Приложение 1

Процедуры оценки для предоставления полномочий   Органов по сертификации персонала для работы с оборудованием для взрывоопасных сред

Настоящий документ  устанавливает процедуры для оценки и предоставления полномочий  Органов по сертификации, желающих быть аттестованными в качестве Органа по сертификации персонала (Ех-ОС), с целью проведения сертификации персонала для работы с оборудованием для взрывоопасных сред.

ВВЕДЕНИЕ
В настоящем документе подробно изложены процедуры  для всесторонней оценки организаций-кандидатов в Ех-ОС. Главная цель этих процедур – завоевать доверие  к компетентности Ex-ОC, которые хотят получить  возможности осуществления ими оценки и поддержания Сертификатов компетентности специалистов  для работы с оборудование для взрывоопасных сред. 

Оценка должна включать проверку компетентности, опыта и знаний персонала Ех-ОС и организацией соответствующих стандартов по взрывозащите, систем менеджмента качества  и соответствующих правил ИСО/МЭК 17024 и связанных с ними документов. Эти процедуры также направлены на обеспечение единого подхода к оценке, выполняемой Группами оценки  Руководящего органа Системы сертификации по предоставлению полномочий Органа по сертификации персонала.
Данный документ состоит из следующих разделов:

Раздел 1 – Первоначальная и повторная оценка Ех-ОС.

Раздел 2 – Текущий контроль Ех-ОС.

Процедуры изложены в виде таблицы, в которой указаны:

· Номер этапа

· Необходимое действие

· Ответственное лицо или сторона

· Желаемый результат

РАЗДЕЛ 1 - ПЕРВОНАЧАЛЬНАЯ И ПОВТОРНАЯ ОЦЕНКА 

Данный раздел применяют при первоначальной оценке Ех-ОС до их признания в Системе  Сертификации  персонала  и при повторной оценке уполномоченного  Ех-ОС. 

	Этап
	Деятельность
	Кто выполняет
	Желаемый результат

	
	Направление официальной заявки 

	1
	Направление заявки в  Секретариат Руководящего органа
	Секретарь 
	Е-ОС-кандидат

	2 
	Оценивается  полнота заявки. Назначается Группа Оценки 
	Секретарь 
	Назначение  Группы Оценки.

	3
	Анализ полноты документации заявки. Секретарь  должен сообщить результаты анализа заявки Ех-ОС - кандидату.
	Секретарь 
	

	4
	Секретарь направляет комплект документов заявки членам назначенной Группы Оценки.
	Секретарь 
	Вся имеющаяся в наличии соответствующая информация предоставляется  Группе для начала выполнения оценки.

	
	Этап анализа документации

	5
	Группа Оценки  начинает оценку. Руководитель Группы совместно с членами Группы анализирует документацию заявки.   Руководитель Группы  может запросить дополнительную информацию у Ех-ОС - кандидата.
	Руководитель Группы руководит процессом
	Руководитель Группы уведомляет кандидата о  положительных результатах анализа документации и затем начинает подготовку к посещению заявителя

	6
	При оценке документации должно быть установлено, что ОС компетентен в конкретных видах деятельности, касающихся взрывоопасных сред, на которые он получит полномочия. Проверка будет включать применение различных способов демонстрации наличия необходимой квалификации”
	Руководи-тель Группы
	ИСО/МЭК 17024 Оценка соответствия – Общие требования к органам, осуществляющим сертификацию персонала

	7
	Уведомление Ех-ОС – кандидата о результатах выполнения этапа  6.
	Руководи-тель Группы
	Письмо, Ех-ОС - кандидату. 



	
	Посещение кандидата

	8
	Минимум один представитель Группы Оценки посещает кандидата – минимальное время  посещения  1 день для каждой заявки от Ех-ОС. Цель посещения – проверка выполнения процедур сертификации или проверки.
	По меньшей мере, 1 человек из Группы Оценки 

Обычно - Руководи-тель Группы
	Замечания, сделанные во время посещения, включают  в файл оценки.

Руководитель Группы после консультации с  членами Группы должен принять решение о необходимости более продолжительной проверки кандидата  - более 1 человеко-дня.

	9
	Определение результатов посещения. Составление заключительного протокола  в форме, приведенной в Приложении, для представления  Секретарю Окончательный протокол должен быть просмотрен всеми членами Группы Оценки.
	Руководи-тель Группы
	Руководитель Группы начинает подготовку окончательного протокола оценки.

	10
	Просмотр  окончательного протокола Группы Оценки Секретарем.
	Секретарь 
	Просмотр протокола Секретарем  для проверки полноты информации 

	11
	Секретарь готовит  протокол   и направляет  его в Руководящий орган для принятия решения.
	Секретарь 
	Выпуск документа с предоставлением  копии  Ех-ОС-кандидату.

	
	Утверждение Протокола проверки
	
	Протокол (Приложение А)

	12
	Рассмотрение протокола проверки Руководящим органом
	
	

	13
	При положительных результатах Секретарь сообщает заявителю о его признании
	Секретарь 
	

	14
	Аттестат Ех-ОС регистрируют в реестре Системы
	Секретарь 
	

	15
	Если результаты анализа протокола неудовлетворительные, Секретарь  отсылает дело Руководителю Группы Оценки с запросом о предоставлении  дополнительной информации или пересмотре протокола.
	Секретарь 
	Приемлемый протокол  

	16
	Если в конце  “Этапа анализа документов” Группа Оценки  не будет удовлетворена представленной информацией, Руководитель Группы должен информировать Ех-ОС-кандидата и Секретаря  о точке зрения Группы Оценки.  Для продолжения работы  может потребоваться проведение полной оценки Группой оценки  на месте  в соответствии с Правилами Системы и ИСО/МЭК  17024, по обстоятельствам.
	Организует Руководи-тель Группы 
	 Протокол проверки, составленный Руководителем Группы

	17
	При установлении несоответствий в процессе оценки Ex-ОC – кандидат выполняет корректирующие действия, если желает продолжения обработки  своей заявки.
	Ex-ОC-кандидат
	Осуществление корректирующих действий

	18
	Группа Оценки оценивает корректирующие действия. Такая оценка выполняется либо всей Группой, либо частью Группы, либо одним членом Группы.
	Организует Руководи-тель Группы 
	Протокол проверки корректирующих действий.

	19
	Уведомление о результатах Ех-ОС -кандидата и Руководящий орган.
	Руководи-тель Группы
	


РАЗДЕЛ 2 – ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ Ех-ОС
Данный раздел применяют к Ex-ОC, которые были уполномочены в Системе сертификации персонала  для выдачи Сертификатов компетентности специалистов, с целью обеспечения межотраслевой компетентности, необходимой при выполнении работ, связанных с оборудованием для взрывоопасных сред. Цель текущих оценок – убедить заинтересованные организации в том, что  Ex-ОC поддерживают свое оснащение, относящееся к демонстрации квалификации, и характеристики на установленном уровне.

2.1 Инспекционный контроль Eх-ОC
2.1.1 Область действия

Все Ех-ОС должны  сообщать Руководящему органу о любых изменениях в своей организации,  которые могут влиять на их способность  своевременно и профессионально предоставлять услуги по сертификации   в соответствии  с Правилами Системы.

2.1.2 Процедуры  

Ежегодно, накануне годовщины предоставления полномочий  в Системе,  Ex-ОC должны представить Руководящему органу  отчет, содержащий следующую информацию:

а) Любые изменения в организации

Описание изменений в организации Ex-ОC, персонале, оснащении, системе качества, методах работы или других подобных изменений, относящихся к деятельности  Ех-ОС, на которую распространяются Правила Системы.

b) Отчет о результатах ежегодной проверки.

Копия отчета о   проверке  за последние 12 месяцев.  В отчете должны быть указаны:

- дата и продолжительность проверки;

- область проверки;

- руководства ИСО/МЭК, стандарты и документы Системы, использованные во время проверки;

- замечания;

- подробная информация о всех выявленных несоответствиях;

- копия резюме  протокола проверки.

ИЛИ

с) Отчет Ех-ОС на основе собственных внутренних проверок, проведенных за предыдущие 12 месяцев.  Для этой цели  следует использовать стандартную форму отчета. Один раз в 2 года  отчет, подготовленный Ex-ОC, должен быть утвержден Руководящим  Органом. 

2.1.3 Анализ

Руководящий орган   должен проанализировать информацию, чтобы убедиться, что:

· проведена оценка организации, первоначально утвержденной Руководящим органом;

· охвачены все применимые статьи ИСО/МЭК  17024;

· применялись Документы Системы (имеющиеся);

· несоответствия не выявлены.

При выявлении значительных несоответствий Руководящий орган должен предложить  соответствующие меры.  Если Ех-ОС не согласен с образом действий, вопрос  может быть передан в Апелляционную Комиссию 

2 Инспекционный контроль Ex-ОC
2.2.1 Область действия

Этот раздел применяется к  Ex-ОC, которые намерены получить полномочия на новый срок.

2.2.2 Проверка на месте

Ex-ОC должны договориться, чтобы один член из первоначальной Группы Оценки проводил ежегодную проверку на месте.  Этого эксперта должен назначать Руководящий орган, который может проконсультироваться с Руководителем Группы Оценки, выполнявшей первоначальную оценку. Ex-ОC должен дать согласие оплатить расходы, связанные с проверкой на месте.

Назначенный эксперт  должен провести оценку соответствия требованиям  ИСО/МЭК 17024 и Правилам Системы. Затем Руководитель Группы должен составить протокол.

Если первоначальной Группы Оценки уже нет, Руководящий орган  должен организовать новую Группу Оценки.

Протоколы должны быть направлены в Руководящий орган для  проверки их полноты и наличия несоответствий.  Если никакие несоответствия не выявлены,  протоколы должны сохраняться не  менее 10 лет для учета.

2.2.3 Несоответствия

При выявлении несоответствий протоколы должны быть переданы в Руководящий орган,   который должен предложить соответствующие меры. Если  Ex-ОC не согласен  с предложенным образом действий, вопрос может быть передан  в  Апелляционную Комиссию.  В период обращения к Руководящему органу  должно быть принято решение о статусе данного Ех-ОС.  В  исключительных случаях может рассматриваться вопрос о временной приостановке действия Аттестата Орган по сертификации персонала. Затем Руководящий орган  решает,  какие заключительные меры  необходимо принять.

2.4   5-й год после предоставления полномочий 

На 5-й год после предоставления полномочий Ex-ОС или повторной оценки Ex-ОС. Группой Оценки МЭКЕх, назначаемой ЕхКУ, должна быть проведена повторная оценка в соответствии с процедурой оценки, детально описанной в разделе 1.

Приложение 

Форма Протокола оценки для Eх-ОC 
(Органа по сертификации персонала)
1. Общие положения.

1.1. Тип оценки: (Первоначальная оценка Ех-ОС-кандидата,

Текущий контроль уполномоченного  Ex-ОC)

1.2. Наименование Ех-ОС - кандидата 
1.3 Страна:

1.4 Члены Группы Оценки

1.5 Место и дата проведения оценки

1.6 Документы, на основе которых осуществляется оценка

(ИСО/МЭК 17024, Заявочные документы Ex-ОС с указанием даты)

1.7 Область компетенции

 (Перечень всех стандартов в пределах области заявки или области компетенции в Системе)
1.8 Представители Ех-ОС - кандидата, с которыми проведено собеседование (ФИО, 
Должность).
1.9 Юридическое лицо Ех-ОС - кандидата

1.10 Финансовая поддержка

2. ОРГАНИЗАЦИЯ

2.1 Фамилии, должности и опыт работы руководителей высшего звена (ФИО, Должность, 
Опыт)

2.2 Фамилия, должность и опыт работы ответственного за менеджмент качества (ФИО, Должность, 
Опыт)
2.3 Фамилия и должность главного контактного лица (ФИО, Должность, Примечания)
2.4 Фамилии и должности лиц, имеющих право подписи  по сертификации (ФИО, 
Должность, Примечания).
2.5 Другие служащие Ex-ОС (ФИО, Должность, Обязанности).
2.6 Организационная структура

2.7 Администрация

3. РЕСУРСЫ

(Все необходимые ресурсы для выполнения собственной деятельности, включая обученный персонал с опытом работы в области оценки персонала/ методики проверки).
4. Должностные инструкции персонала

5. Заявка на сертификацию

6. Статистика

(Подробная информация об опыте работы в области оценки и сертификации компетентности персонала в области взрывозащиты в пределах заявки за последние 2 года).
7. Документация

          7.1. Положение об ОС

 7.2. Руководство по качеству

          7.3. Порядок проведения сертификации ерсонала

          7.4. Внутренний аудит и периодические проверки

8 Специальная  информация для сведения

9. Рекомендация

10  Список приложений
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