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Autorlus ja p6himotted

Kéesolev juhenddokument on dokumendi EAK J10-2008 ,,Assessorite heakskiitmise nouded*
tdiendatud ja ajakohastatud viljaanne ning asendab selle. Kiesoleva juhendi nduete jargimine
on kohustuslik EAK personalile ja EAK poolt kasutatavatele assessoritele ning ekspertidele.

Juhend on koostatud EAK t60grupi (koosseis: K. Saarniit, E. Endrekson, P. Ruzits, V. Krutob)
poolt ja see pohineb jargmistel dokumentidel:

EVS-EN ISO/IEC 17011 Conformity assessment. Requirements for accreditation bodies
accrediting conformity asssessment bodies

EVS-EN ISO/IEC 19011 Juhtimissiisteemide auditeerimise juhised

IAF MD 16 Application of ISO/IEC 17011 for the Accreditation of Food Safety Management
Systems (FSMS) Certification Bodies

IAF MD 20 Generic Competence for AB Assessors: Application to ISO/IEC 17011
ILAC G11 Guidelines on Qualifications and Competence of Assessors and Technical Experts
ILAC G3 Guidelines for Training Courses for Assessors Used by Accreditation Bodies

Ametlik keel

Teksti voib vajadusel tolkida teistesse keeltesse, kusjuures eestikeelne versioon jddb
maidravaks.

Tdiendav teave

Taiendavat informatsiooni antud juhendi kohta annab EAK, Méealuse 2/1, 12618 Tallinn.
Juhendit pole lubatud paljundada miiiigi eesmirgil.

Kinnitus
Juhendi kinnitas EAK juhataja Kristiina Saarniit /digiallkiri/ 11.08.2016.
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Sissejuhatus
Selles juhendis kirjeldatakse ndudeid EAK nimel hindamisi ldbiviivate hindamisrithmade
liikmetele ja EAK poolt nende nduete jargimise tagamiseks rakendatavaid menetlusi.

Akrediteerimishindamistes osalevatele assessoritele ja ekspertidele esitatavate hariduse,
taiendkoolituse, erialase viljadppe ja tookogemuse nduete kehtestamise eesmirk on tagada
akrediteerimisprotsessi eri funktsioonide tditmiseks vajalike teadmiste ja oskuste olemasolu
igas EAK hindamisriihmas. Uldised vastavushindamisasutuste akrediteerimisprotsessis
vajalikud teadmised ja oskused on kirjeldatud lisas 1.

1. Terminid ja moisted
Selles juhendis kasutatakse termineid ISO/IEC 17000 seeria standardites ja alljirgnevas toodud
tahenduses:

Assessor (erialaassessor) — isik, kes on akrediteerimisasutuse poolt mdiidratud iiksi voi
hindamisrithma liikmena ldbi viima vastavushindamisasutuse hindamist kindlaksméiratud
akrediteerimisulatuse osas.

Ekspert — isik, kes on akrediteerimisasutuse poolt médédratud hindamisrithma liikmeks erialase
teadmuse edastamiseks hindamisriihmale kindlaksmédratud akrediteerimisulatuse osas. Lisaks
voib kindlaksméératud nouetele (vt p. 4.3.2.4) vastav ekspert hindamise kidigus iseseisvalt 1dbi
viia vastavushindamistegevuse vaatlust oma kompetentsusulatuses.

Hindamine - akrediteerimisasutuse poolt labiviidav konkreetse(te)l standardi(te)l ja/voi teistel
normdokumentidel pdhinev protsess vastavushindamisasutuse piddevuse hindamiseks
kindlaksméaaratud akrediteerimisulatuse osas.

Mdrkus: hindamine holmab eelhindamist, hindamist, jidrelevalvet ja uushindamist.
Hindamisrithm - akrediteerimisasutuse poolt vastavushindamisasutuse hindamise
labiviimiseks médratud iihest vOi enamast liikmest koosnev grupp.

Peaassessor (hindamisriihma juht) — assessor, kes on vastutav hindamise juhtimise eest.

2. Hindamisrithma liikkmete funktsioonid

Akrediteerimishindamisi ldbiviiva hindamisrithma liikmete pdohifunktsioonid on loetletud
tabelis 1.

Tabel 1

Funktsioon Peaassessor Eriala- Ekspert

(riithmajuht) assessor
Erialase kompetentsi hindamine konkreetse A% P
vastavushindamistegevuse osas
Juhtimissiisteemi hindamine P )\
Hindamisriihma liikmete t60 juhtimine ja P
nende tegevuse koordineerimine
Hindamisriihma ndustamine EAK poliitika, P \"
nduete ja juhendite osas
Erialaste teadmiste ja oskuste rakendamine \Y P P

Mirkus: tabelis 1 tidhistab P peamist funktsiooni ja V voimalikku lisafunktsiooni.

3. Nouded akrediteerimisprotsessis osalejatele
3.1 Teadmised ja oskused
3.1.1 Akrediteerimiskriteeriumite kohaldamise alased teadmised ja oskused

3.1.1.1 Assessorid peavad teadma ja tundma akrediteerimisel kasutatavas standardis (EVS-EN
ISO/IEC 17020, 17021, 17025 vm) esitatud kriteeriumeid ja hinnatavale vastavushindamis-

! K6ik juhendis nimetatud vormid on kiittesaadavad vormide registrist EAK sisevorgus Rev 28.01.2019



EAK J10-2016 Kinnitatud 11.08.2016
Lk 5/26

tegevusele ning akrediteerimisulatusele kohalduvaid EAK juhtpohimotteid ja akrediteerimis-
ning hindamisprotsessi.

3.1.1.2 Eksperdid peavad tundma asjakohaseid EAK akrediteerimiskriteeriumeid ning
akrediteerimis- ja hindamisprotsessi.

3.1.1.3 Assessorid peavad suutma ka reaalses hindamisolukorras asjakohaselt tdlgendada ja
kohaldada akrediteerimiskriteeriumeid.

3.1.1.4 Valdkondlikud erinduded hindamisrithma liikmetele:

3.1.1.4.1 Elektriohutusvaldkonna assessorid
Lisaks p. 3.1.1.1-3.1.1.3 loetletud nduetele peab elektriohutusvaldkonna inspekteerimis-
tegevust hindav assessor:

e omama vastavat elektriohutuse padevusklassi;

e olema ldbinud tidiendkoolitused voi andnud tdiendkoolitust (lektorina) koigi vastavat
litki elektripaigaldiste tehniliste normide osas, mis on loetletud valdkondlikus
hindamisjuhises EAK VJ7;

e omama vastavat tiilipi objektide auditeerimise (tehnilise kontrolli) kogemust viimase 5
aasta jooksul.

3.1.1.4.2 Kasvuhoonegaaside heitkoguste tdendamistegevuse assessorid
Lisaks p. 3.1.1.1-3.1.1.3 loetletud nduetele peab kasvuhoonegaaside heitkoguste tdendamis-
tegevust hindav assessor omama:

o teadmisi direktiivist 2003/87/EU, maiirustest (EL) nr 600/2012 ja 60172012,
asjakohastest standarditest ja muudest asjakohastest Oigusnormidest, samuti
kohaldatavatest suunistest;

e teadmisi ja kogemusi andmete ja teabe auditeerimise valdkonnas, sh andmete ja teabe
auditeerimise meetodid, omariski ja ohjeriski analiilisimine, andmevotumeetodid,
andmete ja infosiisteemide, IT-siisteemide, andmete liikumise, ohjemeetmete,
ohjesiisteemide ja ohjemeetmetega seotud menetluste hindamine; sellised teadmised
voivad olla saadud koolitusel voi isiku kaudu, kel on teadmised ja kogemus selliste
andmete ja teabe auditeerimise alal.

3.1.1.4.3 Kasvuhoonegaaside heitkoguste toendamistegevuse eksperdid
Lisaks p. 3.1.1.2 esitatud nduetele peab kasvuhoonegaaside heitkoguste tdendamistegevuse
ekspert omama: )

e teadmisi direktiivist 2003/87/EU, maddrustest (EL) nr 600/2012 ja 601/2012,
asjakohastest standarditest ja muudest asjakohastest Oigusnormidest, samuti
kohaldatavatest suunistest;

e piisavat arusaama tdéendamistoimingutest.

3.1.1.4.4 Juhtimissiisteemide valdkonna hindamisega seotud isikud
Lisaks p. 3.1.1.1-3.1.1.3 loetletud nduetele peab juhtimissiisteemide sertifitseerimisasutuste
tegevust hindav assessor omama:

e teadmisi, tdendatud tegutsemist vastava QMS/EMS/OHSAS/FSMS/PEFC
sertifitseerimisskeemi osas;

e teadmisi, tOendatud tegutsemist iga QMS/EMS/OHSAS skeemi tehnilises klastris
sisalduva IAF koodi ja FSMS skeemi toidukditlemisahela kategooria osas. Juhul kui
QMS/EMS/OHSAS tehnilises klastris on erialane kogemus tdendatud IAF kriitilise
koodi osas vdib piddevuse omistamisel kaaluda padevuse omistamist kogu tehnilise
klastri ulatuses.

Toiduohutuse juhtimissiisteemide sertifitseerimistegevuse hindamiseks vajalikud teadmised ja
oskused on loetletud lisas 4.
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3.1.2 Hindamise ja kvaliteedi pohimotete, praktikate ja tehnikate rakendamise alased
teadmised ja oskused
3.1.2.1 Nouded assessoritele:

assessoritel peavad olema vajalikud teadmised ja oskused hindamispohimdtete, -
praktika ja -tehnikate rakendamiseks reaalsetes hindamisolukordades ja eri hindamistes
ning tagamaks, et hindamised viiakse ldbi jdrjekindlalt ja siistemaatiliselt; need
teadmised ja oskused peavad holmama koiki hindamisprotsessi etappe, k.a
planeerimine, ettevalmistus, ldbiviimine, eelmistel hindamistel tuvastatud
mittevastavuste korvaldamise kontroll, aruandlus, hindamise 10petamine ja leidude
kisitlemise jarelevalve;

assessorid peavad valdama eri hindamistehnikaid, nagu intervjueerimine, auditiradade
valik ja jdargimine, ajajuhtimine, kuulamine, auditivalimi méaératlemine, suuline ja
kirjalik suhtlemine, hindamistdendite kogumine, hindamisel tuvastatu analiiiis ja
asjakohaste jdrelduste tegemine, jargides mh konfidentsiaalsusreegleid;

assessoritel peavad olema iildised teadmised hinnatava asutuse tiilibile iseloomulikest
juhtimis- ja/voi kvaliteedisiisteemidest ja —protsessidest; see vdib hdlmata nt ajaloolisi
andmeid, kvaliteedipoliitikat ja —eesmérke, kvaliteediplaneerimist, vastavushindamis-
meetodite vdi —protseduuride viljatootamist, valideerimist ja rakendamist,
kvaliteedikontrolli, kvaliteeditagamist, korrigeerivaid ja ennetavaid tegevusi ning
pidevat parendamist;

assessor peab aru saama hinnatava organisatsiooni suurusest, struktuurist,
funktsioonidest ja suhetest, tema iildistest tegevusprotsessidest ja vastavast
terminoloogiast ning tema personali kultuurilistest ja sotsiaalsetest tavadest;
assessoritel ja ekspertidel voib vaja minna tehnilisi oskusi ja voimet kindlaks miirata,
kas hinnatava asutuse poolt rakendatavad kvaliteeditagamise meetodid on mdjusalt
rakendatud ja toimivad.

3.1.2.2 Nouded peaassessoritele

Peaassessoritel peavad olema tdiendavad (lisaks p. 3.1.2.1 nimetatuile) teadmised ja oskused,
mis on vajalikud mh:

hindamisrithma litkmete valikuks;

hindamisplaani koostamiseks ja olemasolevate ressursside tOhusaks kasutamiseks
hindamise kdigus;

hindamisriihma juhtimiseks;

viljadppel olevate assessorite ja ekspertide juhendamiseks ning hindamisrithma
litkkmete tegevuse seireks hindamise kidigus;

konfliktide véltimiseks ja lahendamiseks;

hindamisotsuste tegemiseks;

hindamisrithma suunamisel jireldusteni jdudmiseks;

hindamisrithma esindamiseks asutuse juhtkonnaga suhtlemisel;

hindamisaruannete koostamiseks, koordineerimiseks ja esitamiseks viisil, mis
voimaldab nii EAK-1 kui hinnatud asutusel teha otsuseid ja rakendada asjakohaseid
tegevusl.

3.1.3 Teadmised eri vastavushindamistegevuste praktikast

Assessoritel ja ekspertidel peavad olema hinnatava akrediteerimisulatusega seonduvad
spetsiifilised teadmised:

asjakohaste skeemide, meetodite ja protseduuride nduetekohasest rakendamisest;
modtemadramatuse hindamisest (asjakohasusel);

vordluskatsete tulemuste analiiiisist ja hindamisest (asjakohasusel);

asjakohase vastavushindamistegevuse nduetest ja nende tehnilistest alustest;
asjakohase vastavushindamistegevusega seonduvatest tiiiipilistest probleemidest;
vastavushindamise objektidest (asjakohasusel);
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vastavushindamise objektide valimi moodustamise pohimaotetest;
akrediteerimisulatusele kohalduvatest digusaktide ja normdokumentide (sh standardite)
nouetest;

e vastavushindamisasutuse organisatsioonist ja vastavushindamistegevusega seotud
terminoloogiast.

3.2 Isikuomadused

3.2.1 Hindamise nduetekohaseks ldbiviimiseks eeldatakse, et assessor ja ekspert on:
eelarvamusteta ja valmis arvestama alternatiivsete ideede ning seisukohtadega;
tasakaalukas, analiiiisivdimeline ja kannatlik;

voimeline tajuma olukordi adekvaatselt ja mdistma keerukaid operatsioone laiemas
perspektiivis ning aru saama alliiksuste rollist organisatsioonis;

voimeline eristama olulisi asjaolusid viahemolulistest;

eetiline (aus, siiras, oiglane, tipne ja diskreetne);

diplomaatiline (taktitundeline suhtleja);

tahelepanelik (pidevalt teadlik iimbritsevatest asjaoludest ja tegevustest);

visa (jdrjekindlalt eesmdrgile keskendunud);

otsustusvoimeline (loogiliste pohjenduste ja analiiiisi alusel jidreldusteni joudev);
iseseisev ja meelekindel (soltumatult tegutsev ka pidevalt teiste isikutega suheldes);
koostoovalmis (hindamisriihma liikmete ja hinnatava asutuse tootajatega mojusalt
suhtlev).

3.2.2 Punktis 3.2.1 loetletud isikuomadused peaksid voimaldama assessoril ja eksperdil:

e hankida ja hinnata Giglaselt objektiivseid tdendeid;

e jirgida hindamise eesmirki ilma eelistuste ja kohklusteta;

e pidevalt hinnata osalevate isikute reaktsioone hindamise kdigus tuvastatule;

e suhtlema asjassepuutuvate isikutega viisil, mis soodustaks hindamiseesmargi
saavutamist;

e viia hindamine ldbi, laskmata ennast eksitada segavatel asjaoludel;

e pithenduda tédielikult hindamisprotsessi ldbiviimisele;

e reageerida stressi tekitavates situatsioonides mdojusalt;

e jouda hindamise kidigus kogutud objektiivsete tdendite alusel iildiselt aktsepteeritavatele

jareldustele;
e jddda kindlaks oma jdreldusele, hoolimata survest selle muutmiseks, v.a juhul kui surve
muutmiseks pohineb objektiivsetel tdenditel.

3.3 Nouded otsusetegijale

3.3.1 EAK akrediteerimisotsuse tegemine hdlmab 2 etappi: hindamise tehniline iilevaatus, mille
viib ldbi selleks méidratud peaassessor ja otsuse kinnitamine juhataja voi tema méaératud isiku
poolt.

3.3.2 Hindamise tehniline iilevaataja peab olema asjakohase akrediteerimisstandardi osas
kvalifitseeritud ja konkreetses hindamises mitteosalenud peaassessor, kes peab oskama hinnata
akrediteerimisprotsessi tulemusi ja hindamisrithma soovituste pdhjendatust.

3.3.3 Juhataja ja tema miiratud isik peavad vastama p. 3.1.1.1 ja 4.1 esitatud nduetele. Lisaks
peaks otsusetegija soovitavalt omama peaassessori kvalifikatsiooni ja hindamiskogemust.

4. Assessorite ja ekspertide nouetekohasuse tagamine

Assessorite ja ekspertide nduetekohasuse tagamiseks rakendab EAK jiargnevaid meetmeid:
assessori/eksperdi valik, erikoolitus ja praktiline viljadpe, kvalifitseerimine, tdiendkoolitus ja
tegevuse seire.

4.1 Valikukriteeriumid
Assessorite ja ekspertide kandidaatide valikul ldhtub EAK jargmistest miinimumndouetest.

! K6ik juhendis nimetatud vormid on kiittesaadavad vormide registrist EAK sisevorgus Rev 28.01.2019



EAK J10-2016 Kinnitatud 11.08.2016
Lk 8/26

4.1.1 Haridus: akadeemiline kraad vo6i korg- voi kutseharidus vastavas teaduslikus/
tehnoloogilises valdkonnas.

4.1.2 Erialane kogemus: vihemalt 4 aastat tegutsemist (eelkdige tookogemus) katsetamise,
kalibreerimise, sertifitseerimise voOi inspekteerimise valdkondades, kus tegutsevad EAK
akrediteerimist taotlevad asutused.

4.1.3 Teadmised juhtimissiisteemidest: iildteadmised juhtimissiisteemidest, mis on omandatud
praktilise kogemuse lédbi ja/voi osaledes vastavatel koolituskursustel.

4.1.4 Isikuomadused:

e voOime suhelda eesti keeles ladusalt ja adekvaatselt, nii suuliselt kui kirjalikult;
sthikindlus, piisivus;

enesekontrolli olemasolu;

analiiisivoime;

vOime argumenteeritult ja oskuslikult 1dbirdédkida.

4.2 Koolitus ja viljaope

4.2.1 Assessorikoolitus

Enne assessoriks kvalifitseerimist peab assessorikandidaat (reeglina) 1abima EAK voi muu EA
nduetele vastava assessorite koolituskursuse ja praktilise (hindamisel osalemise) viljadppe.
EAK assessorite koolituskursuse programm ja sisu on toodud lisas 2.

4.2.2 Eksperdikoolitus

Enne eksperdiks kvalifitseerimist peab eksperdikandidaat libima kogenud peaassessori poolt
lisas 3 toodud programmi kohaselt ldbiviidava EAK akrediteerimisnduete ja —protseduuridega
tutvumise lithikoolituse.

4.2.3 Peaassessori viljadpe

Enne peaassessoriks kvalifitseerimist peab peaassessorikandidaat libima uue tootaja
tutvumisprogrammi (vt JSP2 p. 1.3)  kiigus ldbiviidava erikoolituse. Lisaks peab
peaassessorikandidaat ldbima védhemalt 3-kuulise praktilise (sh hindamistes osalemise)
viljadppe.

4.3 Kvalifitseerimine
4.3.1 Assessori kvalifitseerimine

4.3.1.1 Assessorikandidaadi assessoriks kvalifitseerimise eelduseks on reeglina assessorite
koolituskursuse (vt p. 4.2.1) ldbimine ja vihemalt iihel hindamisel eksperdina osalemine.
4.3.1.2 Peaassessor, kes juhtis hindamisriihma, mille koosseisus osales eksperdina
assessorikandidaat, viib 1dbi isiku tegevuse seire ja vormistab selle tulemused
assessori/eksperdi seire aruande vormil'. Seejirel esitab peaassessor assessori kvalifitseerimise
protokolli vormil® ettepaneku isiku kvalifitseerimiseks asjakohase iiksuse juhile. Uksusejuht
teeb otsuse isiku assessoriks kvalifitseerimise kohta, madratledes iihtlasi assessori
kompetentsusulatuse, arvestades tema erialast kompetentsi ja tookogemust. Kompetentsus-
ulatus esitatakse reeglina tehniliste valdkondade ja akrediteerimisstandardite seostatud
loeteluna (maatriksina).

4.3.1.3 Assessori kompetentsuse tdoenduseks on tema CV, sh eelkdige labori- ja/voi
vastavushindamisalase t60 kogemus, ldbitud koolitused ja asjakohased tunnistused.
Assessorite, sh  juhtimissiisteemide  sertifitseerimisasutusi ~ hindavate  assessorite
kompetentsusulatuste detailsemaks kindlaksmédramiseks viib iiksusejuht nendega vajadusel
labi asjakohased intervjuud. Juhtimissiisteemide sertifitseerimisasutuste assessorite
kompetentsusulatused maidratletakse detailsemalt QMS/EMS/OHSAS valdkonnas IAF
klastrite/koodide ja FSMS valdkonnas toidukéitlemisahela kategooriatena.

4.3.1.4 Erandkorras vOib peaassessori ettepanekul assessoriks kvalifitseerida ka p. 4.2.1
nimetatud koolituskursusel mitteosalenud isiku, kes on kvalifitseeritud eksperdiks ja kelle
eksperdina tegutsemise seire (vt p. 4.7) tulemused tdendavad isiku vastavust assessoritele
esitatavatele nouetele (vt p. 3.1 ja 3.2).
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4.3.1.5 EAK kvaliteedijuht kannab kvalifitseeritud assessori andmed ja tema kinnitatud
kompetentsusulatuse kirjelduse EAK assessorite registrisse (EAK sisevorgus). Assessori
kompetentsust tdendavaid dokumente (CV, koolitustunnistuste koopiad jm) siilitatakse
asjakohases kaustas.

4.3.1.6 Vilisassessori nduetekohasuse, st p. 3.1, 4.1 ja 4.2 kohalduvatele nduetele, sh eesti voi
inglise keele osakuse osas, vastavuse tdenduseks on tema CV ja muud asjakohased
dokumendid, nt koolitustunnistused, mis peavad kajastama nii assessori erialast kompetentsust
kui assessorikoolituse (vt p. 4.2.1) labimist ja EA MLA liikmesasutuse poolt ldbiviidud
akrediteerimishindamistes osalemise kogemust. Enne vilisassessori kaasamist hindamisele viib
peaassessor temaga 1ibi EAK akrediteerimisndudeid ja —protseduure tutvustava lithikoolituse
(vt p. 4.2.2 ja lisa 3), mille dokumenteerib lithikoolituse protokolli vormil!.

4.3.2 Eksperdi kvalifitseerimine

4.3.2.1 Isiku eksperdiks kvalifitseerimise eelduseks on lithikoolituse (vt p. 4.2.2 ja lisa 3)
labimine.

4.3.2.2 Peaassessor, kes viis ldbi eksperdikoolituse, esitab lithikoolituse protokolli vormil!
ettepaneku eksperdi kvalifitseerimiseks asjakohase iiksuse juhile. Uksusejuht teeb otsuse
eksperdi kvalifitseerimise kohta, midratledes iihtlasi eksperdi kompetentsusulatuse, arvestades
tema erialast kompetentsi, ldbitud koolitusi ja tookogemust (CV jm dokumentide baasil).
Eksperdi kompetentsuse kindlaksmédramine toimub p. 4.3.1.3 kohaselt._Kompetentsusulatus
esitatakse reeglina tehniliste valdkondade ja akrediteerimisstandardite seostatud loeteluna
(maatriksina).

4.3.2.3 EAK kvaliteedijuht kannab kvalifitseeritud eksperdi andmed ja tema kinnitatud
kompetentsusulatuse kirjelduse assessorite registrisse EAK sisevorgus. Eksperdi kompetentsust
toendavaid dokumente (CV, koolitustunnistuste koopiad jm) siilitatakse asjakohases kaustas.
4.3.2.4 Ekspert, kes on osalenud vihemalt 3 hindamisel ja/vdi vaatlusel hindamisrithma
liikmena ja kelle seiretulemused (v¢ p. 4.7) kinnitavad punktis 3.1 ekspertidele esitatud nduetele
vastavust, vOib peaassessori iilesandel iseseisvalt 1dbi viia vastavushindamistegevuse vaatlust
oma kompetentsusulatuses.

4.3.2.5 Viiliseksperdi nduetekohasuse, st p. 3.1 ja 4.1 kohalduvatele nduetele, sh eesti voi
inglise keele oskuse osas, vastavuse tdenduseks on tema CV jm dokumendid, nt
koolitustunnistused, mis peavad kajastama eksperdi erialast kompetentsust ja (olemasolul)
akrediteerimishindamistes osalemise kogemust. Enne viliseksperdi kaasamist hindamisele viib
peaassessor temaga 1ibi EAK akrediteerimisndudeid ja —protseduure tutvustava lithikoolituse
(vt p. 4.2.2 ja lisa 3), mille dokumenteerib lithikoolituse protokolli vormil®.

4.3.3 Peaassessori kvalifitseerimine

4.3.1.1 Peaassessorikandidaadi esmakordselt peaassessoriks kvalifitseerimise eelduseks on p.
4.2.3 nimetatud koolituse ja praktilise viljadppe ldbimine. Lisaks peab peaassessorikandidaat
osalema vaatlejana vidhemalt 3 vastavushindamisasutuse hindamisel, sh iihel esma- voi
uushindamisel ja ldbi viima vdhemalt 2 hindamist konkreetse akrediteerimisstandardi suhtes,
sh tihe esma- vOi uushindamise, hindamisriihma juhina kogenud peaassessori jarelevalve all.
Seejuures vOib arvesse voOtta isiku varasemaid hindamisel osalemisi erialaassessorina.
Jarelevalve all 14biviidud hindamiste vaatlus vormistatakse peaassessori seire aruande vormill.
4.3.3.2 Peaassessorikandidaadi viljadppe juht esitab juhatajale voi asjakohasele iiksusejuhile
ettepaneku peaassessori kvalifitseerimiseks. Juhataja voi {iksusejuht teeb otsuse isiku
peaassessoriks kvalifitseerimise kohta, mdiiratledes konkreetse akrediteerimisstandardiga
ihtlasi tema kompetentsusulatuse. Peaassessori kvalifitseerimisprotsess dokumenteeritakse
EAK t66taja viljadppe protokolli vormil®.

4.3.3.3 Kompetentsusulatuse laiendamiseks tdiendava akrediteerimisstandardi osas peab
peaassessor osalema vaatlejana vihemalt {ihe asjakohase vastavushindamisasutuse hindamisel
ja hindamisrithma juhina Iibi viima vidhemalt iihe hindamise antud valdkonnas kogenud
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peaassessori jdrelevalve all. Kompetentsusulatuse laiendamiseks koostab viljadppe juht
vastava programmi, kus dokumenteeritakse véljadppe sisu. Viljadppe ldbimine ja
kompetentsusulatuse laiendamine dokumenteeritakse EAK tootaja viljadppe protokolli
vormill.

4.4 Erapooletuse ja konfidentsiaalsuse nouded

4.4.1 Assessor voi ekspert, kes on madratud konkreetse asutuse hindamisrithma liikmeks, peab
olema vaba igasugusest huvist ja seostest, mis takistavad tal tegutseda selle asutuse suhtes
erapooletult, objektiivselt ja konfidentsiaalselt.

4.4.2 Asutuse hindamise peaassessoriks, assessoriks ega eksperdiks ei tohi médrata isikut:

a) kes on kahe viimase aasta jooksul olnud antud asutusega toOsuhetes, kaasaarvatud
konsultandina voi kuulunud asutuse juhtimis- voi kontrollorganisse;

b) kellel on asutuses iile 1/10 osalus vi digus taolise osaluse omandamiseks;

c) kellega seotud isik, vastavalt korruptsioonivastase seaduse § 7 médratlusele, todtab asutuses
hinnatava vastavushindamistegevusega seotud ametikohal;

d) kes tootab akrediteeritud asutuses, mille hindamises osales assessorina hinnatava asutuse
tootaja (nn vastastikune hindamine), véljaarvatud juhul kui asjakohase riskianaliiiisi
tulemused nditavad, et reaalsed riskid hindamise erapooletusele on vihesed ja maandatud.

4.4.3 Enne isiku esmakordselt EAK hindamisriihma liikmeks méddramist allkirjastab iga (k.a

valis-) assessor ja ekspert vormikohase konfidentsiaalsuse ja huvikonfliktide deklaratsiooni!.

Lisaks solmitakse assessori ja eksperdiga igaks hindamiseks t6ovotuleping, milles ta kinnitab

oma erapooletust hinnatava asutuse suhtes ja kohustub pidama konfidentsiaalsena koiki

hindamise kdigus saadud andmeid.

444 EAK tootajate erapooletuse ja konfidentsiaalsuse nduetele vastavuse tagamiseks

rakendatavad meetmed on kirjeldatud juhendis JSP2.

4.5 Andmebaas

4.5.1 EAK koostab ja hoiab ajakohasena andmebaasi assessorite/ekspertide (edaspidi, p. 4.5-
4.7, assessorid) kvalifikatsiooni, kogemuste, koolituse ja soorituste kohta (assessorite
register). Andmebaasi hoitakse elektrooniliselt EAK sisevorgus ja assessorite kompetentsuse
toendusdokumente asjakohastes arvutifailides ja/voi paberkaustades. Andmebaas sisaldab iga
isiku* kohta vidhemalt jargmisi andmeid:

1) nimi;

2) kontaktandmed, sh aadress, telefon, e-posti aadress, isikukood voi siinnikuupiev;

3) tookoht;

4) haridus;

5) erialane kvalifikatsioon;

6) teenistuskdik, st CV (paber- véi digitaaldokument);

7) lédbitud assessorite koolituskursused (vt lisa 2) ja lithikoolitus (vt lisa 3);

8) kinnitatud kompetentsusulatus;

9) andmed hindamistes osalemise kohta;

10) andmed tidiendkoolitustes osalemise kohta;

11) kuulumine erialaiithendustesse;

12) andmebaasi ajakohastamise kuupiev.

*Mairkus: Vilisassessorite andmebaas sisaldab vihemalt alapunktides 1-7 ja 11 nimetatud
andmeid ning neile ei kohaldata p. 4.5.2, 4.6.1 - 4.6.4 ja 4.7 sitestatut.

4.5.2 Assessor on kohustatud viivitamatult teavitama EAK-d oma teenistuskdigu muudatustest,
mis mdjutavad oluliselt tema tegevust assessorina, eriti kompetentsusulatust, erapooletust ja
kontaktandmeid. Andmeid isiku teenistuskdigu kohta (CV) tuleb ajakohastada vdhemalt kord 3
aastas.
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4.6 Nouetekohasuse siilitamine ja tiiendope

4.6.1 Assessori jatkuv nduetekohasus on sdltuvuses tema jitkuvast vastavusest eespool toodud
nduetele. Asjaomased huvipooled (EAK ja isikud ise) peavad regulaarselt iile vaatama assessori
jatkuva noduetekohasuse, eriti vahetult enne tema kaasamist konkreetsesse hindamisse.
Assessori kohuseks on siilitada oma erialane kompetentsus ja hoida end kursis standardsete
meetodite  ja  erisustega  asjakohases  kalibreerimise/katsetamise/sertifitseerimise/
inspekteerimise valdkonnas. Reeglina voib isikut assessorina kasutada kuni 5 aasta jooksul
pédrast tema erialase kompetentsusega seonduvalt tookohalt lahkumist voi pensionile jadmist.
Erandkorras voib hindamistel kasutada ka assessorit, kelle erialase kompetentsusega seonduvalt
t60lt lahkumisest on méodunud rohkem kui 5 aastat, tingimusel, et ta on osalenud hindamises
vihemalt kord aastas ja isiku seire (vt p. 4.7) tulemused on positiivsed.

4.6.2 Uheks assessorite jitkuva nduetekohasuse eelduseks on, et nad tagavad EA ja EAK
uudiste ning publikatsioonide pideva jilgimise (EAK veebilehel ja/voi sisevorgus) ja et nad on
teadlikud ning rakendavad arendusi ja muudatusi EA ja EAK poliitikas, nduetes ja juhistes.

4.6.3 Assessorite teavitamiseks uutest voi muudetud akrediteerimisstandarditest ja juhenditest
ning akrediteerimise ja vastavushindamise poliitikast ja trendidest viib EAK 1dbi iga-aastaseid
assessorite taiendkoolituspievi. Assessor, kes ei osale 3 aasta jooksul iiheski asjakohases EAK
poolt korraldatavas info- ega tdiendkoolitusiirituses (assessorite koolituskursused, iga-aastased
assessorite ja kliendipdevad, valdkondlikud assessorite ,,ajuriinnakud “ ja koolitused, tehniliste
komiteede koosolekud vm) peab enne tema hindamisel kasutamist ldbima asjakohase
akrediteerimisskeemi osas kompetentse peaassessori poolt ldbiviidava individuaalse
lithikoolituse (vt p. 4.2.2 ja lisa 3).

4.6.4 EAK voib assessorite seire (vt p. 4.7) tulemusena sdilitada voi tiihistada assessori
kvalifitseerimise vdi nduda assessori iimberdpet voi iimberkvalifitseerumist. Asjakohased
hindamised ja nende alusel tehtud otsused dokumenteeritakse.

4.6.5 Assessor, keda pole hindamistel kasutatud rohkem kui 3 aasta jooksul voi kes on teatanud,
et ta mingil pohjusel ei saa vdi soovi edasiselt osaleda EAK hindamistes, arvatakse assessorite
reservi. Enne reservi arvatud assessori taaskasutamist hindamistel peab ta ldbima asjakohase
akrediteerimisskeemi osas piddeva peaassessori poolt Idbiviidava individuaalse liihikoolituse (v¢
p.-4.2.2 ja lisa 3) ja esitama ajakohastatud CV. Hindamise kéigus viib peaassessor libi assessori
tegevuse seire ja koostab seirearuande. Kui EAK on huvitatud isiku edasisest kasutamisest
assessorina teeb peaassessor lithikoolituse protokollis asjakohase ettepaneku ja esitab selle koos
assessori CV ja seirearuandega iiksusejuhile, kes teeb otsuse assessori jatkuva sobivuse kohta.
Positiivse otsuse korral kannab kvaliteedijuht assessori registrisse.

4.6.6 Kui reservi arvatud assessorit pole hindamistel kasutatud 10 aasta jooksul vO1 tema
taaskasutamine hindamistel on mingil (nt tervislikul) pohjusel vilistatud, arvatakse isik
assessorite arhiivi.

4.7 Seire

4.7.1 EAK hindamistegevuse ja sellega seotud otsustusprotsesside nduetekohasuse tagamiseks
viib EAK regulaarselt 14bi kdigi akrediteerimisprotsessis osalejate tegevuse seiret. Seire kidigus
kontrollitakse assessorite ja otsusetegijate jatkuvat vastavust peatiikis 3 toodud nduetele.

4.7.2 Assessorite tegevuse ja nende teadmiste ning oskuste sidilimise seireks rakendab EAK
jargmisi meetmeid:

a) liksusejuhi hindamistegevuse vaatlus juhataja voi asjakohase akrediteerimisskeemi osas
kvalifitseeritud peaassessori poolt, kes osaleb hindamisel vaatlejana;

b) peaassessori hindamistegevuse vaatlus juhataja, iiksusejuhi vOi  asjakohase
akrediteerimisskeemi osas kvalifitseeritud peaassessori poolt, kes osaleb hindamisel vaatlejana;
c) regulaarsed arenguvestlused peaassessoritega (EAK tootajatega);

d) assessori tegevuse vaatlus hindamise kédigus hindamisriihma juhi voi vaatlejana osaleva
tiksusejuhi poolt;
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e) assessoriaruannete ja detailaruannete, k.a assessori otsused hinnatud asutuse poolt
rakendatud korrigeerivate tegevuste piisavuse kohta, iilevaatus peaassessori voi iiksusejuhi
poolt;

f) regulaarsete tdiendkoolitusiirituste, valdkondlike ,,ajuriinnakute voi tehniliste komiteede
istungite kdigus laekuv info assessori kompetentsuse vOi tegevuste kohta;

g) EAK tootajate individuaalsed vestlused assessoritega;

h) EAK klientidelt mistahes viisil (nt kaebused, kliendiuuringud jm) lackuv tagasiside.

4.7.3 Assessori tegevuse esmakordne seire, mis holmab kohapealset vaatlust, viiakse reeglina
labi tema esmakasutusel hindamisel (vz p. 4.3.1.2) ja edasiselt vihemalt kord 3 aastas, kooskdlas
seireplaaniga, mille koostab ja mille tditmise andmeid hoiab (sisevorgus) ajakohasena
kvaliteedijuht. Seirega hdlmatakse koik assessori kompetentsusulatusse kuuluvad
vastavushindamistegevused. Akrediteerimisotsuse tegija(te) seire toimub samuti kord 3 aastas.

4.7.4 Kui assessori kompetentsusulatusse kuulub rohkem kui iiks akrediteerimisstandard ja
tema tegevust on iihe vastavushindamistegevuse kohapealsel hindamisel vaadeldud, voib tema
hindamistegevuse seire teiste vastavushindamistegevuste osas ldbi viia assessori koostatud
aruannete iilevaatuse jm p. 4.7.2 loetletud meetmete abil. Kui assessori tegevust ei olnud
vOoimalik 3 aasta jooksul seirata, kuna teda sel perioodil hindamistel ei kasutatud, toimub
assessori tegevuse seire jairgmise tema osalusel toimuva hindamise kéigus.

4.7.5 Iga assessori seire holmab vidhemalt assessori tegevuse vaatlust konkreetse hindamise
kdigus ja assessori poolt koostatud aruannete iilevaatust. Voimalusel rakendatakse seire
labiviimisel ka teisi asjakohaseid, p. 4.7.2 loetletud meetmeid. Assessori seire kdigus tuvastatu
dokumenteeritakse (paberil voi elektroonselt) assessori/eksperdi seire aruande vormil! ja
peaassessori seire tulemused peaassessori seire aruande vormil®. Seire kokkuvdtteks esitab selle
labiviija oma hinnangu assessori hindamissoorituse ja tegevuse jitkuva nouetekohasuse ja
vajadusel ettepaneku vajalike parandusmeetmete, nt tdiendkoolituse voi -viljadppe
rakendamise kohta.

4.7.6 Otsuse assessori jiatkuva nouetele vastavuse ja tdiendkoolitusvajaduse vm
parendusmeetmete rakendamise kohta teeb EAK juhataja voi vastava iliksuse juht ja sellest
teavitatakse asjaomast assessorit.

4.7.7 Akrediteerimisotsuse tegija - juhataja ja tema méadratud isiku(te) tegevuse seire viivad ldbi
tiksusejuht(id) ja kvaliteedijuht. Seire kdigus vaadatakse iile valim hiljutiste esma-, laiendus-
vOi uushindamise otsuste aluseks olnud hindamismaterjale, kontrollimaks hindamise ja
tehnilise iilevaatuse kidigus kogutud informatsiooni ning esitatud soovituste alusel tehtud
otsuste adekvaatsust. Vajadusel intervjueeritakse seejuures otsusetegijat. Seire peab holmama
vihemalt 2 eri valdkonna vastavushindamisasutust. Seire tulemused dokumenteeritakse vabas
vormis ja neid tutvustatakse otsusetegijale.

4.7.8 Téidetud seirearuande vorme siilitatakse assessorite registri asjakohastes kaustades. Seire
labiviimine registreeritakse kvaliteedijuhi poolt assessorite seireplaanis (vt p. 4.7.3).
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Akrediteerimisfunktsioonid?

Jrk Teadmised ja oskused! Taot- Doku- Hi!lda- CAB3-i | Hindamis- Prog- .
nr luse menti- | mine tege- aruannete | rammi-
libi- | de iile-| kontoris vuse iilevaatus | ohje
vaatus | vaatus vaatlus | ja otsuste
tegemine

1| Akrediteerimisasutuse reeglite ja X X X X X X
protsesside tundmine

2 | Hindamise pShimotete, praktika X X X
ja tehnikate tundmine

3 | Teadmised juhtimissiisteemi X X X X
illdpShimdtetest ja vahenditest

4 | CAB-i koigi tasemete jaoks X X
vajalikud suhtlemisoskused

5 | CAB-i koigi tasemete jaoks X X
vajalik keeleoskus

6 | Tuvastatu iilesmédrkimise ja X X X X
aruande koostamise oskused

7 | Esinemisoskus X X

8 | Intervjueerimis/kiisitlemis/- X X
oskused

9 | Hindamise juhtimise oskused X X

10 | Akrediteerimisnduete*ja asja- X) X X X X X)
kohaste juhend- ning rakendus-
dokumentide tundmine

11| Skeeminguete tundmine X) X X X X X)
(asjakohasusel)

12| Vastavushindamisstandardite’ ja X X X) X
CAB-i poolt kasutatavate protse-
duuride ning meetodite tundmine

13 Riskide hindamisel pohinevate X
hindamismeetodite tundmine

14 | CAB-i juhtimispraktika ja X X
-protsesside tundmine

I5 | Arusaam vastavushindamis- X X
tegevuste funktsioonist ja
olulisusest CAB-i klientidele

16 | Arusaam vastavushindamis- X) X) X
tegevustega seotud iildistest
regulatiivnduetest

17 | Hindamisprotsessi viljundite, X
k.a hindamisrithma soovitus,
hindamise oskus

Mirkus 1: Noutavad teadmised ja oskused peab katma hindamisriihm summaarselt.

Mirkus 2: (X) tdhistab, et ndutav teadmiste ja oskuste tase vdib olla madalam kui X-ga tdhistatud
funktsioonide puhul.

Mirkus 3: CAB = vastavushindamisasutus.
Mirkus 4: Akrediteerimisnduded on niiteks ISO/IEC 17020, 17021, 17024, 17025.

Markus 5: Vastavushindamisstandardid on néiteks ISO 9001, ISO 14001.
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Lisa 2 ASSESSORITE KOOLITUSKURSUSED

ASSESSORITE KOOLITUSKURSUSED

1 Osalejate valik

1.1 Assessorite koolituskursuste (edaspidi AKK) korraldamisest teavitatakse eri valdkondade
tunnustatud asjatundjaid ja eksperte, keda EAK sooviks edaspidi assessorina hindamistele
kaasata. Osalejate valikul rakendatakse assessorite kvalifitseerimise peamisi ndudeid nende
erialase kompetentsuse, teadmiste ja kogemuste ning vdoime kohta adekvaatselt suhelda nii
suuliselt kui kirjalikult.

1.2 Kursusel osaleda soovijate (kandidaatide) esitatud dokumentide ja/voi (vajadusel) intervjuu
alusel tehakse kindlaks haridustase (akadeemiline ja professionaalne), tookogemus
katsetamise/kalibreerimise/sertifitseerimise/inspekteerimise  ja  kvaliteedijuhtimise  ning
hindamise alal, eelnevad koolitused kvaliteedijuhtimise vOi vastavushindamise alal ja
isikuomadused. Juhul kui assessorikandidaati ei tunta, viib EAK {iiksusejuht temaga vajadusel
lébi intervjuu.

1.3 Otsus kandidaadi koolitusel osalemise voi tagasiliikkamise kohta tehakse kédesoleva juhendi
p. 4.1 toodud miinimumnduetest ldhtudes.

2 Koolituskursus

2.1 Osavotjate arv

Kogemused on ndidanud, et enam kui 20 osavotjat kursusel ei anna piisavalt vOimalusi
osalejaile tdiemahuliseks osalemiseks kursusel ega juhendajatele osalejate vOimete
hindamiseks. Vdhem kui 16 osavotja korral voib kaduma minna erinevate valdkondade
assessorikandidaatide suhtlemisest saadav efekt. Lisaks tdstab vidiksem osavotjate arv kursuste
maksumuse iihe osaleja kohta liialt korgeks. Seega soovitatakse, et osavOtjate arvuks jddks
maksimaalselt 20 inimest, kes to6tavad 4-5 litkkmelistes toorithmades. Soovitatav on saavutada
erinevate valdkondade esindatus riithmades. EAK voib valida testid vdi eksamid, mis tuleb
kandidaatide poolt ldbida enne voi pérast kursusi.

2.2 Praktiline korraldus

Kursuse praktilises korralduses ldhtutakse jargmistest pohimatetest:

a) ruumid, seadmed: loenguruum 20 laua ja tooliga paigutatuna U-kujuliselt, dataprojektor ja
pabertahvel. Ruumid rithmatooks peavad mahutama laua timber 5 inimest;

b) lithim kestus: 3 pédeva;

¢) asukoht: hotell, koolituskeskus voi  konverentsikeskus, mis on varustatud
ndupidamisruumide ja toitlustuskohaga, koopiate tegemise voOimalusega ja asjaajaja-
sekretiriga ning asub iihiskondliku transpordiga ligipddsetavas kohas. Otstarbekas on viia
koolitus ldbi viljaspool akrediteerimisasutuse ruume, et vilistada juhendajate voi osalejate
tegelemist igapdevaste tookohustustega;

d) pirastlounane aeg kavandatakse riihmatooks.

2.3 Kursuse programm ja dokumentatsioon

2.3.1 AKK programm

Osaluskinnituste lackumisel, mis vajadusel sisaldab teadet osavotumaksu tasumise kohta,
saadetakse kandidaatidele kursuse programm ja asjakohased infomaterjalid.

Kursuse programm sisaldab loengute ja harjutuste nimetusi koos orienteeriva ajakavaga.
Kursuse programm saadetakse osalejaile piisava ajavaruga koos juhtnooridega
kohalesdiduvdimaluste kohta ja materjalidega, millega tuleb osalejail tutvuda enne kursust.

! K6ik juhendis nimetatud vormid on kiittesaadavad vormide registrist EAK sisevorgus Rev 28.01.2019



EAK J10-2016 Kinnitatud 11.08.2016
Lk 15/26

Reeglina saadetakse kandidaatidele (elektroonselt) EAK akrediteerimiskriteeriume sitestav
dokument koos asjakohase standardi (valdkonnast olenevalt kas EVS-EN ISO/IEC 17020,
17021-1, 17024, 17025 voi 17065) ja EAK juhenddokumendi koopiaga.

2.3.2 Dokumendid, millega varustatakse AKK osalejad:

a) kursuse programm;

b) seeria ISO/IEC 17000 asjakohaste standardite ja teiste oluliste dokumentide koopiad;

¢) dokument, mis kirjeldab akrediteerimisskeemi;

d) dokument, mis kirjeldab akrediteerimisprotsessi etappe;

e) dokument, mis kirjeldab hindamise lidbiviimist;

f) hindamise kidigus kasutatavate dokumendivormide nididised (mittevastavuste fikseerimise
vorm, assessori aruande vorm, kontrollkiisimustikud);

g) praktilised tood, mis kirjeldavad kujutletava asutuse hindamist ja sisaldavad néiteid nii
vastuvOetavast kui sobimatust assessoritdost, mittevastavuste kindlakstegemisest ja
raskustest asutusega suhtlemisel ning konkreetse juhtumi uuring asutuse
kvaliteedikdsiraamatu sisukorra baasil;

h) nidited vastuvOetavast ja  mittevastuvoetavast  kalibreerimistunnistusest  ja/voi
katseprotokollist ja/voi juhtimissiisteemi auditi aruandest.

EAK varustab osalejad vajalike materjalidega hiljemalt kursuse avapaeval.

2.4 Kursuse sisu

2.4.1 Sissejuhatus:

a) osalejate tervitamine;

b) kursuse sisu tutvustamine, osalejate hindamise meetodite kirjeldamine;
¢) administratiivsed protseduurid, toitlustamine, ajakava jm;

d) osavotjate enesetutvustus - nimi, asutus ja erialased kogemused.

2.4.2 Programm

Koik allpool toodud punktid a) kuni n) peaksid olema kiisitletud (vabas jdrjekorras) praktiliste

toodena toorithmades jdargmistes valdkondades:

- kujuteldava asutuse kvaliteedikdsiraamatu hindamine,

- voi kujuteldava asutuse hindamisaruande hindamine koos tuvastatu esitusega kursusele iga
rithma esindaja poolt.

Riihmadel palutakse leida voimalikud mittevastavused akrediteerimisnouetele ja muud

mitteasjakohased toimingud.

a) Uldine sissejuhatus: EL dokumendid (New Approach, Global Approach, mddrus nr
765/2008/EU jm).

b) Sissejuhatus akrediteerimisskeemide tausta ja akrediteerimisse iildisemalt, mis peab
sisaldama {iiksikasju akrediteerimisasutuse struktuuri, koosseisu ja pohiliste protseduuride
ning tema sidemete kohta teiste rahvuslike ja rahvusvaheliste organisatsioonidega.

¢) Akrediteerimisnduete tutvustus ja tihtsamate punktide selgitamine koos nédidetega.

d) Kvaliteedijuhtimissiisteem ja kvaliteedikidsiraamat peavad holmama:

- seost EVS-EN ISO 9001 ja EVS-EN ISO/IEC 17025 vahel,

- juhtimissiisteemi dokumente;

- kvaliteedikésiraamatu sisu.

e) Auditi ja iilevaatuste protseduurid ning esitused, koos tdidetud auditiaruannete naidiste
tutvustusega.

f) Kalibreerimine ja mootmiste jélgitavus peavad hdlmama:

- kalibreerimise hierarhiat ja mddramatuse hindamist;

- nditeid juhtudest, mille puhul mddtmiste jélgitavust on raske voi voimatu tagada (nditeks
keemias ja bioloogias);
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- nditeid vastuvOetavatest ja vastuvoetamatutest kalibreerimistunnistustest.

g) Vordluskatsed, k.a miiratlused ja mehhanismid, nduded, kdimasolevad programmid ja
jargnevad toimingud.

h) Hindamise inimlik aspekt, kohandatuna rahvuslikule eripérale peab holmama:

- hindamise ldbiviimise tehnikaid, rakendamaks sobivaid toomeetodeid ja méaddramaks
vastavuse taset asutuse enda protseduuridele ja akrediteerimisnduetele;

- nduandeid suhtlemismeetodite osas;

- oskusi esitada tulemusi professionaalselt, objektiivselt ja sdbralikult.

i) Administratiivprotseduurid peavad sisaldama:

- taotlust ja teavitamist hindamisprotseduuride korraldusest;

- hindamisgrupi koosseisu ja valikut;

- hindamiseks valmistumist, nditeks kvaliteedikdsiraamatu ja teiste asjakohaste
dokumentide tileandmist assessorile.

j) Hindamise ldbiviimine peab holmama:

- hindamise programmi ja pdevakorra koostamist;

- juhtimissiisteemi ldbiuurimist;

- erialase kompetentsuse hindamist;

- mittevastavuste dokumenteerimist ja hindamisjéargseid toiminguid.

k) Mittevastavuste dokumenteerimist vOib kisitleda eraldi praktilise {ilesandena voi
tthendatult mittevastavuste leidmise iilesandega.

1) Niidishindamine peab sisaldama:

- kujuteldava asutuse vastavuse hindamist akrediteerimisnduetele, jdlgides assessorite
toimimist ja toovotete adekvaatsust;

- tooriihmade juhendamist hindamisaruannete koostamisel ja esitamiseks ettevalmistamisel;

- iga toorithma aruande esitamist asutuse juhtkonnale koos hindamistulemuste ja tuvastatud
mittevastavuste esitamisega.

m) Tagasiside juhendajatelt sisaldab kursuse juhendajate poolt tehtud méarkmeid toorithmade
poolt esitatud aruannete kohta, peegeldades tdhelepanekuid kursusel osalejate poolt
kasutatud hindamispraktika kohta.

n) Kiisimuste ja vastuste sessioonis teevad juhendajad kursusel osalejatele ettepaneku
kommenteerida/kritiseerida kursust ja esitada kiisimusi selgitamist vajavates punktides.

2.4.3 Kursusest osavdtja hindamine hdlmab:

a) juhendaja(te)poolset pidevat hindamist kursuse jooksul;

b) hinnangut osalejatele vahetult parast kursusi;

¢) tunnistuse viljastamist kursusel osalejatele, kus kirjeldatakse kursuse tulemusi.

2.4.4 Osavotutunnistus

Kursusel osalenutele viljastatakse osavotutunnistus. See peab esitama Kkursuse sisu
lithikokkuvotte, kuid ei tohi sisaldada jdreldust, et tunnistuse omanik on tdielikult
kvalifitseeritud assessor.
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Lisa 3 LUHIKOOLITUSE PROGRAMM
Assessori/eksperdi liithikoolituse programm:

Jrk. Teema Tundide arv, h

nr (orienteeruvalt)

1 EAK nouded assessoritele (EAK J10) 0,3

2 EAK akrediteerimiskriteeriumid (EAK J1) 0,2

3 | Akrediteerimisstandardi ja rakendusjuhendite nduded 1,5

4 | EAK hindamisprotseduurid (EAK J2 ja VJ-d) 1,0

5 | Konkreetse hindamisvaldkonna normdokumentide ja 2

isedrasuste arutelu
6 | Konkreetse asutuse hindamise isedrasused 2
7 Kokkuvotlik arutelu 0,5
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Lisa 4 TOIDUOHUTUSE JUHTIMISSUSTEEMIDE (FSMS) SERTIFITSEERIMISTEGEVUSE HINDAMISEKS VAJALIKUD

TEADMISED JA OSKUSED

Alljdrgnevas tabelis on tipsustatud teadmisi ja oskusi akrediteerimisasutuse personalile, kes on seotud akrediteerimishindamistega FSMS
valdkonnas. Téhis X tdhendab, et akrediteerimisasutuse personalil peavad olema iildised teadmised, tdhis X+ tdhendab, et akrediteerimisasutuse
personalil peavad olema siigavamad teadmised ja oskused, mis on saadud lébi praktilise kogemuse voi muul viisil.

Akrediteerimisfunktsioonid

1cl1
Kompetentsid Dokumentatsiooni Kohaveal Vaatlus (TA) Tehniline iilevaatus ) )
iilevaatus (PA, TA) . ~ohapeaine ja otsus? Skeemihaldamine
hindamine (PA, TA) SH
(SH)
. . . X+
Teadmised ja suutlikkus X+ X
rakendada hindamise Osk | Uit i Oskus hinnata, et X
pohimdtteid, praktikaid ja S us.p anee“n .u" Ja vastavushindamisasutuse . Oskus hinnata
. iseseisvalt labiviia - o Oskus esitatud . . .
tehnikaid . o poolt labiviidavatel audititel L millised hindamise
hindamisi ning kasutada . . dokumentatsiooni alusel aps
. d hindami rakendatakse hindamise hinnata. et l3biviidud pohimdtted,
erinevaid nindamis- pBhimdtteid, praktikaid ja o d' ol praktikad ja tehnikad
meetodeid. tehnikaid. lnkamC;se Zn on sobilikud
Suutlikkus toimida . . . . ra er‘1 at‘u . rakendamiseks FSMS
) Oskus vajadusel iseseisvalt | asjakohaseid hindamise .
erinevates - T o skeemis.
) e labiviia vaatlust pS&himdtteid, praktikaid
situatsioonides ja . . . o
) L vastavushindamisasutuse ja tehnikaid.
vajadusel juhtida L
kliendi juures.
meeskonda.
Suutlikkus toimida
erinevates situatsioonides.
Teadmised ja  suutlikkus X X+ X+ X X
hinnata ISO/IEC 17021-1 ja Oskus hinnata, kas Oskus Oskus hinnata, kas Oskus esitatud teabe Oskus arendada

ISO/TS 22003 nduete

vastavushindamis-

dokumentatsiooni ja

vastavushindamisasutuse

alusel hinnata, kas

ennast ja oma tood
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rakendatust

asutuse
juhtimissiisteem
(protseduurid ja
protsessid) on vélja
tootatud ja
kompetentsid hinnatud
vastavalt akrediteeri-
misnduetele.

Oskus hinnata esitatud
informatsiooni digsust
ja usaldusvaarsust.

intervjuude pdhjal
hinnata, kas
vastavushindamis-
asutuse poolt on kdik
akrediteerimisnéuded
rakendatud.

audit kliendi juures viiakse

labi kompetentse personali

poolt ning akrediteerimis-
nduded on rakendatud.

l[abiviidud hindamise
kaigus on koiki
akrediteerimisndudeid
hinnatud ning on

olemas kodik tdendus-
dokumendid tehnilise

Ulevaatuse ja otsuse

tegemiseks.

ning taita antud
toollesandeid
iseseisvalt.

Oskus hinnata ja
analldsida
akrediteerimis-
nduete osas
hangitud teadmisi ja
muudatusi, kasutada
neid oma t606s ning
vajadusel viia sisse
taiendusi EAK
juhtimissiisteemi.

Oskus saadud
teadmisi ja
muudatusi edasi
anda akrediteerimis-
asutuse personalile,
klientidele ja teistele
asjakohastele
osapooltele.

Oskus hinnata, kas
koiki vastavus-
hindamisasutusi, kes
on akrediteeritud
FSMS valdkonnas, on
hinnatud Uhtsetel
alustel.
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Teadmised vastavushindamis-
asutuste sertifitseerimis-
protsessidest

X

Oskus hinnata, kas
vastavushindamis-
asutus on vilja
tootanud
sertifitseerimis-
protsessi vastavalt
akrediteerimisnGuetele
(ISO/IEC 17021-1 ptk 9
ja ISO/TS 22003 ptk 9).

Oskus hinnata esitatud
informatsiooni digsust
ja usaldusvaarsust.

X+

Oskus
dokumentatsiooni ja
intervjuude pd&hjal
hinnata, kas
vastavushindamis-
asutuses on rakendatud
sertifitseerimis-
protsessid ja -
protseduurid.

X

Oskus hinnata, kas
vastavushindamisasutus
tegutseb kliendi juures
vastavalt sertifitseerimis-
protsessidele ja -
protseduuridele.

X

Oskus esitatud teabe
alusel hinnata, kas
vastavushindamis-

asutuse sertifitseerimis-
protsess on
nduetekohaselt (/ISO/IEC
17021-1 ptk 9 ja ISO/TS
22003 ptk 9) valja-
tootatud ja rakendatud.

X

Oskus hinnata, kas
erinevate
vastavushindamis-
asutuste
sertifitseerimis-
protsessid on vilja-
tootatud nduete-
kohaselt ning valja-
tootamisel on
rakendatud
akrediteerimise ja
FSMS skeemile
esitatavaid ndudeid.

Teadmised ja  suutlikkus
hinnata I1SO 22000 ja teiste
FSMS sertifitseerimis-
standardite rakendatust

X

Oskus hinnata kas
vastavushindamis-
asutuse sertifitseerimis-
protsessis on kirjeldatud
ISO 22000 néuded ning
vastavushindamis-
asutus omab piisavat
kompetentsi ISO 22000
nouete hindamiseks.

Oskus hinnata esitatud
informatsiooni Gigsust
ja usaldusvaarsust.

X+

Oskus
dokumentatsiooni ja
intervjuude pdhjal
hinnata kas
vastavushindamis-
asutuse sertifitseerimis-
protsessi ndudeid
rakendatakse ja
labiviidud hindamised
on teostatud jargides
ISO 22000 néudeid.

Oskus hinnata kas
vastavushindamis-

X+

Oskus vastavushindamis-
asutuse tegevuse vaatluse
pohjal hinnata, kas
vastavushindamisasutuse
poolt kliendi juures
labiviidud audit on teostatud
jargides I1SO 22000 ndudeid.

Oskus hinnata kas
vastavushindamisasutus
omab piisavat kompetentsi
ISO 22000 nduete osas.

X

Oskus esitatud teabe
alusel hinnata, kas
vastavushindamis-

asutuse sertifitseerimis-
protsessis on arvestatud
ISO 22000 ndudeid,
nouded on rakendatud
ning asutus omab
piisavat kompetentsi.
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asutus omab piisavat
kompetentsi ISO 22000
nduete osas.
. . . X+

Teadmised  ja  suutlikkus X X
hinnata rakendatust seoses Oskus hinnata, kas Oskus it Oskus esitatud teabe
toiduohutuse juhtimis- dokumentatsiooni ja

slisteemidega
aspektidest:

jargmistest

- HACCP pdhimdotted

- toiduohutuse
juhtimine, sealhulgas
eeltingimusprogram-
mid

- Oiguslik raamistik

vastavushindamis-
asutuse sertifitseerimise
protsessis arvestatakse
labiviidavatel audititel
HACCP pohimotete,
toiduohtude juhtimise
sh eeltingimusprog-
rammide ja diguslike
nouete aspektidega
ning vastavushindamis-
asutus omab piisavat
kompetentsi eelpool
toodud teemade osas.

Oskus hinnata esitatud
informatsiooni Gigsust
ja usaldusvaarsust.

intervjuude pd&hjal
hinnata, kas
vastavushindamis-
asutuse sertifitseerimise
protsessi ndudeid on
rakendatud ning kliendi
juures labiviidud
audititel on hinnatud
HACCP pohimotteid,
toiduohtude juhtimist
sh eeltingimus-
programme ja
Oiguslikke ndudeid.

Oskus hinnata kas
vastavushindamis-
asutus omab piisavat
kompetentsi eelpool
toodud teemade osas.

Oskus vastavushindamis-
asutuse tegevuse vaatluse
pohjal hinnata, kas
sertifitseerimise protsessi
noudeid rakendatakse ning
kliendi juures labiviidav audit
sisaldab HACCP pdhimotete,
toiduohtude juhtimise sh
eeltingimus- programmide ja
Oiguslike nduete hindamist.

Oskus hinnata kas
vastavushindamisasutus
omab kompetentsi eelpool
toodud teemade osas.

alusel hinnata, kas
[abiviidud hindamise
kaigus on hinnatud
vastavushindamis-
asutuse tegevust ja
kompetentsi HACCP
pohimotete,
toiduohtude juhtimise
sh eeltingimus-
programmide ja
oiguslike nduete osas.

Teadmised ja  suutlikkus
hinnata rakendatust
(toidukditlemisahela sektoris,
mida hinnati)  jargmiste

X+

Oskus vastavushindamis-
asutuse tegevuse vaatluse
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teemade osas:

- kehtivad HACCP
pohimotted

- asjakohased eeltingi-
musprogrammid

- toiduohtude
identifitseerimine

pohjal kategooria-
(tulenevalt ISO/TS
22003:2013 liigitusest)
pohiselt hinnata, kas
vastavushindamisasutuse

poolt kliendi juures

labiviidaval auditil

hinnatakse kehtivaid HACCP

- ohjemeetmed Shimdtteid. asiakohaseid
- tooted, protsessid ja PO I|r.no‘ €1d, asjakohasel
praktikad ee tlnglmusprogramme,
- toiduohtude
- seotud Oiguslikud . . o
~ 2 identifitseerimist,
nduded . . .
ohjemeetmeid, tooteid,
protsesse ja praktikaid ning
oiguslikke ndudeid.
Oskus hinnata kas
vastavushindamisasutusel on
olemas kompetents
alamkategooriate (tulenevalt
ISO/TS 22003:2013
liigitusest) |Gikes.
X
Teadmised

vastavushindamisasutuse
kliendi arisektorist

Oskus hinnata
vastavushindamisasutuse
kliendi arisektoriga (nditeks
lihat6dstus, piimat6dstus,
pakkematerjalide tootmine
jne) seonduvaid erisusi.
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Teadmised kultuuriliste ja X X
sotsiaalsete  tavade kohta Oskus hinnata kas Oskus vastavushindamis-
Sfeoses hi‘nnatavate kateng)o- vastavushindamis- asutuse tegevuse vaatluse
rl.z?te . geograafiliste asutuse sertifitseerimis- kdigus hinnata, kas auditi
piirkondadega protsessis ja selle labiviimisel arvestatakse
rakendamisel erinevate riikide digusruumi,
arvestatakse erinevate ning kultuuriliste ja
riikide digusruumi, ning sotsiaalsete tavadega
kultuuriliste ja hinnatavate kategooriate
sotsiaalsete tavadega 0sas.
hinnatavate
kategooriate osas.

1. Juhul kui hindamist viib 13bi riihm, ei pea ndutavad kompetentsid olema igal riithma liikmel eraldi, vaid ndutavad kompetentsid peavad olema rithmal tervikuna.
Z: Oiguslike nduete osas on silmas peetud digusakte, millele vaadeldav organisatsioon peab vastama, lahtudes toiduainetddstuse sektorist vai riigist, kus ta tegutseb.

3: Juhul kui tehnilist Glevaatust ja akrediteerimisotsust teostab isikute riihm, ei pea ndutavad teadmised olema igal rithma liikmel eraldi, vaid kogu rithmal tervikuna.
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Muudatuste leht

UUS VANA Kuupiev | Muudatuse sisu Kinnitus

EAK J10- EAK J10- 11.08.2016 | Dokumendi uusvéljaanne /digiallkiri/

2016 2008

p.3.1.1.1 p.3.1.1.1 03.10.2016 | Lisatud: «... ja akrediteerimis- ning Jdigiallkiri/
hindamisprotsessi»

p.3.1.12 p.3.1.12 03.10.2016 | Lisatud: ... asjakohaseid /digiallkiri/
akrediteerimiskriteeriumeid ning ...*

p.3.3.3 p-3.33 08.05.2017 | Tekst korrigeeritud /digiallkiri/

p.4312  |p. 4312  |08.052017 | Lisatud viited assessori seire ja /digiallkiri/
kvalifitseerimise vormidele

p.-4.3.1.6 - 08.05.2017 | Lisatud vélisassessori lithikoolitus /digiallkiri/

p-4.3.2.5 - 08.05.2017 | Lisatud viliseksperdi lithikoolitus /digiallkiri/

p.4.332 p.4.33.2 08.05.2017 | Peaassessori kvalifitseerimise Jdigiallkiri/
vormistamine tipsustatud

p.4.33.3 p.4.3.3.3 08.05.2017 | Peaassessori pidevusulatuse laiendamise Jdigiallkiri/
vormistamine tipsustatud

p.4.4.3 p-44.3 08.05.2017 | Tekst tdiendatud /digiallkiri/

p.-4.5.1 p-4.5 08.05.2017 | Lisatud méarkus vilisassessorite kohta /digiallkiri/

p.4.7.3 p-4.7.3 08.05.2017 | Assessori seire ldbiviimine tdpsustatud /digiallkiri/

p-4.7.7 p.4.7.7 08.05.2017 | Otsusetegija seire ldbiviimine tipsustatud | /digiallkiri/

Jalus Jalus 08.05.2017 | Lisatud viide vormide registrile /digiallkiri/

g

p. 1 p. 1 11.09.2017 | Lisatud eksperdi iseseisev vaatlustegevus | /digiallkiri/

p.4.3.2.4 - 11.09.2017 | Lisatud nduded iseseisvalt vaatlust /digiallkiri/
tegevale eksperdile

p.4.6.5 p.4.6.5 11.09.2017 | Lisatud protseduur reservi arvatud asses- /digiallkiri/
sori taaskandmiseks assessorite registrisse

Autorlus ja | Autorlusja | 11,09.2017 | Lisatud viide IAF MD16-le /digiallkiri/

pohimdtted pohimotted

Sissejuhatus | Sissejuhatus | 11.09.2017 | Lisatud selgitus ja viide lisale 1 /digiallkiri/

p.3.1.1.44 - 11.09.2017 | Lisatud viide lisale 4 /digiallkiri/

Lisa 4 - 11.09.2017 | Lisatud toiduohutuse JS serifitseerimise /digiallkiri/
hindamiseks vajalikud teadmised ja oskused

p.3.1.1.44 | p.3.1.1.44 | 30.05.2018 | Lisatud nduded juhtimissiisteemide /digiallkiri/
sertifitseerimise assessoritele

p.-4.1.2 p-4.1.2 30.05.2018 | Teksti tdiendatud /digiallkiri/

p.43.13 p.4.3.13 30.05.2018 | Tdpsustatud assessori pddevuse /digiallkiri/
kindlaksmédramist

p.4322 p.4322 30.05.2018 | Téapsustatud eksperdi padevuse /digiallkiri/
kindlaksmiiramist

Kogu tekst Kogu tekst 09.10.2018 | "Piddevus™ asendatud “kompetentsus™-ega | /digiallkiri/

p.4.5.1 p.4.5.1 09.10.2018 | Lisatud erialaithendustesse kuulumine /digiallkiri/

p.47.2a,b p.4.7.2a,b 09.10.2018 | Tapsustatud seire ldbiviijaid /digiallkiri/

p-44.2d p-44.2d 28.01.2019 | Lisatud riskianaliiiis erapooletuse osas /digiallkiri/

! K6ik juhendis nimetatud vormid on kiittesaadavad vormide registrist EAK sisevorgus
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