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	УТВЕРЖДАЮ

Председатель Государственного комитета

по стандартизации Республики Беларусь

_____________      В.Н.Корешков

"____"  ________________  2007г.


ИНСТРУКЦИЯ

о порядке регистрации в Национальной системе подтверждения соответствия Республики Беларусь организаций, осуществляющих консалтинговую деятельность в области создания систем управления
Минск

I  Общие положения

1.1 Настоящая инструкция устанавливает порядок регистрации в Национальной системе подтверждения соответствия Республики Беларусь организаций, осуществляющих консалтинговую деятельность в области создания систем управления (далее – консалтинговая деятельность) на территории Республики Беларусь.

1.2 Консалтинговой деятельностью является деятельность по оказанию методической помощи организациям в создании, внедрении и подготовке к сертификации систем управления на соответствие требованиям технических нормативных правовых актов в области технического нормирования и стандартизации (ТНПА) на системы управления   (СТБ ИСО 9001, СТБ ИСО 14001, СТБ 1470, СТБ ИСО 22000, СТБ 18001,                           СТБ ИСО/ТУ 16949, СТБ ИСО 13485 и др.).

1.3 Услуги по консалтинговой деятельности оказывают организации, получившие удостоверение о регистрации, подтверждающее компетентность в осуществлении консалтинговой деятельности, и внесенные в Реестр Национальной системы подтверждения соответствия Республики Беларусь.
Форма удостоверения о регистрации услуг по осуществлению консалтинговой деятельности на территории Республики Беларусь приведена в приложении А.

1.4 Целью проведения регистрации в Национальной системе подтверждения соответствия Республики Беларусь организаций, осуществляющих консалтинговую деятельность, является обеспечение гарантий качества предоставляемых услуг по разработке и подготовке к сертификации систем управления в соответствии с требованиями ТНПА на системы управления.

1.5 Регистрация в Национальной системе подтверждения соответствия Республики Беларусь осуществляется на следующие виды консалтинговой деятельности:

- оказание методической помощи организациям при разработке систем управления в соответствии с требованиями ТНПА на системы управления (СТБ ИСО 9001,                     СТБ ИСО 14001, СТБ 1470, СТБ ИСО 22000, СТБ 18001, СТБ ИСО/ТУ 16949,                    СТБ ИСО 13485 и др.) и подготовке их к сертификации;

- обучение и повышение квалификации специалистов организаций в области создания систем управления.

Необходимым условием проведения работ по обучению и повышению квалификации специалистов является наличие у организаций документов в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами Республики Беларусь (НПА РБ) (включая устав, свидетельство о государственной регистрации организации, документы, подтверждающие правомочность осуществления деятельности по обучению и повышению квалификации специалистов, и др.).

1.6 Организация вправе в установленном порядке осуществлять консалтинговую деятельность со дня получения удостоверения о регистрации в течение указанного в нем срока (в рамках Национальной системы подтверждения соответствия Республики Беларусь).
II Требования к организациям, осуществляющим консалтинговую деятельность в области создания систем управления
2.1 Организация, осуществляющая консалтинговую деятельность, должна:

- иметь статус юридического лица;

- иметь руководящий персонал, наделенный полномочиями, ресурсами, компетентностью в осуществлении консалтинговой деятельности, на который возлагается вся ответственность за обеспечение выполнения работ по осуществлению консалтинговой деятельности;
- иметь штатный компетентный персонал для проведения работ по заявленному направлению деятельности, численностью не менее 50% от общей заявленной численности.
Требования к компетентности персонала установлены в п. 2.2;
- иметь документированный процесс осуществления консалтинговой деятельности, включающий:

- процедуру оценки и выбора внештатного персонала;

- процедуру подготовки и повышения квалификации персонала, в т.ч. внештатного;
- процедуру регистрации и анализа жалоб и претензий потребителей, полученных в процессе осуществления консалтинговой деятельности;
- форму типового договора на осуществление консалтинговой деятельности;
- иметь программы обучения и повышения квалификации персонала организаций в области создания систем управления для руководящего персонала, специалистов организаций, внутренних аудиторов;
- иметь актуализированную информацию о квалификации, обучении, профессиональной деятельности персонала организации;

- иметь актуализированную информацию о проводимых работах по консалтинговой деятельности;

- иметь актуализированный фонд ТНПА, необходимый для осуществления консалтинговой деятельности; свободный доступ в интернет;
- обладать необходимыми ресурсами для осуществления консалтинговой деятельности;

- руководствоваться НПА РБ, ТНПА, устанавливающими требования к системам управления (СТБ ИСО 9001, СТБ ИСО 14001, СТБ 1470, СТБ ИСО 22000, СТБ 18001, СТБ ИСО/ТУ 16949, СТБ ИСО 13485 и др.);

- иметь процедуру обеспечения конфиденциальности информации, получаемой в результате консалтинговой деятельности;
- обеспечивать учет, хранение и конфиденциальность информации, получаемой в процессе осуществления консалтинговой деятельности.

2.2 Требования к компетентности персонала установлены в таблице 1.
Таблица 1
	ТНПА на системы управления
	Образование
	Опыт работы
	Знания и навыки,

специальная подготовка по требованиям ТНПА на системы управления

	общие требования
	высшее
	не менее 4 лет
	- НПА РБ в заявленной области деятельности;

- требования ТНПА на систему управления;
- 40ч. специальной подготовки персонала в области управления качеством;
- периодичность специальной подготовки не реже 1 раза в 3 года

	СТБ ИСО 9001
	высшее
	не менее 4 лет
	- руководства ISО, разработанные как часть стандартов ISО серии 9000 и сопроводительного пакета документов по их применению;
- принципы менеджмента качества и их применение;
- методологии и технологии аудита;
- методы менеджмента качества и их применение (например, статистические технологии, методология PDCA, инструменты и технологии постоянного улучшения);

- знания и навыки, касающиеся отрасли организации-заказчика   (НПА РБ и ТНПА, устанавливающие требования к продукции, технологии и изготовлению)


	СТБ ИСО 14001
	высшее
	не менее 4 лет
	- НПА РБ в области охраны окружающей среды и природопользования;
- ТНПА в области экологического менеджмента;

- ТНПА в области охраны окружающей среды и природопользования с учетом специфики производства;
- принципы экологического менеджмента и их применение;

- методы экологического менеджмента (включая оценку жизненного цикла продукции, оценку экологической эффективности системы)
специальная подготовка персонала

	СТБ 1470,
СТБ ИСО 22000
	высшее

в пищевой промышленности
	не менее 4 лет, производственный и/или лабораторный в пищевой промышленности
	- НПА РБ и ТНПА в области управления качеством и безопасности пищевых продуктов
- требования гигиены при производстве пищевых продуктов с учетом специфики производств;
- методы и средства контроля качества продукции

- методология менеджмента рисков

	СТБ 18001
	высшее техническое
	не менее 4 лет, производственный
	- НПА РБ и ТНПА в области охраны труда

- методология менеджмента рисков
-знания специфики производств
специальная подготовка персонала


	СТБ ИСО/ТУ 16949
	высшее техническое в области автомобилестроения, машиностроения или другой родственной области
	производственный в области автомобилестроения или машиностроения не менее 4 лет за последние 10 лет
	- знания и навыки по применению ISО 9001;

- Руководство IATF по применению ISО/ТS 16949;
- методы статистического управления производственными процессами, анализа измерительных систем;
- порядок проведения оценки и анализа потенциальных отказов;
- технологии командной работы;
- принципы экономики качества

80ч. специальной подготовки персонала

	СТБ ИСО 13485
	высшее техническое
	не менее 4 лет, производственный в области изготовления медицинских изделий
	- требования СТБ ИСО/ТО 14969, СТБ ИСО 14971;
- методология менеджмента рисков


2.3 Организация, осуществляющая консалтинговую деятельность, несет ответственность за:
– соблюдение НПА РБ, ТНПА, применяемых при осуществлении консалтинговой деятельности;
– качество осуществляемой консалтинговой деятельности;
– выполнение договорных обязательств;
– соблюдение конфиденциальности информации, получаемой в процессе осуществления консалтинговой деятельности.
2.4 Удостоверение о регистрации услуг по осуществлению консалтинговой деятельности должно находиться в организации в доступном для обозрения заказчиков месте.

III Порядок регистрации организаций, осуществляющих консалтинговую деятельность в области создания систем управления
3.1 Организация, желающая зарегистрироваться в Национальной системе подтверждения соответствия Республики Беларусь (далее – заявитель), должна подтвердить свою компетентность и способность осуществлять консалтинговую деятельность.

3.2 Процедура регистрации организаций, осуществляющих консалтинговую деятельность, включает:
- подачу заявки с приложением необходимых документов;
- экспертизу представленных документов и оценку готовности заявителя к осуществлению консалтинговой деятельности, составление заключения по результатам оценки;
- представление заключения в Государственный комитет по стандартизации Республики Беларусь (Госстандарт);
- принятие решения о выдаче (отказе в выдаче) удостоверения о регистрации Госстандартом;
- оформление удостоверения и регистрация в Реестре Национальной системы подтверждения соответствия Республики Беларусь.

3.3 Для регистрации заявитель предоставляет:

- заявку установленной формы (приложение Б);

- копии учредительных документов (устава);

- копию свидетельства о государственной регистрации;

- документы, подтверждающие правомочность осуществления деятельности по обучению и повышению квалификации специалистов организаций;
- сведения о штате персонала, осуществляющего консалтинговую деятельность, в т.ч. численности привлекаемого персонала;

- сведения о квалификации и практическом опыте персонала:

- копии дипломов о получении базового высшего образования;
- копии трудовых книжек;
- свидетельства о получении специальной подготовки по требованиям систем управления;
- документированный процесс осуществления консалтинговой деятельности;

- программы обучения и повышения квалификации специалистов организаций в области создания систем управления;
- перечень организаций, которым были оказаны консалтинговые услуги, с указанием:

- завершенных работ и сроков их реализации;
- текущих работ;
- информацию о жалобах и претензиях потребителей, полученных в процессе осуществления консалтинговой деятельности;
- записи, подтверждающие обеспечение организации актуализированными ТНПА (например, договора на информационное обеспечение и др.);
- процедуры обеспечения конфиденциальности информации, получаемой в результате консалтинговой деятельности.

Примечание – документы, представляемые на иностранном языке (например, сведения о квалификации персонала), должны быть переведены заявителем на русский язык и удостоверены в установленном порядке.
3.4 Ответственность за достоверность сведений, указанных в представленных документах, несет заявитель.

3.5 Вышеперечисленные документы заявителем представляются в Научно-производственное республиканское унитарное предприятие «Белорусский государственный институт стандартизации и сертификации» (БелГИСС) для проведения экспертизы и оценки готовности заявителя к осуществлению консалтинговой деятельности. При рассмотрении представленных документов проводится анализ комплектности и полноты документов, а также оценка соответствия заявителя требованиям, предъявляемым к организациям, осуществляющим консалтинговую деятельность. Срок рассмотрения документов не должен превышать одного месяца со дня их подачи.
3.6 По результатам рассмотрения представленных документов БелГИСС готовит заключение, которое содержит результаты экспертизы документов заявителя и заключение о готовности (неготовности) заявителя к осуществлению консалтинговой деятельности. Заключение представляется в Госстандарт.
3.7 Решение о регистрации услуг по осуществлению консалтинговой деятельности (отказе в регистрации) принимается Госстандартом с учетом заключения БелГИСС.
При необходимости Госстандарт может запросить дополнительную информацию, направить документы заявителя на дополнительную экспертизу для оценки компетентности по отдельным направлениям деятельности или поручить проведение оценки деятельности заявителя на месте уполномоченным организациям, таким как Министерство природных ресурсов и охраны окружающей среды РБ, Министерство труда и социальной защиты РБ или другим организациям.

3.8 При положительном решении Госстандарта заявителю выдается удостоверение о регистрации услуг по осуществлению консалтинговой деятельности на территории Республики Беларусь.

Удостоверение оформляется БелГИСС на бланке установленного образца (приложение А).

В удостоверении указывается наименование и юридический адрес организации, осуществляющей консалтинговую деятельность, наименования видов консалтинговой деятельности, обозначение ТНПА на систему управления, регистрационный номер удостоверения, дата регистрации и срок действия удостоверения.

Удостоверение подписывается Председателем Госстандарта или его заместителем и заверяется печатью.

Копия удостоверения хранится в БелГИСС.
Срок действия удостоверения устанавливается Госстандартом, но не более чем на 3 года.
3.9 При отказе в выдаче удостоверения в решении Госстандарта должно быть указано основание для отказа. Решение доводится до заявителя, копия решения передается в БелГИСС.
3.10 Основанием для отказа в выдаче удостоверения могут быть:
- несоответствие организации требованиям настоящей инструкции;
- наличие в организации на момент получения удостоверения штатного компетентного персонала, численностью менее 50% от общей заявленной численности;
- несоответствие представленных документов требованиям НПА РБ и ТНПА в области осуществляемой деятельности или непредставление документов, предусмотренных настоящей инструкцией;

- наличие в представленных для получения удостоверения документах недостоверных сведений;

- другие случаи.

3.11 Регистрацию организаций, получивших удостоверение регистрации услуг по осуществлению консалтинговой деятельности, осуществляет БелГИСС путем внесения в Реестр Национальной системы подтверждения соответствия Республики Беларусь.

3.12 Удостоверение не подлежит передаче другим субъектам хозяйствования.

3.13 Организации, имеющие удостоверение регистрации, в процессе деятельности обязаны в месячный срок информировать БелГИСС с предоставлением соответствующих документов в случаях:

- изменений в штате персонала;

- поступления жалоб и претензий от потребителей при осуществлении консалтинговой деятельности;

- изменения формы собственности, наименования организации, ее места нахождения.
3.14 БелГИСС рассматривает документы и принимает решение о целесообразности представления документов в Госстандарт для информирования или принятия решения о действии удостоверения.
3.15 При переоформлении удостоверения в случае изменения реквизитов организации срок его действия не продлевается.
3.16 По истечении срока действия удостоверение считается недействительным.

3.17 Для получения нового удостоверения заявитель не позднее чем за два месяца до окончания срока действия удостоверения обязан подать заявку с документами в соответствии с п. 3.3 настоящего раздела.

3.18 В случае выявления нарушений у организации при осуществлении консалтинговой деятельности на территории Республики Беларусь Госстандарт может приостановить действие удостоверения до устранения допущенных нарушений в установленный им срок, либо дать указание об устранении нарушений, не приостанавливая действия удостоверения.

3.19 Возобновление действия удостоверения производится по решению Госстандарта по результатам рассмотрения информации организации об устранении допущенных нарушений, повлекших приостановление действия удостоверения.
3.20 Основаниями для аннулирования удостоверения до истечения его срока действия могут быть:

- прекращение деятельности организации;

- не устранение в установленный срок нарушений, явившихся основанием для принятия решения о приостановлении действия удостоверения;

- осуществление консалтинговой деятельности в период приостановления действия удостоверения;

- неоднократное несоблюдение организацией требований НПА РБ;

- осуществление консалтинговой деятельности в области, на которую не распространяется удостоверение о регистрации;
- передача третьим лицам конфиденциальной информации, полученной в ходе осуществления консалтинговой деятельности, кроме случаев, предусмотренных НПА РБ или договором на оказание консалтинговых услуг;

- наличие обоснованных жалоб и претензий.

3.21 Решение об аннулировании удостоверения принимается Госстандартом с уведомлением организации.
3.22 Отмена действия удостоверения вступает в силу с момента принятия решения об аннулировании удостоверения. Информация об аннулировании удостоверения публикуется в периодических изданиях Госстандарта.

3.23 При аннулировании удостоверение подлежит передаче в БелГИСС.

IV  Оплата работ
Оплата работ по регистрации организаций, осуществляющих консалтинговую деятельность, основывается на принципах, что все фактически проведенные работы оплачиваются за счет собственных средств организаций, обратившихся с заявкой на проведение соответствующих работ, вне зависимости от принятых по их результатам решений.
Оплата работ по регистрации организаций, осуществляющих консалтинговую деятельность, включает затраты по:

- экспертизе документов и оценке готовности к осуществлению консалтинговой деятельности, организации рассмотрения материалов Госстандартом;
- оформлению и выдаче удостоверений о регистрации, ведению Реестра Национальной системы подтверждения соответствия Республики Беларусь.
Приложение  А

(рекомендуемое)

Форма удостоверения о регистрации

услуг по осуществлению консалтинговой деятельности

НАЦИОНАЛЬНАЯ СИСТЕМА ПОДТВЕРЖДЕНИЯ СООТВЕТСТВИЯ
РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КОМИТЕТ ПО СТАНДАРТИЗАЦИИ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ

(ГОССТАНДАРТ)

УДОСТОВЕРЕНИЕ   №

о регистрации услуг по осуществлению консалтинговой деятельности

в области создания систем управления
на территории Республики Беларусь

Дата регистрации  _________________

Действительно до  _________________

Настоящее  удостоверение  выдано  организации _________________________

__________________________________________________________________________
наименование,  юридический адрес,
__________________________________________________________________________ телефон,  факс,  электронная почта,  учетный номер налогоплательщика

__________________________________________________________________________
на  право  осуществления  __________________________________________________
                                                                   наименование  вида  консалтинговой  деятельности

__________________________________________________________________________
обозначение ТНПА на систему управления

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Председатель Государственного
комитета по стандартизации
Республики Беларусь                                 ____________       ___________________

                                                                              подпись                  расшифровка  подписи

                                                                                              М.П.                                  Дата

Приложение  Б

(рекомендуемое)

Форма заявки

ЗАЯВКА

___________________________________________________________________________

наименование  организации,

________________________________________________________________________________

юридический  адрес,  телефон,  факс,  электронная почта
________________________________________________________________________________

учетный  номер  налогоплательщика,  номер  расчетного  счета

в лице руководителя  _____________________________________________________________

                                                                                 фамилия,  имя,  отчество

просит провести регистрацию услуг по осуществлению следующих видов консалтинговой деятельности   ___________________________________________________
________________________________________________________________________________

наименование  вида  консалтинговой  деятельности
__________________________________________________________________________
обозначение ТНПА на систему управления

Указанная деятельность будет осуществляться в строгом соответствии с действующими нормативно-правовыми актами Республики Беларусь, техническими нормативными правовыми актами в области технического нормирования и стандартизации, требованиями, предъявляемыми к консалтинговой деятельности в области создания систем управления.

Обязуюсь оплатить все расходы по регистрации.

Приложения:*

Руководитель  организации                                 _____________   ______________________

                                                                                                  подпись               расшифровка  подписи

                                                                                                    М.П.                           Дата

_____________________

*К заявке прилагаются документы, приведенные в п. 3.3 настоящей инструкции.
