - Godišnji plan obuke
16. PT-02-F13 - Ugovor sa spolјnim procenjivačima i tehničkim stručnjacima
17. PT-02-F14 - Pismeni ispit 
18. PT-02-F15 - Odluka o procenjivačima i tehničkim procenjivača
19. PT-02-F16 – Nadgledanje unutrašnjeg osoblja DAK-a
20. PT-02-F16-1 - Nadgledanje Upravnika dosijea na osnovu pregleda dosijea 
21. PT-02-F01-2 - Nadgledanje od strane DARD-a-a pregledom dosijea
22. PT-02-F16-3 - Nadgledanje GD i mk pregledom dosijea
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