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5Загальні положення
           5.1 Основні етапи сертифікації послуг
Етап 1 – Отримання та реєстрація заявки на сертифікацію
При отриманні заявки на сертифікацію послуг, ВВ канцелярії реєструє її в журналі вхідної кореспонденції, ставить штамп вхідної документації, зазначає вхідний номер. Заявка передається на резолюцію генеральному директору. Заявка з резолюцією передається начальнику підрозділу. Начальник підрозділу визначає виконавця робіт шляхом накладання резолюції, відповідальний виконавець реєструє заявку в журналі обліку «Реєстрація заявок, видача сертифікатів відповідності» і заводить окрему справу про сертифікацію послуг підприємства, в якій надалі зберігається все листування і внутрішні документи відділу стосовно будь –якої послуги цього виробника.
Етап 2 – Аналіз документації. Прийняття рішення за заявкою

     ВВ проводить аналіз документації, що додається до заявки, експертизу заявки щодо правильності заповнення реквізитів, комплектності документів, складає  Протокол аналізування заявки  та приймає рішення за заявкою, в якому визначається схема сертифікації, терміни та виконавці робіт по кожному етапу сертифікації та основні умови сертифікації.
Етап 3 – Оформлення юридичних та фінансових документів
ВВ оформляє сертифікаційну угоду, договір на проведення робіт з сертифікації та фінансові документи (договір про виконання робіт (надання послуг),  рахунок, протокол погодження договірної ціни (при необхідності), акти виконаних робіт).
 Етап 4 – Сертифікація послуг
Проводяться роботи згідно рішення за заявкою в залежності від обраної схеми сертифікації: 

· Сертифікація з обстеженням процесу надання послуги;
· Сертифікація з атестацією виробництва
· Сертифікація з аналізом функціонування системи управління
            Етап 5 – Вибіркова перевірка (випробування результату послуги)
· ВВ разом з комісією проводить перевірку результату послуги та проводять органолептичну
           оцінку страв з оформленням протоколів органолептичного контролю якості страв. 
Етап 6 – Відбір зразків, ідентифікація кулінарної продукції. Випробування зразків кулінарної    продукції (в разі сумнівної якості страв).

· ВВ разом з комісією  виключно в присутності заявника проводить відбір та ідентифікацію зразків кулінарної продукції з оформленням актів відбору та ідентифікації. У разі сумнівної якості кулінарної продукції,  відібрані зразки направляються  до акредитованої випробувальної лабораторі для проведення оцінки з фізико-хімічних і мікробіологічних показників 
             Етап 7 – Прийняття рішення
·  За позитивних результатів розгляду протоколів та інших робіт, що передбачені в рішенні за заявкою, приймається рішення про можливість видачі сертифікату відповідності У випадку негативних результатів перевірки готується рішення щодо відмови у видачі сертифікату відповідності.

             Етап 8 - Оформлення та реєстрація сертифікату відповідності

· ВВ оформляє СВ, реєструє його та передає на підпис КООВ.

            Етап 9 – Видача сертифікату замовнику

· ВВ видає СВ замовнику із відміткою у відповідному Журналі.

            5.2. 1 Сертифікацію послуг в Системі  проводять виключно акредитовані в установленому порядку ООВ.
   5.2.2 Сертифікація послуг харчування  у Системі здійснюється з метою встановлення відповідності цих послуг вимогам нормативних документів та нормативно-правових актів стосовно безпеки для життя і здоров’я людей  відповідно до договору між органом із сертифікації та власником або уповноваженою ним особою (далі - заявник) . При цьому підтверджується відповідність послуг заявленим вимогам.  
 5.2. 3  Усі роботи із сертифікації послуг в Системі проводяться на договірних умовах між заявником
 і ООВ.

6 Процедура проведення сертифікації послуг
 6.1. Подання заявки на сертифікацію
 6.1.1 Для проведення сертифікації послуги заявник подає до ООВ заявку за формою (Ф.СУЯ 08-А). При цьому заявник повинен надати письмову гарантію того, що він не заявляв цю послугу на сертифікацію іншим ООВ.
До заявки додається  опитувальна анкета згідно з формою (Ф.СУЯ 08-Б).
6.2 Підготовка до сертифікації

6.2.1 Метою підготовки до сертифікації є забезпечення того, що:

a) інформація про клієнта та послугу є достатньою для проведення процесу сертифікації;

b) будь-які відомі розбіжності у розумінні між ООВ та клієнтом вирішені, зокрема, погодження щодо стандартів або інших нормативних документів;

c) заявлена галузь сертифікації  визначена;

d) наявні засоби для виконання всіх видів діяльності з оцінювання;

e) ООВ має компетентність і спроможність виконувати діяльність з сертифікації.

Окремо аналізується наявність попереднього досвіду роботи  щодо:

a) сертифікації даного найменування послуги;

b) проведення сертифікації на відповідність заявленому нормативному документу;

c) схеми сертифікації.

6.2. Розгляд та прийняття рішення за заявкою  із  зазначенням схеми  сертифікації.
 6.2.1 ООВ проводить аналізування заявки, а також   документів, що подаються із заявкою:
-
перевіряє правильність заповнення заявки. За результатами розгляду заявки складається Протокол аналізування заявки (Ф.СУЯ 08-В) 
- реєструє заявку в  Журналі реєстрації заявок і видачі сертифікатів відповідності  (Ф.СУЯ 08-Г) ;

-
проводить експертизу надісланих документів;

-
погоджує визначену заявником схему  сертифікації ;

-
визначає організації, що проводитимуть сертифікаційні випробування (в разі необхідності) та технічний нагляд; 

-
узгоджує з заявником терміни проведення окремих видів робіт із сертифікації та їх вартість;
- укладає договір із заявником на проведення робіт із сертифікації послуги та Сертифікаційну угоду, що визначає відповідальність заявника та ООВ. (Ф.СУЯ 07-Я). ;
- готує рішення за заявкою на проведення сертифікації послуги (Ф.СУЯ 08-Д), в якому визначає схему та  вимоги, які повинен виконувати заявник під час проведення сертифікації та в період дії сертифікату відповідності; 
- рішення за заявкою ООВ надсилає   заявнику   і випробувальній(ним) лабораторії(ям)    (в разі необхідності).  Копія підписаного рішення  за  заявкою зберігається у справі про сертифікацію.
6.3 Вибір схеми сертифікації послуг

6.3.1 Схеми , що використовуються під час сертифікації послуг, визначаються заявником за погодженням із ООВ до початку робіт із сертифікації і залежить від виду надання послуги харчування, номенклатури, типу підприємства та інших вихідних даних.
Схеми (моделі) сертифікації послуг :
Схема 1. Сертифікація з обстеженням процесу надання послуги. Термін дії сертифіката відповідності не повинен перевищувати двох років. 

Схема 2. Сертифікація з атестацією виробництва. Термін дії сертифіката за схемою 2 встановлюється з урахуванням терміну дії атестата виробництва.

Схема 3. Сертифікація з аналізом функціонування  системи управління. Термін дії сертифіката відповідності за схемою 3 встановлюється з урахуванням терміну дії сертифіката на систему управління .

6.4 Вибіркова перевірка (випробування результату послуги)
6.4.1 Для перевірки якості послуги перевіряється дотримання вимог щодо:
- умов виробництва кулінарної продукції,
- зберігання, реалізації та організації споживання, у тому числі сировини та продовольчих товарів, які використовуються для виробництва кулінарної продукції;
-умов обслуговування;

- умов матеріально-технічного оснащення;

- рівня професійної підготовки та кваліфікації обслуговувального персоналу.
6.4.2 Для випробування якості кулінарної продукції проводять органолептичну оцінку кулінарної продукції, За результатами органолептичного контролю складають протокол за формою (Ф.СУЯ 08-Ж).
6.4.3 У разі сумнівної якості кулінарної продукції , що контролюється, представник  ОВВ направляє відібрані зразки до акредитованої випробувальної лабораторі для проведення оцінки з фізико-хімічних і мікробіологічних показників. Направлення на випробування за формою 
(Ф.СУЯ 08-З). Для випробувань відбирають зразки кулінарної продукції, які є найбільш вразливими 
з мікробіологічної точки зору або в технологічному процесі приготування яких передбачені ручні операції . Зразки-свідки кулінарної продукції не відбираються. 
6.5 Відбір зразків, ідентифікація кулінарної продукції. Випробування зразків кулінарної продукції (в разі сумнівної якості страв).

6.5.1 Відбір зразків кулінарної продукції проводить представник ОС виключно в присутності заявника і оформляється актом відбору за формою (Ф.СУЯ 08-Е) із зазначенням :

- місця і дати відбору зразків;

- назви та адреси виробника продукції;

- назви нормативного документа;

- назви продукції;

- розміру партії продукції / порції /шт./маса, брутто, нетто кулінарної продукції/;
- дати і часу виготовлення кулінарної продукції;

- кількості відібраних зразків для випробувань.
6.5.2 Акт оформляється у трьох примірниках і підписується представником організації, що проводить відбір, та представником заявника. Один примірник залишається у заявника, другий направляється в ОВВ у справу підприємства, третій - у випробувальну лабораторію ( в разі сумнівної якості страв), яка зазначена в рішенні за заявкою. Відібрані зразки для випробувань  пломбують. До ВЛ відібрані зразки продукції доставляються заявником або представником ООВ.
6.5.3. Ідентифікація кулінарної продукції (відібраних зразків) проводиться представником ООВ в  присутності представника заявника і проводиться за результатами аналізу інформації, що наведена на етикетці чи в маркуванні, технологічних картах, візуального огляду відібраних зразків.  
Не підлягає ідентифікації продукція без етикеток або чіткого маркування, без належної інформації, з виявленими ознаками пошкодження упаковок і така, для якої термін придатності до споживання не зазначений або вичерпаний.

6.5 4 За результатами ідентифікації зразків кулінарної продукції представник ООВ разом з заявником чи уповноваженою особою заявника складають акт ідентифікації за формою (Ф.СУЯ 08-Є).
6.5.5 Зразки продукції, що не пройшли ідентифікації, на випробування з метою сертифікації не приймаються.
6.5.6. Відібрані та ідентифіковані зразки пломбують і разом з актом відбору передають у випробувальну лабораторію для проведення випробувань по фізико-хімічних та мікробіологічних показниках ( в разі сумнівної якості страв).
6.5.7 Випробування зразків кулінарної продукції ( в разі сумніву щодо якості страв).
6.5.8. Випробування зразків кулінарної продукції проводять акредитовані випробувальні лабораторії, які визначені ООВ в рішенні за заявкою.
6.5.9. За результатами випробувань випробувальна лабораторія подає до ООВ протокол випробувань кулінарної продукції. Протокол повинен бути підписаний виконавцями робіт і затверджений керівником випробувальної лабораторії, затверджувані підписи повинні бути засвідчені печатками.
За позитивних результатів розгляду протоколу та інших робіт, що передбачені в рішенні за заявкою, ООВ продовжує подальші роботи зі сертифікації.
У разі одержання негативних результатів хоча б одного з показників випробування з метою сертифікації припиняються. Інформація про негативні результати  подається у триденний термін заявнику та ООВ, який скасовує заявку.
Повторні випробування можуть бути проведені тільки після оформлення нової заявки та надання заявником ООВ переконливих доказів проведення коригувальних заходів щодо усунення причин, що призвели до невідповідності показника вимогам нормативного документа.
6.6 Обстеження процесу надання послуги 
6.6.1  ООВ формує комісію з проведення обстеження процесу надання послуги харчування. Головою комісії призначають аудитора із сертифікації послуг харчування. Склад комісії затверджується керівником ООВ. (Ф.СУЯ 08-Й).
6.6.2 За результатами попередньої оцінки комісія складає висновок, у якому наводяться результати аналізу даних опитувальної анкети, матеріалів і документів та визначається доцільність проведення подальших етапів робіт. Висновок підписує голова та члени комісії і затверджує керівник ООВ за формою (Ф.СУЯ 08-К).
6.6.3 Обстеження процесу надання послуги харчування проводиться за затвердженою керівником ООВ програмою (Ф.СУЯ 08-Л) із зазначенням:

· санітарно-гігієнічних та технологічних умов виробництва і реалізації кулінарної продукції;

· відповідності якості послуг харчування  типу та класу підприємства;

· умов обслуговування споживачів;

· стану метрологічного забезпечення виробництва;

· стану технічного оснащення (матеріальна база, технологічне устаткування, склад приміщень, посуд, меблі, і т.ін.);

· відповідності асортименту кулінарної продукції класу підприємства харчування;

· наявності нормативих і технологічних документів на послуги харчування та кулінарну продукцію у відповідності до асортименту;

· результату надання послуги харчування;

· відповідності вимог до обслуговувального та виробничого персоналу.
6.6.4 За позитивними результатами обстеження процесу надання послуги харчування ООВ
оформляє звіт щодо результатів обстеження процесу надання послуги харчування за формою 
(Ф.СУЯ 08-О), який повинен містити аналіз обстеження та обґрунтовані висновки та пропозиції щодо доцільності видачі сертифікату відповідності або потреби проведення коригувальних заходів. Один примірник звіту передається заявникові.
 6.7 Атестація виробництва 
 6.7.1 Здійснюється з метою оцінки технічних можливостей по забезпеченню стабільного надання послуги, яка відповідає вимогам нормативних документів, які на неї поширюються. Порядок проведення атестації виробництва  процедура П.СУЯ 22 «Порядок проведення атестації виробництва.». 
6.8  Сертифікація з аналізом функціонування системи управління 
6.8.1 В разі наявності у виробника сертифіката на систему управління якістю або систему управління безпечністю харчової продукції  проводиться аналіз системи управління виключно за бажанням заявника. Процедура його проведення встановлюється ООВ систем управління з урахуванням вимог нормативних документів внутрішньої Системи ДП «Хмельницькстандартметрологія».

6.9  Аналіз одержаних результатів та прийняття рішення  про видачу сертифікату відповідності
6.9.1 ООВ  проводить аналіз результатів робіт з сертифікації. На підставі позитивних результатів розгляду протоколу та виконання інших робіт, що передбачені в рішенні за заявкою, приймається рішення про можливість видачі сертифікату відповідності на послуги за формою (Ф.СУЯ 08-И);
6.9.2 В разі отримання негативних результатів хоча б по одному з показників випробування з метою сертифікації припиняються, інформація про негативні результати подається заявнику та ОС.

Повторні випробування, у разі припинення робіт із сертифікації можуть бути проведені тільки після надання ООВ переконлевих доказів проведення підприємством коригувальних заходів щодо усунення причин, що викликали невідповідність.
6.10 Видача сертифіката та ліцензійної угоди,  графіку проведення періодичних технічних наглядів 
6.10.1 ООВ проводить:

- експертизу комплекту документів з оформленням експертного висновку за формою 
(Ф.СУЯ 08-І);
-оформлення сертифіката відповідності  та реєстрацію  в Реєстрі ООВ у відповідності з процедурою П.СУЯ 38;
-занесення даних по сертифікату  в Журнал реєстрації заявок і видачі сертифікатів відповідності (свідоцтв, атестатів) за формою (Ф.СУЯ 08-Ї);

-оформлення ліцензійної угоди на користування сертифікатом відповідності на послуги за формою (Ф.СУЯ 08-П);

-складання графіку проведення періодичних технічних наглядів  за формою (Ф.СУЯ 08-Р)
 Для отримання сертифіката відповідності на новий термін заявник не пізніше, як за три місяці до закінчення його дії направляє до органу з сертифікації заявку відповідно п. 5.1.1 цього Порядку.

 Термін дії сертифіката відповідності та ліцензійної угоди не продовжується.
6.10.2  В разі необхідності внесення змін до конструкції, складу продукції або технології її виготовлення, що можуть вплинути на показники, які підтверджені під час сертифікації, заявник зобов'язаний попередити про це ООВ, який приймає рішення про необхідність додаткового  проведення  випробувань або оцінки стану виробництва  шляхом проведення повторного оцінювання виробництва послуг  . Склад комісії по проведенню повторного оцінювання за формою (Ф.СУЯ 08-С), рішення щодо проведення повторного оцінювання оформляється за формою (Ф.СУЯ 08-Т), акт повторного оцінювання за формою (Ф.СУЯ 08-У).
6.11 Технічний нагляд за сертифікованою послугою
6.11.1 Технічний нагляд за сертифікованою послугою здійснюється з метою встановлення, що надана послуга продовжує відповідати вимогам, встановленим в сертифікаті відповідності.
6.11.2 Технічний нагляд проводиться за програмою (затверджується керівником ООВ) 
(Ф.СУЯ 08-Х), яка передбачає такі види технічного нагляду:
- проведення періодичних вибіркових перевірок результату послуги, а також обстеження процесу надання послуги;
- проведення періодичних вибіркових перевірок результату послуги, а також технічний нагляд за атестованим виробництвом;

- проведення періодичних вибіркових перевірок результату послуги, а також аналіз функціонування сертифікованої системи управління.
Обсяг, порядок та періодичність технічного нагляду встановлюється ООВ під час проведення сертифікації послуги і регламентується програмою технічного нагляду, яка розробляється ООВ і затверджується його керівником.
6.11.3 За результатами технічного нагляду складається звіт (Ф.СУЯ 08-Ш ) та висновок за результатами ТН  (Ф.СУЯ 08-Я/1).

 6.11.4 За результатами нагляду ООВ може призупинити або скасувати дію сертифіката та ліцензійної угоди у випадках:
- невідповідності процесу надання послуг вимогам нормативних документів, на відповідність яким проводилась сертифікація;

- відсутності умов для забезпечення випуску продукції з показниками (характеристиками), що підтверджені під час сертифікації;

- порушення правил застосування сертифіката та знака відповідності;

- зміни виробником нормативних документів, складу продукції тощо без попереднього узгодження з ООВ, які можуть вплинути на відповідність сертифікованої послуги встановленим вимогам;
- невиконання підприємством – виробником фінансових зобов’язань перед ООВ.
 Рішення про призупинення дії сертифіката відповідності приймається, якщо завдяки коригувальним заходам, погодженим з ООВ, підприємство може усунути виявлені причини невідповідності та без проведення повторних випробувань ВЛ підтвердити відповідність продукції вимогам нормативних документів. В іншому разі дія сертифіката та ліцензійної угоди скасовується 
Рішення про скасування дії ліцензійної угоди і/або сертифіката (Ф.СУЯ 08-Щ ) може бути прийняте також у випадках:
- наявності рекламацій та претензій до сертифікованої послуги;

- невиконання заявником пропозицій органу з сертифікації за результатами технічного нагляду;

- відсутності виробництва сертифікованої продукції протягом більше, як 6 місяців;

- невиконання заявником умов ліцензійної угоди;

- відмови заявника від оплати робіт з технічного нагляду.

6.11.5 Дія сертифіката відповідності припиняється з моменту вилучення його з Реєстру ООВ.
6.11.6 Інформацію про своє рішення щодо призупинення або скасування дії сертифіката та ліцензійної угоди в письмовій формі доводиться  до відома заявника триденний термін з дня прийняття рішення.
6.11.7 Дію сертифіката відповідності може бути відновлено за умови виконання заявником коригувальних заходів щодо усунення виявлених порушень та позитивних результатів контролю їх виконання ООВ.

7 Конфіденційність інформації
7.1 Конфіденційність інформації, яка одержана під час проведення робіт з сертифікації послуги повинна забезпечуватись всіма учасниками робіт. 
Примітка. Інформація є конфіденційною, якщо вона складає професійну чи комерційну таємницю, тобто має дійсну або потенційну професійну та комерційну цінність через невідомість її третім особам, до неї немає вільного доступу на законній підставі і власник інформації приймає заходи щодо охорони її конфіденційності.

7.2 ООВ несе відповідальність за розголошення конфіденційної інформації.

7.3 Не допускається передача третім особам без згоди обох сторін, що приймають участь в сертифікації продукції, документації, довідкових, робочих матеріалів, протоколів, актів та ін., що використовуються або підготовлені в ході сертифікації.

8 Розгляд спірних питань
8.1 Якщо заявник має бажання оскаржити рiшення щодо відмови видачі йому сертифiката відповідності чи припинення (зупинення) дії сертифiката, вiн повинен подати (письмово) заяву до ООВ не пiзнiше одного мiсяця пiсля одержання повiдомлення про прийняте рiшення. Подання заяви не припиняє дії прийнятого рiшення.
8.2 До заяви додаються такі документи:

- листування зі спірного питання між заявником( ВЛ, ООВ(
-відповідні матеріали випробувань, обстеження (перевірки) виробництва, оцінки функціонування сертифікованої системи якості, технічного нагляду;

- технічна документація на продукцію (у разі потреби).

8.3 Заява розглядається ООВ у місячний термін з дня її надходження. Заявник має право бути заслуханим при розгляді його заявки.

8.4 Кожна із сторін має право запросити експерта з ВЛ для надання пояснень.

8.5 ООВ стосовно поданої заявки може приймати одне з таких рішень:

- видати сертифікат(
- відмовити у видачі сертифіката(
- підтвердити призупинення або скасування дії сертифіката;

- поновити дію сертифіката.

Рішення комісії письмово направляється заявнику протягом п`яти днів після проведення засідання.
8.6 У разі незгоди з рішенням ООВ заявник має право звернутися до НААУ протягом десяти днів з моменту рішення, а також до суду, арбітражного суду згідно з чинним законодавством.
8.Розрахунки між ООВ та заявником

8.1 Основні засади системи розрахункiв такі:

- оплата робiт із сертифiкацiї проводиться незалежно вiд її результатiв;

- вартiсть робiт iндексується залежно вiд рiвня iнфляцiї;

- витрати заявником на проведення робiт із сертифiкацiї продукцiї вiдносяться на її собiвартість.

8.2 Оплата робiт із сертифiкацiї продукцiї здiйснюється на пiдставi договорiв. Заявник  згідно з рiшенням ООВ за заявкою на проведення сертифiкацiї продукцiї укладає окремi договори на виконання робiт з ООВ, випробувальними лабораторiями (центрами) або iншими органiзацiями, що зазначенi у рiшеннi за заявкою.

8.3 ООВ керується основними принципами розрахунків під час виконання робіт з сертифікації, що викладені в «Правилах визначення вартості робіт з підтвердження відповідності у законодавчо регульованій сфері», затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 11.04.2002 №485, а також в наказах керівника ООВ.























































