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ВВЕДЕНИЕ
Настоящее положение определяет юридический статус, задачи, функции, права и обязанности, ответственность, сведения об организации деятельности органа по сертификации «ХХХХХХХХ» (ОС), аккредитованного (компетентного) на право проведения работ по подтверждению соответствия в качестве Органа по сертификации в Системе добровольной сертификации НСОПБ (далее - НСОПБ).

Адрес: ХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХ.

Телефон/ факс: (ХХХХ) ХХХХХХХХХХХХХ.
Настоящий документ разработан в соответствии с законодательством Российской Федерации и требованиями Системы добровольной сертификации НСОПБ.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Орган по сертификации аккредитован (компетентен) на право проведения работ по подтверждению соответствия в соответствии с областью оценки соответствия (Приложение к свидетельству об аккредитации (подтверждении компетентности) экспертной организации). Изменения в область оценки соответствия могут быть внесены после проведения повторной процедуры аккредитации (подтверждения компетентности) или расширения области оценки соответствия.

1.2. В своей деятельности орган по сертификации руководствуется законодательством Российской Федерации, нормативными, правовыми актами НСОПБ, «Положением об органе по сертификации», нормативными, организационными и методическими документами НСОПБ.

1.3. Сертификация требованиям нормативных документов в области пожарной безопасности и стандартов организаций проводится по заявке организаций различных форм собственности, потребителей и частных лиц. 
1.4. Совокупность изложенных в настоящем Положении правил и требований составляет основу организации работы органа по сертификации, выступающего в качестве третьей стороны при подтверждении соответствия требованиям пожарной безопасности. Настоящее Положение является обязательным для персонала органа по сертификации при проведении сертификации.

1.5. Для работы органа по сертификации используются нормативные документы НСОПБ, устанавливающие требования в области пожарной безопасности к продукции, методам ее испытаний, а также иные введенные в действие на территории России нормативные акты.

1.6. Орган по сертификации использует материалы испытаний испытательных лабораторий (центров), аккредитованных (подтвердивших компетентность) в Системе добровольной сертификации НСОПБ.

1.7. Назначение и освобождение от должности руководителя ОС производится
директором ХХХХХХХХХ по согласованию с руководителем центрального органа Системы.

1.8. При проведении деятельности по подтверждению соответствия не допускается возможность вмешательства в нее посторонних лиц.

2. ЮРИДИЧЕСКИЙ СТАТУС ОРГАНА ПО СЕРТИФИКАЦИИ
2.1. Орган   по   сертификации   «ХХХХХХХХ» создан на основании приказа ХХХХХХХ, изданного ХХХХХХХХХ.

2.2. Орган по сертификации «ХХХХХХХХ» независим от разработчиков, изготовителей, поставщиков и потребителей.

2.3. Орган по сертификации «ХХХХХХХХ» имеет свою печать, свои бланки, свой юридический адрес и расчетный счет в банке.

3. ЗАДАЧИ ОРГАНА ПО СЕРТИФИКАЦИИ
Задачей органа по сертификации является сертификация для получения объективной информации, подтверждающей соответствие объекта требованиям нормативных документов.

4. ФУНКЦИИ, ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОРГАНА ПО СЕРТИФИКАЦИИ
4.1. Функции органа по сертификации конкретизируются в Положении об органе по сертификации.

Основной функцией органа по сертификации является проведение сертификации в соответствии с областью оценки соответствия, кроме того, в функции органа входят:

прием и рассмотрение заявок на сертификацию и принятие решения по ним;

выбор схем сертификации, определение процедуры проведения сертификации в соответствии с документами, устанавливающими порядок и правила проведения добровольной сертификации в области пожарной безопасности;

организация сертификационных испытаний продукции, анализ состояния производств;

ведение перечня (реестра) выданных сертификатов;

организация работ по сертификации;

формирование (комплектация) и актуализация фонда нормативных документов, используемых для сертификации, в соответствии с областью оценки соответствия;

ведение учета сведений о квалификации, профессиональном опыте и обучении сотрудников;

взаимодействие с центральным органом НСОПБ и другими органами по сертификации, испытательными лабораториями (центрами);

взаимодействие с заявителями, разработчиками, изготовителями, продавцами и потребителями продукции, а также с организациями, осуществляющими государственный контроль и надзор за продукцией, общественными организациями по защите прав потребителей;

ведение документации по всем вопросам своей деятельности;

информирование о результатах сертификации, в том числе о продукции, не прошедшей сертификацию, или о выявленных нарушениях и несоответствии продукции установленным требованиям всех заинтересованных сторон.

4.2. Орган по сертификации имеет право:

-
принимать решения по результатам испытаний;      

- вносить предложения по разработке и совершенствованию организационно-методических документов НСОПБ;

- привлекать в установленном порядке для участия в работах по сертификации специалистов других организаций;

- проводить процедуры подтверждения соответствия с выдачей сертификатов НСОПБ;

- приостанавливать или аннулировать в установленном порядке действие выданных им сертификатов при обнаружении несоответствия продукции требованиям нормативных документов, на соответствие которым проводилась сертификация;

- участвовать в разработке корректирующих мероприятий и контролировать их выполнение;

- взаимодействовать с органами надзора, ведомственного контроля, представителями таможенного комитета и другими контрольными органами по созданию условий, исключающих попадание к потребителю опасной для жизни и здоровья продукции;

- если в результате инспекционного контроля обнаружено несоответствие этой продукции сертифицированному образцу.
4.3. Орган по сертификации обязан:

обеспечивать объективность и достоверность результатов сертификации;

проводить сертификацию по правилам Системы добровольной сертификации НСОПБ в пределах утвержденной области оценки соответствия, выдавая сертификаты установленного образца;

приостанавливать либо прекращать деятельность по сертификации в случае приостановки либо отмены действия свидетельства об аккредитации (подтверждении компетентности);

создавать необходимые условия для проведения центральным органом НСОПБ инспекционного контроля за деятельностью органа по сертификации, в частности представлять необходимые документы и обеспечивать беспрепятственный доступ лиц, уполномоченных на проведение инспекционного контроля, знакомить их с результатами внутреннего аудита и т.д.;

своевременно извещать центральный орган НСОПБ о связанных с деятельностью по сертификации структурных и качественных изменениях, а также изменениях юридического адреса и платежных реквизитов;

представлять в центральный орган Системы информацию о деятельности органа по сертификации в порядке, установленном в НСОПБ;

оплачивать расходы центрального органа НСОПБ, связанные с проведением инспекционного контроля за деятельностью органа по сертификации;

обеспечивать хранение всех отчетных документов (материалов сертификации) в течение установленного нормативными правовыми документами НСОПБ срока;

иметь фонд документов, необходимых для осуществления сертификации, систему контроля этой документации и обеспечивать своевременное внесение изменений или поправок в документы в соответствии с установленными правилами;

обеспечить обучение и повышение квалификации персонала;

обеспечить конфиденциальность информации, полученной при сертификации по договоренности с заявителем, если это не противоречит действующему законодательству;

не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну заявителя, разработчика, изготовителя и продавца;

обеспечить беспрепятственный доступ заявителя к информации об услугах органа по сертификации;

проводить инспекционный контроль за сертифицированной продукцией (если это предусмотрено схемами сертификации);

контролировать использование выданных органом по сертификации сертификатов;
осуществлять проверки своей деятельности (внутренний аудит) и вырабатывать корректирующие мероприятия для обеспечения соответствия требованиям настоящего Положения и правилам функционирования Системы добровольной сертификации НСОПБ;
установить правила рассмотрения жалоб при проведении сертификации и обеспечить их рассмотрение в полном объеме; 
иметь документы, предусматривающие процедуры отмены или приостановки действия выданных им сертификатов.

4.4. Орган по сертификации несет ответственность:

за полноту и правильность исполнения своих функций и обязанностей;

за достоверность и объективность результатов сертификации;

за неправильное использование своих прав, если это привело к искажению результатов сертификации.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНА ПО СЕРТИФИКАЦИИ
5.1. Организационная деятельность органа по сертификации определена настоящим
Положением. Схема структуры органа по сертификации приведена в Приложении 1 к настоящему Положению.

5.2. В состав органа входят:

руководитель ОС;

заместитель руководителя ОС;

эксперты.

5.3. Орган по сертификации осуществляет подготовку и организацию сертификации
по заявке Заявителя в соответствии с нормативными документами и нормативно-
правовыми актами, действующими в Системе добровольной сертификации НСОПБ.

5.4.Взаимоотношения между работниками органа по сертификации и ответственность при проведении конкретных работ изложены в должностных инструкциях сотрудников, а также в процедурах по проведению работ.

5.5.Для проведения испытаний орган по сертификации привлекает на договорной основе лаборатории (центры), аккредитованные (подтвердившие компетентность) в Системе, сторонние организации.

5.6.Подробное изложение содержания и последовательности процедур и документы, по которым они выполняются, изложены в Руководстве по качеству органа по сертификации.

5.7. Право подписи сертификатов соответствия имеет Руководитель органа по
сертификации, а в его отсутствие - заместитель руководителя органа по сертификации.

5.8. Функции комиссии по апелляциям:

-
обеспечение беспристрастности и объективности при проведении работ с Заявителями
по их жалобам в случае несогласия с результатами сертификации, рассмотрения деклараций и
заявок или инспекционного контроля (Приложение 4).

6. ПЕРСОНАЛ, УЧАСТВУЮЩИЙ В РАБОТАХ ПО СЕРТИФИКАЦИИ
6.1. Орган по сертификации укомплектован квалифицированными специалистами по
всем видам сертифицируемой продукции. Сведения о квалификации персонала приведены
в Приложении 2.

6.2. Функции сотрудников в структуре ОС изложены в Приложении 5.

6.3. Специалисты органа по сертификации повышают свою квалификацию:
на курсах повышения квалификации, организуемых Центральным органом НСОПБ, и другими организациями, имеющими соответствующие полномочия;

при обмене опытом работ по сертификации в других органах по сертификации НСОПБ.

6.4. Подготовка и допуск сотрудников в качестве экспертов осуществляется в
соответствии с требованиями НСОПБ.
7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ ОРГАНИЗАЦИЯМИ
7.1. Орган по сертификации устанавливает взаимоотношения с: 

центральным органом НСОПБ по вопросам проведения общей политики, проведения инспекционного контроля, рассмотрения и принятия решений по апелляциям, регистрации выданных сертификатов, расширении области оценки соответствия и другим вопросам; 

центром стандартизации, метрологии и сертификации;

общественными организациями, прежде всего с обществом защиты прав потребителей, для оказания им помощи в организации проведения испытаний и получении информации о продукции и правильности применения производителями сертификатов (знаков) пожарной безопасности;

испытательными лабораториями (центрами) НСОПБ, специализированными по видам продукции и методам испытаний;

таможенными органами, при решении вопросов по контролю за ввозимой продукцией.
7.2. Перечень организаций, привлекаемых для проведения Сертификации ведется
органом по сертификации (Приложение 3).

8. ФИНАНСОВАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
8.1. Финансовая деятельность органа по сертификации осуществляется на договорной или контрактной основах за счет поступления денежных средств от Заявителей (изготовителей, потребителей и поставщиков продукции), прибыль от услуг по сертификации направляется на осуществление и развитие деятельности в области сертификации.

8.2. Финансовые отношения между органом по сертификации и другими организациями строятся на основе заключаемых между ними договоров (контрактов) в порядке, предусмотренном законодательством  Российской Федерации.

8.3. Оплата работ по сертификации осуществляется Заявителем независимо от их результатов.

8.4. Орган по сертификации работает на некоммерческой основе, то есть вся прибыль от услуг по сертификации, после осуществления предусмотренных действующим законодательством выплат, направляется только на осуществление и развитие деятельности в области сертификации.

Исключается прямая зависимость заработной платы персонала органа по сертификации от результатов проведения сертификации.

8.5. Исключается возможность раздела имущества органа по сертификации при
прекращении его деятельности, это имущество может быть использовано только для целей
сертификации.

ПРИЛОЖЕНИЯ

к Положению об ОС

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Положению об ОС 
СХЕМА СТРУКТУРЫ ОРГАНА ПО СЕРТИФИКАЦИИ

«ХХХХХХХХХ»









	Компетентные испытательные лаборатории 

и другие организации, взаимодействующие с ОС


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Положению об ОС 

Сведения о квалификации персонала ОС
	№
п/п
	Ф.И.О.
	Выполняемая функция в органе
 по сертификации 
	Образование (наименование
учебного заведения, специальность, год окончания)
	Практический опыт работы и стаж работы
	Номер аттестата эксперта, область оценки соответствия, повышение квалификации
	Прим.

	1. 
	
	Руководитель органа по сертификации
	
	
	
	

	2. 
	
	Заместитель руководителя органа по сертификации
	
	
	
	

	3. 
	
	Эксперт

	
	
	
	

	4. 
	
	Эксперт

	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Положению об ОС 

Перечень 

организаций, взаимодействующих с органом 
по сертификации 

	№ п/п
	Наименование и адрес организации
	Процедура, функции, которые выполняет организация
	Документ (договор, соглашение) которым определяется взаимодействие с этой организацией

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 
к Положению об ОС

ПОЛОЖЕНИЕ О КОМИССИИ ПО АПЕЛЛЯЦИЯМ
1. Для обеспечения беспристрастности и объективности при проведении работ по сертификации и исключения возможности дискриминации по отношению к участникам сертификации в любой форме, при возникновении конфликтного вопроса между участниками сертификации создается Комиссия по апелляциям при ОС.
2. Председатель Комиссии по апелляциям назначается приказом руководителя органа по сертификации «ХХХХХХХХХХХХХХ». В состав Комиссии входят: 
- председатель; 
- секретарь; 
- эксперты (специалисты в разных областях пожарной безопасности).

Комиссия в зависимости от рассматриваемого вопроса также может включать в себя: 
- других представителей ОС; 
- представителей испытательных лабораторий; 
- представителей заказчика на проведение сертификации.

3. Комиссия собирается не позднее 15 дней после подачи апелляции Заявителем, несогласным с результатами сертификации. Если Заявитель не согласен с решением Комиссии по апелляциям в органе по сертификации, он имеет право подать апелляцию в Комиссию по апелляциям центрального органа НСОПБ.

4. Апелляцию направляют в Центральный орган НСОПБ, который после предварительного рассмотрения передает ее в Комиссию по апелляциям центрального органа НСОПБ.

5. Решение Комиссии по апелляциям, утвержденное Руководителем ЦО НСОПБ является
окончательным.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 
к Положению об ОС

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

РУКОВОДИТЕЛЯ ОРГАНА ПО СЕРТИФИКАЦИИ ПРОДУКЦИИ

В ОБЛАСТИ ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ:

1. Руководство научно-производственной деятельностью, обеспечение выполнения задач, предусмотренных "Положением об Органе по сертификации".

2. Подбор и расстановка кадров.

3. Организация сбора информации о потребностях и услугах ОС, пожаробезопасности, рекламной деятельности, взаимодействия с предприятиями-изготовителями продукции и организациями, участвующими в сертификации, с ЦО НСОПБ.

4. Организация актуализации фонда законодательных и методических документов.

5. Представительство в государственных и общественных организациях,
функционирующих в целях защиты прав потребителей, повышения качества товаров и услуг;
взаимодействие с производителями и потребителями товаров и услуг; участие в работах
Центрального органа по развитию и обеспечению функционирования системы сертификации;
сотрудничество с другими органами сертификации.

6. Руководство формированием политики Органа по сертификации и ее реализацией.

7. Принятие решений по "заявкам", руководство работами по сертификации. Принятие решений по результатам сертификации, подписание и выдача сертификатов.

8. Принятие решений по отмене или приостановлению действия выданных сертификатов и знаков соответствия, а также по апелляциям.

9. Обеспечение отчетности о деятельности органа по сертификации в соответствии с требованиями Системы добровольной сертификации НСОПБ.

10. Руководство повышением квалификации работников и подготовкой экспертов Системы добровольной сертификации НСОПБ.

11. Организация информирования изготовителей продукции о сроках и порядке введения в действие новых требований нормативных документов, норм на ранее сертифицированную продукцию, оказания им содействия в своевременном проведении работ по сертификации в соответствии с новыми нормами.

Руководитель ОС имеет ПРАВО:

1. Осуществлять руководство деятельностью ОС, направленной на реализацию Программ научно-производственной деятельности.

2. Определять пределы компетенции работников ОС.

3. Производить найм и увольнение работников ОС в
соответствии с действующим законодательством РФ.

4. Производить наложение на работников ОС взысканий, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. В пределах своей компетентности разрабатывать организационно-методические документы, готовить приказы, распоряжения для структурных единиц ОС и давать указания, обязательные для работников ОС.

6. Решать самостоятельно иные вопросы, отнесенные к компетенции Руководителя ОС,
соблюдая законодательство РФ.

Руководитель ОС несет ОТВЕТСТВЕННОСТЬ за:

1. Своевременность и качество выполнения ОС работ, неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, определяемых "Положением об Органе...", требованиями системы сертификации в области пожарной безопасности, выполнение законов РФ.

2. Организацию регулярного внутреннего аудита деятельности органа по сертификации.
3. Обеспечение допуска и оказание содействия экспертам-аудиторам, проводящим
инспекционный контроль деятельности Органа по сертификации.
4. Организация разработки и утверждения тарифов на услуги Органа по сертификации.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
 ЗАМЕСТИТЕЛЯ РУКОВОДИТЕЛЯ ОРГАНА 
ПО СЕРТИФИКАЦИИ ПРОДУКЦИИ В ОБЛАСТИ 
ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ:

1. Руководство в отсутствие Руководителя работой ОС и подписание документации согласно компетенции и правам Руководителя ОС.

2. Участие в разработке и реализации мероприятий по организационно-техническому и методическому обеспечению нормального функционирования ОС. Организация внедрения новой техники и передовой технологии в сфере деятельности ОС.

3. Участие в разработке проектов программ деятельности ОС, контроль за выполнением программ, договорных и иных обязательств.

4. Участие во внутреннем аудите деятельности ОС.

5. Участие в разработке тарифов на услуги Органа по сертификации.

Заместитель Руководителя Органа по сертификации несет ответственность за качество выполняемых работ;  соблюдение требований  Системы  сертификации  в области пожарной безопасности  и  законодательства  РФ, касающегося сферы деятельности, оговоренной настоящим Положением,  а   также   за  соблюдение   в   полном   объеме   правил   и   порядка   сертификации, 
установленных основополагающими документами Системы сертификации и организационно-методическими документами Органа по сертификации.

Заместитель   Руководителя   Органа   по   сертификации   ИМЕЕТ   ПРАВО   проводить самостоятельно работы в пределах функций, установленных настоящим "Положением...".

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
СПЕЦИАЛИСТА ОРГАНА ПО СЕРТИФИКАЦИИ 
ПРОДУКЦИИ В ОБЛАСТИ ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ:

1. Организация ведения делопроизводства и библиотеки законодательных, организационно-методических и других документов, литературы, необходимых в обеспечение функционирования Органа по сертификации.

2. Прием и регистрация "заявок" на сертификацию.

3. Оформление и регистрация организационно-технических документов органа по
сертификации продукции.
4. Оформление реестра выданных сертификатов и отчетных документов о деятельности органа по сертификации.

5. Оформление сертификатов соответствия.
Специалист ОС несет ОТВЕТСТВЕННОСТЬ:
- за своевременность и качество выполнения своих функциональных обязанностей;

- за соблюдение правил и порядка сертификации, действующих в Органе по сертификации.

Ведущий специалист Органа по сертификации имеет ПРАВО самостоятельно принимать решения при выполнении возложенных на него функций.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
ПРЕДСЕДАТЕЛЯ КОМИССИИ ПО АПЕЛЛЯЦИЯМ В ОРГАНЕ ПО СЕРТИФИКАЦИИ ПРОДУКЦИИ В ОБЛАСТИ ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ:

1. Созывать совещания Комиссии по апелляциям в предусмотренные сроки.

2. Вести совещания.

3. Определять повестку дня совещаний.
4. Принимать решения по повестке дня совещаний.
5. Приглашать на совещание наблюдателей или представителей спорящих сторон в случае необходимости.
6. Обеспечивать выполнение решений, принятых Комиссией.

Председатель Комиссии по апелляциям несет ОТВЕТСТВЕННОСТЬ:

- за своевременность и качество выполнения своих функциональных обязанностей;

- за соблюдение правил и порядка рассмотрения апелляций, действующих в Органе по сертификации.
Председатель   Комиссии   имеет   ПРАВО   самостоятельно   принимать   решения   при выполнении возложенных на него функций.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
ЭКСПЕРТА В ОРГАНЕ ПО СЕРТИФИКАЦИИ 

1. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

1.1.
Эксперт должен:

·  проводить экспертизу документов, представленных Заявителем;

·  выбирать схему сертификации;

·  принимать и разрабатывать решение по заявке на сертификацию;

·  проводить идентификацию объекта подтверждения соответствия в соответствии с нормативными документами;

·  проводить анализ производства;

·  отбирать образцы продукции;

·  проводить анализ результатов испытаний;

·  разрабатывать отчет по анализу состояния производства;

·  принимать решение на выдачу сертификата;

·  проводить инспекционный контроль.

1.2. Эксперт   обязан постоянно   самостоятельно повышать свой профессиональный уровень:

- регулярно изучать периодические издания по сертификации;

- посещать проводимые в ОС семинары по повышению квалификации;

-
следить за изменениями нормативных документов на продукцию и методик на
проведение испытаний;


-
направлять отчеты в установленные сроки о своей деятельности в
центральный орган НСОПБ.

2. ПРАВА

2.1. Эксперт имеет право:

- пользоваться      нормативно-технической      и      рабочей      документацией      ОС;

- отстаивать свое мнение по результатам сертификации, при этом он может обращаться к руководству ОС, в совет по сертификации ОС, комиссию по апелляциям центрального органа НСОПБ;
- вносить предложения по улучшению организации работ в ОС;
- решать самостоятельно иные вопросы, отнесенные к его компетенции.

3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
3.1. Эксперт несет ответственность за:

-
соблюдение   правил и порядка работ по сертификации;

-
соблюдение установленных сроков проведения сертификации в соответствии с
условиями договора;

-
конфиденциальность полученной от Заявителя информации;

-
правильность разработки и оформления документов, выпускаемых в процессе
сертификации.



Руководитель


Органа по сертификации









































































































































































































































































































































































































































Специалисты ОС








Заместитель руководителя ОС








Эксперты





Комиссия по апелляциям при ОС
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