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1. ДЕКЛАРАЦИЯ О СООТВЕТСТВИИ ОС 
КРИТЕРИЯМ АККРЕДИТАЦИИ

Организация удостоверяет, что она:

В юридическом, финансовом и административном отношении является организацией,    независимой   от   разработчика,    заказчика,    потребителей,  монтажных    и    эксплуатационных    организаций    и    осуществляет    свою деятельность на условиях третьей стороны.

Имущество организации является неделимым и не может быть распределено по вкладам,  в т.ч. между сотрудниками организации.

Работы по оценке и подтверждению соответствия отделены от
деятельности организации и производятся на
некоммерческой (бесприбыльной основе).

В состав организации входит испытательная лаборатория для проведения испытаний продукции с целью оценки и подтверждения
соответствия, аккредитованной в установленном порядке.

ОС обладает необходимой технической компетентностью,
актуализированным фондом НД, квалифицированным персоналом,
аттестованным, в установленном порядке для проведения, работ в заявленной
области аккредитации.
В ОС разработана и внедрена система менеджмента качества.

У ОС в информационно-телекоммуникационной сети Интернет создан сайт, содержащий информацию о деятельности ОС в соответствии с требованиями системы менеджмента качества (СМК).
Руководство ОС признает все правила и требования аккредитации в
Российской Федерации и способно нести всю полноту ответственности.
Руководитель организации            _______________  
2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

Настоящее Руководство разработано в соответствии с требованиями документов:
- Приказ Минэкономразвития России № 326 от 30 мая 2014 года утверждающий «Критерии аккредитации и перечень документов, подтверждающих соответствие заявителя и аккредитованного лица критериям аккредитации»;
- Федеральный закон от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;
- ГОСТ ISO 9000-2011 «Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь»;

- ГОСТ ISO 9001-2011 «Системы менеджмента качества. Требования»;
- ГОСТ Р ИСО 9004-2010 Менеджмент для достижения устойчивого успеха организации. Подход на основе менеджмента качества;

- ГОСТ Р ИСО/МЭК 17065-2012 «Оценка соответствия. Требования к органам по сертификации продукции, процессов и услуг». 
3. Термины, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

3.1 Определения

В настоящем Руководстве по качеству используются термины и определения в соответствии с ГОСТ ISO 9000 «Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь».

3.2 Сокращения

ОС – орган по сертификации;

СМК – система менеджмента качества;

МИ – Методическая инструкция;

НД – нормативная документация. 

            4. ЮРИДИЧЕСКИЙ СТАТУС ОС.
4.1 Орган по сертификации создан на базе организации.

В организации работают высококвалифицированные специалисты в области сертификации, стандартизации и испытаний. Возможности организации и его специалистов позволяют обеспечить достоверную, объективную и беспристрастную оценку продукции, как отечественных производителей, так и зарубежных.

В организации имеются все условия для успешного проведения работ по сертификации продукции на соответствие требованиям Федерального закона от 22 июля 2008 г. № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности».
Орган по сертификации создан в организации приказом руководителя организации.

4.2 Орган по сертификации организует свою деятельность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, директивными документами Федеральной службы по аккредитации, НСОПБ, Уставом организации, Положением об органе, Руководством по качеству и комплектом внутренних методических инструкций органа.

4.3 Деятельность ОС при проведении  сертификации осуществляется под контролем аккредитующего органа.

4.4 Орган по сертификации является структурным подразделением организации, которая имеет статус юридического лица, утвержденный Устав, печать, самостоятельный баланс и расчетный счет в банке.
4.5 Орган по сертификации разрабатывает процедуры проведения работ по сертификации продукции в соответствии с Законом РФ № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности», порядком установленным в Системе добровольной сертификации НСОПБ, Федеральной службой по аккредитации и обеспечивает их неукоснительное выполнение.

4.6 Деятельность ОС осуществляется в полном соответствии с требованиями к органам по сертификации продукции, установленными в Федеральном законе от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»,  Законодательством Российской Федерации и Системе добровольной сертификации НСОПБ.
            4.7 В своей деятельности ОС  взаимодействует:

  с НСОПБ, как с разрешительным органом;
  с МЧС России, как с надзорным органом.
5. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ РУКОВОДСТВА ПО КАЧЕСТВУ
Настоящее Руководство по качеству является основополагающим документом системы менеджмента качества ОС и применяется при:

- выполнении всех функций ОС, определенных Положением об Органе;

- разработке и совершенствовании документов системы менеджмента качества ОС;

- внутренней проверке, анализе, оценке и корректировке системы менеджмента качества и ее процессов.

Руководство по качеству определяет и описывает систему менеджмента качества ОС, процессы СМК, а также содержит информацию о методах, обеспечивающих ее функционирование.

Требования  Руководства  по  качеству обязательны  для исполнения всеми сотрудниками ОС и привлекаемыми к работам по оценке соответствия продукции специалистами.

6. Политика ОС в области качества
ОС осуществляет оценку соответствия продукции в заявленной области аккредитации и ставит перед собой цель:
удовлетворение всех требований и пожеланий потребителей, а также обеспечение и поддержание на высоком уровне репутации и престижа Органа.
Основными задачами ОС являются:

· обеспечение доверия всех сторон к деятельности и результатам деятельности ОС;

· обеспечение беспристрастности; 

· комплексное решение проблем оценки соответствия продукции на соответствие требованиям Федерального закона от 22 июля 2008 г. № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;

· удовлетворение потребностей организаций-заявителей по оценке соответствия продукции;
· обеспечение качества и сроков выполнения договорных условий и принятых обязательств;

· обеспечение объективности и достоверности оценок при проведении оценки соответствия продукции;

· обеспечение заявителю конфиденциальности информации, получаемой в процессе оценки соответствия;

· обеспечение минимизации затрат на проведение работ по оценке соответствия.
Основными путями реализации Политики являются:

· беспристрастность, ответственность, открытость Органа, реагирование на жалобы;

· выполнение работ в полном соответствии с принятыми процедурами;

· непрерывное и систематическое повышение компетентности и профессионализма всех сотрудников Органа;

· постоянное повышение результативности системы менеджмента качества;

· совершенствование методического обеспечения и организации работ по оценке соответствия продукции;

· понимание каждым сотрудником Органа всей полноты ответственности за результаты своей деятельности;
· соблюдение ОС критериев аккредитации и требований к аккредитованным лицам.

Руководитель ОС берет на себя ответственность за доведение политики до сведения всего персонала и реализацию ее принципов на всех уровнях и структурных подразделениях Органа.
             Руководитель ОС         _________________                 
Цели ОС в области качества на 20 ___ год.

1. 100 % удовлетворение запросов и ожиданий потребителей в части проведения работ по оценке соответствия продукции требованиям пожарной безопасности, а также дополнительных требований выдвигаемых заказчиком.

2. Непрерывное и систематическое повышение уровня квалификации, профессионализма и компетентности персонала, провести обучение __ сотрудников. 

3. Снижение числа несоответствий по итогам 20__ года на 5 %.

7. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ СИСТЕМЫ МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

В ОС разработана и поддерживается в рабочем состоянии документально оформленная система менеджмента качества применительно к деятельности по оценке соответствия продукции.  

Исключением из области применения СМК ОС являются требования п.п. 7.6 («Управление устройствами для мониторинга и измерений»), 7.3 (Проектирование и разработка продукции)  ГОСТ ISO 9001.

Система менеджмента качества является частью системы управления Органом, организационная структура которого представлена в Приложении 2 к настоящему Руководству по качеству.

Организационная структура ОС обеспечивает выполнение всех процедур оценки соответствия и всех функций управления оценкой соответствия продукции.

Ответственность и полномочия Руководителя Органа и сотрудников ОС установлены в соответствующих должностных инструкциях.

С целью координации всей деятельности Органа в области качества Руководитель Органа своим распоряжением назначает менеджера по качеству, функции и полномочия которого описаны в п. 9.2.2 настоящего Руководства по качеству.

Деятельность сотрудников Органа в рамках функционирования системы менеджмента качества определена в должностных инструкциях, МИ, а также в настоящем Руководстве по качеству.

8 ТРЕБОВАНИЯ К ДОКУМЕНТАЦИИ И ДАННЫМ
В ОС определен в соответствии с требованиями  установленными Законом РФ № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности», Системой добровольной сертификации НСОПБ состав документации системы менеджмента качества, необходимый для обеспечения результативного планирования, выполнения и управления процессами при оценке соответствия продукции.

Документально оформленная система менеджмента качества состоит из следующих уровней документов:  

- Уровень 1. Политика и Руководство по качеству. 

- Уровень 2. Документированные процедуры (методические инструкции Органа).

- Уровень 3. Документы, детализирующие процессы (инструкции, должностные инструкции).
- Уровень 4. Документы, фиксирующие результаты деятельности Органа, записи по результатам деятельности, нормативно распорядительные документы.

Управлению подлежат все виды документов.

8.1 Руководство по качеству

В соответствии с требованиями Системы добровольной сертификации НСОПБ в ОС разработано Руководство по качеству. Назначение, область применения данного документа описаны в разделе 5.

8.2 Управление документацией

8.2.1 С целью обеспечения доверия к результатам оценки соответствия продукции Орган по сертификации имеет и постоянно актуализирует комплект нормативных и организационно-методических документов, соответствующих его области аккредитации.

8.2.2 Документы системы менеджмента качества, определяющие порядок выполнения работ, документированы в настоящем руководстве по качеству и методических инструкциях Органа (МИ), обеспечивают единое понимание Политики и целей в области качества, а также упорядочивают организацию и проведение работ.

8.2.3 Перечень методических инструкций Органа приведен в Приложении 1 к настоящему Руководству по качеству. 

8.2.4 Документы системы менеджмента качества ОС разрабатываются сотрудниками (сотрудником) Органа, при этом руководитель органа издает распоряжение и назначает ответственного за разработку того или иного документа.

Документы согласовываются заинтересованными лицами и утверждаются руководителем ОС.
Оригиналы утвержденных и зарегистрированных документов хранятся в специально отведенном для этого месте и доступны для всех сотрудников Органа.

8.2.5 В Органе оформляется два комплекта учтенных копий методических инструкций, описывающих процедуры выполнения действий по оценке соответствия. Один комплект предназначен для сотрудников Органа, второй комплект документов является резервным и предоставляется с разрешения руководителя Органа для ознакомления сторонним заинтересованным лицам без права выноса из помещения ОС.

8.2.6 Документы системы менеджмента качества постоянно актуализируются путем внесения изменений или пересмотра.

Ответственность за своевременную актуализацию документации несет менеджер по качеству.

8.2.7 Устаревшая документация своевременно изымается из всех мест применения и заменяется на новую. 

8.2.8 Процедура управления документацией установлена в МИ 4.2-01. 

8.2.9 Орган имеет рабочие документы и формы, необходимые для проведения оценки соответствия продукции, в том числе:

- формы заявок на проведение работ по оценке соответствия продукции; 

- перечень исходных материалов для проведения оценки соответствия продукции;
- журналы регистрации по оценке соответствия и сертифицированной продукции;

- формы договоров и контрактов на проведение работ по оценке соответствия продукции.

Все формы и рабочие документы находятся в специальной папке (в электронном и/или бумажном виде), доступной для пользования сотрудниками Органа. 

Контрольные экземпляры форм и рабочих документов хранятся в помещении Органа в специально отведенном для этого месте - Архиве.

8.2.10 Бланки строгой отчетности (бланки сертификатов, приложений) хранятся в сейфе руководителя ОС и выдаются им лично под роспись сотрудникам. Испорченные бланки списываются по акту с указанием причины списания.

8.2.11 В Органе ведется фонд нормативных, методических и правовых документов по вопросам сертификации, содержащий:

- Законы РФ в области пожарной безопасности, Постановления Правительства   

России и других органов государственной власти по вопросам сертификации,   

качества и безопасности  продукции;

- международные и национальные стандарты и руководства ИСО, ИСО/МЭК и EN, ГОСТ, ГОСТ Р;

- нормативные и методические документы;

Фонд ведется на бумажных и/или электронных носителях информации. 

Контрольные экземпляры печатных документов отмечаются специальным штампом или от руки и хранятся в специально выделенном месте.

Копии этих документов, используемые непосредственно для работы, находятся в специальных папках, доступных для пользования сотрудниками Органа.

Ответственность за приобретение, ведение и актуализацию используемой в Органе нормативно-методической и правовой документации несет заместитель руководителя Органа

8.2.12 Документы по сертификации конкретных видов продукции организаций-заявителей хранятся в Архиве в соответствующих Делах в специально выделенном шкафу. Их идентификация и хранение осуществляется в соответствии с МИ 4.2-01.

8.3 Управление записями

8.3.1 Орган по сертификации осуществляет сбор, регистрацию, хранение и анализ данных о качестве.

8.3.2 К регистрируемым данным о качестве относятся следующие записи:

- анализ системы менеджмента качества, включая анализ со стороны руководства, и проведения последующих корректирующих и предупреждающих действий;

- образование, подготовка, опыт работы и повышение квалификации персонала, оценка персонала; 

- внутренние проверки системы менеджмента качества (аудит); 

- результаты проводимых Органом корректирующих и предупреждающих действий;

- данные, касающиеся привлекаемых экспертов и специалистов, а также привлекаемых организаций (лабораторий);

- апелляции, жалобы на результаты деятельности Органа по сертификации и результаты их рассмотрения;

- акты о результатах аккредитации Органа, инспекционного контроля за его деятельностью со стороны аккредитующего органа, а также других проверок деятельности Органа и его системы менеджмента качества, проводимых сторонними организациями;

- отчеты Органа по сертификации о результатах его деятельности, подаваемые в аккредитующий орган;

- ежегодные отчеты экспертов Органа по сертификации;

- результаты оценки деятельности персонала, привлекаемых специалистов и организаций;

- несоответствия и последующие корректирующие и предупреждающие действия;

- данные о случаях утери, повреждения или признания непригодной для использования собственности потребителя хранящейся в ОС;
- записи по результатам деятельности органа при оценке соответствия продукции (акты, заявки и т. д.).

8.3.3 Все данные о качестве деятельности Органа по сертификации хранятся в специально отведенных местах - сейфах руководителя и заместителя руководителя Органа, в следующих папках:

- данные о внутренних проверках, анализах со стороны руководства и проводимых корректирующих и предупреждающих действиях - в папке "Внутренние аудиты";

- акты о результатах аккредитации, инспекционных проверок Органа по сертификации, а также отчеты Органа - в папке "Аккредитация";

- данные об обучении и повышении квалификации сотрудников и привлекаемых экспертов (копии дипломов, копии трудовых, копии сертификатов экспертов, копии свидетельств об обучении и т.д.), а также отчеты экспертов и оценка деятельности специалистов - в папке "Кадры";

- данные по рассмотрению апелляций и жалоб хранятся в соответствующих Делах организаций-заявителей;
- записи по оценке соответствия продукции хранятся в соответствующих Делах организаций-заявителей:

- заявка;

- решение по заявке

- договора;

- акт отбора образцов;

- внутренний заказ – наряд для выполнения работ;

- акт передачи образцов;

- протоколы по испытаниям;

- акт о результатах анализа состояния производства;

- анкета – вопросник;

- решения о выдаче сертификата;

- копии выданных сертификатов;

- акт выполненных работ.

8.3.4 Срок хранения данных о качестве - 2 года, после окончания срока действия сертификата.

8.3.5 Управление данными о качестве предусматривает их идентификацию, сбор, заполнение, установление места и срока хранения, процедуры резервного копирования, восстановления, защиты и изъятия.

Регистрация данных о качестве осуществляется посредством составления описи документов, хранящихся в каждой из перечисленных папок. 

8.3.6 Зарегистрированные данные являются легко читаемыми, быстро находимыми и хранятся в условиях, исключающих их порчу. Место, порядок и сроки хранения данных установлены в соответствующих документах системы менеджмента качества и доведены до каждого сотрудника Органа, где эти данные регистрируются. 

8.3.7 Ответственность за руководство управлением данными о качестве, несет менеджер по качеству.

8.3.8 Все данные о качестве подлежат анализу.

            8.3.9 Процедура управления записями установлена в МИ 4.2-02.

8.4   Публикации
Орган по сертификации ведет учет выданных им сертификатов  и направляет информацию в аккредитующий орган.

Орган по сертификации ОС информирует сторонние организации о выданных сертификатах.

Ответственность за предоставление данных несет руководитель ОС.
ОС имеет свой сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, информация на котором регулярно актуализируется. ОС публикует на сайте информацию о своей деятельности, в частности:

- наименование органа, его адрес (местонахождения), номер контактного телефона, адрес электронной почты;

- состав органов управления органа по сертификации, в том числе фамилия, имя, отчество руководителя органа по сертификации;

- описание схем сертификации;

- правила рассмотрения жалоб на решения ОС;

- перечень документов, используемых при выполнении работ по подтверждению соответствия и определяющих требований к данным работам;

-примерная стоимость работ по подтверждению соответствия, выполняемых ОС;

- перечень испытательных лабораторий (центров), с которыми ОС осуществляет взаимодействие для проведения исследований (испытаний);

- описание прав и обязанностей заявителей, связанных с осуществлением сертификации.
 8.5 Политика в области качества

8.5.1 Политика в области качества ОС сформулирована в виде основных принципов, стратегических целей деятельности Органа и путей их реализации в разделе 6 настоящего Руководства по качеству.

8.5.2 В целях реализации Политики, руководство Органа:

- обеспечивает ее понимание всеми сотрудниками ОС и привлекаемыми экспертами, специалистами, организациями;

- обеспечивает полное соответствие документированных процедур Органа требованиям  Политики и настоящего Руководства;

- обеспечивает приоритетность в планировании, финансировании и решении других вопросов, связанных с реализацией Политики;

- создает условия для эффективного труда, своевременно обеспечивает персонал необходимым оборудованием и документацией, деловую и доброжелательную атмосферу в коллективе;

- создает условия и стимулы для постоянного повышения квалификации сотрудников, поощряет инициативу персонала, обеспечивает оперативное внедрение предложений по совершенствованию  деятельности ОС и организации труда.

8.5.3 Политика формулируется, подписывается и актуализируется руководителем ОС.
Предложения по содержанию Политики могут подавать все сотрудники Органа.

Руководитель ОС доведение Политики до сотрудников Органа осуществляет: 

- путем ознакомления персонала с Политикой на общих собраниях;

- при приеме на работу новых сотрудников;

- методом наглядной агитации.

            Политика в области качества вывешена на стенде в помещении Органа и доступна в любое время для изучения всеми сотрудниками.

         8.6 Резервное копирование информации.
8.6.1 Процедура резервного копирования определена в рамках ведения архивной информации. За своевременное резервирование важной информации отвечает руководитель ОС.

С периодичностью раз в неделю он создает резервные копии принадлежащей ОС важной информации и программного обеспечения. Имеющиеся средства резервного копирования должны обеспечивать возможность восстановления всей важной информации и программного обеспечения в случае бедствия или повреждения носителей.

8.6.2 В рамках резервного копирования осуществляются следующие меры:

-
резервные копии минимального количества необходимой информации вместе с подробными и точными сведениями об этих резервных копиях и инструкциями по восстановлению хранятся на достаточном расстоянии от основной территории, чтобы они не пострадали в случае произошедшего там бедствия.

- обеспечиваются правильные условия хранения и соответствующий уровень физической защиты резервных копий. Меры защиты, применяемые к носителям на основной территории, должны действовать и на той территории, где хранятся резервные копии.

- резервные носители регулярно тестируются, чтобы гарантировать, что на них можно будет положиться в аварийной ситуации.

Период хранения важной информации компании, а также требования к архивным копиям, предполагающим постоянное хранение, определены процедурой хранения архивной
документации.
9.  ТРЕБОВАНИЯ К ВНУТРЕННЕЙ ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОС
            9.1 Высшее руководство ОС.

            9.1.1 Высшее руководство ОС (Руководитель Органа, заместитель руководителя Органа) приняло на себя обязательства по разработке и внедрению системы менеджмента качества и постоянному ее улучшению.

9.1.2 Выполнение данных обязательств осуществляется посредством следующих решений и действий высшего руководства Органа:

 определением и периодической актуализацией Политики в области качества;

 организацией разработки целей в области качества;

 обеспечения определения и выполнения требований потребителей, а также всех заинтересованных сторон;

 анализа и оценки деятельности Органа;

 планирования деятельности Органа;

 планирования создания и развития системы менеджмента качества;

 определения организационной структуры управления Органом;

 распределения ответственности и полномочий персонала Органа;

 управления обменом информацией внутри Органа по вопросам функционирования системы менеджмента качества;

 создания условий для персонала, направленных на повышение его вовлеченности в процессы менеджмента качества;

 планирования и обеспечения всеми необходимыми ресурсами для создания, обеспечения функционирования и непрерывного улучшения системы менеджмента качества;

 проведения анализа системы менеджмента качества с целью оценки ее результативности и принятия необходимых решений и проведения действий для ее непрерывного улучшения. 

9.1.3 Для обеспечения выполнения Политики и целей в области качества высшее руководство Органа – руководитель Органа, заместитель руководителя Органа принимают на себя ответственность за выполнение перечисленных выше обязательств.

9.2 Ответственность, полномочия и обмен информацией

9.2.1 Ответственность и полномочия

9.2.1.1 Организационная структура ОС обеспечивает выполнение всех процедур оценки соответствия и всех функций управления деятельностью по оценке соответствия продукции.

Организационная структура ОС приведена в виде схемы в Приложении 2 и включает:

   руководителя Органа;

   заместителя руководителя Органа;

   группу по оценке соответствия;
   делопроизводителя;

   комиссию по беспристрастности;

   комиссию по апелляциям.

5.5.1.2 Функциональные обязанности, ответственность, полномочия и взаимодействие всего персонала ОС при осуществлении деятельности по оценке соответствия установлены в соответствующих должностных инструкциях. 

9.2.2 Менеджер по качеству
Должностным лицом, являющимся менеджером по качеству и  несущим ответственность за выполнение требований, установленных настоящим Руководством по качеству (в том числе и за функционирование  СМК) и имеющим соответствующие полномочия, является заместитель руководителя Органа, который на основании распоряжения руководителя Органа осуществляет следующие функции:

- обеспечивает разработку, внедрение и поддержание в рабочем состоянии системы менеджмента качества; 

- осуществляет контроль функционирования и анализ результативности системы менеджмента качества, обеспечивает ее пересмотр, дополнение и непрерывное улучшение;
- организует проведение внутреннего аудита; 

- представляет руководителю ОС отчет о функционировании системы менеджмента качества;

- обеспечивает через доведение до сотрудников Органа требований и удовлетворенности потребителей и осознание важности их выполнения;
- обеспечивает внутренний обмен информацией.

9.2.3 Внутренний обмен информацией

9.2.3.1 В ОС функционирует система обмена информацией между всеми уровнями организационной структуры и должностными лицами Органа. Ответственность за обеспечение внутреннего обмена информацией возложена на заместителя руководителя Органа 

Основными вопросами, по которым происходит обмен информацией, являются:

 оценка удовлетворенности потребителей, а также ожиданий потребителей по вопросам оценки соответствия продукции;

 Политика и цели в области качества;

 процессы СМК и процедуры их описывающие (МИ);

 результаты функционирования и результативность системы менеджмента качества.

9.2.3.2 Информирование персонала происходит путем:

 общих собраний коллектива Органа;

 производственных совещаний;        

 инструктажа и учебы при приеме на работу новых сотрудников;

 использования методов наглядной агитации. 

Обязанностью заместителя руководителя Органа является доведение необходимой информации до всего персонала и обеспечение обратной связи с работниками по всем вопросам и проблемам, связанным с их деятельностью и функционированием системы менеджмента качества. 

9.2.3.3 Движение информационных потоков осуществляется в соответствии с установленными в должностных инструкциях взаимоотношениями между сотрудниками, требованиями методических инструкций (МИ) Органа.

9.3 Обеспечение ресурсами

Для четкого выполнения Органом всех установленных процедур по оценке соответствия продукции организаций-заявителей, а также результативного функционирования СМК, руководством Органа в необходимом объеме обеспечиваются следующие ресурсы:

- персонал, необходимый и достаточный по составу, квалификации и компетенции;

- инфраструктура, включающую всю необходимую оргтехнику, компьютеры и программное обеспечение к ним, средства связи, а также помещение для проведения работ;

- производственную среду, включающую в себя физические и социально-психологические факторы.
9.3.1 Человеческие ресурсы

9.3.1.1 Состав сотрудников ОС определен согласно структуре Органа и штатному расписанию организации.

9.3.1.2 В штате Органа состоят специалисты (не менее трех), имеющие высшее техническое образование по профилю, соответствующему области аккредитации, профессиональную подготовку и соответствующую квалификацию в области сертификации, опыт практической работы в заявленной области аккредитации не менее 3-х лет.

Реестр специалистов Органа с указанием их образования, квалификационного статуса и практического опыта работы приведен в Положении об ОС.

9.3.1.3 Ответственность и полномочия персонала ОС определены должностными инструкциями.

Каждый сотрудник уведомлен о степени возлагаемой на него ответственности и имеет на рабочем месте должностную инструкцию с подписью об ознакомлении с ней.

9.3.1.4 Ежегодно руководителем Органа, исходя из имеющихся потребностей и возможностей, составляется план обучения и повышения квалификации персонала.

9.3.1.5 Повышение квалификации персонала осуществляется путем:

- изучения специальной литературы, научно-технической информации, отечественного и зарубежного опыта;

- обучения в учебных центрах Ростехрегулирования и на специализированных курсах экспертов по сертификации продукции;

- обмена опытом на семинарах, конференциях, симпозиумах.

9.3.1.6 К работе по сертификации могут привлекаться не состоящие в штате Органа специалисты по оценке соответствия продукции, зарегистрированные в Регистре Системы сертификации персонала согласно заявленной области аккредитации, а также специалисты организации, направленность профессиональной деятельности которых соответствует профилю сертифицируемого объекта, но стаж работы менее трех лет.
В Органе ведется база данных (реестр) специалистов ОС, стажеров и привлекаемых к работе экспертов и специалистов.

9.3.1.7 Данные об образовании, подготовке, навыках и опыте всего персонала Органа и привлекаемых специалистов регистрируются заместителем руководителя Органа.

9.3.1.8 Ответственность за правильный подбор, рациональное использование, непрерывный контроль за деятельностью и оценку деятельности персонала, несет руководитель Органа.

9.3.2 Инфраструктура

9.3.2.1 В ОС определена и  поддерживается в рабочем состоянии инфраструктура, необходимая для достижения соответствия услуг по сертификации продукции установленным требованиям и реализации Политики и целей в области качества.

Инфраструктура включает в себя:

 помещения для проведения работ;

 производственное оборудование и программное обеспечение (компьютеры, оргтехника);

 средства связи.

9.3.2.2 Управление помещениями осуществляется в рамках управления организации и включает в себя деятельность по обслуживанию и ремонту помещений, необходимую для выполнения работ и надлежащего состояния производственной среды. 

Данная деятельность осуществляется на основании заявок заместителя руководителя Органа руководству организации.

9.3.2.3 Управление средствами обеспечения, такими как электроэнергия, теплоснабжение, вспомогательными материалами, а также средствами связи (телефон, электронная почта, Интернет) осуществляется на основании договоров со специализированными предприятиями в рамках деятельности организации. 

9.3.2.4 В ОС используется разнообразная оргтехника (компьютеры и периферия к ним, множительная и копировальная техника) и программное обеспечение. 

Ответственность за приобретение, установку, подключение, наладку и поддержание в рабочем состоянии компьютерной техники и программного обеспечения несут специалисты  организации.

Обслуживание множительной и копировальной техники осуществляется на основании договоров с соответствующими сервисными организациями. Ответственность за заключение такого рода договоров, а также за выбор и поддержание связи с сервисными организациями несут специалисты организации.
9.3.3 Производственная среда

9.3.3.1 В ОС создана и поддерживается производственная среда, необходимая для реализации Политики и целей Органа в области качества.

В ОС осуществляется управление, как физическими параметрами производственной среды, так и социально-психологическими факторами, влияющими на деятельность персонала.

Общую ответственность за создание и поддержания производственной среды несет руководитель Органа.

9.3.3.2 Физическими параметрами производственной среды являются: температура, освещенность, требования гигиены, чистота, и т.д. Помещения для проведения работ отапливаются в холодное время года, обеспечены необходимыми системами кондиционирования для проведения работ в жаркое время, имеют достаточную освещенность. Критерием для проведения работ по улучшению (ремонту) оборудования (систем отопления, кондиционирования, а также осветительных приборов) являются заявки сотрудников Органа. Улучшение (ремонт) такого рода оборудования осуществляется организация. 

Ежедневно в ОС проводится влажная уборка помещений, специально нанятой для этих целей уборщицей.

9.3.3.3 Социально-психологическими факторами, определяющими благоприятную производственную среду для персонала ОС являются:

 стимулирование деятельности персонала в области качества и создание руководством Органа условий для наибольшей реализации потенциала всех сотрудников;

 наличие положительного психологического климата в коллективе;

 наличие оборудованных рабочих мест; 

Ответственность за обеспечение благоприятных социально-психологических факторов производственной среды несет руководитель Органа.

9.3.4 Субподряды
Орган по сертификации привлекает к проведению работ по оценке соответствия сторонние организации, а также экспертов и специалистов, не состоящих в штате ОС.

Такое привлечение осуществляется в следующих случаях:

- при проведении работ совместно с другими органами по сертификации продукции и испытательными лабораториями в заявленной области, в том числе национальными и международными;

- при передаче работ по инспекционному контролю другому Органу по сертификации;

- при передаче работ по проведению испытаний другим лабораториям.

Все субподрядные работы осуществляются посредством заключения договоров (соглашений) Органа по сертификации с привлекаемыми организациями и/или экспертами, специалистами, лабораториями.

Все участники субподрядных работ должны быть согласованы с заявителем в обязательном порядке. 

Организации (лаборатории) и специалисты, с которыми осуществляется совместная работа, должны удовлетворять следующим критериям:

- быть компетентными;

- быть свободными от любого коммерческого, финансового или другого давления, которое может повлиять на результаты оценки соответствия;

- обеспечивать конфиденциальность получаемой в процессе работы информации;

- быть ознакомлены и соглашаться со всеми правилами и процедурами сертификации, установленными в нормативных и руководящих документах РФ и ОС.

Ответственность за выбор исполнителей субподрядных работ и выполнение всех установленных процедур взаимодействия с ними несет руководитель ОС.
ОС несет полную ответственность за результаты работ по оценке соответствия продукции, выполненных с привлечением субподрядных организаций, экспертов и специалистов, не входящих в штат Органа.

Информация о процедурах проведения сертификаций и инспекционного контроля, установленных в ОС, в обязательном порядке перед началом проведения работ доводится до исполнителей работ методом ознакомления с документацией Органа. 

В случае принятия решения о передаче работ, заместитель руководителя Органа или ответственный исполнитель работ по данной организации готовят и направляют субподрядной организации или привлекаемым специалистам необходимые для проведения проверки документы. 

Привлекаемые специалисты обязаны соблюдать требования Системы, национальных и международных НД и процедур ОС. Такие требования в обязательном порядке включаются в договора (соглашения) Органа с привлекаемыми организациями и/или экспертами и специалистами. 

Руководитель органа или его заместитель оценивают результаты работ привлекаемых экспертов, специалистов и организаций путем ознакомления с предоставляемой ими в Орган документацией. По результатам такой оценки принимается решение о продолжении или прекращении договорных отношений с экспертами, специалистами и организациями.
  9.4 Беспристрастность и независимость ОС

ОС и организация удовлетворяют требованиям, предъявляемым к ОС в части независимости и беспристрастности:

- в своей деятельности они беспристрастны и независимы от изготовителей, потребителей, разработчиков, покупателей и продавцов продукции, включенной в область аккредитации ОС, и являются при проведении работ по оценке и подтверждению соответствия третьей стороной;

- ОС и организация не являются частью организации и не
связаны административными, финансовыми, коммерческими или иными связями с
организацией, имеющей непосредственную коммерческую заинтересованность в продукции, подвергаемой оценке и подтверждению соответствия;

- ОС и его персонал не подвергаются коммерческому, финансовому, административному или другому давлению, способному оказывать влияние на результаты проводимых им работ по оценке и подтверждению соответствия продукции, выводы и заключения;

- исключено всякое влияние на результаты оценки и подтверждения соответствия со
стороны внешних организаций или лиц;
-
ОС не занимается деятельностью, способной подорвать доверие в отношении его
независимости в принятии решений и беспристрастности при проведении работ по оценке и подтверждению соответствия продукции;

-
ОС не имеет каких-либо коммерческих интересов;
         -
оплата труда персонала, которому поручено проводить оценку и подтверждение
соответствия продукции, не зависит от количества выполненных работ и их результатов.
Руководитель ОС описывает все риски, которые могут повлиять на беспристрастность и независимость ОС. 

Ежегодно, при работе комиссии по беспристрастности, анализируются риски и рассматриваются угрозы беспристрастности.

Высшее руководство ОС разрабатывает Политику недискриминационного доступа к услугам ОС.

            9.5 Конфиденциальность
            9.5.1 Все материалы деятельности ОС носят конфиденциальный характер.

   9.5.2. Информация относительно конкретной продукции или поставщика, полученная в ходе проведения работ по оценке и подтверждению соответствия, не раскрывается третьей стороне без письменного согласования с поставщиком.

   9.5.3. Информация, полученная в процессе оценки и подтверждения соответствия,
негативно влияющая на здоровье и безопасность людей, их имущество или окружающую среду, а также другая информация, раскрытие которой предусмотрено законом или стандартом доводится до третьей стороны, о чем сообщается поставщику.

   9.5.4. Весь персонал ОС не менее одного раза в квартал должен инструктироваться Руководством ОС о неразглашении информации, полученной по результатам работ по оценке и подтверждению соответствия.

   9.5.5. Сотрудник, нарушивший требование п. 9.5 несет материальную ответственность, определяемую размерами материального ущерба и (или) отстраняется от проведения работ.

   9.5.6. Для ограничения доступа неуполномоченных лиц к конфиденциальной информации, к ней (информации), кроме штатных руководителей допускаются только сотрудники, непосредственно занятые проведением работ.

   9.5.7. Разрешение на допуск к конфиденциальной информации для других сотрудников дает Руководитель ОС.

            9.5.8. В рекламе своей деятельности ОС не может без разрешения заявителя указывать, что он проводит (проводил) какие-либо работы для него.
10. ОЦЕНКА И ПОДТВЕРЖДЕНИЕ СООТВЕТСТВИЯ ПРОДУКЦИИ 

10.1 Планирование работ по оценке соответствия продукции.
10.1.1 Планирование работ по оценке соответствия в ОС осуществляется с целью выполнения с надлежащим качеством всех установленных в Федеральном Законе РФ № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности», Системе процедур проведения сертификационных действий и условий договоров (контрактов), заключаемых с заявителями.

10.1.2 Процесс оценки соответствия продукции, осуществляемый ОС, подразделяется на следующие этапы:

 определение и анализ требований к услугам в области оценки соответствия продукции (обязательные требования, требования предъявляемые потребителями к Органам по сертификации);

 разработка и внедрение внутренних документированных процедур Органа на основе  требований к оценке соответствия продукции;

 закупка в аккредитующем органе бланков сертификатов и приложений;

 организация работ;

 анализ заявки организации – заявителя;

 заключение договоров; 
 анализ производства;
 отбор образцов;

 анализ протоколов испытаний и акта по результатам анализа производства;

 завершение сертификации, выдача и регистрация сертификата (декларации);

 инспекционный контроль;

 хранение документации и данных по результатам проведенных работ.

10.1.3 Все этапы процесса проведения оценки соответствия продукции и инспекционного контроля в ОС планируются и документируются:

- организационно-распорядительными документами, устанавливающими ответственность и сроки выполнения работ;

- руководящей и методической документацией Органа, определяющей требования и процедуры выполнения работ;

- регистрационными записями, а также актами, заключениями, отчетами и другой документацией по результатам работ.

10.1.4 Все процедуры осуществления процесса проведения оценки соответствия продукции и инспекционного контроля утверждены руководителем ОС.
10.1.5 Вся сертификационная деятельность Органа осуществляется специалистами, имеющим необходимые образование, квалификацию и опыт работы.

10.2 Процессы, связанные с потребителями

10.2.1 Определение требований, относящихся к оценке соответствия.
10.2.1.1 В своей деятельности ОС осуществляет деятельность по определению требований к оценке соответствия продукции. К ним относятся: 

- обязательные  нормативные  требования  по оценке соответствия продукции требованиям Федерального закона от 22 июля 2008 г. № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности», Системы; 

- требования, предъявляемые потребителями к Органам по сертификации продукции.

7.2.1.2 Определение требований проводится путем:

-Отслеживания и изучения выходящей в свет нормативной базы по оценке соответствия продукции (Законов РФ, ТР, ГОСТ Р, Рекомендации Системы, Ростехрегулирования, международных стандартов в области качества);

-Изучения специализированной периодической литературы;

-Посещения выставок;

-Посещения конференций, семинаров;

-Бесед с представителями организаций-потребителей, в том числе и потенциальных;

-Изучения положительного опыта других ОС;

-Других методов.

10.2.1.3 Данные, накапливаемые в результате проведения мероприятий, указанных в п. 10.2.1.2, поступают к руководителю Органа для анализа и принятия решения. 

10.2.1.4 В случае необходимости, а также с учетом имеющихся в ОС ресурсов руководитель органа может принять решение о расширении сферы деятельности Органа с целью удовлетворения потребностей потребителя.

10.2.2 Анализ требований, относящихся к оценке соответствия продукции.
10.2.2.1 Органом по сертификации проводится анализ договоров (контрактов) с заявителем перед их принятием (анализ заявки на проведение оценки соответствия) и координация последующей деятельности после заключения договора (контракта): распределение работ, контроль за выполнением договора (контракта), поддержание связи с заказчиком.

10.2.2.2 Анализ заявки на сертификацию и прилагаемых к ней документов производится на предварительном  этапе работ. 

Анализ проводится по следующим направлениям:

-проверка, что заявленная область сертификации продукции организации-заявителя  соответствует области аккредитации Органа;

-проверка полноты предоставленной заявителем исходной документации;

-наличие у Органа, в данный момент времени, необходимых ресурсов для работы по заявке;

-возможность Органа провести проверку с учетом местоположения заявителя и используемого им языка.

10.2.2.3 На этапе подготовки и подписания договоров (контрактов) последние анализируются на соответствие содержащихся в них условий требованиям сертификации согласно требований Федерального закона от 22 июля 2008 г. № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности», Системы, НД и правильность оформления с учетом принятого порядка составления финансово-правовых документов, а также калькулируется и обосновывается (по требованию заявителя) договорная цена проведения сертификационных работ.

10.2.2.4 Результаты анализа документируются путем визирования и подписания договоров (контрактов) соответствующими должностными лицами ОС и организации.
10.2.2.5 Для установления каналов связи и обеспечения взаимодействия с заявителями по каждой заявке руководителем Органа назначается ответственный исполнитель из числа штатных сотрудников.

10.2.2.6 Изменения к договору (контракту) анализируются и документируются таким же образом, как и сам договор (контракт).

Обеспечивается доведение этих изменений до исполнителей, проводящих работу по данному договору (контракту). 

Все поправки к контракту (договору), исходящие от ОС, согласовываются с заказчиками. 

10.2.3 Связь с потребителями

ОС обеспечивает постоянную связь с потребителями, в том числе и потенциальными.

Связь с потребителями осуществляется посредством:

-доведения до потребителей информации об Органе, его области аккредитации путем рекламы ОС в средствах массовой информации, участия в выставках, размещения информации на сайте ОС и т.п.;

 рассмотрения и согласования требований потребителей в соответствии с п. 10.2.2;

 получения и анализа отзывов об Органе и предложений по совершенствованию деятельности;

 - получения и рассмотрения апелляций, жалоб;

 заключения договоров и выполнения работ по оценке соответствия и проведению инспекционного контроля заказчика. 

10.3 Закупки.
Деятельность по материально-техническому обеспечению ОС, осуществляется с целью планомерного обеспечения ОС материалами (бумага, бланки сертификатов, приложений, оргтехника и т. д.) требуемого качества.

Ответственность за обеспечение ОС материально-техническими ценностями несет организация.

           10.4 Процесс оценки и подтверждения соответствия продукции.

           10.4.1 Процесс приема и рассмотрение заявки.

        Для проведения оценки соответствия Заявитель направляет в орган по сертификации Заявку на проведение работ по сертификации.  Заявка поступает к руководителю, который назначает исполнителя и эксперта по заявке, при необходимости и стажера.
Форма заявки приводится.
        При условии наличия соответствия идентификационных признаков указанных в заявке и фактическим данных на продукцию производится регистрация заявки, о чем делается соответствующая запись в журнале регистрации Заявок. Регистрация осуществляется сотрудником группы по оценке соответствия с присвоением ей идентификационного номера.
         Производится анализ технической документации на заявляемую продукцию. В качестве технической документации может быть представлены технические условия на продукцию, утвержденные в установленном порядке, конструкторская документация, паспорт на изделие и инструкция по эксплуатации (применению) и другие документы, подтверждающие состав, комплектацию и технические характеристики изделия или его составляющих узлов (компонентов).

         Срок принятия решения по заявке составляет 15 дней с момента получения всех требуемых материалов от Заявителя.

         Решение по Заявке принимается специалистом ОС. Положительное решение о проведение добровольной сертификации должно содержать все основные условия сертификации, в том числе содержать информацию:

- вид сертификации (добровольная);

- схема сертификации в соответствии с Федеральным законом от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности», статья 146;

- нормативные документы, на соответствие требованиям которых будет производиться сертификация;

- данные об испытательной (ых) лаборатории (ях), в которой (ых) могут быть проведены испытания продукции;

- данные об организации, которая будет проводить анализ состояния производства, если это предусмотрено схемой сертификации (идентификационные данные: наименование, адрес, аттестат аккредитации, срок действия);

- порядок отбора образцов (место отбора, фамилия эксперта, представители испытательной лаборатории).

          Дополнительно решение по заявке может содержать и другие условия на основании которых будет проведена сертификация.

          При принятии отрицательного решения по заявке на проведение работ по сертификации  решение должно содержать обоснование причины невозможности проведения сертификации данной продукции.

          Принятое решение по заявке подписывается экспертом по данному виду продукции и утверждается руководителем органа по сертификации. Решению по заявке на выполнение работ по сертификации присваивается идентификационный номер, соответствующий номеру заявке на выполнение работ по сертификации.

          Подписанное и утвержденное в установленном порядке решение по заявке направляется организации – Заявителю. 
         10.4.2 Заключение контракта на выполнение работ по оценке соответствия.

        При принятии положительного решения по заявке на выполнение работ по оценке соответствия, сотрудником органа по сертификации оформляется контракт (договор) на выполнение работ по оценке соответствия. Форма договора на выполнение работ по оценке соответствия утверждена настоящим руководством по качеству. Контракт (договор) является основным документом, регулирующим отношения между органом по сертификации и заявителем, где указываются, как обязанности ОС, так и обязанности заявителя . 

      Контракт оформляется в соответствии с общепринятыми правилами делопроизводства. Подготовленный контракт проходит согласование с руководителем органа по сертификации, главным бухгалтером, проходит юридическую экспертизу, о чем делаются отметки на последнем листе контракта. 

        Регистрация контракта осуществляется в журнале регистрации договоров в органе по сертификации с присвоение порядкового номера.  Все дальнейшие работы выполняются на основании требований заключенного контракта. 

       10.4.3 Процесс анализа состояния производства.

       Процесс анализа состояния производства, если он предусмотрен схемой сертификации, должен быть выполнен до выдачи сертификата.

  Анализ состояния производства осуществляет эксперт органа по сертификации с учетом особенностей сертифицируемой продукции в присутствии представителя заказчика.

    Перед тем как провести проверку состояния производства, эксперт изучает всю технологическую, конструкторскую документацию по сертифицируемому виду продукции.

  Проверка производства осуществляется на основании акта анализа состояния производства. 

   Акт о результатах анализа состояния производства включает в себя изучение следующих вопросов:

· наличие на предприятии документированной системы менеджмента качества и структуры управления качеством;

· наличие функционального подразделения (лица), ответственного за контроль качества продукции на всех ее этапах жизненного цикла;

· наличие конструкторской и технологической документации на сертифицированную продукцию и установленный порядок ее введения;

· наличие процедур, определяющих порядок внесения изменений;

· наличие системы управления контрольным, измерительным и испытательным оборудованием;

· наличие процедур, обеспечивающих выявление причин несоответствия сертифицированной продукции и предупреждающих повторений дефектов;

· управление технологическим оборудованием (состояние технического обслуживания и ремонта) и т.д.

 Эксперт, в праве потребовать от заявителя документы, характеризующие выше перечисленные требования. Эти документы будут приложены к акту о результатах анализа состояния производства.

  По результатам проверки состояния производства, эксперт заполняет акт  о результатах анализа состояния производства сертифицируемой продукции.

  В акте эксперт делает выводы, если имеют место замечания по существующей системе управления процессами и испытаниями.

   Эксперт должен указать срок устранения замечаний, если они были выявлены в ходе проверки.

  Акт о результатах анализа состояния производства подписывается экспертом органа по сертификации ОС и предоставляется для ознакомления руководству предприятия – изготовителя.

  Результаты анализа состояния производства орган по сертификации продукции учитывает при подготовке решения о выдаче (об отказе в выдаче) сертификата.

  Акт анализа состояния производства хранится в органе по сертификации ОС. 

  Копия акта о результатах анализа состояния производства направляется заявителю.
   10.4.4 Процесс отбора образцов продукции.
   Порядок отбора образцов определяется схемой сертификации, методикой испытаний, решением по заявке.

  Отбор образцов продукции для проведения работ по сертификации производится экспертом ОС.

  Число образцов, отбираемых в целях сертификации продукции, определяется в соответствии с требованиями нормативных документов на конкретную продукцию и методами испытаний и с учетом необходимости сохранения контрольных образцов.

  Образцы, отобранные для испытаний и в качестве контрольных должны быть по конструкции, составу и технологии изготовления идентичны продукции, поставляемой потребителю

  Отбор образцов для проведения испытаний в целях сертификации проводится в соответствии с актом отбора образцов экспертом ОС со склада готовой продукции на фирме заявителя. Форма акта отбора образцов прилагается.

  Отбор образцов проводится в присутствии ответственных лиц изготовителя (заявителя) методом случайной выборки.

   Эксперт, отобрав образцы со склада готовой продукции, маркирует их ярлыками. Форма ярлыка приведена.

  В ярлыке указано:

            - название и адрес лаборатории;

- номер заявки;

- номер договора;

- фамилия лица, производившего отбор;

- дата отбора образца;

- дата поставки образца:

            - подпись лица, проводившего отбор.

  Промаркированные образцы упаковываются в индивидуальную потребительскую тару, исключающую их повреждение в процессе перевозки.

  Образцы опечатываются, экспертом или представителем лаборатории, производившим отбор образцов.

  Отбор образцов продукции для проведения работ по сертификации оформляется актом отбора образцов установленной формы.

·  наименование продукции;

· тип/модель;

· документ, в соответствии с которым изготовлена продукция;

· количество образцов или объем выборки;

· процедура отбора (место и дата, лица, участвовавшие в отбое образцов);

· основание и цель отбора;

· порядок обращения с образцами после отбора;

· информация для идентификации (результаты идентификации).

  После заполнения акта отбора образцов экспертом ОС, заявителю предлагается ознакомиться с актом отбора образцов и принять отобранные образцы для доставки их в орган по сертификации.

      10.4.5 Процесс приема и идентификации отобранных образцов у заявителя.

  Эксперт осуществляет прием отобранных образцов у заявителя.

  Эксперт проводит идентификацию образцов, согласно акта отбора образцов с целью удостоверения, что представленные образцы действительно относятся к сертифицируемой продукции.

  При приеме продукции для выполнения работ по сертификации, контролируется:

- наличие отметки в акте отбора сотрудника, проводившего отбор;

- состояние упаковки (отсутствие механических повреждений при доставке в ОС, а также сохранность печати и/или пломбы лица производившего отбор);

- количество образцов (согласно НД);

- соответствие внешневидовых признаков, указанных в заявке.

  После завершения выше описанных процессов эксперт делает запись в «Журнале движения образцов» о том, что отобранные образцы доставлены, идентифицированы, и переданы для испытаний в целях сертификации в испытательную лабораторию. Форма журнала приводится.

  Эксперт органа по сертификации составляет внутренний заказ - наряд для выполнения работ. Регистрирует наряд – заказ в «Журнале нарядов».

  Далее эксперт органа по сертификации оформляет акт передачи образцов в испытательную лабораторию. Бланк акта передачи образцов предоставляется.

  Образцы, представленные в ОС с расхождением данным указанным в сопроводительной документации, либо с очевидными повреждениями, подлежат возврату заказчику, с регистрацией в журнале и указанием причин отказа в проведении работ по сертификации.

    10.4.6 Процесс хранения контрольных образцов.

   В органе по сертификации назначается ответственное лицо за хранение контрольных образцов.

  Для хранения контрольных образцов, в органе по сертификации предусмотрено специально отведенное изолированное место.

  Орган по сертификации в праве передать заказчику на ответственное хранение контрольные образцы.

  Заявитель и представитель органа по сертификации составляют акт передачи контрольных образцов на ответственное хранение, в котором сказано, что представитель органа по сертификации передает на ответственное хранение контрольные образцы, а заявитель берет на себя обязательства по хранению образцов.  Бланк акта передачи контрольных образцов на ответственное хранение предоставляется.

   10.4.7 Процесс принятия решения о выдаче (об отказе) сертификата.

  По окончанию  выполнения  работ по сертификации при положительных результатах готовится решение о выдаче сертификата, которое утверждает руководитель органа по сертификации. Форма бланка решения о выдаче сертификата предоставляется.

  Эксперт проводит анализ документов:

· протоколы испытаний;

· результаты оценки производства (если это установлено схемой сертификации);

· других документов о соответствии продукции.

  Результаты этой оценки эксперт отражает в решении о выдаче (об отказе в выдаче) сертификата или о проведении недостающих испытаний и необходимых мероприятий.

  Решение о выдаче (об отказе) сертификата орган по сертификации выпускает в течение 10 дней после получения всех документов, указанных в решение по заявке на сертификацию продукции и решениях о проведении недостающих испытаний и необходимых мероприятий.
  Эксперт обязан зарегистрировать решение о выдаче (об отказе) в «Журнале регистрации решений о выдаче (об отказе)» и присвоить ему порядковый номер. Форма  «Журнала о выдаче сертификата пожарной безопасности» предоставляется.

  В случае отрицательного результата (несоответствия продукции требованиям НД) ставится в известность руководитель ОС, который решает вопрос о возможности (или невозможности) продолжения (или проведения повторных) работ и/или определении причин несоответствия продукции требованиям НД.

  При принятии руководителем органа по сертификации отрицательного результата готовится решение об отказе в выдаче сертификата соответствия.

  Решением о выдаче сертификата предусмотрено, что сертификат будет оформлен и выдан при соблюдении условий о подписании акта выполненных работ и договора на инспекционный контроль.

      10.4.8 Процесс оформления сертификата.

  На основании решения о выдаче сертификата пожарной безопасности орган по сертификации оформляет сертификат. 

  В сертификате указывается наименование продукции, код по ОКП (ТН ВЭД), нормативные документы, соответствие которым подтверждено при проведении сертификации, вид сертификации, распространение сертификата  на серийное производство или партию продукции, юридическое наименование и адрес держателя сертификата и изготовителя продукции.

  В сертификате эксперт указывает все документы, служащие основанием для выдачи сертификата в соответствии со схемой сертификации (отчет по испытаниям  с указанием наименования испытательной лаборатории, номера и срока действия аттестата аккредитации; акт анализа состояния производства с указанием наименования органа по сертификации, номера и срока действия аттестата аккредитации).

   При сертификации партии продукции дополнительно  в сертификате указывают:

· размер партии;

· реквизиты документа, по которому осуществляется поставка продукции (соглашения, договора, контракта, счета и др.);

· сведения о виде упаковки (тары) и ее количестве (для более подробной идентификации продукции).

  В сертификате указывается место маркировки продукции знаком обращения на рынке.
  Срок действия сертификата на серийно выпускаемую продукцию устанавливает орган по сертификации продукции с учетом результатов анализа состояния производства, срока действия нормативных документов на продукцию, а также срока, на который сертифицировано производство или сертифицирована система качества (если это предусмотрено для сертифицируемой продукции), но не более чем на пять лет.

  На партию или изделие сертификат выдается без указания срока действия сертификата.

  Сертификат пожарной безопасности  регистрируется специалистом органа по сертификации в «Журнале регистрации выданных сертификатов», где сертификату присваивается регистрационный номер. Форма журнала представляется.

   Далее сертификат регистрируют  в Системе добровольной сертификации НСОПБ.

  Выдача сертификатов производится после подтверждения оплаты счета за проведение работ по сертификации бухгалтерией  организации, подписанием заказчиком акта выполненных работ, договора на инспекционный контроль, в том случае если инспекционный контроль предусмотрен схемой сертификации.

  Заявитель при получении сертификата обязан предоставить доверенность на получение сертификата. После чего в «журнале регистрации выданных сертификатов» в графе «подпись получателя» поставить свою роспись.

  Ксерокопия доверенности на получение сертификата прикладывается в дело. Оригинал доверенности передается лицу ответственному за хранение и учет бланков сертификатов соответствия вместе с ксерокопией сертификата.

        10.4.9 Процесс оформления договора на инспекционный контроль, акта выполненных работ.

 При принятии положительного решения о выдаче сертификата сотрудником органа по сертификации оформляется договор на выполнение работ по инспекционному контролю за сертифицированной продукцией. 

    Контракт (договор) является основным документом, регулирующим отношения между органом по сертификации и заявителем на период действия сертификата. 

  Контракт оформляется в соответствии с общепринятыми правилами делопроизводства. 

  Подготовленный контракт проходит согласование с руководителем органа по сертификации, гл. бухгалтером организации. 

  Регистрация контракта осуществляется в журнале регистрации договоров органа по сертификации с присвоение номера, соответствующего номеру сертификата. 

  В случае выдачи одному Заявителю нескольких сертификатов соответствия одновременно на однородную продукцию, допускается оформление одного договора на инспекционный контроль с указанием всего ряда сертифицированной продукции и присвоением одного номера соответствующего наименьшему номеру сертификата.    

  При окончании выполнения работ по сертификации независимо от результатов (положительный, отрицательный) органом по сертификации готовится акт выполненных работ по договору на выполнение работ по сертификации продукции. 

  Акт является основным документом, подтверждающим факт выполнения сторонами обязательств по договору. 

  Составленный в двух экземплярах акт выполненных работ визируется подписью сотрудника, ответственного за выполнение работ по конкретному договору, подписывается руководителем организации и скрепляется печатью. 

   Акт предоставляется заказчику и после подписания последним направляется в бухгалтерию. Ксерокопия акта выполненных работ прилагается в дело.

      ОС информирует сторонние организации о выданных сертификатах:

- в аккредитующий орган передает сведения один раз в три дня.

Ответственность за предоставление данных несет руководитель ОС.
10.5 Собственность потребителей.
10.5.1 Для Органа по сертификации собственностью потребителя, являются получаемые от заявителей документы, образцы а также информация о продукции, процессах и системе качества организаций-заявителей, получаемая специалистами ОС в процессе сертификации и инспекционного контроля.

10.5.2 ОС обеспечивает необходимый учет, хранение и управление всей документацией и информацией, полученной от заявителей, в соответствии с процедурами, установленными в МИ 4.2-01.

10.5.3 Орган по сертификации продукции принимает необходимые меры, обеспечивающие сохранность конфиденциальной информации об организациях-заявителях, получаемой им в процессе проведения работ по сертификации и инспекционному контролю. К конфиденциальной может быть отнесена информация о производственных процессах, состоянии рыночного спроса, объеме промышленного производства и др., которую Орган обязан не разглашать.

10.5.4 Персонал ОС и привлекаемые специалисты ознакомлены о не разглашении конфиденциальной информации под роспись.

10.5.5 ОС обеспечивает необходимый учет, хранение и управление документацией и контрольными образцами, полученными у заявителей.

10.6 Архивирование
10.6.1 Архив предназначен для хранения документов, которые не используются в текущем делопроизводстве ОС, а также для востребования отдельных документов и данных в случае необходимости.

10.6.2 Для архива выделяются закрывающиеся на ключи (замки) шкафы
(сейфы), ключи от которых находятся у ответственного за ведение архива. Шкафы (сейфы) должны быть разделены на секции по видам документов, которые должны иметь свою нумерацию или наименование. В шкафах (сейфах) находятся описи дел постоянного и длительного сроков хранения.

10.6.3 Документы, отобранные на архивное хранение, требуют следующего оформления:

- документы формируются в дела по своему предназначению и расположенности в хронологическом порядке;

- листы дела нумеруются;

- в конце дела подписывается заверительный лист;

- на наиболее важные документы составляется внутренняя опись;

- дело переплетается или сшивается;

- на обложке дела указывается срок хранения, крайние даты дела и количество листов.

10.6.4 Хранение архивов

10.6.4.1 Архив ОС комплектуется и ведется ответственным лицом, закрепленным приказом по ОС.

10.6.5 Сроки хранения:

- Срок хранение дел по добровольному подтверждению соответствия продукции (сертификации) не менее срока действия сертификата соответствия и в течение 2 лет после его окончания;

- Срок хранения документации, подтверждающей компетентность субподрядчика  не менее 5 лет считая от даты окончания срока хранения результатов работы.

- Срок хранения отчетов о работах, выполненных на условиях субподряда не менее 5 лет считая от даты окончания срока хранения результатов работы.
10.6.6 Порядок ведения архива, согласно требований установленных в МИ 4.2-01.
          10.7 Управление несоответствиями.
10.7.1 В ОС осуществляется управление несоответствиями в деятельности Органа.

10.7.2 К несоответствиям могут быть отнесены: 

       - нарушения персоналом Органа установленных правил и процедур проведения работ по оценке соответствия;

-отступления от требований договоров (контрактов), заключаемых с организациями-заявителями;

-претензии, жалобы и рекламации заявителей к качеству работы Органа;

-отклонения, ошибки и неточности в оформляемой документации.

10.7.3 Деятельность по управлению несоответствиями включает в себя их обнаружение, оценку, фиксацию, анализ и принятие корректирующих действий с последующим контролем их выполнения и оценкой результативности.

10.7.4 Несоответствия могут быть обнаружены:

-руководителем Органа, заместителем руководителя Органа в процессе контроля деятельности персонала, визирования и утверждения документов;

-непосредственно исполнителями в процессе осуществления работ;

-при внутренних проверках системы менеджмента качества ОС;

-при проверках деятельности Органа и его системы менеджмента качества сторонними организациями;

-при рассмотрении апелляций и претензий к качеству работы Органа по сертификации.

10.7.5 Оценку несоответствий осуществляют руководитель Органа совместно с заместителем руководителя Органа.

10.7.6 В случае выявления незначительных отклонений, ошибок и неточностей, которые не могут оказать существенного влияния на результаты деятельности и не требуют проведения корректирующих мероприятий, они исправляются соответствующим персоналом Органа.

10.7.7 При обнаружении несоответствий, требующих мер корректирующего воздействия, последние производятся в соответствии с п. 12 настоящего Руководства по качеству.

10.7.8 Рассмотрение апелляций, жалоб, претензий к качеству работы Органа со стороны заявителей производится в Комиссии по апелляциям, функционирующей при ОС.

10.7.9 Процедура управления несоответствиями установлена в МИ 8.3-01.

10.8 Процедура рассмотрения апелляций, жалоб, претензий
10.8.1 Настоящая процедура устанавливает основные требования к рассмотрению жалоб, претензий и апелляций заявителя на действия сотрудников ОС, а также по вопросом проведения работ по подтверждению и оценки соответствия продукции.

10.8.2 ОС беспристрастно и оперативно рассматривает жалобы, претензии и апелляции заявителя и принимает мотивированное решение.

10.8.3 Заявитель информируется о порядке рассмотрения жалоб, претензий и
апелляций до принятия заявки на подтверждение и оценку соответствия продукции (или одновременно с принятием заявки).

10.8.4 Жалобы, претензии и апелляции по вопросам, связанным процедурами и
формами документов, установленными в правовых и нормативных документах Российской Федерации или организационно-методических документах аккредитующего органа, ОС не рассматривает.

10.8.5 Для рассмотрения, жалоб, претензий и спорных вопросов, возникающих у заказчиков создана Комиссия по рассмотрению жалоб и апелляций. Комиссия должна состоять из лиц, не занимавшихся рассматриваемым вопросом в течение ближайших 2-х лет.

10.8.6 Численность Комиссии по рассмотрению жалоб и апелляций определяется распоряжением руководителя ОС и составляет не менее 3 человек.

10.8.7 Для организации работ комиссии руководителем ОС назначается секретарь (без права решающего голоса). В его обязанности входит регистрация апелляций, жалоб, подготовка заседаний, рассылка принятых решений.

10.8.8 Апелляция рассматривается в течение 10 дней со дня поступления. В случае необходимости на заседание комиссии могут приглашаться представители сторон по рассматриваемому вопросу.

10.8.9 Повестка дня и документы, необходимые для принятия решения должны быть получены членами комиссии по апелляциям не позднее трех дней до начала заседания.

10.8.10 Каждый участник заседания регистрируется в журнале протоколов заседания комиссии, представители сторонних организаций подписывают обязательство о соблюдении конфиденциальности.

10.8.11 Комиссия по апелляциям принимает решения простым большинством голосов присутствующих. При равенстве голосов вопрос решается в зависимости от голосования председателя комиссии. По результатам рассмотрения апелляции, жалобы составляется протокол, который подписывается всеми участниками и утверждается генеральным директором.

10.8.12 После официального рассмотрения апелляции или жалобы комиссия извещает стороны о принятом решении, которое в письменном виде передается заинтересованным сторонам в 5-дневный срок.


10.8.13 При несогласии с решением апелляционной комиссии заявитель вправе
обжаловать ее решение в НСОПБ.


10.8.14 Финансовые расходы, связанные с рассмотрением апелляций, несет ОС.

      10.8.15 Апелляция или жалоба является одной из причин для проведения внеплановой внутренней проверки.
            11. ВНУТРЕННИЙ КОНТРОЛЬ СОБЛЮДЕНИЯ ТРЕБОВАНИЙ СМК
11.1  Внутренние аудиты (проверки)

11.1.1 Внутренние проверки системы менеджмента качества проводятся с целью установления соответствия системы менеджмента качества и деятельности Органа требованиям Федерального закона от 22 июля 2008 г. № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности», Системы и предупреждения возникновения несоответствий в деятельности ОС.

11.1.2 Орган проводит самооценку своих процедур, методов деятельности и результативности  системы менеджмента качества не реже одного раза в год.

Проверка проводится комиссией, назначаемой распоряжением руководителя Органа.

Процедура проведения внутренних аудитов изложена в МИ 8.2-01.

11.1.3 Объективной предпосылкой к проведению внеочередной самооценки Органа служат:

- информация о несоблюдении исполнителями основных принципов сертификации по закрепленным за ними направлениям;

- получение информации о претензиях к качеству и пожарной безопасности  сертифицированной продукции,

- наличие (планирование) существенных изменений структуры Органа или изменений в его кадровом составе.

11.1.4 В результате самооценки должно быть подтверждено соблюдение Органом основных принципов сертификации.

11.1.5 Проверки подлежат все процессы СМК реализуемые в Органе. Перечень проверяемых процессов СМК, видов и областей деятельности определяется в каждом конкретном случае при разработке плана проверки.

11.1.6 Основными объектами внутренней проверки системы менеджмента качества являются:

- реализация Политики и целей в области качества;

-   документация СМК;

-   персонал, проводящий сертификацию – его знания, навыки, квалификация;

-   соблюдение установленного порядка и процедур сертификации.

11.1.7 Результаты проверок оформляются соответствующими Актами, доводятся до сведения руководства Органа и сотрудников проверяемых подразделений. Форма отчета о проведении внутреннего аудита Приложение 5.

11.1.8 Результаты внутренних проверок являются основой для принятия управленческих, корректирующих и предупреждающих действий, а также для разработки рекомендаций по совершенствованию (актуализации) системы менеджмента качества Органа.

11.1.9 По результатам проверки в обязательном порядке проводится контроль за выполнением и анализ результативности предпринятых корректирующих и предупреждающих действий.

11.1.8 Данные полученные в результате внутренних проверок служат частью отчета предоставляемого руководителю Органа для анализа.

11.2 Анализ со стороны руководства

11.2.1 Руководство ОС проводит анализ системы менеджмента качества для обеспечения ее постоянной пригодности, адекватности, результативности.

Анализ системы менеджмента качества охватывает все виды деятельности и процессы системы менеджмента качества Органа.

11.2.2 С целью проведения анализа  СМК со стороны руководства менеджер по качеству ежегодно подготавливает и представляет руководителю ОС отчет о функционировании системы менеджмента качества Органа, который в обязательном порядке содержит следующую информацию:

- результаты внутренних проверок; 

- результаты проверок Органа сторонними организациями; 

- о проведении корректирующих мероприятий, намечаемых по результатам проверок, контроле их выполнения и оценке результативности; 

- о рассмотрении и утверждении документации  СМК и других документов, связанных с деятельностью по оценке соответствия;

- результаты оценки удовлетворенности потребителей, включая информацию о претензиях и жалобах заказчиков;

- данные по реализации целей в области качества;

- результаты анализа выборочных дел и соответствие их требованиям ФЗ, нормативной документации;

- результаты выполнения действий, предпринятых по итогам предыдущих анализов;

- анализ изменений в Органе, которые уже повлияли или могут повлиять на систему менеджмента качества; 

- рекомендации по улучшению системы менеджмента качества, в том числе по изменению структуры управления ОС;

- любую другую необходимую для анализа информацию о результативности системы менеджмента качества.

11.2.3 Данный отчет рассматривается и анализируется руководителем органа, который на общем собрании организации докладывает о результатах анализа. 

Результаты анализа оформляются протоколом, приказами, планами мероприятий и другими подобными документами. Они являются основой для формулировки или уточнения целей в области качества и составления корректирующих и предупреждающих действий на следующий год.
12.  КОРРЕКТИРУЮЩИЕ И ПРЕДУПРЕЖДАЮЩИЕ ДЕЙСТВИЯ
12.1 Корректирующие действия.
12.1.1 В ОС с целью устранения причин несоответствий и предупреждения повторного их возникновения разработана и поддерживается в рабочем состоянии система проведения корректирующих действий.

12.1.2 Для проведения корректирующих действий используются следующие источники информации о несоответствиях: 

 рекламации и жалобы потребителей;

 увеличение числа внутренних несоответствий;

 результаты внутренних проверок системы менеджмента качества; 

 результаты аккредитации (переаккредитации) Органа по сертификации и инспекционного контроля за его деятельностью со стороны аккредитующего органа;

 результаты мониторинга и измерения процессов;

- результаты измерения степени удовлетворенности потребителей;

 результаты анализа данных, в том числе анализа системы менеджмента качества со стороны руководства;

 информация от работников ОС;

 любые выявленные несоответствия в деятельности и системе менеджмента качества Органа по сертификации.

12.1.3 При выявлении несоответствий заместителем руководителя Органа совместно с сотрудником Органа, в деятельности которого были обнаружены несоответствия, проводится их анализ разрабатываются мероприятия по устранению недостатков и причин их возникновения.

12.1.4 Все этапы проведения корректирующих действий оформляются документально, при этом записи поддерживаются в рабочем состоянии в соответствии с МИ 4.2-02.

12.1.5 Ответственность персонала Органа за разработку и проведение корректирующих мероприятий на всех уровнях управления и контроль их выполнения, а также процедуры проведения корректирующих действий установлены в МИ 8.5-01.

12.1.6 Контроль за реализацией и эффективностью корректирующих действий осуществляет руководитель Органа.

12.2 Предупреждающие действия

12.2.1 В ОС разработана и поддерживается в рабочем состоянии документированная процедура проведения предупреждающих действий.

12.2.2 Для проведения предупреждающих действий используются следующие источники информации о потенциальных несоответствиях:

 результаты изучения потребностей и ожиданий потребителей;

 результаты измерения степени удовлетворенности потребителей;

 результаты изучения положительного опыта других Органов по сертификации;

 результаты повышения квалификации персонала;

- результаты анализа системы менеджмента качества со стороны руководства;

 результаты анализа данных;

 результаты внутренних проверок системы менеджмента качества; 

 результаты аккредитации (переаккредитации) Органа и инспекционного контроля за его деятельностью со стороны аккредитующего органа;

12.2.3 Предупреждающие действия носят упреждающий характер и выполняются с целью выявления и устранения потенциальных причин появления несоответствий в деятельности и системе менеджмента качества Органа по сертификации.

12.2.4 При выявлении потенциальных несоответствий заместителем руководителя Органа совместно с сотрудником (сотрудниками) Органа, на деятельность которого (которых) это распространяется, вырабатываются меры предупреждающего воздействия.

12.2.5 По результатам предупреждающих действий, в случае необходимости, в соответствующую документацию Органа вносятся изменения.

12.2.6 Ответственность за своевременность и полноту реализации предупреждающих действий несет сотрудник Органа, в деятельности которого были обнаружены несоответствия.

12.2.7 Контроль за реализацией предупреждающих действий осуществляет заместитель руководителя Органа. 

12.2.8 Все этапы проведения предупреждающих действий оформляются документально, при этом записи поддерживаются в рабочем состоянии в соответствии МИ 4.2-02.

12.2.9 Ответственность персонала Органа за разработку и проведение предупреждающих действий на всех уровнях управления и контроль их выполнения, а также процедуры проведения предупреждающих действий установлены в МИ 8.5-01.

Приложение 1

(обязательное)

Методические инструкции ОС ООО «ХХХХХХХ»
МИ 4.2-01-2012  Управление документацией. Архивирование.
МИ 4.2-02-2012 Управление записями. 

МИ 8.2-01-2012 Внутренние аудиты. 

МИ 8.3-01-2012 Управление несоответствиями.  

МИ 8.5-01-2012 Порядок разработки предупреждающих и корректирующих 
действий.

Приложение 2

(обязательное)

ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА ОРГАНА 

ПО СЕРТИФИКАЦИИ 
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