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Описание процедуры сертификации ( оценки соответствия) в Системе «ГИНЭКС»  

	№№ п/п
	Наименование вида деятельности или операции


	Исполнители работ
	Основания для начала        выполнения работы
	Документы, оформляемые по 

результатам деятельности

	
	I этап – организация работ по оценке соответствия

	1.1. 
	Подача заявления на проведение работ по оценке соответствия объекта
	заявитель
	(
	заявление на проведение работ по оценке соответствия 

	1.2. 
	Регистрация заявления, включая: 

( идентификацию принадлежности заявленного для оценки объекта к классификационным группировкам;

( проверку принадлежности объекта к области аккредитации органа по сертификации;

( уточнение при необходимости перечня показателей и характеристик объекта, соответствие которых установленным требованиям оценивается 
	орган по сертификации
	заявление (предварительное уведомление заявителя о решении проводить работы может быть сделано в устной форме или поступить по факсимильной связи)
	(

	1.3. 
	Принятие решения по заявлению (положительного  или отрицательного) 
 
	
	
	извещение о результатах рассмотрения заявления 

	1.4. 
	Направление заявителю извещения о результатах  рассмотрения заявления (не позднее 3 рабочих дней после регистрации заявления)
	
	извещение
	–

	1.5. 
	Заключение договора на проведение работ по оценке соответствия между органом по сертификации и заявителем 
 
	орган по сертификации, заявитель
	(
	договор на проведение работ

	1.6. 
	Представление необходимых документов по установленному перечню (в 10-дневный срок после заключения договора на выполнение работ) 
	заявитель
	договор на проведение работ
	состав представляемых документов 
 – по перечню 

	
	II этап – предварительная оценка соответствия объекта

	1.7. 
	Подготовка распоряжения о формировании комиссии по проведению аудита 
 и назначении председателя комиссии 
	орган по сертификации
	договор на проведение работ
	распоряжение о формировании комиссии  

	1.8. 
	Проведение экспертизы и оценки представленных заявителем документов 
	эксперты (аудиторы)
	распоряжение о формировании комиссии
	(

	1.9. 
	Подготовка заключения 
 по результатам предварительной оценки о степени соответствия объекта установленным требованиям (на основании представленных заявителем документов по объекту)
	
	распоряжение о формировании комиссии, 

документы заявителя 
	заключение о степени соответствия объекта установленным требованиям 

	1.10. 
	Сбор и анализ информации о состоянии объекта оценки 
, оценка возможности проведения следующего этапа сертификационного аудита
	
	
	

	1.11. 
	Подготовка и выпуск решения по результатам анализа представленных документов и предварительной оценки соответствия объекта 
 (положительное или отрицательное)

	комиссия, орган по сертификации 
	заключения по результатам экспертизы
	решение по результатам предварительной оценки  

	1.12. 
	Уведомление заявителя о результатах предварительной оценки соответствия объекта путем направления ему решения по результатам анализа документов вместе с заключением о степени их соответствия требованиям нормативных документов (в течение 5 календарных дней после принятия решения)
	орган по сертификации
	решение по результатам предварительной оценки
	уведомление (письмо, решение по результатам предварительной оценки, заключение о степени соответствия объекта)

	III этап – аудит и оценка условий и результатов применения (функционирования) объекта (аудит у заявителя)

	1.13. 
	Заключение при необходимости договора на проведение испытаний или инструментального контроля (измерений) между органом по сертификации и аккредитованными и/или уполномоченными испытательными лабораториями (центрами) 

	орган по сертификации, испытательная лаборатория (центр)
	–
	договор с испытательной лабораторией (центром)

	1.14. 
	Подготовка распоряжения о проведении аудита условий и результатов применения (функционирования) объекта, о формировании комиссии и назначении председателя комиссии
	орган по сертификации
	договор, решение по результатам предварительной оценки соответствия
	распоряжение о формировании комиссии 

	1.15. 
	Разработка, согласование с заявителем и утверждение плана аудита условий и результатов применения (функционирования) объекта оценки у заявителя 

	председатель комиссии, орган по сертификации, заявитель 
	распоряжение
	план аудита 

	1.16. 
	Принятие решения о проведении испытаний или инструментального контроля (измерений) для оценки соответствия результатов применения объекта установленным требованиям (при необходимости) 
	орган по сертификации, председатель комиссии, эксперты (аудиторы)
	договор, распоряжение, решение по результатам предварительной оценки соответствия
	решение о проведении испытаний или инструментального контроля (измерений), договор с испытательной лабораторией (центром) 

	1.17. 
	Выбор и идентификацию мест и способов получения результатов, используемых для оценки степени соответствия установленным требованиям объекта сертификации 

	орган по сертификации, испытательная лаборатория (центр)
	договор, распоряжение, решение по результатам предварительной оценки соответствия
	согласованный и утвержденный план аудита 

	1.18. 
	Подготовка к проведению проверки, включая распределение обязанностей между экспертами (аудиторами) в соответствии с планом аудита, подготовку при необходимости рабочих документов аудита (опросный лист, формы для регистрации свидетельств аудита и пр.)
	председатель комиссии, эксперты (аудиторы)
	утвержденный план аудита 
	–

	1.19. 
	Проведение в соответствии с утвержденным планом аудита 
 условий и результатов применения (функционирования) объекта оценки у заявителя
	комиссия 
	утвержденный план аудита 
	свидетельства аудита 

	1.20. 
	Проведение испытаний или инструментального контроля (измерений) для оценки соответствия результатов применения объекта установленным требованиям (при необходимости) 

	комиссия, 

орган по сертификации, испытательная лаборатория (центр)
	решение о проведении испытаний или инструментального контроля (измерений), договор с испытательной лабораторией (центром)
	протокол испытаний или инструментального контроля (измерений) 

	1.21. 
	Оценка соответствия объекта требованиям нормативных документов, а также политике (политикам), требованиям и процедурам, установленным в документах заявителя 

	комиссия
	наличие свидетельств аудита 
	бланки регистрации несоответствий и уведомлений  (при необходимости)

	1.22. 
	Разработка при необходимости и выполнение корректирующих и предупреждающих действий по зарегистрированным и потенциальным малозначительным несоответствиям  

	заявитель
	бланки регистрации несоответствий и уведомлений
	соответствующие отметки в бланках регистрации

	1.23. 
	Подготовка заключения о соответствии условий и результатов применения (функционирования) объекта требованиям и критериям, установленным НП "ГИНЭКС", или общего заключения по результатам предсертификационного аудита 

	эксперты (аудиторы)
	завершение аудита


	заключение о соответствии условий и результатов применения объекта или общее заключение по результатам предсертификационного аудита 

	1.24. 
	Подготовка и рассылка 
 акта по результатам аудита и оценки условий и результатов применения (функционирования) объекта 
	комиссия
	завершение аудита, наличие экспертных заключений
	акт по результатам проверки и оценки условий и результатов применения объекта, письмо

	1.25. 
	Подготовка и выпуск решения по результатам сертификационного аудита объекта 


	комиссия, орган по сертификации
	акт по результатам проверки и оценки условий и результатов применения объекта
	решение по результатам сертификационного аудита объекта 

	1.26. 
	Принятие решения о выдаче или отказе в выдаче (с указанием причин) сертификата соответствия на объект оценки и разрешения на применение Знака соответствия на основании результатов сертификационного аудита 

	орган по сертификации
	решение по результатам сертификационного аудита объекта
	сертификат соответствия, разрешение на применение знака соответствия

	1.27. 
	Регистрация в Реестре Системы «ГИНЭКС» и выдача заявителю сертификата соответствия на сертифицированный объект и разрешения на применение Знака соответствия
	НП "ГИНЭКС", орган по сертификации
	наличие комплекта документов, установленный нормативным документом НП "ГИНЭКС" 
	запись в Реестре Системы «ГИНЭКС» 

	
	IV этап – инспекционный контроль за сертифицированным объектом (мониторинг, анализ и оценка, надзорные аудиты)

	1.28. 
	Заключение договора на проведение инспекционного контроля 
	орган по сертификации, владелец сертификата соответствия на объект оценки
	наличие сертификата соответствия на объект оценки и разрешения на применение Знака соответствия
	договор на проведение инспекционного контроля

	1.29. 
	Проведение мониторинга за состоянием сертифицированного объекта, систематического анализа и оценки информации, полученной в результате мониторинга 
	НП "ГИНЭКС"
	
	записи о состоянии сертифицированного объекта (акты, протоколы, входящая корреспонденция, учетно-регистрационные документы и т.д.)  

	1.30. 
	Подготовка при необходимости решения Руководящего органа Системы «ГИНЭКС» о проведении внеплановой инспекционной проверки (надзорного аудита)
	
	
	решение о проведении внепланового инспекционного контроля 

	1.31. 
	Подготовка при необходимости решения органа по сертификации о проведении внеплановой инспекционной проверки (надзорного аудита)
	орган по сертификации
	
	решение о проведении внепланового инспекционного контроля 

	1.32. 
	Подготовка распоряжения о проведении инспекционной проверки (надзорного аудита) и формировании комиссии по проведению аудита 

	орган по сертификации
	договор на проведение инспекционного контроля, решение о проведении внеплановой инспекционной проверки (надзорного аудита) 

	распоряжение о проведении инспекционного контроля 

	1.33. 
	Представление сведений о структурных и качественных изменениях и справки о выполнении мероприятий по улучшению 

	владелец сертификата соответствия
	
	( справка о наличии (отсутствии) структурных и качественных изменений  

( справка о выполнении мероприятий по устранению несоответствия 

	1.34. 
	Рассмотрение и анализ данных, представленных владельцем сертификата соответствия объекта оценки, включая данные о выполнении запланированных корректирующих и предупреждающих действий
	эксперты (аудиторы)
	распоряжение о проведении инспекционного контроля
	(

	1.35. 
	Подготовка, согласование и утверждение программы проведения инспекционной проверки (надзорного аудита) 

	председатель комиссии, орган по сертификации, владелец сертификата 
	распоряжение о проведении инспекционной проверки (надзорного аудита)
	программа проведения инспекционной проверки (надзорного аудита)  

	1.36. 
	Проверка и оценка условий и результатов применения (функционирования) сертифицированного объекта в соответствии с утвержденной программой инспекционной проверки (надзорного аудита) 

	комиссия
	утвержденная программа проведения инспекционной проверки (надзорного аудита)
	свидетельства аудита 

	1.37. 
	Оформление результатов инспекционной проверки (надзорного аудита), в том числе акта 
 и, при необходимости, бланков регистрации несоответствий и уведомлений 
	
	
	( акт о результатах инспекционной проверки (надзорного аудита) 
( бланки регистрации несоответствий и уведомлений 

	1.38. 
	Принятие и оформление решения по результатам инспекционной проверки (надзорного аудита)
	орган по сертификации
	акт о результатах инспекционной проверки (надзорного аудита)
	решение 

	1.39. 
	Регистрация результатов инспекционной проверки (надзорного аудита) сертифицированного объекта в Реестре Системы «ГИНЭКС».
	НП "ГИНЭКС", орган по сертификации
	установленный комплект документов 

	внесение записи в Реестр


� Решение принимается исходя из заявленного наименования объекта оценки и фактической области аккредитации органа по сертификации. Отказ в проведении оценки соответствия возможен только по объективным причинам и может быть обжалован заявителем путем подачи соответствующей апелляции в комиссию по апелляциям НП «ГИНЭКС» (комиссия по апелляциям). Решение является основанием для заключения договора на проведение работ по сертификации между заявителем и органом по сертификации. 


� В договоре должны быть определены условия проведения работ с разбивкой по этапам и со сроками их выполнения, а также общая стоимость работ (с выделением отдельной строкой стоимости работ по проведению испытаний или инструментального контроля (измерений), если необходимость их выполнения установлена). Могут быть заключены отдельные договоры на проведение работ по каждому из этапов (II, III и IV). 


   При определении трудозатрат для целей заключения договора (договоров) следует руководствоваться рекомендациями, приведенными в соответствующем методическом документе НП «ГИНЭКС».


� Все документы передаются в орган по сертификации на бумажном носителе информации в одном экземпляре. Кроме того, по взаимной договоренности сторон заявителем могут быть представлены электронные версии основных документов на объект оценки, содержащие описание объекта и обязательных требований к нему (для систем менеджмента это могут быть: Руководство по качеству или другой равнозначный ему документ, а также документы, содержащие обязательные документированные процедуры). Переданные в орган по сертификации документы заявителю не возвращаются. 


В том случае, если представленные заявителем документы не позволяют экспертам (аудиторам) получить полное представление о системе менеджмента заявителя в целом, либо об ее отдельных процессах и процедурах, то орган по сертификации вправе затребовать от заявителя дополнительные документы. Состав дополнительных документов, представляемых заявителем, уточняется в каждом конкретном случае органом по сертификации.


� Здесь и далее комиссия по проведению аудита (далее – комиссия) формируется таким образом, чтобы в совокупности могла обладать знаниями критериев, процедур и методов аудита, а также специальными знаниями в отношении выпускаемой заявителем продукции и связанных с ней производственных процессов. Для обеспечения этого принципа при необходимости в состав комиссии могут быть включены технические эксперты. Председателем комиссии назначается один из экспертов (аудиторов). В состав комиссии могут быть также включены стажеры, участвующие в проведении аудита под руководством председателя комиссии. 


� На все заявленные виды деятельности, при осуществлении которых применяется сертифицируемый объект, оформляется единое экспертное заключение (в 2-х экземплярах).


В том случае, если объектом сертификации является интегрированная система менеджмента или несколько систем менеджмента одновременно, допускается оформление единого экспертного заключения. При этом обязательным является наличие идентификации сертифицируемой системы (систем) менеджмента и результатов ее аудита в наименовании и в соответствующих позициях графы 4 заключения в виде ссылок на соответствующий стандарт (его разделы, подразделы и пункты).


� Сбор необходимой информации в этом случае может быть осуществлен в ходе непосредственного контакта с персоналом заявителя (по месту его нахождения).


� Решение (при необходимости) оформляется в двух экземплярах, один из которых остается в органе по сертификации, а другой направляется заявителю вместе с заключением о степени соответствия объекта Решение является основанием для осуществления аудита (проверки) условий и результатов применения (функционирования) объекта у заявителя.


� Если орган по сертификации и испытательная лаборатория (центр) входят в состав одного юридического лица, договор на проведение испытаний или инструментального контроля (измерений) между ними не заключается.


� План аудита выпускается в 2-х экземплярах, один из которых остается в органе по сертификации, а другой направляется заявителю не позднее, чем за 3 календарных дня до начала проведения аудита. Председателю комиссии передается копия утвержденной программы аудита. В случае необходимости по соглашению сторон в утвержденный план могут быть внесены изменения.


� При определении необходимого и достаточного числа мест получения результатов применения объектов оценки следует учитывать соответствующие рекомендации (ИСО 19011).


� На все выявлении в ходе аудита несоответствия экспертами (аудиторами) в зависимости от их вида оформляются бланки регистрации несоответствий или уведомлений.


� Протоколы с результатами испытаний или инструментального контроля (измерений) представляются  в орган по сертификации.  


В отдельных случаях при оценке соответствия систем менеджмента (экологического, промышленной безопасности и охраны труда, а также интегрированных, включающих элементы указанных здесь систем) могут учитываться зарегистрированные данные о результатах проверок и измерений планируемых показателей деятельности объекта сертификации, выполненных у заявителя соответствующими надзорными органами (Ростехнадзор, Росприроднадзор и др.).  


При необходимости выполнения дополнительного аналитического контроля соответствующие измерения могут проводиться компетентными испытательными лабораториями, которые аккредитованы в установленном порядке. Протоколы с результатами выполненного контроля представляются в орган по сертификации.


� В том случае, если объектом оценки соответствия является процесс, то в качестве критериев аудита и оценки условий и результатов его применения следует использовать те требования стандарта ГОСТ Р ИСО 9001 (ISO 9001).  


� Сроки проведения корректирующих или предупреждающих мероприятий по зарегистрированному малозначительному несоответствию устанавливаются комиссией в зависимости от его значимости и масштаба по согласованию с ответственным представителем владельца сертификата соответствия. Эти сроки не должны превышать 5 недель со дня завершения аудита. По мере выполнения корректирующих и предупреждающих действий владелец сертификата соответствия направляет соответствующий отчет в орган по сертификации. Орган по сертификации анализирует результаты выполнения запланированных корректирующих и предупреждающих действий по мере их поступления. Проверка фактического устранения причин малозначительных несоответствий может быть проведена  сразу после окончания согласованных сроков их выполнения. Если на основании анализа результативность запланированных мероприятий по улучшению системы менеджмента будет признана неудовлетворительной, то орган по сертификации может провести внеплановую инспекционную проверку (надзорный аудит).


Малозначительные несоответствия, устраненные в ходе проведения аудита, при оценке его результатов не учитываются. 


� Экспертное заключение (или общее заключение) оформляется комиссией в 2-х экземплярах, один из которых передается в орган по сертификации, а другой − заявителю. Одно заключение оформляется на все заявленные виды деятельности, при осуществлении которых применяется (действует) объект оценки. 


В том случае, если осуществляется сертификация интегрированной системы менеджмента или нескольких систем менеджмента одновременно, допускается оформление единого экспертного заключения. При этом является обязательным наличие идентификации сертифицируемой системы (систем) менеджмента и результатов ее аудита в наименовании и в соответствующих позициях  заключения в виде ссылок на соответствующий стандарт (его разделы, подразделы и пункты).


� Согласно списку рассылки, указанному в плане аудита.


� Решение оформляется на основании подготовленных экспертных заключений и акта. 


� Решение принимается органом по сертификации на основании решения по результатам сертификационного аудита. Перечень документов, которые по результатам сертификационного или предсертификационного  аудита подготавливаются органом по сертификации и экспертами (аудиторами).





� Состав комиссии формируется в порядке, аналогичном тому, который указан в п. 4 настоящего приложения.


� Распоряжение оформляется после документального подтверждения владельцем сертификата соответствия оплаты предстоящих работ.


� Документы представляются в орган по сертификации не позднее, чем за пять дней до согласованного срока начала проведения проверки (аудита).


� При разработке программы проведения инспекционной проверки (надзорного аудита) объекта наряду с результатами сертификационного аудита и предыдущих инспекционных проверок (в том случае, если они проводились), учитываются сведения, содержащиеся в документах владельца сертификата. По соглашению сторон в согласованную программу могут быть внесены изменения.  


� В ходе аудита осуществляется сбор (путем опроса и наблюдений), анализ и оценка объективных свидетельств, имеющих отношение к объектам проверки, предусмотренным программой проведения инспекционного контроля. Для оценки результатов проверки применяются критерии, установленные НП "ГИНЭКС". Длительность проведения инспекционного контроля устанавливается с учетом объема предстоящей проверки. 


� Акт оформляется в 2-х экземплярах, один из которых направляют владельцу сертификата соответствия, а другой − в орган по сертификации. В акте отражаются результаты проверки и наблюдения, содержащие сведения относительно степени соответствия характеристик и показателей проверяемого объекта требованиям, подтвержденным при сертификации, и осуществления мероприятий по их улучшению. 


� Перечень документов, которые выпускаются по результатам инспекционной проверки (надзорного аудита), приводится в нормативном документе РОСС RU.3528.04ГИ00. 
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