ПОРЯДОК НАДАННЯ ПОСЛУГ З СЕРТИФІКАЦІЇ СИСТЕМ МЕНЕДЖМЕНТУ 

1. Орган сертифікації ТОВ МЦЯ «ПРИРОСТ» надає Послуги з сертифікації систем менеджменту (СМ), відповідно до заявки Замовника, шляхом проведення перевірки, в два етапи: 
1.1. Перший етап. Аналізування системи менеджменту. 

Даний етап проводиться на території ЗАМОВНИКА. Метою аналізування є встановлення ступені готовності СМ Замовника до проведення наступного етапу сертифікаційної перевірки - експертизи системи.

Після проведення аналізування складається Звіт, який надсилається ЗАМОВНИКУ. 
Варіанти рішень щодо відповідності СМ вимогам стандарту
	· Варіант 1
	Система менеджменту, що перевірялась, повністю відповідає вимогам стандарту – відсутні спостереження*, що можуть призвести до невідповідностей та критичних невідповідностей на етапі експертизиСМ.

• Інтервал між датами аналізування та експертизи СМ не повинен перевищувати три місяці.

	· Варіант 2
	Система менеджменту, що перевірялась, не готова до  проведення експертизи СМ – мають місце спостереження *, що можуть призвести до невідповідностей та критичних невідповідностей при проведенні експертизи СМ.

В такому разі експертиза СМ проводиться після надання Замовником коригувальних дій щодо усунення потенційних невідповідностей у повному обсязі. Надання коригувальних дій буде перевірено на початку проведення експертизи СМ.  
• Інтервал між датами аналізування та експертизи СМ не повинен перевищувати шість місяців.

	· Варіант 3
	Система менеджменту, що перевірялась, не готова до  проведення експертизи СМ. Коригувальні дії не можуть бути виконані в термін до шести місяців. Аналізування СМ проводиться повторно, в повному обсязі після подання заявки та укладення договору.

	(*)-спостереження - виявлені відхилення від критеріїв аналізування




· ВИЗНАЧЕННЯ відповідності СМ на етапі аналізування

Під час аналізування СМ можуть бути виявлені спостереження, що можуть призвести до невідповідностей/критичних невідповідностей при проведенні експертизи.

Критична невідповідність (КНВ): 

· невиконання вимог стандарту або 

· значні відхилення від виконання вимог стандарту чи документації СМ або

· незначні відхилення від вказаних вимог, які мають систематичний характер.

Невідповідність (НВ):

· незначні відхилення від виконання вимог стандарту або документації СМ, які мають несистематичний характер та не впливають суттєво на результативність СМ в цілому.

Система менеджменту визнається як така, що не відповідає вимогам стандарту при наявності хоча б однієї критичної невідповідності.

1.2. Другий етап.  Експертиза системи менеджменту
Експертиза СМ проводиться тільки після усунення Замовником всіх потенційних невідповідностей, виявлених під час проведення аналізування і включає перевірку функціонування та результативності впровадженої СМ Замовника. 

Другий етап сертифікаційної перевірки завершується заключною нарадою, на якій керівник групи, що проводила перевірку, оголошує основні узагальнені спостереження перевірки, особливості, в тому числі – позитивні. Отримані дані, на яких базується рішення щодо можливості (неможливості) видачі сертифікату  відповідності СМ вимогам стандарту, будуть представлені групою, що проводила перевірку, в Орган сертифікації. За результатами експертизи СМ складається Звіт, який  надається ЗАМОВНИКУ. 
Варіанти рішень щодо відповідності СМ 

	· Варіант 1
	Система менеджменту, що перевірялась, повністю відповідає вимогам стандарту (відсутні невідповідності):

• рекомендувати Органу сертифікації видати сертифікат відповідності.

	· Варіант 2
	Система управління якістю має:

 - Невідповідності* 

· Критичні невідповідності**

Необхідність проведення додаткової перевірки:

 *  
ні,  (розділи 1÷6 плану коригувальних   дій мають бути заповнені не пізніше 5-ти робочих днів від останнього дня перевірки);

*
так, перевіряється документація, що підтверджує виконання коригувальних дій (КД) без виїзду на місце, з оплатою за додатковим договором в розмірі мін. за ½ аудито-дня;

**
 так, з виїздом на місце (з оплатою за додатковим договором в обсязі аудиторського часу, необхідного для перевірки КД).

Примітки:

**максимальний термін виконання КД – 60 днів від дати заключної наради;

· після позитивного рішення керівника групи, що проводила перевірку щодо виконання КД - рекомендувати Органу сертифікації видати сертифікат відповідності.


· ВИЗНАЧЕННЯ відповідності СМ на етапі експертизи.

Критичні невідповідності: 

· Немає доказів надання на практиці вимог принаймні однієї з шести обов’язкових документованих методик.

· В практичній діяльності не виконуються вимоги відповідного розділу (підрозділу)  стандарту.

· Немає доказів проведення моніторингу і вимірювання процесів і продукції, які б дозволили підтверджувати здатність процесів досягати запланованих результатів і продукції відповідати встановленим вимогам.

· Мають місце незначні відхилення від вказаних вимог, які мають систематичний характер, що суттєво впливає на результативність СМ в цілому.

Невідповідності:

· Представлені зареєстровані дані щодо якості продукції (послуг) та функціонування процесів СМ не надають однозначних доказів результативності СМ та її постійного поліпшення.

· Необхідне поліпшення (оптимізація, коригування) відображення вимог стандарту  в документації нижчих рівнів, яку не вимагає стандарт, але яка необхідна організації для забезпечення результативного планування, функціонування та контролю процесів.

· Необхідне поліпшення (оптимізація, коригування) практичного впровадження та виконання вимог стандарту.

· У практичній діяльності виявлені несистематичні відхилення від вимог документації СМ.

2. Рішення про видачу сертифікату

2.1. Рішення про видачу сертифікату приймає Орган сертифікації на підставі звіту та інших матеріалів сертифікаційної перевірки, які надає група фахівців Органу сертифікації.
3. Оформлення та виготовлення сертифікату

3.1. Орган сертифікації, у разі прийняття рішення про видачу сертифікату та попередньо узгодивши його текст із ЗАМОВНИКОМ, затверджує, реєструє і виготовляє сертифікат у 1-му примірнику. Термін дії сертифікату – три роки.

3.2. Вручення сертифікату 

За бажанням ЗАМОВНИКА с е р т и ф і к а т  може бути вручено наступним чином:

· в офісі Органу сертифікації у робочому порядку;

· шляхом пересилки ЗАМОВНИКУ поштою;

· із виїздом представників Органу сертифікації на територію ЗАМОВНИКА у відповідь на лист-запрошення.
4.  Технічний нагляд та Спеціальні перевірки.

4.1. Технічний нагляд:

4.1.2. Орган сертифікації здійснює обов’язковий технічний нагляд за чинною СМ ЗАМОВНИКА шляхом проведення щорічних перевірок з метою підтвердження того, що вона продовжує відповідати вимогам  стандарту.

4.1.3. Кожен плановий технічний нагляд здійснюється Органом сертифікації на підставі окремого "Договору про технічний нагляд за сертифікованою СМ" із ЗАМОВНИКОМ, істотні умови якого мають бути погоджені Сторонами під час укладення цього Договору.

Впродовж терміну дії сертифікату, який становить 3 роки, проводяться два нагляди:

• перший - не пізніше ніж через 11 місяців від дати завершення сертифікаційної перевірки;

• другий - не пізніше ніж через 24 місяці від дати завершення сертифікаційної перевірки;

Варіанти рішень щодо відповідності СМ 

	· Варіант 1
	Система менеджменту, що перевірялась, повністю відповідає вимогам стандарту (відсутні невідповідності):

• рекомендувати Органу сертифікації) подовжити дію сертифікату відповідності.

	· Варіант 2
	Система управління якістю має:

 - Невідповідності* 

· Критичні невідповідності**

Необхідність проведення додаткової перевірки:

 *  
ні,  (розділи 1÷6 плану коригувальних   дій мають бути заповнені не пізніше 5-ти робочих днів від останнього дня перевірки);

*
так, перевіряється документація, що підтверджує виконання коригувальних дій (КД) без виїзду на місце, з оплатою за додатковим договором в розмірі мін. за ½ аудито-дня;

**
 так, з виїздом на місце (з оплатою за додатковим договором в обсязі аудиторського часу, необхідного для перевірки КД).

Примітки:

**максимальний термін виконання КД – 60 днів від дати заключної наради;

· після позитивного рішення керівника групи, що проводила перевірку, щодо виконання КД - рекомендувати Органу сертифікації подовжити дію  сертифікату  відповідності.
В разі невиконання КД в термін 60 днів приймається рішення про:


призупинення дії сертифікату або

             скасування  дії сертифікату.


ВИЗНАЧЕННЯ відповідності СМ  на етапі технічного нагляду аналогічні визначенням на етапі експертизи СМ
4.2. Спеціальні аудити:

4.2.1.  Розширення сфери

При надходженні від ЗАМОВНИКА заявки про розширення сфери сертифікації його СМ Орган сертифікації визначає вид перевірки, необхідної для прийняття рішення про можливість такого розширення. Така перевірка може бути проведена у ході технічного нагляду.

4.2.2.  Негайні перевірки

Негайні перевірки можуть проводитись Органом сертифікації у наступних випадках:

а) при надходженні до Органу сертифікації обґрунтованих скарг на ЗАМОВНИКА, претензій до ЗАМОВНИКА з боку наглядових або інших  контролюючих органів;

 б) в разі змін, що пов’язані з:

· Державною перереєстрацією ЗАМОВНИКА, зміною даних про ЗАМОВНИКА, що внесені до ЄДРПОУ, організаційно-правової форми ЗАМОВНИКА, його власника;

· організацією і управлінням (наприклад, зміни, які стосуються  ключового управлінського персоналу, що приймає рішення або технічного персоналу);

· географічним розташуванням центрального офісу ЗАМОВНИКА чи його підрозділів в рамках сфери сертифікації ;

· сферою діяльності в рамках  чинної системи управління;

· суттєвими змінами в системі управління та процесах.

в) як завершення справи з призупиненою сертифікацією (п.5 даного Додатку).

В разі прийняття Органом сертифікації рішення щодо проведення негайної перевірки він попереджає про це ЗАМОВНИКА в стислий термін, але принаймні за 5 (п’ять) робочих днів перед його початком.

Оплата негайної перевірки проводиться ЗАМОВНИКОМ на підставі окремого договору. 

Відмова з боку ЗАМОВНИКА в підписанні договору щодо проведення негайної перевірки призведе до скасування сертифікації (п.5).  

Примітка: Проведення негайної перевірки не призупиняє виконання вимог даного договору  щодо проведення технічного нагляду.

5. ПРИЗУПИНЕННЯ, СКАСУВАННЯ ПРАВА ВИКОРИСТАННЯ СЕРТИФІКАТУ

5.1. Використання сертифікату відповідності вимогам  стандарту дозволено виключно для перелічених підрозділів (філій) організації ЗАМОВНИКА, які входять у сферу сертифікації СМ. Використання сертифікату для інших підрозділів(філій) не допускається.

5.2. ЗАМОВНИК не має права самостійно вносити будь – які зміни в сертифікат. При потребі внесення змін в сертифікат надається обґрунтоване відповідне повідомлення Органк сертифікації у письмовій формі. Орган сертифікації розглянувши інформацію приймає рішення щодо правомірності виконання цієї пропозиції, про що сповіщає ЗАМОВНИКА впродовж двадцяти календарних днів від дати зазначеного повідомлення.

5.3. Дія сертифікату призупиняється у наступних випадках:

· ЗАМОВНИК своєчасно не повідомляє Орган сертифікації щодо суттєвих змін в організації, які мають вплив на функціонування СМ;

· мають місце випадки зловживання посиланням на сертифікацію,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       сертифікат відповідності;

· продукція або послуга сертифікованої СМ, не постачається більш ніж рік, або підприємство припинило своє існування;

· за офіційним зверненням ЗАМОВНИКА;

· принаймні один з підрозділів ЗАМОВНИКА, на який розповсюджується дія сертифікації, не пройшов нагляду за сертифікованою СМ;

· ЗАМОВНИК не виконує перед Органом сертифікації фінансових зобов’язань, пов’язаних з наданням послуг щодо проведення наглядів за сертифікованою СМ, і в разі необхідності, позапланових перевірок;

· ЗАМОВНИК не дозволяє проводити нагляди з періодичністю, що вимагається (п. 4.1.).

Про припинення, скасування або звуження сфери сертифікації Орган сертифікації направляє ЗАМОВНИКУ офіційне повідомлення та розміщує інформацію про це на веб-сайті Органу сертифікації, а також, на запит будь-якої сторони, надає інформацію про актуальний статус сертифікації ЗАМОВНИКА.    

6. Ресертифікація

6.1. Процедура ресертифікації чинної СМ Замовника починається не пізніше ніж за три місяці до закінчення терміну дії сертифікату відповідності. Орган сертифікації за шість місяців до закінчення терміну дії сертифікату направляє Замовнику лист-нагадування про закінчення терміну дії сертифікату. 

6.2. Послуги, пов’язані із подовженням дії сертифікату, виконуються на підставі окремого Договору, укладеного між Сторонами.

