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1. Predmet i područje zahtjeva 
U ovim Općim pravilima definirani su propisi koji se odnose na certifikaciju informacijskih stručnjaka u skladu s Europriručnikom I&D, izdanje 2004., svezak 1: “Znanja i odlike europskih informacijskih stručnjaka”; svezak 2: “Razine kvalifikacije europskih informacijskih stručnjaka”. Pravila primjenjuju certifikacijska tijela koja je priznao Konzorcij CERTIDoc.
Pravilima su obuhvaćena razna informacijska zanimanja: arhivist, bibliotekar, pomoćnik u istraživanju, kibertekar (cyberian), rukovoditelj informacijske službe, oni koji upravljaju zapisima (records managers), informacijama (infomanagers), znanjem (knowledge managers) i druga.
2. Definicije

2.1 Informacijske službe

Sektor profesionalne djelatnosti čiji je cilj naći (i znati kako tražiti) informaciju za stručnu upotrebu, obraditi ju da bi bila kvalitetnija, upravljati njome, učiniti ju lako dostupnom i prenijeti ju onima kojima je potrebna, korisnicima ili klijentima. To rade bibliotekari, dokumentalisti, arhivisti, specijalisti za promatranje okoliša i drugi.
2.2 Informacijski stručnjak
Osoba koja svoju stručnu djelatnost posvećuje informacijskoj službi i pritom primjenjuje pravila struke bez obzira na to u kojem profesionalnom okruženju radi. 
2.3 Kompetentnost
Skup sposobnosti potrebnih za obavljanje stručne djelatnosti i umijeće odgovarajućega ponašanja. Sastavni elementi jesu znanje, vještina i sposobnosti. Te se odlike smatraju stručnima kada se provode i vrednuju u praksi.
2.4 Razina kvalifikacije

Mjesto pojedinca na kvalifikacijskoj ljestvici koja znanje i umješnost u jednom zanimanju (ili u skupini sličnih zanimanja) dijeli u različite funkcije. Razina kvalifikacije uzima u obzir znanja pojedinca (osobito tehnička), složenost poslova za koje odgovara, te stupanj njegove/njezine samostalnosti, odlučnosti i sposobnosti predviđanja.
2.5 Priručnik znanja

Popis znanja potrebnih da bi se bavilo određenom strukom.

U priručniku znanja, spomenutome u točki 2.6, ta su znanja objašnjena pomoću reprezentativnih praktičnih primjera, koji pokazuju stručnost potrebnu za određenu razinu.

2.6 Europriručnik I&D, izdanje 2004. (svezak 1 i 2)
Priručnik vještina u informacijskom području, koji je izradilo Europsko vijeće informacijskih udruga – ECIA i koji opisuje, u prvome svesku, znanja i odlike europskih informacijskih stručnjaka, a, u drugome svesku, njihove razine kvalifikacije.
2.7 Konzorcij CERTIDoc
Tijelo odgovorno za razvoj Europskog certifikacijskog sustava za informacijske stručnjake, za upravljanje tim sustavom i za njegovu kvalitetu. Konzorcij CERTIDoc čine priznata certifikacijska tijela.
2.8 Certifikacijsko tijelo

Strukovna udruga ili bilo koje zakonski registrirano tijelo koje upravlja mehanizmom za certifikaciju osoba. 

2.9 Priznato certifikacijsko tijelo

Profesionalno tijelo organizirano za provođenje certifikacijskoga postupka u skladu s Općim pravilima i koje je priznao Konzorcij CERTIDoc.
2.10 Certifikacijski kandidat (kandidat za dobivanje certifikata ili podnosilac zahtjeva)
Svi stručnjaci-podnosioci zahtjeva koji udovoljavaju prethodnim uvjetima specificiranima u Općim pravilima, koja dopuštaju kandidatu da sudjeluje u certifikacijskom postupku.
2.11 Odbor za certifikaciju
Organ koji je imenovalo priznato certifikacijsko tijelo radi certifikacije kandidata na osnovi kandidatovog dokumentiranog zahtjeva, rezultata ocjenjivanja i mišljenja ocjenjiteljskoga povjerenstva.

2.12 Ocjeniteljsko povjerenstvo
Skupina imenovanih ocjenitelja, čiji je zadatak proučiti elemente od kojih se sastoji kandidatov dosje, procijeniti ispravnost kandidatovog samoocjenjivanja i priloga koji ga potkrepljuju, obaviti razgovor s kandidatom i obavijestiti odbor za certifikaciju o rezultatu ocjenjivanja.

2.13 Eurocertifikat ili Europski certifikat o razini kvalifikacije (pomoćnik, tehničar, rukovoditelj ili specijalist) u informacijskim službama
Dokument koji kandidatu dodjeljuje priznato certifikacijsko tijelo na osnovi rezultata ocjenjivanja u skladu s Europriručnikom I&D, izdanje 2004., koji je odobrio Konzorcij CERTIDoc.
2.14 Osoba s Eurocertifikatom, ili osoba s Europskim certifikatom u informacijskim službama

Osoba koja posjeduje valjani Europski certifikat o razini kvalifikacije u informacijskim službama.

2.15 Registar osoba s certifikatom
Originalni dokument s imenima europskih informacijskih stručnjaka, koji posjeduju certifikat, što im ga je izdalo priznato certifikacijsko tijelo. Popis informacijskih stručnjaka s valjanim Europskim certifikatom javno se obznanjuje.

3. Literatura
· ISO/CEI 17024 (2003): Évaluation de la conformité – Exigences générales pour les organismes de certification procédant à la certification de personnels / Conformity Evaluation – General requirements for the certifier bodies dealing with certification of personnel
· ADBS (2004): Euroréférentiel I&D, Vol. 1: Compétences et aptitudes des professionnels européens de l’information-documentation, Vol. 2. Niveaux de qualification des professionnels européens de l’information-documentation / ECIA (2004): Euroguide LIS. Vol. 1: Competencies and aptitudes for European information professionals. Vol. 2: Levels of qualification for European information professionals

· Consortium CERTIDoc (2004): Habilitation des évaluateurs et organisation des jurys / Accreditation of assessors and constitution of juries 

· Consortium CERTIDoc (2004): Guide de l’évaluation / Evaluation Guide 

4. Opći podaci
4.1 Opća pravila
4.1.1 Opća pravila određuju i odobravaju članovi Konzorcija CERTIDoc. To vrijedi i za eventualne revizije teksta i druge slične propise.

4.1.2 Opća pravila bit će jedini tekst koji priznata certifikacijska tijela primjenjuju prilikom izdavanja Europskoga certifikata o razinama kvalifikacije u informacijskim službama (za informacijske stručnjake).
4.1.3 Osoba koja želi dobiti Europski certifikat o razini kvalifikacije za informacijske stručnjake mora prihvatiti Opća pravila koja su na snazi u trenutku podnošenja zahtjeva za certifikacijom priznatom certifikacijskom tijelu.

4.1.4 Opća su pravila javna. Aktualne verzije Općih pravila mogu se dobiti online na mrežnom mjestu www.certidoc.net, u središnjim uredima certifikacijskih tijela koja je priznao Konzorcij CERTIDoc i u strukovnim udrugama, povezanima s Konzorcijem CERTIDoc.
4.2 Razine kvalifikacije za koje se izdaje certifikat

4.2.1 Razine kvalifikacije i njihove karakteristike potanko su navedene u Europriručniku I&D, 2004, svezak 2 (“Razine kvalifikacije europskih informacijskih stručnjaka”) i također u Priručniku za ocjenjivanje koji je priredio Konzorcij CERTIDoc.
4.2.2 Četiri razine profesionalne kvalifikacije dolaze u obzir za dobivanje Europskoga certifikata
:

· Razina 1: Informacijski pomoćnik
· Razina 2: Informacijski tehničar
· Razina 3: Informacijski rukovoditelj
· Razina 4: Informacijski specijalist
Svaka se od ove četiri razine kvalifikacije međusobno razlikuje od ostalih na osnovi povezanosti dvaju kriterija. To su:
· stupanj efikasnosti pojedinca u odnosu prema znanju i umješnosti na kojima počivaju informacijski sustavi i metode: ili ih pojedinac samo poznaje, ili ih primjenjuje, ili, što je još bolje, sposoban ih je prilagoditi, povećati njihovu vrijednost i osmisliti nove sustave i metode.
· viši ili manje visok stupanj samostalnosti u upravljanju informacijama.

4.3 Priznavanje certifikacijskih tijela od Konzorcija CERTIDoc
4.3.1 Konzorcij CERTIDoc formalno nema pravni status. Njegova je organizacija opisana u točki 6. ovih Općih pravila.
4.3.2 Konzorcij CERTIDoc, kao takav, nije izravno odgovoran za certifikaciju. Certifikate izdaju certifikacijska tijela koja je Konzorcij priznao.

4.3.3 Samo Konzorcij CERTIDoc, na plenarnoj sjednici, ima pravo priznati certifikacijsko tijelo koje želi izdavati Europski certifikat o razini kvalifikacije za informacijske stručnjake.
4.3.4 Da bi ga Konzorcij CERTIDoc priznao, i tako ovlastio za izdavanje Europskoga certifikata o razini kvalifikacije stručnjacima u informacijskim službama, certifikacijsko tijelo mora ispunjavati sljedeće uvjete:

· pokazati da se njegova organizacija i poslovanje odvijaju u skladu sa zahtjevima standarda ISO/CEI 17024,
· poznavati i formalno prihvatiti aktualna Opća pravila i druge propise koje je utvrdio Konzorcij CERTIDoc,
· primjenjivati ova pravila,
· imati osoblje koje posjeduje tehničko znanje i iskustvo potrebno za obavljanje poslova u vezi s certifikacijom,
· raspolagati s dovoljno operativnih sredstava za realizaciju certifikacijskog sustava i popratnih zadataka,
· služiti se strategijom i postupcima koji su namijenjeni samo sustavu za certifikaciju ljudi, a ne nekoj drugoj aktivnosti, 

· raspolagati detaljnim informacijama o osoblju koje obavlja certifikacijske poslove,
· primjenjivati dokumentirani sustav upravljanja i raspolagati sustavom za kontrolu dokumenata.

4.3.5 Konzorcij CERTIDoc zadržava pravo da poduzme odgovarajuće radnje radi provjere jesu li ovi uvjeti ispunjeni, prije no što prihvati ili odbije zahtjev za priznavanjem, ili, ako treba, prije no što odobrenje opozove, ako postoji sumnja da uvjeti nisu ispunjeni.

4.3.6 Odobrenje se daje za razdoblje od tri godine, i može se produljiti nakon što Konzorcij CERTIDoc ispita zahtjev certifikacijskog tijela i dokaze o
ispunjavanju uvjeta.
4.3.7 Čim Konzorcij CERTIDoc izda formalno odobrenje, certifikacijsko tijelo smije to objelodaniti u svojoj dokumentaciji.

4.4 Odgovornosti priznatog certifikacijskog tijela

4.4.1 Priznato certifikacijsko tijelo formalno prihvaća dokumente koji se odnose na ocjenjivanje kvalifikacijskih razina u okviru europskoga postupka certifikacije za informacijske stručnjake, kao i pravila koja reguliraju ovaj postupak.
4.4.2 Priznato certifikacijsko tijelo obvezuje se postupati prema verziji Europriručnika I&D iz 2004. godine, koji je odobrio Konzorcij CERTIDoc, za ocjenjivanje kandidata, bez ikakve promjene sadržaja. Ipak, certifikacijsko tijelo smije donijeti dopunske dokumente s korisnim komentarima koji mogu pomoći kandidatima pri ispunjavanju obrasca za samoocjenjivanje na temelju Europriručnika I&D. Ako certifikacijsko tijelo smatra potrebnim promijeniti sadržaj Europriručnika I&D, treba to učiniti prema postupku koji je Stalni odbor za nadopunu Europriručnika, CPSE – Comité permanent de suivi de l’Euroréférentiel – predvidio za pripravu novih izdanja, i, ako je moguće, savjetujući se s ostalim članovima Konzorcija CERTIDoc (vidi točku 18.1).
4.4.3 Certifikacijsko je tijelo odgovorno za provedbu ocjenjivanja kandidata koji su se prijavili za certifikaciju u skladu s postupkom opisanim u točki 8. ovih Općih pravila. Tijekom cijeloga certifikacijskog postupka ono mora voditi brigu o tome da se poštuju zahtjevi koje je propisao Konzorcij CERTIDoc.
4.4.4 Certifikacijsko tijelo mora objaviti popis kvalificiranih ocjenitelja, kao i popis stručnjaka kojima je izdalo certifikat.

4.4.5 Certifikacijsko tijelo osigurava povjerljivost postupaka prema točki 16. ovih Općih pravila i provjerava da djelatnosti tijela o kojemu ovisi ne ugroze ovu povjerljivost i nepristranost.

4.4.6 Ne postoji zakonska odgovornost certifikacijskog tijela u slučaju da pojedinac, kojemu je certifikacijsko tijelo izdalo certifikat, ne poštuje Europriručnik I&D.
5. Karakteristike Europskoga certifikata

5.1 Predmet
Europski certifikat, koji je izdalo priznato certifikacijsko tijelo u određenom trenutku i za određeno razdoblje, potvrđuje da stručnjak koji posjeduje certifikat ima, na točno određenoj razini, kvalifikacije potrebne za najbolji mogući način bavljenja strukom, kao i za efikasno obavljanje zadataka povezanih sa strukom.
5.2 Razdoblje valjanosti
Europski certifikat o razini kvalifikacije za informacijske stručnjake vrijedi pet godina od dana izdavanja. Po isteku ovoga razdoblja, osoba s certifikatom može zatražiti produljenje u skladu s postupkom opisanim u točki 8.10 ovih Općih pravila.

5.3 Uvjeti valjanosti

Valjanost Europskoga certifikata o razini kvalifikacije za informacijske stručnjake zajamčena je za razdoblje od pet godina, osim u sljedeća dva slučaja:
· ako stručnjak s certifikatom zatraži da ga se izbriše iz Registra osoba s certifikatom, kao što je određeno u točki 12. ovih Općih pravila.

· ako priznato certifikacijsko tijelo donese odluku o opozivu u okviru sankcija navedenih u točki 13. ovih Pravila.

5.4 Pojedinosti koje certifikat mora sadržavati
5.4.1 Certifikati se izdaju na uobičajenom jeziku certifikacijskog tijela.

5.4.2 Certifikati koje izdaje priznato certifikacijsko tijelo moraju sadržavati barem sljedeće pojedinosti:

· logotip “CERTIDoc” mora biti uz naslov “Europski sustav certifikacije za informacijske stručnjake” (na uobičajenom jeziku certifikacijskog tijela i na engleskom jeziku),
· logotip priznatog certifikacijskog tijela,

· podatak da se radi o “Europskom certifikatu za razinu kvalifikacije (pomoćnik, tehničar, rukovoditelj ili specijalist) u informacijskim službama”,

· ime i datum rođenja osobe kojoj se izdaje certifikat,
· datum odluke o certifikaciji i odgovarajuće podatke (ili datum sastanka odbora za certifikaciju)

· podatak o tome da je certifikat dodijeljen u skladu s klauzulama ovih Općih pravila (obvezan podatak o izdanju),
· datum kada ističe valjanost certifikata,
· potpis predsjedatelja Odbora za certifikaciju.

6. Organizacija Konzorcija CERTIDoc
6.1 Konzorcij CERTIDoc neformalna je skupina certifikacijskih tijela s ciljem da kolektivno razvija Europski sustav certifikacije za informacijske stručnjake i da njime upravlja.

6.2 Konzorcij CERTIDoc čine certifikacijska tijela informacijskih stručnjaka koja službeno podržavaju Europski sustav certifikacije definiran ovim Općim pravilima i, u skladu s time, provode ga u praksi, poštujući pravila i sudjelujući u njihovom usavršavanju. 
6.3 Osim triju certifikacijskih tijela koja su utemeljila CERTIDoc, novi se članovi primaju kooptiranjem. Svako certifikacijsko tijelo informacijskih stručnjaka, bilo ono pridruženo stručnoj udruzi ili ne, može službeno zatražiti od Konzorcija da ga prizna. U zahtjevu treba navesti podatke o tome kako certifikacijsko tijelo udovoljava zahtjevima iz točke 4.3 ovih Pravila.
6.4 Konzorciju CERTIDoc predsjedava, u sustavu rotacije, predstavnik jednog člana Konzorcija. Predsjednika biraju ostali članovi Konzorcija za razdoblje od dvije godine.

6.5 Članovi među sobom biraju i jednoga člana kao tajnika Konzorcija, za razdoblje od dvije godine, koje se može obnoviti.

6.6 Konzorcij CERTIDoc sastajat će se onoliko često koliko bude potrebno da bi ispunio svoju zadaću, ili na plenarnoj sjednici ili u ograničenim radnim skupinama.
6.7 Na plenarnim sjednicama Konzorcij CERTIDoc obavljat će sljedeće zadatke:

· analizira suvremena zbivanja u Europi i svijetu, koja se tiču kvalifikacije ili certifikacije određene osobe, i prati razvitak različitih zanimanja na području informacijskih službi,
· proučava mogući razvoj Europskoga sustava certifikacije za informacijske stručnjake ili usvaja nastale promjene,

· provjerava ispravnost funkcioniranja Europskoga sustava certifikacije za informacijske stručnjake,

· poduzima mjere za poboljšavanje sustava i njegovih alata,

· obavlja priznavanje pojedinih certifikacijskih tijela,
· odlučuje o zajedničkim komunikativnim kampanjama i mogućim postupcima/akcijama, koje uključuju javne europske ustanove, druge partnere i srodne struke,
· razmatra žalbe i moguće odgovore na žalbe članova Konzorcija.

6.8 U nedostatku vanjskih izvora financiranja, djelatnost Konzorcija, koja je u svojoj osnovi koordinatorska, financira se iz fondova koji pripadaju članovima Konzorcija. Svaki je član dužan snositi troškove putovanja na sastanke ili troškove prijama, troškove tajništva ili reprezentacije za vrijeme svojega mandata, troškove pripreme ili prevođenja relevantnih dokumenata, itd. Izvanredni se troškovi, međutim, mogu pokriti dodatnim prilozima članova iz privremenog proračuna za koji su nadležni organi uprave svakog pojedinog člana.
6.9 Konzorcij CERTIDoc može osnovati savjetodavna tijela, u koja mogu biti uključeni, na primjer, “pridruženi članovi”, da bi razjasnio neke prijedloge koji se tiču razvoja europske certifikacije ili da bi certifikaciju poticao u zemljama u kojima ne postoje priznata certifikacijska tijela.

6.10 Konzorcij CERTIDoc utvrđuje pravila koja su mu potrebna u poslovanju, a osobito ona koja  se tiču odlučivanja.
7. Opća organizacija priznatog certifikacijskog tijela

7.1 Odbor za certifikaciju

7.1.1 Odbor za certifikaciju jest organ svakog pojedinog certifikacijskog tijela, nadležan za odlučivanje.
7.1.2 Pravila ustrojstva i pravila poslovanja ovog organa (imenovanje predsjednika i/ili članova, učestalost sastanaka, itd.) službeno se utvrđuju i certifikacijsko ih tijelo javno obznanjuje.
7.1.3 Certifikacijsko tijelo slobodno odlučuje o broju članova, kao i o načinu njihovoga izbora. Ipak, o imenovanju se treba međusobno dogovarati i stoga birati tako da izabrani članovi predstavljaju “zainteresirane koji su uključeni u certifikacijski postupak, ali bez prevladavanja jedne interesne skupine”, kako je određeno standardom ISO/CEI 17024. To bi značilo izabrati stručnjake različitih specijalnosti, poslodavce ili kadrovike iz javnoga i privatnoga sektora, rukovoditelje informacijskih službi, stručnjake zadužene za edukaciju u informacijskome području, kao i predstavnike stručnih organizacija.

7.1.4 Popis članova po radnim organizacijama javno se obznanjuje i redovito dopunjuje.
7.1.5 Predsjednik certifikacijskog tijela prenosi pravo potpisivanja svih dokumenata u vezi s certifikacijskim postupkom na predsjedatelja Odbora za certifikaciju.
7.1.6 Odbor za certifikaciju ima sljedeću zadaću:

· pratiti ispravno funkcioniranje certifikacijskog sustava (prema europskim Općim pravilima i lokalnim propisima), te primjenu internih pravila koja se odnose na poslovanje i sustav kvalitete;
· predlagati Konzorciju CERTIDoc usavršavanje Europskoga sustava certifikacije, Općih pravila, ili drugih propisa ili priručnika;

· odrediti razine kvalifikacije za koje certifikacijsko tijelo želi izdavati certifikat;

· ustanoviti praktične metode za ocjenjivanje u okviru propisa navedenih u Općim pravilima;

· imenovati ocjenitelje i ustrojiti povjerenstva;

· pratiti razvoj certifikacije osoblja i sustava za vrednovanje profesionalnoga iskustva, međunarodne i nacionalne standarde, akreditacijska pravila, stručne priručnike;
· predlagati akcije za davanje publiciteta sadržaju certifikacije i za njegovo vrednovanje u javnosti;
· utvrditi praktične pojedinosti (rokove, poslove tajništva, sadržaj obrazaca, sadržaj informativnih brošura, pristojbe, itd.);

· pratiti certifikacijski proračun;
· utvrditi strateška i praktična pitanja za diskusiju u okviru Konzorcija CERTIDoc.

7.1.7 Odbor za certifikaciju može povjeriti istraživačke ili radne zadatke jednom ili nekolicini nižih organa (npr. potkomisiji ili radnoj skupini). Ovi zadaci uključuju razmatranje prihvatljivosti dosjea, ustroj ocjeniteljskih povjerenstava, provjera pridržavanja radnih pravila, revizija dokumenata, itd.
7.1.8 Odbor za certifikaciju imenuje osobu ili osobe koje će zastupati certifikacijsko tijelo u Konzorciju CERTIDoc na plenarnim sjednicama i na sastancima sazvanima ad hoc.
7.2 Ocjeniteljska povjerenstva
7.2.1 Priznato certifikacijsko tijelo postupat će prema pravilima za novačenje i akreditaciju ocjenitelja kao i prema pravilima za ustroj povjerenstava koja je utvrdio Konzorcij CERTIDoc. Vodit će popis akreditiranih ocjenitelja i dokumenata koji potkrepljuju njihovu akreditaciju, koji će dopunjavati najnovijim podacima.
7.2.2 Certifikacijsko tijelo poduzet će mjere (npr. konzultacije s mentorom, vježbe, itd.) s ciljem da se akreditirani ocjenitelji:
· upoznaju s uvjetima i postupcima certifikacije CERTIDoc, i, osobito, s propisima navedenima u ovim Općim pravilima,
· detaljno upoznaju sa znanjima koja su potrebna u informacijskim službama,
· izvježbaju u teoretskome znanju i praktičnome iskustvu pri ocjenjivanju ljudi u stručnom okruženju,
· snađu u pravilima i smjernicama Konzorcija CERTIDoc i svim drugim dokumentiranim uputama, koje trebaju pridonijeti ujednačenosti ocjenjivanja.
7.2.3 Akreditirani ocjenitelji obvezuju se na pridržavanje pravila koja je definiralo certifikacijsko tijelo, uključujući i pravila koja se odnose na povjerljivost i neovisnost u odnosu prema osobama koje ocjenjuju.

7.2.4 Odbor za certifikaciju poduzet će potrebne mjere da bi provjerio odvija li se rad ocjeniteljskih povjerenstava prema pravilima.
7.3 Administrativno tajništvo

7.3.1 Zadaća je administrativnog tajništva da pomaže Odboru za certifikaciju i eventualnim nižim tijelima obavljanjem tekućih administrativnih zadataka koji proizlaze iz certifikacijskog sustava, a tiču se zahtjeva za informacijama, te odnosa s kandidatima, ocjenjiteljima i osobama kojima je izdan certifikat.
7.3.2 Osoblje administrativnog tajništva odgovorno je za upravljanje dokumentima, uključujući upravljanje dokumentacijom koja se odnosi na sustav kvalitete.

7.3.3 Administrativno tajništvo provjerava jesu li dosjei za certifikaciju potpuni. Uz to mora voditi zapise, posebno navedene u priručniku za kvalitetu certifikacijskog tijela, te ih stalno dopunjavati novim podacima, kao i obavljati različite radne postupke.

7.3.4 Premda može prisustvovati sastancima u svojstvu tajnika, nitko od osoblja administrativnog tajništva ne smije, ni pod kakvim okolnostima, biti članom niti Odbora za certifikaciju niti ocjeniteljskog povjerenstva, a ne smije niti sudjelovati u bilo kakvom odlučivanju.

7.3.5 Certifikacijsko tijelo stavlja na raspolaganje dokumentirane upute za osoblje administrativnog tajništva.
7.3.6 Osoblje administrativnog tajništva obvezuje se na pridržavanje pravila koja je definiralo certifikacijsko tijelo, osobito onih koja se odnose na povjerljivost i neovisnost, kada se radi o osobama izravno uključenima u certifikacijski postupak.
7.4 Upravljanje kvalitetom

Kako bi osiguralo da se certifikacijske aktivnosti obavljaju ispravno, priznato certifikacijsko tijelo treba uspostaviti dokumentirani sustav kvalitete. Taj se sustav kvalitete treba provoditi u praksi na svakoj organizacijskoj razini, i treba uključivati mjere za interno ocjenjivanje i trajno usavršavanje.

8. Certifikacijski postupak 
8.1 Izbor certifikacijskog tijela

8.1.1 Svatko tko se profesionalno bavi informacijskom djelatnošću (ili, u slučaju gubitka ovoga posla, svatko tko se tom djelatnošću bavio u proteklih godinu dana) i udovoljava uvjetima za prihvaćanje kandidature, bez obzira na nacionalnost ili mjesto rada, može zatražiti Europski certifikat za razinu kvalifikacije u informacijskome području. Ta molba/zahtjev je osobna i dobrovoljna.
8.1.2 Zahtjev za Europskim certifikatom može se podnijeti bilo kojem certifikacijskom tijelu koje je priznao Konzorcij CERTIDoc, ako između dviju strana postoji dogovor o jeziku ocjenjivanja. Uvid u popis priznatih certifikacijskih tijela može se dobiti online na mrežnom mjestu www.certidoc.net ili kod bilo koje od glavnih udruga informacijskih stručnjaka.
8.1.3 Certifikacijska se tijela mogu razlikovati u organizacijskim pojedinostima (s obzirom na prezentaciju dosjea ili obrazaca, radni jezik, pravila za upravljanje ustanovom, pristojbe, itd.). Nadalje, certifikacijska tijela mogu, u određenom trenutku, imati pravo izdavati certifikate samo za neke razine kvalifikacije.

8.1.4 Zahtjevi za certifikacijom ne mogu se uputiti izravno  Konzorciju CERTIDoc.
8.2 Prethodne informacije

8.2.1 Priznato certifikacijsko tijelo svim će informacijskim stručnjacima staviti na raspolaganje informativne brošure o ciljevima Europskoga certifikata za razine kvalifikacije u informacijskim zanimanjima, te o metodama kojima se certifikacijsko tijelo služi u praksi. Informacije, uključujući i sadržaj ovih Općih pravila, bit će dostupne i online, na mrežnim stranicama priznatog certifikacijskog tijela i Konzorcija CERTIDoc.
8.2.2 Od priznatog certifikacijskog tijela mogu se i telefonom zatražiti informacije o izgledima da zahtjev za određenom razinom kvalifikacije bude prihvaćen, kao i informacije o financijskim uvjetima i o datumima za dostavu dosjea.
8.3 Uvjeti za prihvaćanje kandidature
8.3.1 Svaka se kandidatura mora odnositi na određenu razinu kvalifikacije.

8.3.2 Svaka kandidatura mora udovoljiti sljedećim uvjetima za prihvaćanje:

· da je kandidat dosegnuo određenu razinu kulturne i intelektualne pripremljenosti, koja se obično iskazuje posjedovanjem akademske, opće ili stručne diplome. Traži se sljedeće:

· za razinu 1 (Informacijski pomoćnik), svjedodžba o završenoj srednjoj školi

· za ostale razine, diploma o visokoškolskom obrazovanju.
Kandidat koji nema ovu diplomu, ali je dosegnuo odgovarajuću razinu na drugi način, mora to moći potkrijepiti dokazima.

· da je kandidat stekao osnovna znanja (terminologija, pravila struke) u različitim informacijskim područjima (kako je potanko opisano u Europriručniku I&D), što se može dokazati stručnom diplomom za informacijsko područje, koju priznaju javne ustanove (pobrojane u nacionalnom certifikacijskom registru, na primjer) ili koju prihvaća nacionalna stručna udruga. Ako ne posjeduje stručnu diplomu, kandidat mora imati završen tečaj iz bibliotekarstva, dokumentacije ili arhivistike u trajanju od najmanje 200 sati ili odgovarajuću skupinu od nekoliko stručnih tečajeva, koji se odnose na različita područja u Europriručniku I&D.
· da kandidat posjeduje dokaze o praktičnom stručnom iskustvu od najmanje tri godine u informacijskome području za niže razine (informacijski pomoćnik, informacijski tehničkar, informacijski rukovoditelj), i od najmanje pet godina za razinu informacijskoga specijalista, od čega dvije godine treba biti na traženoj razini. Ovo iskustvo mora poslužiti kao dokaz da kandidat ima sposobnost integrirati se u organizaciju i prilagoditi se danom radnom okruženju. Uz to, kandidat treba pokazati da je sposoban/sposobna primijeniti u praksi znanje stečeno tijekom školovanja. U svjedodžbama i popratnim dokumentima trebaju biti navedeni podaci o zaposlenju i duljini staža, o tipu i veličini radne organizacije, o dokumentacijskoj strukturi, o tipu radnog ili radnih  mjesta, o izvršenim zadacima, o preuzetim odgovornostima, i o postignutim rezultatima.
· da kandidat radi na usvajanju najnovijih znanja u svojoj struci (plan za trajno stručno usavršavanje), osobito uključivanjem u trajne obrazovne programe koji podrazumijevaju pohađanje tečajeva u radnoj organizaciji ili izvan nje, obrazovanje uz pomoć računala, učenje na daljinu..., kao i slobodno učenje ili samoobrazovanje. 
· da je kandidat sposoban sam ocijeniti razinu svoje kvalifikacije, ispunjavanjem obrasca za samoocjenjivanje koji je dobio od certifikacijskog tijela.

8.4 Sadržaj kandidatovog dosjea

8.4.1 Svaki informacijski stručnjak, zainteresiran za Europski certifikat o razini kvalifikacije u informacijskim službama, može zatražiti “dosje za kandidata”, kao i primjerak Općih pravila, od tajništva priznatog certifikacijskog tijela koje je odabrao. Nakon što kandidat dostavi ispravno popunjen dosje i popratne dokumente (kao što je određeno u točki 8.4.2), počinje postupak certifikacije (vidi točku 17: “Troškovi certifikacije”).
8.4.2 Bez obzira na to o kojem se priznatom certifikacijskom tijelu radi, “kandidatov dosje” mora sadržavati barem sljedeće elemente:
· mapu s administrativnim pojedinostima i administrativnim slijedom dosjea; preporuke za pripremu dosjea,

· isprave koje se odnose na profesionalnu karijeru,

· obrazac za samoocjenjivanje.
Uzimajući u obzir upute u dosjeu i u Općim pravilima, kandidati moraju unijeti potrebne informacije i prikupiti traženu popratnu dokumentaciju (svjedodžbe ili diplome, primjere osobnoga rada, itd.). Od kandidata se također traži da priloži:

· pismo motivacije, iza kojega slijedi opis vlastitoga stručnog projekta,

· suglasnost da će se pridržavati odredaba ovih Općih pravila, naročito bilo čega što se odnosi na davanje informacija koje mogu biti od koristi za ocjenitelje, i što se tiče upotrebe certifikata, kada ga jednom dobije, kao i suglasnost da će poštovati etičke propise struke.
8.4.3 Nakon što sve to učini, kandidat će predati dosje i tražene dokumente tajništvu priznatoga certifikacijskog tijela, koje, sa svoje strane, izdaje pismenu potvrdu o primitku, provjerava sadržava li dosje sve što je potrebno i informira kandidata o predvidivom rasporedu etapa u certifikacijskom postupku.
8.5 Ocjenjivanje priloga u dosjeu
8.5.1 Nakon što tajništvo certifikacijskog tijela ustanovi da je sadržaj dosjea potpun, šalje ga ocjeniteljskom povjerenstvu koje je imenovao Odbor za certifikaciju.

8.5.2 Ocjeniteljsko povjerenstvo vrednuje kandidaturu na razini za koju je zahtjev podnešen, pregledavanjem priložene dokumentacije i komentara za svako područje navedeno u Europriručniku I&D. Povjerenstvo može smatrati potrebnim, s obzirom na priloženu dokumentaciju i komentare, promijeniti status podnosioca zahtjeva, zatražiti od njega/nje dodatne dokaze, ili čak podvrgnuti kandidata polaganju posebnoga ispita, ako vjeruje da je potrebno provjeriti neku određenu vještinu, za koju su postojeći dokazi nedostatni.

8.5.3 Ocjena (od 0 do 4) daje se za svako područje u obrascu za samoocjenjivanje, ovisno o razini znanja u tom području. Način izračunavanja ocjena opisan je u Priručniku za ocjenjivanje. 
8.5.4 Ako su ocjene koje je kandidat dobio jednake minimalnim ocjenama za traženu razinu, ili su više od njih, kandidat se poziva na razgovor. U protivnom, ako kandidat nije dobio takve ocjene, obavještava ga se o ocjenama i komentarima koje je dalo povjerenstvo. Ako želi, kandidat može pristati na razgovor za razinu certifikacije nižu od one koju je prvobitno zatražio. Ako to ne želi, mora čekati šest mjeseci, prije nego što dostavi dodatne materijale za dosje, kojima dokazuje napredak u vještinama. U tom slučaju povjerenstvo ponovno ispituje zahtjev za certifikacijom.
8.6 Razgovor
8.6.1 Nakon utvrđivanja prihvatljivosti kandidature, kandidat se poziva na razgovor s ocjeniteljskim povjerenstvom.
8.6.2 Svrha ovoga razgovora jest procijeniti stručne i osobne sposobnosti kandidata, i njegove/njezine primjerenosti za obavljanje zadataka koji se mogu povjeriti osobi s certifikatom za danu razinu. Razgovor treba omogućiti kandidatu da rastumači neke aspekte, koji nisu jasno vidljivi u pismenom zahtjevu.
8.6.3 Povjerenstvo ima punu slobodu u vođenju razgovora i provjeravanju kandidatovih znanja. Međutim, preporučuje se da se povjerenstvo oslanja na Priručnik za ocjenjivanje, koji je sastavio Konzorcij CERTIDoc, kako bi osigurao ujednačenost u radu raznih povjerenstava.
8.6.4 Nakon završetka razgovora, povjerenstvo ispunjava obrazac za ocjenjivanje i zapisuje svoju odluku.
8.7 Odluka Odbora za certifikaciju

8.7.1 Povjerenstvo obavještava Odbor za certifikaciju o svojemu vijećanju, a Odbor potom odlučuje o tome hoće li ili ne izdati kandidatu certifikat za određenu razinu, s obzirom na obrazloženi prijedlog ocjeniteljskog povjerenstva. Odluka se bilježi u zapisnik Odbora.

8.7.2 Ako je odluka pozitivna, tajništvo izdaje certifikat i upisuje novog stručnjaka s certifikatom u Europski registar osoba s certifikatom u informacijskome području.
8.7.3 Certifikat potpisuje predsjednik Odbora za certifikaciju certifikacijskog tijela. Certifikat se uručuje novom nosiocu certifikata nakon što se podmire svi troškovi (vidi točku 17: “Troškovi certifikacije”).

8.7.4 Odbor za certifikaciju odbija dodijeliti certifikat, kada smatra da se dokumentacija, koju je kandidat predao za traženu razinu, bitno razlikuje od zahtjeva koje je potrebno ispuniti za tu razinu. Ova se prosudba može temeljiti na sljedećim činjenicama:
· negativnom mišljenju povjerenstva,
· nedostatnim dokazima,
· nepridržavanju Općih pravila.
Kandidat se obavještava o razlozima za ovo odbijanje u skladu s informacijama koje je dalo povjerenstvo.
8.8 Čuvanje dokazne dokumentacije 

8.8.1 Kada su elementi koji služe kao dokaz originalni dokumenti, oni se vraćaju zainteresiranoj strani nakon završenog certifikacijskog postupka i nakon što budu registrirani (popis, ili kopija prve stranice, ili sažetak) u dosjeu nosioca certifikata.

8.8.2 Za vrijeme dok je certifikat valjan, nosilac certifikata dužan je čuvati originale dokaznog materijala koji su mu bili vraćeni po završenom certifikacijskom postupku. Kandidat ih mora dati na uvid certifikacijskom tijelu kad god se od njega/nje to zatraži.
8.9 Nadzor tijekom razdoblja valjanosti

8.9.1 Svake godine certifikacijsko tijelo poslat će svakom nosiocu certifikata upitnik, kako bi utvrdilo eventualne promjene koje se odnose na administrativne i profesionalne okolnosti stručnjaka s certifikatom, i kako bi provjerilo da li nosilac certifikata još uvijek udovoljava uvjetima koji se traže za zadržavanje prava na posjedovanje certifikata.
8.9.2 Ako je potrebno, Odbor za certifikaciju može pozvati nosioca certifikata da objasni na koji način obavlja svoju profesionalnu djelatnost.

8.9.3 Priznato certifikacijsko tijelo zadržava pravo provjeravanja ili ispitivanja korištenja certifikatom u bilo kojem trenutku tijekom razdoblja njegove valjanosti.

8.10 Produljenje

Certifikat se izdaje za razdoblje od pet godina. Po isteku ovoga petogodišnjeg razdoblja, svi nosioci certifikata dobivaju pismeno upozorenje koje im nudi tri mogućnosti:

· mogu zatražiti jednostavno produljenje certifikata koji već posjeduju za razdoblje od daljnjih pet godina. U tom je slučaju potrebno predati pojednostavljeni dosje koji sadrži:
· ispunjeni obrazac za samoocjenjivanje sposobnosti, koji se temelji na Europriručniku I&D,
· sažeti opis kandidatove profesionalne karijere tijekom zadnjih pet godina,

· precizni opis zadnjeg kandidatovog zaposlenja, iz kojega se vide izvršeni zadaci,
· dokaz o redovitom usvajanju novih stručnih vještina (plan za stalno stručno usavršavanje),

· ako je relevantno, primjere dokumentacijskih proizvoda ili rezultate vlastitoga istraživačkog rada, koji su ostvareni u zadnje vrijeme.
Ovaj se dosje potom predaje ocjeniteljskom povjerenstvu, koje donosi odluku nakon što pregleda pismenu dokumentaciju i obavi eventualni razgovor s kandidatom.

· Ili mogu zatražiti certifikat za  višu razinu. Nosilac certifikata tada mora ispuniti novi potpuni dosje. Pri tome ima pravo ponovno upotrijebiti dokumentaciju iz svoga prethodnog dosjea, ako je ona još uvijek relevantna (na primjer, kopije diploma).
· Ili mogu odustati od svoga certifikata. Taj korak moraju učiniti pismenim putem. Nosilac certifikata briše se potom iz Registra osoba s certifikatom. On/ona mora se složiti da se od toga trenutka više ne smije pozivati na certifikat. Ako kandidat ne pošalje pismeni odgovor, bit će automatski  izbrisan iz Registra tri mjeseca nakon što je pismeno upozorenje bilo poslano.
9. Posebni slučajevi – Iznimke

9.1 Kandidat, čiji službeni zahtjev za certifikacijom Odbor za certifikaciju nije prihvatio, može, nakon stanke od najmanje šest mjeseci, podnijeti novi zahtjev, potkrijepljen novim dokazima. Nikome nije dopušteno podnijeti više od tri zahtjeva za istu razinu certifikacije (osim  u slučajevima produljenja).
9.2 Kandidat, kojemu je certifikacija odbijena, ne može podnijeti zahtjev za kandidaturom drugom certifikacijskom tijelu koje je priznao Konzorcij CERTIDoc prije isteka razdoblja od šest mjeseci.

9.3 Kandidat, koji ne posjeduje opće ili stručne diplome potrebne za određenu razinu, ali je dosegnuo odgovarajuću razinu na drugi način, mora podnijeti pismeni zahtjev za iznimnim postupkom, i potkrijepiti ga pismenim dokazima o svojemu stručnom iskustvu.

10. Ovlasti – Sporazumi o priznavanju

10.1 Europski certifikati, koje je izdalo jedno od certifikacijskih tijela, koje je priznao Konzorcij CERTIDoc, smatraju se jednako vrijednima kao certifikati koje su za istu kvalifikacijsku razinu dodijelila druga priznata certifikacijska tijela.

10.2 Konzorcij CERTIDoc ima pravo odlučivanja o eventualnim budućim sporazumima o priznavanju s drugim certifikacijskim sustavima, i o svakom će slučaju odlučivati posebno.

11. Informacije o osobama s certifikatom
11.1 Priznato certifikacijsko tijelo, zajedno s ostalim članovima Konzorcija CERTIDoc, odgovorno je za promicanje europskog certifikacijskog sustava.
11.2 Popis stručnjaka s valjanim Europskim certifikatom za informacijsko područje javno je dostupan. Može mu se pristupiti online na mrežnom mjestu www.certidoc.net i na mrežnim stranicama priznatih certifikacijskih tijela. Ovaj popis može dobiti svatko tko ga zatraži od priznatog certifikacijskog tijela. Imena novih osoba s certifikatom, kao i onih koji su brisani iz Registra objavljuju se u redovitim publikacijama priznatih certifikacijskih tijela. Podaci se uzimaju iz Registra osoba s certifikatom i zapisnika Odbora za certifikaciju.
11.3 Objavljuju se sljedeći podaci:

· prezime i ime osobe s certifikatom,

· razina kvalifikacije za koju je certifikat dodijeljen,

· naziv certifikacijskog tijela,

· datum izdavanja Europskoga certifikata (ili njegovog produljenja),
· datum isteka roka valjanosti.
Priznato certifikacijsko tijelo dužno je poštovati nacionalna ili europska pravila koja su na snazi, a tiču se dostupnosti osobnih podataka (npr. prijavljivanje registra vlastima, pravo pojedinca da provjeri podatke o sebi, ili njegovo/njezino pravo da mu/joj se ne spominje ime).
12. Korištenje Europskoga certifikata

12.1 Stručnjak s certifikatom smije:

· pokazati i umnožiti Europski certifikat i kopije dati trećim osobama, pod uvjetom da se sadržaj i izgled u cijelosti poštuju,
· navesti, u svim svojim dokumentima (životopisu, biografskim bilješkama, nazivima…), da je “osoba kojoj je izdan Europski certifikat (s kvalifikacijskom razinom pomoćnika, tehničara, rukovoditelja ili specijalista) u informacijskome području, koji je izdao …, član Konzorcija CERTIDoc”.
12.2 Ako zbog bilo kojeg razloga certifikat bude poništen (istek razdoblja valjanosti, opoziv od priznatog certifikacijskog tijela), stručnjak s certifikatom treba smjesta prestati pozivati se na Europski certifikat u svim dokumentima koje priprema ili daje drugim osobama, a treba i uništiti sve zalihe materijala u kojima se certifikat spominje.
12.3 Stručnjak s certifikatom dužan je brinuti se za točnost navoda o certifikatu i o njegovoj valjanosti u dokumentima koje su mu/joj izdale treće osobe. 

12.4 Ako su se od dobivanja certifikata okolnosti promijenile, i nosilac certifikata više ne udovoljava uvjetima za certifikat, ili postoji neki drugi razlog koji se tiče nosioca certifikata, on/ona može zatražiti od priznatog certifikacijskog tijela da njega/nju briše iz Registra osoba s certifikatom.
12.5 Stručnjak s certifikatom službeno se obvezuje
· da će se pridržavati odredaba iz gore navedenih klauzula,
· da se certifikatom neće koristiti na način koji bi štetio ugledu certifikacijskog tijela ili Konzorcija CERTIDoc,
· da se certifikatom neće služiti na prijevaran način,

· da će upoznati priznato certifikacijsko tijelo sa svim bitnim promjenama koje se tiču njegove/njezine profesionalne situacije (npr. s promjenom posla, s prestankom posla),
· da će izvijestiti priznato certifikacijsko tijelo o svakoj pritužbi treće strane glede kvalitete usluge, koju je obavio/obavila i za koju je odgovoran/odgovorna kao stručnjak s certifikatom,
· da će odgovoriti na pitanja inspekcijske službe.

13. Sankcije

13.1 U slučaju teške profesionalne povrede (definirane propisima) ili u slučaju profesionalne nekompetentnosti (definirane socijalnim pravnim aktima) za koje sazna priznato certifikacijsko tijelo ili član Konzorcija CERTIDoc, od priznatog certifikacijskog tijela koje je izdalo certifikat može se zatražiti da započne postupak ispitivanja situacije i da donese odluku o najprikladnijim sankcijama.
13.2 Osim toga, sljedeće se situacije smatraju primjerima prijevare ili zloporabe:
· izmjene teksta na certifikatu koji je izdalo certifikacijsko tijelo (npr. nedostaju podaci o razini kvalifikacije, datum izdavanja certifikata ili naziv certifikacijskog tijela),
· pozivanje na certifikat nakon isteka razdoblja valjanosti ili dana opoziva,
· naglašeno pozivanje na certifikat na način koji može izazvati nesporazum između stručnjaka s certifikatom i njegove radne organizacije,
· isticanje razine kvalifikacije koja ne odgovara razini navedenoj u certifikatu.
13.3 Čim sazna za tešku profesionalnu povredu, ili za prijevaru ili zloporabu certifikata, priznato certifikacijsko tijelo obavijestit će Odbor za certifikaciju, koji potom pokreće istragu, koja uključuje različite strane. Nakon što prikupi dokazni materijal, Odbor će pozvati zainteresiranu stranu na zadnje saslušanje i potom donosi odluku.
13.4 U manje teškim slučajevima, certifikacijsko tijelo može od stručnjaka s certifikatom zatražiti da poduzme korekcijske mjere i vrati se normalnoj upotrebi certifikata. Ako te mjere ne provede u praksi u roku koji mu je dalo priznato certifikacijsko tijelo, certifikat će biti opozvan. U najtežim slučajevima Odbor za certifikaciju može izravno poništiti certifikat koji je ranije izdan zainteresiranoj strani. Potom će o ovoj situaciji obavijestiti ostale strane, uključujući druga certifikacijska tijela, koja pripadaju Konzorciju CERTIDoc. O tome također obavještava Registar osoba s certifikatom.
13.5 Pozivanje na Europski certifikat koji dotičnoj osobi nikad nije bio izdan ili ga osoba više ne može dobiti, smatra se prijevarom; i takva se osoba može zakonski kazniti.

14. Žalbeni ili prizivni postupak 

14.1 U slučajevima materijalne pogreške ili nepravilnosti u postupku, zainteresirana se strana može žaliti Odboru za certifikaciju pismenim putem u roku od mjesec dana. Da bi bili prihvaćeni, svi prigovori moraju biti poslani preporučenom poštom.

14.2 Svaki prigovor najprije ispita odbor za žalbe od tri člana, koje je Odbor za certifikaciju izabrao iz vlastitih redova. Podnositelj žalbe obavještava se o sastavu odbora za žalbe. On/ona ima mogućnost osporiti taj sastav u roku od tri tjedna. Međutim, novi sastav koji slijedi ne može se osporavati. Na ovom sastanku i podnositelj žalbe i predsjedatelj povjerenstva imaju pravo na to da ih se sasluša u povjerenju. Svaki sudionik obavještava se o vremenu i mjestu sastanka dva tjedna unaprijed.

14.3 Odbor za žalbe mora donijeti odluku tijekom dva tjedna nakon sastanka.
14.4 U slučaju da je neko priznato certifikacijsko tijelo počinilo proceduralnu nepravilnost, koja može nanijeti ozbiljnu štetu kandidatu ili stručnjaku s certifikatom, ova osoba može obavijestiti Konzorcij CERTIDoc. Konzorcij CERTIDoc potom će poduzeti odgovarajuće mjere i prikupiti informacije da razmotri situaciju.
14.5 Konzorcij CERTIDoc može otkazati punomoć priznatom certifikacijskom tijelu, nakon što certifikacijsko tijelo izloži svoje argumente i nakon što Konzorcij sasluša mišljenje svojih članova na plenarnoj sjednici, ako ovo certifikacijsko tijelo nije postupalo u skladu s Općim pravilima ili s drugim pravilima koja je propisao Konzorcij CERTIDoc.
15. Jezik

15.1 Jezik koji se koristi odnosi se, s jedne strane, na tiskane materijale europskog sustava certifikacije, na priručnike i na Opća pravila, na dosjee i obrasce koji se šalju kandidatu, na dokumente koje predaje kandidat, na navode koji se nalaze na Europskome certifikatu, a, s druge strane, na usmeni dijalog ili, točnije, na razgovor koji kandidat vodi s članovima povjerenstva.
15.2 Certifikacijsko tijelo koje je priznao Konzorcij CERTIDoc mora se u radu koristiti bar jednim od jezika Europske unije, i mora to obznaniti potencijalnim kandidatima. Certifikacijsko tijelo posebno mora odrediti jezik na kojemu se mogu predati dokumenti za dosje.
15.3 Ako još ne postoji priznato certifikacijsko tijelo koje nudi certifikaciju na kandidatovom jeziku, kandidat se može dogovoriti s priznatim certifikacijskim tijelom po vlastitom izboru da samo dio gore navedenih elemenata bude na njegovom/njezinom jeziku (npr. razgovor).

16. Povjerljivost

16.1 Pismene pošiljke koje se tijekom certifikacijskog postupka poštom šalju priznatom certifikacijskom tijelu moraju na omotnici nositi oznaku “povjerljivo”.

16.2 Svatko tko sudjeluje u radu priznatog certifikacijskog tijela, bilo da se radi o zaposlenicima ili o dobrovoljcima, uključujući članove Odbora za certifikaciju i ocjenitelje, dužan je čuvati profesionalnu tajnu. Ovi ljudi također moraju jamčiti da će dokumente koji su im povjereni štititi od raspačavanja, materijalnog uništenja, krivotvorenja i nezakonitoga prisvajanja.
16.3 Sve odluke koje se odnose na kandidate i stručnjake s certifikatom smatraju se povjerljivima, osim onih čije je objavljivanje opisano u točki 10. Poduzet će se mjere da se ograniči pristup certifikacijskim dosjeima.
16.4 Priznato certifikacijsko tijelo može dati na uvid dijelove dosjea ili čitave dosjee organima nadležnima za akreditaciju, drugim priznatim certifikacijskim tijelima i članovima Konzorcija CERTIDoc, ili drugim certifikacijskim tijelima s kojima imaju sporazum o uzajamnom priznavanju certifikata ili s kojima planiraju sklopiti takav sporazum.
16.5 Kandidati prihvaćaju da, ako ustreba, predstavnici akreditacijskih ili certifikacijskih tijela budu prisutni tijekom ocjeniteljskoga razgovora.

17. Troškovi certifikacije

17.1 Dvije su vrste troškova certifikacije koje je kandidat dužan platiti priznatom certifikacijskom tijelu:

· troškovi koji se odnose na administrativno vođenje kandidature,

· troškovi u vezi s ocjenjivanjem koje provodi povjerenstvo.
17.2 Svake godine priznato certifikacijsko tijelo određuje iznos ovih troškova i javno ga obznanjuje.
17.3 Kandidat snosi troškove koji se odnose na pripremu popratnih dokumenata, na slanje dosjea, kao i troškove putovanja na razgovor.
18. Promjene u priručnicima i pravilima za ocjenjivanje
18.1 Ocjenjivanje razine kvalifikacije informacijskih stručnjaka temelji se na Europriručniku I&D, izdanje 2004., za čije je trajno dopunjavanje odgovoran Stalni odbor za nadopunu Europriručnika (SCEF), koji prati profesionalni i tehnološki razvoj struke. Ovaj priručnik (u svesku 2) određuje razine kvalifikacije. Konzorcij CERTIDoc odlučuje o verziji Europriručnika I&D koju treba primijeniti u certifikacijskom postupku. Priznata certifikacijska tijela dužna su o tome obavijestiti kandidate.
18.2 Uzimajući u obzir usavršavanje Europriručnika I&D ili mogućnost objavljivanja drugih priručnika, na članovima je Konzorcija CERTIDoc da službeno odobre eventualnu promjenu verzije priručnika kojom se koriste ili da prihvate neki drugi priručnik. Isto vrijedi i za metode ocjenjivanja ili sustav ocjena. U svim ovim slučajevima Konzorcij CERTIDoc treba ispitati kako će se to odraziti na osobe s certifikatom, treba odlučiti o rokovima za provedbu promjena u praksi, treba utvrditi postoji li podudarnost između stare i nove osnove za ocjenjivanje, i treba prihvatiti eventualne prijelazne mjere u slučaju raskoraka između stare i nove situacije.
18.3 Odgovornost je svakoga priznatog certifikacijskog tijela da odluči hoće li i dalje biti članom Konzorcija CERTIDoc, ovisno o tome prihvaća li promjene koje je Konzorcij CERTIDoc odobrio ili ih ne prihvaća.
18.4 U pravilu, priznato certifikacijsko tijelo neće tražiti od osobe s certifikatom da se pridržava novoga priručnika prije nego što dođe rok za produljenje njegovoga/njezinoga certifikata. Međutim, posebni se uvjeti mogu predložiti onim stručnjacima s certifikatom, koji bi željeli dobiti novi certifikat, na temelju novoga priručnika, kojim bi se zamijenio njihov prethodni certifikat prije nego što dođe rok za produljenje.

19. Prijelazno razdoblje

Kada priznato certifikacijsko tijelo predloži informacijskim stručnjacima da prijeđu iz svojega certifikacijskog sustava na europski sustav CERTIDoc, odgovornost je priznatoga certifikacijskog tijela da razradi i objavi mjere koje su poduzete kako bi stručnjaci koji već imaju certifikat u jednom određenom sustavu mogli pristupiti novoj europskoj certifikaciji, nakon što je napušten prethodni certifikacijski sustav.
Prilog: Shema certifikacijskog postupka
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� Nazivi razina mogu se razlikovati od zemlje do zemlje. U slučaju bilo kakvih razlika, treba pogledati popis naziva, koji je sastavio Konzorcij CERTIDoc i koji je dostupan online na mrežnom mjestu � HYPERLINK "http://www.certidoc.net" ��www.certidoc.net� 
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