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___ _________ 2012  г.

ПОРЯДОК 

ПРОВЕДЕНИЯ  РАБОТ  ПО ДОБРОВОЛЬНОЙ  СЕРТИФИКАЦИИ УСЛУГ  И РАБОТ  ПО СОЦИАЛЬНОЙ РЕАБИЛИТАЦИИ И РЕСОЦИАЛИЗАЦИИ  ЛИЦ, ПОТРЕБЛЯЮЩИХ НАРКОТИКИ В НЕМЕДИЦИНСКИХ ЦЕЛЯХ 
1. Орган по сертификации услуг АНО «ИДМРР» проводит добровольную сертификацию услуг и работ по социальной реабилитации и ресоциализации лиц, потребляющих наркотики в немедицинских целях  в  рамках утвержденной области аккредитации в   соответствии   с   положениями   Федерального Закона  №184-ФЗ «О техническом регулировании» и требованиями  «Системы  добровольной сертификации работ и услуг по социальной реабилитации и ресоциализации лиц, потребляющих наркотики в немедицинских  целях». 

2. Добровольная сертификация  услуг и работ проводится в последовательности и в объемах, определенных в «Правилах функционирования Системы добровольной сертификации работ и услуг по социальной реабилитации и ресоциализации лиц, потребляющих наркотики в немедицинских целях», зарегистрированных в Едином Реестре Зарегистрированных систем  добровольной сертификации, рег. № РОСС RU.И919.04ЮАХ2 и руководящих документах ОСУ. 


3. Добровольная сертификация услуг и работ по социальной реабилитации и ресоциализации лиц, потребляющих наркотики в немедицинских целях  включает следующие процедуры:
1) подачу  заявителем  заявки на сертификацию  услуг; 

2) регистрацию заявки на сертификацию, принятие  решения  ОСУ  по заявке запрос полного перечня необходимых документов для предварительного анализа заявки;
3) анализ представленной документации
4) заключение договора о проведении сертификации услуг и работ между АНО «ИДМРР» (ОСУ) и заявителем;
5) проведение комиссией специалистов  необходимых проверок на объекте сертификации с целью оценки  и подтверждения  соответствия услуг и работ по социальной реабилитации и ресоциализации лиц, потребляющих наркотики в немедицинских целях;  
6) анализ полученных результатов и подготовку специалистами  проекта  решения  о выдаче (отказе в выдаче) сертификата соответствия на основании  результатов  экспертизы документов  и отчета  по проверке; 

7) принятие ОСУ решения о соответствии (или несоответствии)  объекта сертификации требованиям Системы добровольной сертификации работ и услуг по социальной реабилитации и ресоциализации лиц, потребляющих наркотики в немедицинских целях,

8) оформление сертификата соответствия (или мотивированного отказа), регистрация его, выдача заявителю;

9) проведение работ по инспекционному   контролю   сертифицированных   услуг,  в т.ч.  анализ  документов,  организация  проверки, оформление   отчета по   инспекционной   проверке  и  решения  по результатам  ИК.

Операции по процедуре сертификации услуг и работ по социальной реабилитации и ресоциализации лиц, потребляющих наркотики в немедицинских целях   документально оформляет персонал   ОСУ  в  соответствии   с утвержденными  должностными   инструкциями.

ЭТАПЫ ПРОВЕДЕНИЯ РАБОТ ПО СЕРТИФИКАЦИИ
1 этап. Подача заявки на сертификацию.
Заявитель на проведение сертификации услуг на проведение сертификации услуг подает заявку в электронном виде, в письменном виде по почте или лично. Заявка на проведение сертификации услуг оформляется машинописным способом (как  установлено правилами  и  по возможности). Заявка может быть заполнена  с помощью специалиста.  
Форма заявки прилагается (Приложение 1).

При несоответствии заявки установленным требованиям она возвращается заявителю на  переоформление. 

2 этап. Регистрация заявки на сертификацию, принятие решения ОСУ по заявке, запрос полного перечня необходимых документов для предварительного анализа заявки;
Исполнитель – специалист  органа по сертификации  проводит регистрацию заявки в журнале установленной формы (Приложение 2). Руководитель ОСУ принимает решение по заявке (Приложение 3) и поручает дальнейшую работу по заявке определенному специалисту. 
Специалист запрашивает от организации полный перечень документов необходимых для предварительного анализа и принятия решения о возможности дальнейшей работы с Заявителем (Приложение 4). Если необходимо, специалист запрашивает дополнительную информацию.

Так же, знакомится с деятельностью организации с отзывами о ней   по информационной сети Интернет  или   по  материалам  прессы.  Затем специалист  рассматривает представленные заявителем документы на предмет их соответствия требованиям перечня.
Сроки рассмотрения заявки (после предоставления всех необходимых документов) не более 15 дней с момента их получения.
3 этап. Анализ представленной документации

Анализ всей представленной документации осуществляют специалисты, закрепленные руководителем ОСУ по конкретной заявке.
Проект решения по заявке о проведении сертификации может обсуждаться в ОСУ и после визирования исполнителем со всеми обосновывающими материалами представляется руководителю на подпись.

Причиной отказа в проведении сертификации услуг может быть отсутствие у заявителя необходимой документации, подтверждающей происхождение и принадлежность заявленных услуг, отказ от оплаты работ по сертификации, не возможность обеспечить пребывание и работу экспертов (с точки зрения проживания, проведения исследовательской работы, безопасности и т.д.)
Сроки и объемы работ для заявителя определяет в органе по сертификации для каждой конкретной заявки.

4 этап. Оформление договора
Договор  о проведении сертификации услуг и работ между АНО «ИДМРР» (ОСУ)   и  заявителем оформляется в установленном порядке. 
Форма договора прилагается (Приложение 5).

5 этап. Проведение необходимых проверок на объекте сертификации


Оценка  (подтверждение) соответствия услуг и работ на объекте является основным этапом сертификации. Непосредственно перед выездом, с Заявителем, согласуется программа сертификационной проверки (Приложение 6) Оценку соответствия  услуг  и работ по социальной реабилитации и ресоциализации лиц, потребляющих наркотики в немедицинских целях   на месте оказания услуг (на объекте)  проводит  комиссия ОСУ  из не менее 3 специалистов в соответствии с Инструкцией для членов экспертной комиссии  (Приложение 7). Председателя комиссии назначает руководитель  ОСУ.
По результатам проверок оформляются индивидуальные Экспертные карты (Приложение 8) и Итоговый лист соответствия  (Приложение 9)
6 этап. Анализ полученных результатов и принятие решения о соответствии объекта сертификации требованиям Системы

Орган по сертификации услуг при наличии положительных результатов оценки  соответствия услуг  на месте   и экспертизы  представленных документов, на основании отчета (Приложение 10) специалистов (экспертов) принимает решение о выдаче сертификата соответствия 1 или 2  уровня согласно Системе (Приложение 11). 

7 этап. Оформление сертификата соответствия (или мотивированного отказа), регистрация его, выдача заявителю

Подписанный сертификат соответствия с печатью регистрируется в журнале установленной формы (Приложение 12).   

После регистрации сертификат соответствия  выдается заявителю или его представителю  под  роспись в журнале выдачи сертификатов  или высылается почтой с уведомлением о вручении (Приложение 13).
Сроки  выполнения  работ по сертификации  от момента подачи заявки до выдачи сертификата,  составляют:  минимальные  - от 10 дней в зависимости от степени готовности  заявителя к сертификации, максимальные – до 6 мес. и более  с указанием  и обоснованием  причин задержки выдачи сертификата.

Сроки действия сертификата устанавливаются органом по сертификации с учетом срока действия нормативных документов на услуги, их стабильность, но   не  более  чем три года. Минимальный срок действия выданного сертификата соответствия  -  не   ограничивается.
8 этап. Формирование и хранение дел по сертификации

После выдачи сертификата соответствия специалист по сертификации формирует дело по сертификации, в которое включены  материалы,  обосновывающие выдачу  сертификата,  как-то: копии сертификата, заявки на сертификацию, отчет по проверке, рабочие материалы заявителя  в копиях, решение  ОСУ по заявке, решение о выдаче сертификата и пр.  Каждое дело имеет опись, страницы дела  пронумерованы и сшиты.

Дела по сертификации  переводятся в архив ОСУ, где хранятся  в закрытых  шкафах в течение  срока действия  сертификатов  и 1 год после окончания срока действия сертификата. Допуск к архиву возможен с разрешения руководителя ОСУ. По истечении указанного срока материалы списываются по акту  и уничтожаются. 

9 этап. Инспекционный контроль сертифицированных услуг
Инспекционный контроль сертифицированных  услуг  проводится в течение всего срока действия сертификата  соответствия в соответствии с условиями договора  и утвержденной программой с периодичностью не менее  1 раза  в год.

