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& Réglement de fonctionnement des commissions

1 OBJET

Le présent document a pour objet de fixer :

- les attributions des Commissions d’accréditationsiaque leurs modalités de création,
fonctionnement et dissolution ;

- les regles applicables pour I'examen des rappoésalliation et la proposition de
décision sur l'accréditation par la structure pererde du Cofrac, en alternative aux
commissions d’accréditation.

2 REFERENCES, DEFINITIONS, ACRONYMES

2.1 Documents de référence

Le réglement de fonctionnement des commissiongtadli en canformité avec les documents
suivants :

e GEN REF 01 « Statuts » du Cofrac ;

* GEN REF 02 « Réglement intérieur » du Cofrac;

« GEN PROC 08 « Traitement de la confidentialité » ;

* LAB REF 00 « Reglement particulier »<de’la sectiaboratoires ;
* LAB REF 05 « Reglement d’accréditation » ;

* Exigences générales pour les” organismes d’acciiéditprocédant a I'accréditation
d’organismes d’évaluation‘de |la’‘conformité (NF EBOICEI 17011).

2.2 Définitions

Les termes utilisés dans.ce document font appetalédfinitions précisées dans I'annexe 1 au
document LAB REF-05:

3 DOMAINE D’APPLICATION

Les dispositions du présent document concernesédtion « Laboratoires ». Elles s’appliquent
aux:membres de commission d’accréditation, ainsilgpersonnel de la structure permanente du
Cofrac.

Le Directeur de section, son adjoint(e), les Respbles de podles et les Responsables
Développement sont chargés de veiller a la bonpkcagion des présentes dispositions.

4 MODALITES D’APPLICATION

Ce document est applicable a compterldijanvier 2018
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5 MODIFICATIONS
L’'unique évolution est indiquée par une marqueé¥sion en marge gauche du document.

Elle porte sur le « Renouvellement des Commissascréditation » (8§ 6.3.4) et concerne la
prise en compte du nombre de mandats successifi€agsr un membre de commission.

6 REGLES RELATIVES AUX COMMISSIONS D’ACCREDITATION

6.1 Rob6le des Commissions d’accréditation

Les commissions ont un réle consultatif, qui esaitlé comme suit :

Examen des rapports d’évaluatioqui leur sont soumis en vue e proposer un avis
concernant l'octroi de I'accréditation initiale de I'extension de [taccréditation portant
sur une évolution notable de la compétence teckritun organisme ;

Examen des rapports d’évaluation que la structerengnente réunie en Commission
interne ou le Responsable d’accréditation en chdwgdomaine technique a affectés a
la commission, faute d’'une compétence suffisanteirmu’elle propose un avis sur

I'accréditation ;

Proposition de demandes complémentaires>(avancetesntdélais de réalisation des
plans d’actions correctives, réalisation d’évaliaéi complémentaires, documents a
fournir, dispositions & mettre en<place, modaldésla prochaine évaluation sur site,
etc...) et vérification des éléments fournis par teganismes sur demande de la
structure permanente ;

Propositions de réponse.aux demandes de clarificatiulevées par les évaluateurs, en
coopération avec la.strueture permanente ;

Appréciation concernant les rapports d’évaluatintigés par les évaluateurs ;

Examen de’la.compétence des candidats a la fond®gxpert et évaluateur technique
en vuezde proposer un avis sur leur sélection ;

Réalisation de toute tache particuliére confiéel@aomité de section pour une durée
déterminée ;

Participation, le cas échéant, a I'élaboration di&res spécifiques d’accréditation en
collaboration avec la Structure Permanente et endeil'examen par le Comité de
section ;

Propositions sur toute question relative a I'anrélion de I'activité de la section, en
vue d’'un examen par la structure permanente ebisité de section.

1 Cf. LAB INF 01
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6.2 Création ou dissolution d’'une Commission d’accrédsdtion

La création ou la dissolution d’'une Commission Teghe d’Accréditation est décidée par le
Comité de section, sur proposition du Directeur séetion, en application du Réglement
Particulier de la section.
La liste des commissions d’accréditation de laigectainsi que leurs membres fait I'objet du
document LAB INF 02.
Les criteres retenus se fondent essentiellement sur

* [|'expression d’'un besoin ;

» l'importance stratégique du domaine ;

» les spécificités techniques qui s’opposent a ceirgaiomaine soit«confié”a l'une ou
l'autre des commissions existantes ;

» |'optimisation des ressources et compétences alis@bi

NB : les domaines techniques d’intervention desro@sions d'acereditation ne se recouvrent
pas.

6.3 Nomination et renouvellement d’'une Commission d’ageditation

6.3.1 Nomination des membres de Commission

Pour étre sélectionnés, les membres de commis&eardditation doivent satisfaig minimaa
1 des 3 critéres suivants :
» disposer d'une formationde base ou d'une expériaignificative dans I'un des
domaines confiés ata Commission;

e exercer, ou_avoir exercé depuis moins de cing ans, activité dans l'un des
domaines ¢onfiés a la Commission ;

e é&tre reconnu par leurs pairs comme compétentslilendes domaines confiés a la
Cormmission.

Les membreside Commission doivent également répande 2 critéres suivants :

- (savoir une expérience ou la connaissance des §ligrefessionnelles, de la normalisation
ou de la réglementation dans I'un au moins des dwaaonfiés a la Commission ;

-~ avoir la connaissance du processus d’accréditation.

Le dossier d'une candidature compaséninimad’un curriculum vitae détaillé est soumis a
I'examen du Comité de Section.

Les membres des commissions sont nommeés IntuisoRae, par le Comité de section pour une
période de trois ans, renouvelable. Le Comité ddicse s’assure que son choix garantit
l'impartialité des travaux des Commissions, eneaij notamment une représentation équilibrée
des différentes parties intéressées ayant la cemgenécessaire.

Les Commissions comportent au maximum 24 memisssside 2 familles :
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- Famille 1 : personnalités issues d’organismes daéseou éligibles a I'accréditation par
la section ;

- Famille 2 : personnalités issues des clients desrddoires, de I'administration ou dont la
compétence est utile aux travaux de la Commissinivérsitaires, chercheurs, ...).

Lors du départ d’'un membre, il est pourvu a sonptegement suivant les modalités précédentes.
La nomination est faite par le Comité de sectienmindat du nouveau membre s’achevant au
méme moment que celui des autres membres.

6.3.2 Formation des membres de Commission

Chaque nouveau membre de commission est convoqe: gection en vue d’étre informe :
- des finalités de I'accréditation ;
- de l'organisation et des missions du Cofrac etdgettion Laboratgires ;
- du réle et du mode de fonctionnement de la Comonissi

- du processus et du(des) référentiel(s) d’accrédlitatans. le/Champ d’intervention de la
Commission.

Les membres de Commission sont informés des dodsra@plicables et de leurs éventuelles
révisions par la structure permanente, qui veille gu’ils-puissent y avoir acces.

6.3.3 Obligation des membres de Commission

Participation et Assiduité

Les membres sont tenus de participeraux actidiées Commission et aux réunions auxquelles
ils sont nommément convoqués; selofrles reglesusies.

lls doivent notamment :
- participer a I'examen>des rapports d’évaluationtamt que rapporteur auprés de la
commission, dorsqu’ils sont sollicités par la stiure permanente :
- participer aux-réunions plénieres auxquelles ift sonvoqués ;
- participepaux’réunions de groupe de travail aubgleont convenu de collaborer.

Il 'y a paside’suppléant.

En termes d'assiduité, les membres de Commissioreaioparticiper a au moins 2 réunions sur
3.

En'cas de manquement répété aux regles d’'assideitéonnées ci-dessus et aprés un premier
avertissement par le Directeur de section, le Gobrdié section est saisi par la structure
permanente afin qu’il se prononce sur la radiatiormembre concerné.

Confidentialité

Les membres de Commissions sont tenus de resplkacteonfidentialité des informations
auxquelles ils ont accésf. document Cofrac GEN PROC 08).
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Impartialité

Les membres de Commission sont tenus de signadreles et intéréts susceptibles d’affecter
leur impartialité sur les dossiers susceptibledre’@iscutés au sein de la Commission. En
particulier, tout nouveau membre renseigne et tnabsa la structure permanente une fiche de
déclaration d'intéréts, qu'il tient a jour tout Eung de son mandat pour le Cofrac.

Respect des procédures

Chaque nouveau membre s’engage par écrit a respestegles et dispositions formalisées dans
les documents du Cofrac portés a sa connaissange lei sont applicables dans le cadre de son
mandat pour le compte du Cofrac.

6.3.4 Renouvellement des Commissions d’accréditation

A lissue du mandat de la Commission, le renouvediet des membres sieffectue selon les
mémes modalités que pour la nomination initialeut&tois, priorité est.donnée aux sortants qui
n'ont pas déja assuré 3 mandats successifs, 8plsndent toujours/aux critéres de seélection et
s’ils ont satisfait a leurs obligations lors du manécoulé.

6.4 Fonctionnement des Commissions d’aceréditation

6.4.1 Présidence

Le r6le du président est :

« d’animer la réunion en veillant alaisser s’expriraBacun des membres pour arriver a
un consensus ;

» d'étre le garant avec la:structure permanente sjpeiet des régles (impartialité, quorum
notamment) et-du-rble de la Commission. Cette garagst matérialisée par la
validation des._propositions de décision émisesissué de chaque réunion de la
Commission:

Le Président et.le-Vice-président de la Commissi@accreditation sont nommeés par le Comité
de Section: Le Vice-président est chargé de secdadrrésident dans I'exercice de ses fonctions
et de le remplacer en cas d’empéchement.

En cas~d'absence simultanée de ces 2 personnesempé&thement lié a l'ordre du jour,
'animation des débats est confiée a un présidenséhnce désigné par les membres de la
Commission.

Le Président de la Commission, le Vice-présidentieolPrésident de séance ne peuvent étre
membres de la famille 1 (organismes accréditédigiblés a I'accréditation par la section).
6.4.2 Impartialité & quorum

Lorsque I'un des membres de la Commission a un(he&@me organisme, accord commercial,
consultant, membre de I'équipe d'évaluation,...) aVeanisme dont le rapport d’évaluation
est examiné, il ne peut assister ni aux débats lai farmulation de l'avis. Il en informe la

structure permanente ainsi que le Président.
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Une Commission ne peut délibérer que si elle contheal moins 3 membres ne faisant pas tous
partie de la méme Famille.

Afin d’assurer une représentation équilibrée dé@mints intéréts au sein d’'une Commission, la
structure permanente s’assure avant chaque régniaocune des 2 familles ne présente plus de
2/3 des participants.

6.4.3 Réunions

Fréquence

Les Commissions d’accréditation se réunissent agsient que nécessaire sur convocation du
représentant de la structure permanente désigné.

Participants

Outre les membres de Commission, peuvent égaleassister a la réunioen, en fonction de
'ordre du jour, sur proposition concertée du repréant de la structure permanente et du
Président, des observateurs éventuels, des mendbamaes Commissions ou des experts
présentant des compétences particulieres convié¢sdptairer les débats.

Les observateurs peuvent étre :
» des membres d'organismes d’accréditation.membrégldud’EA ;
» des auditeurs internes du Cofrac dans le-cadrewderlission ;
* des membres de la structure permanente du Cofrac ;

» de facon exceptionnelle, toute personne dont Isgoiée est souhaitée par le Cofrac, en
accord avec le Président de‘la €ommission

lls s’engagent a respecter la<confidentialité déermations auxquelles ils ont accés dans le
cadre de I'examen des dossiers? lls signent aftst tn engagement de confidentialité avant
d’assister a la réunion, conformément a la proc@EN PROC 08.

Le représentant de-da stracture permanente désigagure du respect des dispositions en étroite
collaboration avec le Président de la Commission.

Fonctionnement

Chaque dossier d’évaluation soumis aux Commissists composéa minima du rapport
d’évaluation, contenant les écarts éventuels relelgs plans d'actions correctives et I'état
d'avancement du solde des écarts.

Les positions prises par les Commissions doiverd B résultat d’'un consensus. Les avis
concernant lI'accréditation sont consignés danile fde proposition de décision.

Faute de consensus sur un avis d’'accréditatiodp$sier est soumis au Directeur Général en
mettant en exergue les points objets de divergese@®sition lors de la réunion.

Faute de consensus sur l'interprétation d’'une exigele sujet est soumis au Comité de section.
Enregistrements

Les positions prises par les Commissions concereantlifférents sujets abordés font I'objet
d’'un compte-rendu par la structure permanente nmognt sur les points suivants :
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- récapitulatif des résultats des consultationsgéal par correspondance (cf. 6.4.4) ;
- avis concernant I'accréditation émis en séance ;

- avis concernant les questions techniques soumidasGommission, par exemple au
travers des fiches de demande de clarification ;

- avis concernant la compétence des candidats anletida d’expert ou d’évaluateur
technique dans un des champs d’activités couvartpgCommission.

6.4.4 Consultation par correspondance

La section distingue 2 types de consultation parespondance : les examens /de) dossiers
d’évaluation, appelés « Procédure par rapporteugsles autres consultations.

La procédure par rapporteurs :

Pour gagner en réactivite, la structure permanpatg choisir de recourira’ 3 membres de la
Commissions sollicitts comme rapporteurs de la Cission pourlexamen de dossiers
d’évaluation, sans attendre la réunion de la Comsinrnisen séance pieniére. Ces 3 rapporteurs
sont choisis en prenant soin d’associer les dift&® parties.intéressées, conformément aux
regles stipulées au § 6.4.2, et de sorte qu'au snkum d’eux ait une bonne connaissance des
domaines techniques objets de I'évaluation.

Lorsque les avis des rapporteurs sont convergkanss commun est consigné par la structure
permanente sur une fiche de proposition de décision

Lorsque les avis des rapporteurs sont-divergentslosqu’'un ou plusieurs des rapporteurs
demande a ce que le dossier d’évaluation’soit exé@aem séance pléniere de la Commission, ou
en l'absence d'un (ou plusieurs) avisy/ le dossirsmumis a I'examen des membres de la
commission lors de sa plus pracheréunion.

Les autres consultations par-correspondance

La Commission peut tre) consultée par correspordanc d’autres questions (candidatures
d’experts/évaluateurs, pertinence d’actions coiwest autres questions d’ordre technique).

Dans tous les gas, d& structure permanente s’asleufémpartialité de toute position résultant
d’'une consultation par correspondance, au regagdetges définies au 8§ 6.4.2.

Un récapitulatif des résultats des consultatioaisées par correspondance est communiqué a la
Commission sur demande.

6.4.5 ROle du personnel permanent au sein des Commissions

Le role du personnel permanent du Cofrac consisti@mment a :
» adresser la convocation aux membres de la Commissiétablir I'ordre du jour ;

» veiller, en liaison avec le Président, a ce queebdgences du présent document soient
appliquées et notamment qu’il n’existe, lors dexdimen d’'un dossier, aucun intérét
prédominant, ni de liens commerciaux ou de sujéBaire I'organisme accrédité ou
candidat a I'accréditation et les membres présents
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e assurer, au méme titre que les autres membres@entanission, I'application des regles
arrétées par le Cofrac ;

» étudier les dossiers avant leur présentation enn@ssion et fournir les éventuelles
informations complémentaires pertinentes, utile&sfarmulation de l'avis ;

» consulter les membres de Commissions par corregpordle cas échéant, et rassembler
les avis exprimeés ;

» veiller au plus haut niveau d’harmonisation quanfanctionnement des Commissions et
a la cohérence des avis formulés suivants qu’ilst gwoduits par les Commissions
d’accréditation ou par le structure permanente ;

» assurer I'application, I'enregistrement et la nageur de la "jurisprudence” du/Comité de
section ;

* renseigner les fiches de proposition de décisitatif® aux dossiers examines et les faire
valider par le Président de séance ;

» rediger le compte-rendu des réunions s’il en existalifféerent des fiches de proposition
de décision sus mentionnées ;

» informer les membres des Commissions des décigioess par le Directeur Général
lorsgu’elles sont différentes des avis émis ;

» présenter les évolutions, les décisions, les doatsraes travaux d’'EA et d'ILAC dans le
domaine concerné si cela est applicable aux-tradaua Commission.

6.4.6 Suivi de la performance des membres de Commission

Le Directeur de section présente unhe.synthése asiduité des membres de Commission
d’accréditation au Comité de section-auwmoins oigegdar an.

De fagon générale, il alertede Comité de sectimicas de manquement aux regles ou d’obstacle
systématique a l'atteinte_du-consensus d’'un medE@MMIssion.

La Comité de section.entend le membre concerné@tiel des actions a entreprendre, cette
décision pouvant allerjusqu’a la radiation de emer.

6.5 Suivi.des travaux des Commissions par le Comité dection

Le Directeur de section rend compte au Comité dewse a fréquence convenue avec ce dernier
et au'moins une fois par an, du bilan d’activités différentes Commissions.

A sa demande, le Comité de section a acces a ittfotenation relative a un dossier ayant fait
I'objet d’'une proposition de décision émise par@e&snmissions.

7 REGLES RELATIVES A L'EXAMEN DES RAPPORTS
D’EVALUATION PAR LA STRUCTURE PERMANENTE

Pour améliorer les délais de traitement des rapmévaluation, la section met en ceuvre des
procédures d’examen de certains rapports alteasé\celles décrite au 86.
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Dans tous les cas, les principes suivants sonicpés :

» La ou les personnes chargées de proposer la déceaiive a I'accréditation et d’évaluer la
qualité du rapport d’évaluation :

- Sont familieres du réglement d'accréditation et diférentiel d’accréditation
concernes ;

- Sont familiéres des régles d’évaluation et de riégiacles rapports d’évaluation ;
- N’ont pas participé a I'évaluation considérée ;
- Ne présentent pas de conflit d’'intérét avec I'oigane concerné par la décision.

* La ou les personnes impliquées formulent un avig'accréditation et la qualité:du rapport a
partir du rapport d’évaluation, contenant les écaentuels relevés,fes. plans d'actions
correctives et I'état d’avancement du solde deg€c¢ca

* La ou les personnes impliquées se basent sur dgdssret criteres de "décision énoncés en
annexe 3 au reglement d’accréditation (LAB REF @§glement applicable aux commissions
d’accréditation ;

* La structure permanente peut se faire assisterupafdes) expert(s), indépendant(s) de
'organisme et de la mission d'évaluation considgrét tenu(s) par un engagement de
confidentialité ;

» Lorsque la proposition de décision émane-d'un geod personnes, elle doit étre le résultat
d’'un consensus entre les participants: Faute deeosus, le dossier est réaffecté a la (aux)
Commission(s) d’accréditation concernée(s), en aneten exergue les points objets de
divergences de position lors de I'examen par lacsire permanente ;

* Les propositions de décisionémises par la straggarmanente font I'objet d’enregistrements
signés par la personne.désignée responsable ;

» Lorsque la situation le)justifie, par exemple quéedamen requiert un arbitrage technique
ou lorsque la proposition de décision mérite unseasus des parties intéressées, la personne
ou le groupe“de personne désigné pour émettreofpopition de décision peut se dé-saisir du
dossier au profit de la (des) commission(s) d’atitaéon ;

» Les décisions prises suite & examen par la steiggarmanente sont communiquées pour
information a la (aux) commission(s) d’accréditatamncernée(s), sur demande ou fréquence
convenue avec les Commissions.
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