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5 Загальні положення
5.1Основні етапи сертифікації послуг 
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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 засобу розміщення;

· Сертифікація системи управління якістю засобу розміщення.
Етап 5 – Перевірка номерного фонду
ВВ разом з комісією проводить перевірку номерного фонду з оформленням протоколів переірки номерного фонду. Послуги, що мають негативні результати перевірки номерного фонду до подальшої сертифікації не допускається.

Етап 6 – Прийняття рішення

Рішення по видачі СВ приймає керівник органу з сертифікації. У випадку негативних результатів перевірки номерного фонду готується рішення щодо відмови у видачі сертифікату відповідності.

Етап 7 - Оформлення та реєстрація сертифікату відповідності

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

Етап 8 – Видача сертифікату замовнику

ВВ видає СВ замовнику із відміткою у відповідному Журналі.

5.2 Основні етапи сертифікації послуг
5.2.1 Сертифікацію послуг в Системі та оцінювання засобів розміщення проводять виключно акредитовані в установленому порядку ООВ. 

5.2.2 Об'єктами сертифікації є послуги,  що  надаються  суб'єктами  туристичної  діяльності  в колективних та індивідуальних засобах розміщення, у відповідності до сфери акредитації ООВ. 

Об'єктами оцінювання відповідності вимогам певної категорії є готелі та інші об'єкти,  призначені для надання послуг з розміщення. 

Перелік послуг та нормативні документи, на відповідність яким проводиться сертифікація, наведений у сфері акредитації ООВ. 
5.2.3 Сертифікація послуг з розміщення у Системі здійснюється з метою встановлення відповідності цих послуг вимогам нормативних документів та нормативно-правових актів стосовно безпеки для життя і здоров’я людей, захисту їх майна та охорони довкілля відповідно до договору між органом із сертифікації та власником або уповноваженою ним особою (далі - заявник) і оцінювання засобів розміщення. При цьому підтверджується відповідність послуг заявленим вимогам.  

5.2.4 Оцінювання засобів розміщення здійснюється з метою встановлення їм певних категорій згідно з Порядком встановлення категорій готелям та іншим об'єктам, що призначаються для надання послуг з тимчасового розміщення (проживання), затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 29.07.2009 N803 (далі – Порядок встановлення категорій готелям). 

5.2.5 Усі роботи із сертифікації послуг в Системі проводяться на договірних умовах між заявником і ОС.

5.2.6 Порядок проведення сертифікації послуг та процедура оцінювання засобів розміщення складаються, як правило, з таких етапів:

- подання і розгляд заяви та опитувальної анкети на сертифікацію послуг з розміщення та/або оцінювання засобів розміщення;
- аналіз наданої документації;
- прийняття рішення за заявою із зазначенням схеми сертифікації;

- проведення комплексу робіт, визначених обраною схемою сертифікації;
- перевірка номерного фонду;

- аналіз одержаних результатів і прийняття рішення про можливість видачі сертифіката відповідності;

- видача сертифіката відповідності, занесення сертифікованої послуги з розміщення до Реєстру ООВ;

- у разі наявності позитивних результатів проведення добровільної сертифікації послуг з розміщення - утворення ООВ комісії з питань оцінювання готелю на відповідність певної категорії і призначення її голови;

- проведення комплексу робіт з оцінювання відповідності засобу розміщення вимогам певної категорії;

- оформлення документів про результати оцінювання засобу розміщення та підготовка пропозицій щодо встановлення йому відповідної категорії;

- надсилання документів про результати оцінювання комісії із встановлення категорій готелям;

- підтвердження стабільності надання сертифікованих послуг з розміщення;

- інформування центрального органу виконавчої влади в галузі туризму про результати робіт із сертифікації послуг з розміщення та про результати оцінювання. 
5.2.7 Схеми, що використовуються під час сертифікації послуг з розміщення, визначає ООВ на бажання заявника.

При цьому враховуються особливості надання послуг з розміщення.

Перша схема - схема з обстеженням засобу розміщення, яке здійснюється згідно з вимогами цього Порядку. Обстеження засобу розміщення проводиться з метою встановлення відповідності послуг з розміщення вимогам нормативно-правових актів та нормативних документів стосовно безпеки для життя і здоров’я людей, захисту їх майна та охорони довкілля.

Друга схема - схема із сертифікацією системи управління якістю щодо надання послуг з розміщення, яка здійснюється відповідно до вимог ДСТУ ISO 9001 за бажанням виконавця послуг. Сертифікація системи управління якістю здійснюється з метою забезпечення впевненості ООВ у тому, що засіб розміщення здатен систематично надавати послуги, які задовольняють вимоги замовника та відповідають вимогам нормативно-правових актів та нормативних документів.

6 ПРОЦЕДУРА ПРОВЕДЕННЯ сертифікації ПОСЛУг З РОЗМІЩЕННЯ ТА оцІНЮВАННя ЗАСОБУ РОЗМІЩЕННЯ
6.1 Подання заяви на сертифікацію та оцінювання засобу розміщення

6.1.1 Для проведення сертифікації послуг з розміщення та оцінювання  засобу розміщення в Системі заявник подає до ООВ заяву на проведення сертифікації послуг з тимчасового   розміщення (проживання) у Системі ДП «ХМЕЛЬНИЦЬКСТАНДАРТМЕТРОЛОГІЯ» та/або оцінювання засобу   розміщення (далі - заява) за формою, наведеною в додатку А (Ф.ПС.СУЯ 10-А).
Примітка. При цьому заявник повинен подати ООВ письмову гарантію того, що він не заявляв ці послуги на сертифікаю іншим ООВ. 

Заявником на сертифікацію послуг з розміщення може бути фізична або юридична особа - виконавець послуги або уповноважена ним особа.

Заявником на оцінювання засобу розміщення може бути фізична або юридична особа - власник засобу розміщення. 

6.1.2 Після отримання заяви на сертифікацію та/або оцінювання засобу розміщення ООВ невідкладно направляє заявнику опитувальну анкету. Форма опитувальної анкети попереднього аналізу для проведення сертифікації послуг з тимчасового розміщення (проживання) та/або оцінювання засобу розміщення наведена в додатку В (Ф.ПС.СУЯ 10-В). Заповнена опитувальна анкета з інформацією щодо послуги подається заявником до ООВ у строк до 10 днів. Зміст наданої інформації є конфіденційним. Опитувальна анкета може бути  подана заявником одночасно із заявою. 

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 органом сертифікації 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) орган сертифікації 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.

За результатами розгляду заявки складається Протокол аналізування заявки. Форма  Протоколу аналізування заявки розміщення наведена в додатку Б (Ф.ПС.СУЯ 10-Б). 

 6.2.2 З метою прийняття рішення за заявкою ООВ: 
- проводить експертизу наданих документів щодо можливості їх застосування для сертифікації послуги (Додаток Е (Ф.ПС.СУЯ 10-Е));

- визначає перелік додаткових документів, які повинен надати заявник для проведення сертифікації;

- розглядає нормативні документи на послуги і визначає перелік характеристик та показників, за якими послуга має бути ідентифікована та випробувана щодо її відповідності заявленим та чинним в Україні нормативним документам;
- готує план провадження дій з оцінювання з тим, щоб пе​редбачити усі необхідні заходи, визначає  схему  (модель) сертифікації послуги за поданою заявкою,  необхідність  попереднього  обстеження   виробництва  чи  аналізу  функціонування сертифікованої системи якості (план провадження дій з оцінювання та схема сертифікації зазначається в рішенні за заявкою);

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

- узгоджує з заявником терміни проведення окремих видів робіт із сертифікації та їх вартість;

- готує документи за прийнятими в ООВ формами для укладання договору (контракту) із заявником на проведення робіт з сертифікації, узгоджує терміни їх виконання та вартість;

- готує рішення за поданою заявкою, в тому числі із зазначенням узгодженої схеми сертифікації продукції.

6.2.3 ООВ не пізніше одного місяця від дня реєстрації заявки надає заявнику рішення за заявкою, яке містить основні умови сертифікації заявленої послуги. 
 В рішенні за заявкою ООВ визначає вимоги, які повинен виконувати заявник під час проведення сертифікації та в період дії сертифікату відповідності. Рішення підписується керівником ООВ .

6.2.4 Якщо за результатами розгляду заявки та супровідних документів виявляється неможливість проведення сертифікації заявлених послуг, то ООВ у 10-денний термін повідомляє про це заявника і скасовує заявку.

6.2.5 Схеми сертифікації послуг, що застосовуються під час сертифікації, визначаються ООВ за погодженням із  заявником до початку робіт. 
6.3 Укладання договору та сертифікаційної угоди  між ОС та заявником

6.3.1 На підставі заявки і позитивного рішення ОС надсилає заявнику договір про організацію і проведення необхідних робіт з сертифікації послуг, де зазначаються основні види робіт, вартість їх виконання та Сертифікаційну угоду (Додаток А Настанови з якості), що визначає відповідальність заявника та ООВ.

За узгодженням з заявником ООВ може виконувати роботи окремими етапами – за окремими договорами, а також за прямими договорами з субпідрядними організаціями.
Якщо ООВ виносить рішення про залучення до робіт, пов'язаних із оцінкою відповідності (наприклад, інспектування), стороннього органу або особи, він повинен отримати згоду заявника.

6.3.2 Договір повинен включати: термін виконання та вартість робіт, порядок розрахунків, умови і порядок здачі та прийняття робіт, термін дії договору, умови його зміни та розірвання.

6.3.3 Після підписання договору заявник попередньо сплачує вартість проведення робіт, що передбачені договором, або, за погодженням сторін, вартість кожного окремого етапу. У разі негативного результату сертифікації заявник не звільняється від оплати виконаних робіт.
6.4 Розгляд та прийняття рішення за заявою і визначення схеми сертифікації

6.4.1 ООВ розглядає заяву, реєструє її в журналі обліку, а також розглядає заповнену опитувальну анкету і формує окрему справу щодо сертифікації послуг з розміщення  та/або оцінювання засобу розміщення, у якій надалі зберігаються внутрішні документи ООВ та все листування щодо послуг з розміщення, які надає виконавець послуги.

Після отримання від заявника заповненої опитувальної анкети та не пізніше одного місяця  після подання заяви ООВ сповіщає заявника про своє рішення за заявою, яке повинно містити основні умови сертифікації та/або оцінювання засобу розміщення із обов’язковим призначенням персоналу для виконання кожного завдання з оцінювання, яке він виконує. Зразок рішення за заявою на проведення сертифікації послуг з тимчасового розміщення (проживання) у Системі ДП «ХМЕЛЬНИЦЬКСТАНДАРТМЕТРОЛОГІЯ» та/або оцінювання засобу розміщення наведений у додатку Г (Ф.ПС.СУЯ 10-Г). 

6.4.2 У разі прийняття рішення про неможливість проведення наступних етапів робіт із сертифікації заява повертається заявникові.

У разі якщо на підставі аналізу інформації, зазначеної в опитувальній анкеті, ООВ встановлено неможливість проводити оцінювання засобу розміщення вимогам категорії, на яку претендує заявник, заява повертається заявникові.

Аргументація прийнятого ООВ рішення обов'язково додається до заяви і повертається заявнику.

Якщо заявник у десятиденний строк після отримання рішення про неможливість проведення наступних етапів  робіт із сертифікації засобу розміщення не повідомив про свої наміри щодо проведення заходів з усунення причин, то роботи за заявою припиняються. 

6.5 Проведення комплексу робіт, визначених обраною схемою сертифікації

6.5.1 ООВ формує комісію з проведення робіт із сертифікації у складі не більше трьох фахівців органу із сертифікації. Головою комісії призначають аудитора із сертифікації послуг з розміщення. Склад комісії затверджується керівником ООВ. Зразок рішення про склад комісії для проведення обстеження (технічного нагляду) наведений у додатку Д (Ф.ПС.СУЯ 10-Д).
Голова комісії проводить підготовчі роботи: установлює терміни, визначає програму проведення перевірки, проводить розподіл обов'язків між членами комісії.

Для проведення робіт із сертифікації послуг з розміщення заявник зобов'язаний надати комісії всі необхідні матеріали і створити умови для її роботи, у тому числі безперешкодний доступ до всіх приміщень, де надаються такі послуги, а також доступ до документів. 

6.5.2 Обстеження засобу розміщення здійснюється з метою встановлення відповідності послуг з розміщення вимогам нормативних документів та нормативно-правових актів, підтвердження можливості надавати послуги згідно з чинними нормативними документами.

Обстеження засобу розміщення проводиться згідно програми обстеження. Зразок програми обстеження засобу розміщення наведений в додатку Ж (Ф.ПС.СУЯ 10-Ж).

Обстеження засобів розміщення, які функціонують у сезонному режимі, слід проводити  на початку сезону. За згоди керівника (виконавця послуги) засобу розміщення можливе суміщення обстеження цього засобу розміщення з перевірками інших органів державної влади, які вповноважені здійснювати нагляд (за їх попередньою згодою).

Термін дії сертифіката відповідності, виданий за схемою, що передбачає обстеження засобу розміщення, не може бути більший, ніж п’ять років.

Результати перевірки, оцінки, висновки та рекомендації комісії оформляються у вигляді акта обстеження засобу розміщення, який оформляється в термін, що не перевищує одного місяця з дня проведення заключної наради. Форми документів на обстеження засобу розміщення зазначені в додатках (Додаток З (Ф.ПС.СУЯ 10-З), Додаток И (Ф.ПС.СУЯ 10-И), Додаток І (Ф.ПС.СУЯ 10-))
6.5.3 Сертифікація системи управління якістю щодо надання послуг з розміщення проводиться за ініціативи заявника ООВ систем управління якістю, що призначені на право проведення цих робіт. Процедура її проведення встановлюється ООВ систем управління якістю з урахуванням вимог нормативних документів Системи ДП «Хмельницькстандартметрологія».

У разі прийняття рішення про проведення сертифікації системи управління якістю щодо надання послуг з розміщення заявник згідно з рішенням ООВ з сертифікації послуг розміщення направляє заяву до ООВ систем управління якістю.

За позитивними результатами сертифікації системи управління якістю щодо надання  послуг з розміщення ООВ систем управління якістю заявнику видається сертифікат відповідності на систему управління якістю, який надається заявником ООВ послуг з розміщення для подальшого проведення робіт із сертифікації.

Сертифікат відповідності, виданий за схемою, що передбачає сертифікацію системи управління якістю, видається на необмежений термін за умови наявності чинного сертифіката на систему управління якістю. 

6.5.4 Перевірка номерного фонду засобу розміщення здійснюється комісією, що утворена згідно з пунктом 6.5.1 цього Порядку. Обсяг перевірки номерного фонду встановлюється головою комісії і повинен забезпечувати оцінку фактичного стану безпеки та якості надаваних послуг з розміщення.

Результати перевірки номерного фонду засобу розміщення оформлюють протоколом у присутності представників адміністрації (виконавця послуги) засобу розміщення. У протоколі зазначають фактичний стан технічного оснащення номера, оснащення номера меблями та інвентарем, санітарного обладнання номера відповідно до вимог ДСТУ 4268 "Послуги туристичні. Засоби розміщування. Загальні вимоги".

Зразок протоколу перевірки номерного фонду засобу розміщення на відповідність вимогам ДСТУ 4268 наведений у додатку Й (Ф.ПС.СУЯ 10-Й). 

6.6 Аналізування результатів оцінювання та прийняття рішення щодо сертифікації

6.6.1  Аналізування результатів оцінювання повинен виконувати персонал, який не був залучений до процесу оцінювання.

Аналізування проводиться стосовно:

-результатів аналізу документів, що додаються до заявки;

-результатів аналізу перевірки номерного фонду;

-наявності невідповідностей, виявлених під час обстеження виробництва;

-наявності невідповідностей, виявлених під час проведення оцінки (сертифікації) системи управління якістю;

-виконання інших умов сертифікації, визначених відповідними схемами та моделями сертифікації.

6.6.2 Якщо виявлено одна або більше невідповідностей і клієнт висловлює зацікавленість в продовженні процесу сертифікації, ООВ повинен надати інформацію щодо додаткового оцінювання, що є необхідним для підтвердження того, що невідповідності були усунені. 

6.6.3 Якщо клієнт погоджує виконання додаткових завдань з оцінювання, потрібно повторити  процедуру обстеження виробництва, чи оцінку сертифікованої системи управління якістю (в залежності від обраної моделі сертифікації) щоб виконати додаткові завдання з оцінювання.

6.6.4 Результати аналізування являються підставою для прийняття рішення щодо сертифікації. Зразок звіту за результатами сертифікації послуг наведений у додатку К (Ф.ПС.СУЯ 10-К).
6.6.5 Аналізування та рішення щодо сертифікації на основі усієї інформації, отриманої в процесі оцінювання, її аналізування, а також будь-якої іншої доречної інформації виконується  КООВ або  іншим відповідальним фахівцем ООВ, який не приймав  участі в процесі оцінювання шляхом підпису Рішення про можливість видачі сертифікату відповідності.

В рішенні по видачі СВ прописуються обов’язки постачальників сертифікованих послуг:
a) реєструвати всі скарги, що надійшли до нього, які стосуються відповідності послуг вимогам стандартів, а також надавати на вимогу ООВ доступ до цих зареєстрованих даних;

b) вживати відповідних заходів щодо таких скарг і невідповідностей, які виявлено у послугах, що негативно впливають на відповідність послуг сертифікаційним вимогам;

c) документально оформлювати вжиті заходи.

6.6.6 ООВ, в разі негативного рішення щодо сертифікації, повинен повідомити клієнта щодо рішення не надавати сертифікацію та повинен визначити причини для цього рішення.

  6.6.7.Якщо клієнт висловлює зацікавленість в продовженні процесу сертифікації, орган сертифікації може відновити процес оцінювання  (виконання процедури  обстеження виробництва, чи оцінки сертифікованої системи управління якістю).

6.6.8 У разі відповідності засобу розміщення вимогам нормативних документів ООВ протягом 5 днів оформлює рішення про видачу сертифіката відповідності послуг з розміщення.

Зразок рішення про видачу сертифіката відповідності на послуги з тимчасового розміщення (проживання) в Системі наведений в додатку Л (Ф.ПС.СУЯ 10-Л). 

6.6.9 Процедура проведення робіт із сертифікації послуг з тимчасового розміщення (проживання) не може перевищувати 60 днів. 
Сертифікат відповідності, виданий за схемою, що передбачає сертифікацію системи управління якістю, видається на необмежений термін за умови наявності чинного сертифіката на систему управління якістю. 

6.6.10 Якщо орган із сертифікації приймає рішення про відмову у видачі сертифіката відповідності обов'язковим вимогам нормативних документів, то рішення з обов'язковим зазначенням причин відмови направляється  заявникові у строк, що не перевищує 3-х днів з дня підписання акта обстеження засобу розміщення, а заява анулюється.

Повторна перевірка засобу розміщення з метою сертифікації може бути проведена тільки після подання нової заяви до ООВ та документально засвідчених даних заявника щодо проведення ним заходів для усунення причин,  що спричинили невідповідність. 

6.7  Занесення сертифікованої послуги до Реєстру 

6.7.1 Після підпису керівником органу з сертифікації рішення щодо можливості видачі сертифіката, він реєструється в Реєстрі ООВ (або Реєстрі Системи) та підписується керівником ООВ.


6.7.2 ООВ проводить реєстрацію сертифікатів відповідності в Реєстрі ООВ у відповідності з процедурою П.СУЯ 38.
При експертизі реєстратор перевіряє, правильність оформлення сертифікатів, наявність дат затвердження документів та наявність підписів уповноважених осіб на документах.
6.7.3 ООВ оформляє сертифікат відповідності і реєструє його в Реєстрі ООВ в строк, що не перевищує 10-ти днів з дня затвердження акта обстеження. Зразок сертифіката відповідності наведений в додатку М (Ф.ПС.СУЯ 10-М).
Оформлений за встановленим порядком оригінал сертифіката відповідності ООВ видає заявникові з одночасним підписанням ліцензійної угоди на право застосування сертифікату відповідності. Зразок ліцензійної угоди наведений в додатку Н (Ф.ПС.СУЯ 10-Н).  Виконавець послуги може застосовувати знак відповідності проставлянням його у рекламній та супровідній документації, що видається клієнтові (у картках гостя, квитанціях тощо). 

6.7.4 У разі зміни умов надання або номенклатури послуг чи технологічної документації на їх надання, що можуть негативно вплинути на показники, підтверджені під час сертифікації, виконавець послуги протягом терміну дії сертифіката відповідності зобов'язаний попереджати про це ООВ та здійснювати намічені зміни тільки за згодою ООВ, що видав сертифікат відповідності.

ООВ зобов'язаний завчасно, не пізніше ніж за три місяці до набрання чинності змін до нормативно-правових актів та нормативних документів, якими встановлені обов'язкові вимоги до послуг з розміщення, інформувати в письмовому вигляді виконавця послуги про ці зміни.

ООВ інформує уповноважений орган із встановлення категорій готелям щодо змін умов надання послуг з тимчасового розміщення, призупинення або скасування сертифіката відповідності з метою прийняття органом із встановлення категорій готелям  рішення про скасування (призупинення) дії свідоцтва про встановлення категорії із зазначенням змін у Реєстрі. 

6.7.5 ООВ веде облік та оприлюднення виданих ним сертифікатів відповідності. 

6.7.6 Не пізніше ніж за місяць до закінчення терміну дії сертифіката відповідності  заявник подає нову заяву до ООВ для отримання сертифіката відповідності на  наступний період.

ООВ визначає необхідний обсяг робіт за новою заявою. 

6.7.7 ООВ може прийняти рішення про призупинення дії сертифіката відповідності відповідно до законодавства України. 

6.7.8 ООВ у триденний строк надає письмову інформацію про прийняте рішення щодо призупинення або скасування дії виданого сертифіката відповідності на сайті ДП «Хмельницькстандартметрологія» та виконавцю послуги. 

6.7.9 Скасування дії сертифіката відповідності набирає чинності з моменту виключення його з Реєстру Системи.

Виконавець послуги повинен на вимогу ООВ повернути оригінал сертифіката відповідності, дія якого скасована. 

6.7.10 Послуга з розміщення, на яку було скасовано дію сертифіката відповідності, може заявлятися виконавцем послуги на повторну сертифікацію після проведення коригувальних заходів. У такому разі роботи із сертифікації проводяться без урахування результатів попередньої сертифікації цієї послуги. 
6.8 Підтвердження стабільності надання послуг під час їх надання.

6.8.1 Підтвердження стабільності надання послуг (технічний нагляд) (далі – технічний нагляд) за сертифікованими послугами під час їх надання здійснює ООВ.

6.8.2 Технічний нагляд проводять протягом усього терміну дії сертифіката відповідності в формі планових та позапланових перевірок.

6.8.3 Кількість планових перевірок та форми їх проведення визначаються умовами договору на здійснення технічного нагляду між ООВ та заявником. Обсяг, зміст і порядок проведення технічного нагляду визначає ООВ у кожному конкретному випадку з урахуванням схеми,  за  якою  проводилася  сертифікація,  і  регламентує  їх у програмі   технічного   нагляду,   яка розробляється ООВ і затверджується його керівником.

6.8.4 Під час проведення технічного нагляду, як правило, здійснюють: перевірку  дотримання підприємством  вимог до сертифікованих послуг шляхом перевірки їх відповідності чинній нормативній і технічній документації, відсутності змін у документації, а  також перевірки характеру змін, унесених до нормативних документів, за якими було сертифіковано послуги, перевірку вимог безпеки, що містяться в нормативній документації; соціологічну або експертну оцінку, яку проводять за тими самими процедурами,  що діяли й  під  час  сертифікації послуг;

оцінку системи управління якістю за тими самими методиками, що діяли й під час сертифікації послуг;

перевірку дотримання умов ліцензійної угоди, яка складається з перевірки наявності і правильності нанесення знака відповідності та знака відповідності  категорії (зірки) на  картки гостя, квитанції, рекламні матеріали, вивіски.

6.8.5 За результатами технічного нагляду ООВ складає звіт, у якому зазначаються можливі причини невідповідності послуги встановленим вимогам (за наявності невідповідності) та пропонуються коригувальні заходи для їх усунення. Один примірник звіту надається заявникові.

6.8.6  ООВ може прийняти рішення про проведення додаткових позапланових перевірок у разі надходження інформації про претензії (скарги,  рекламації) до сертифікованих послуг від їх споживачів, а також від органів, що здійснюють громадський або державний контроль за послугами відповідно до законодавчих актів. Додаткові перевірки можуть також проводитися за   наявності інформації від заявника про зміну технології, характеристик або номенклатури послуг чи умов обслуговування.

6.8.7  ООВ може призупинити дію сертифіката відповідності та ліцензійної угоди в разі:

- установлення невідповідності послуг вимогам нормативних документів щодо її безпеки;

- установлення відсутності умов для забезпечення безпеки послуги;

- установлення невідповідності послуги вимогам нормативних документів щодо встановленої засобу розміщення категорії (зірки);

- установлення змін, унесених до нормативної та технологічної документації на послугу  без попереднього узгодження з ООВ;

- порушення правил застосування сертифікатів та знаків відповідності;

- наявність скарг та претензій до сертифікованих послуг;

- відмови заявника від оплати робіт з технічного нагляду.

6.8.8 ООВ у триденний термін оприлюднює інформацію про прийняте рішення щодо призупинення або скасування дії виданного сертифіката відповідності на сайті ДП «Хмельницькстандартметрологія» та письмово сповіщає заявника.

6.8.9 Рішення про призупинення дії сертифіката відповідності може бути скасоване, якщо за допомогою проведення коригувальних заходів заявник може усунути невідповідність та причини її виникнення у встановлений ООВ термін. Після закінчення цього терміну проводиться технічний нагляд, який може проводитися за скороченою процедурою, враховуючи результати   попереднього технічного нагляду.

6.8.10 Коригувальні заходи проводяться заявником після одержання відповідного рішення ООВ. Контроль за виконанням коригувальних заходів, ужитих для усунення причин  виявлених невідповідностей, здійснює ООВ. Усі витрати, пов'язані з коригувальними заходами та контролем за їх виконанням, сплачує заявник.

6.8.11 Рішення про скасування дії сертифіката відповідності може бути прийняте, якщо:

- недоліки,  які зазначені в пункті 6.8.7, неможливо усунути за прийнятний час;

- коригувальні заходи не виконано або вони не мали наслідків у встановлений рішенням про призупинення дії сертифіката відповідності термін;

- не виконано умови ліцензійної угоди.

Скасування  сертифіката відповідності набирає сили з моменту вилучення його з Реєстру Системи.

6.8.12 Послуга, на яку було скасовано дію сертифіката відповідності, може заявлятися заявником на повторну сертифікацію після виконання ним коригувальних заходів,  спрямованих на усунення порушень, виявлених під час технічного нагляду. У такому разі роботи з сертифікації проводяться без урахування результатів попередньої сертифікації даної послуги.
6.8.13 У разі скасування сертифіката відповідності ООВ оприлюднює цю інформацію на сайті ДП «Хмельницькстандартметрологія». Заявник повинен повернути оригінали сертифікатів та всі копії ООВ, який їх видав. Повернені оригінали та копії підлягають знищенню за актом. 
6.9 Укладання нової ліцензійної угоди

Нова ліцензійна угода замість тієї, що втратила силу, укладається після повторної заяви на сертифікацію та виконання процедур сертифікації згідно з даним Порядком.

6.10  Інформаційне забезпечення організацій (підприємств), що взаємодіють з ООВ.

6.10.1 При необхідності, організації та підприємства, що взаємодіють з ООВ, забезпечуються НД та інформаційними матеріалами на договірних засадах.

6.10.2 ООВ завчасно, не пізніше, як за шість місяців, інформує ліцензіата про зміни, що намічаються в чинних нормативних документах, якими встановлені обов'якові вимоги.

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 ОС 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. ПРОВЕДЕННЯ КОМПЛЕКСУ РОБІТ З ОЦІНЮВАННЯ ВІДПОВІДНОСТІ ЗАСОБУ РОЗМІЩЕННЯ ВИМОГАМ ПЕВНОЇ КАТЕГОРІЇ
8.1 У разі позитивного рішення про видачу сертифіката відповідності на послуги з тимчасового розміщення (проживання) оов формує комісію з оцінювання і призначає  її голову.

До складу комісії з питань оцінювання можуть бути залучені висококваліфіковані фахівці готельного господарства та туризму, не більше як три аудитори із сертифікації, представники Міністерства культури і туризму України, інших центральних органів виконавчої влади (за згодою їх керівників).

Склад комісії затверджується керівником ООВ.

Головою комісії має бути аудитор із сертифікації послуг з тимчасового розміщення. 

8.2 Для проведення зазначених робіт заявник зобов'язаний створити сприятливі для роботи комісії з питань оцінювання умови, у тому числі безперешкодний доступ до приміщень, де надаються послуги, та необхідних документів. 

8.3 Роботи з оцінювання засобу розміщення виконуються з метою встановлення відповідності номерного фонду засобу розміщення вимогам ДСТУ 4269 "Послуги туристичні. Класифікація готелів". Термін проведення робіт з оцінювання засобу розміщення не може перевищувати 30 днів. 

 8.4 Голова комісії складає план перевірки засобу розміщення, у якому зазначаються  об'єкти перевірки і розподіляються функції членів комісії щодо об'єктів перевірки, який затверджується керівником органу з сертифікації. 

8.5 Під час формування плану голова комісії зараховує позитивні результати перевірки об'єктів засобу розміщення, отриманих під час виконання робіт із сертифікації послуг з тимчасового розміщення (проживання), що надаються цим засобом розміщення, з метою уникнення повторного обстеження вже перевірних показників. 

8.6 Комісія згідно із затвердженим планом перевіряє засіб розміщення. 

8.7 Результати перевірки номерного фонду оформлюють протоколом у присутності  представників адміністрації (виконавця послуги) засобу розміщення. Зразок протоколу перевірки номерного фонду на відповідність певній категорії наведений в додатку Р (Ф.ПС.СУЯ 10-Р). 

8.8 На підставі перевірки дотримання засобом розміщення вимог до певної категорії та протоколів перевірки номерного фонду членами комісії складається звіт про оцінку його відповідності вимогам до певної категорії. Зразок звіт про оцінку його відповідності вимогам до певної категорії наведений в додатку С (Ф.ПС.СУЯ 10-С). 

Звіт підписують голова та всі члени комісії. Процедура оформлення та підпису звіту не може бути більше 10 днів. Перший примірник звіту про відповідність засобу розміщення вимогам до певної категорії направляється власнику засобу розміщення, другий - комісії із встановлення категорії, третій зберігається в справі заявника. Звіт направляється адресату протягом  5  днів  з моменту підписання.

"Відмінним" уважається стан оснащення та устаткування, який може бути оцінений як "новий", однак не означає, що вони щойно придбані. "Добрим" може бути оцінений стан оснащення та устаткування, які не потребують ремонту. "Задовільним" можна вважати такий стан оснащення та устаткування, який свідчить про доцільність проведення незначного ремонту. "Незадовільним" можна вважати такий стан оснащення та устаткування, який  потребує їх суттєвого ремонту або заміни на інші. 

8.8.1 Якщо в протоколах вибіркової перевірки номерного фонду на відповідність вимогам певної категорії (Додаток Р (Ф.ПС.СУЯ 10-Р)) будь-яка вимога таблиці 2 цих протоколів оцінена як незадовільна, то позитивне рішення щодо пропозиції встановлення відповідної категорії засобу розміщення може бути прийняте тільки після усунення недоліків.

Якщо у звіті про оцінку відповідності засобу розміщення вимогам до певної категорії (Додаток С (Ф.ПС.СУЯ 10-С)) будь-яка вимога таблиці 2 цього звіту оцінена як незадовільна, то позитивний висновок  щодо відповідності засобу розміщення вимогам певної категорії може бути прийнято тільки після  усунення недоліків. 

8.8.2 Позитивне рішення про можливість присвоєння категорії "п'ять  зірок" або "перший рівень" може бути прийняте за умови підтвердження відповідності всіх вимог таблиці 1   протоколів вибіркової перевірки номерного фонду та таблиці 1 звіту про оцінку відповідності засобу розміщення вимогам до категорії "п'ять зірок" або "перший рівень", а також якщо оцінка якості всіх елементів таблиці 2  протоколів  вибіркової  перевірки  номерного  фонду  та таблиці 2 звіту про оцінку відповідності засобу розміщення вимогам до певної категорії - "відмінно". 

8.8.3. Позитивне рішення про можливість присвоєння категорії "чотири зірки" або "другий рівень" може бути прийняте за умови підтвердження відповідності всіх вимог таблиці 1 протоколів вибіркової перевірки номерного фонду та таблиці 1 звіту про оцінку відповідності  засобу  розміщення  вимогам  до  категорії  "чотири зірки" або "другий рівень",  а також якщо оцінка якості всіх вимог таблиці 2 протоколів вибіркової перевірки номерного фонду та таблиці 2 звіту про оцінку відповідності засобу розміщення вимогам до певної категорії буде "відмінно" або "добре". 

8.8.4. Позитивне рішення про можливість присвоєння категорії "три зірки" або "третій  рівень" може бути прийняте за умови підтвердження відповідності всіх вимог таблиці 1 протоколів вибіркової перевірки номерного фонду та таблиці 1 звіту про оцінку відповідності засобу розміщення вимогам до категорії  "три  зірки" або  "третій  рівень", а також якщо оцінка якості всіх елементів таблиці 2 протоколів вибіркової перевірки номерного фонду та таблиці 2 звіту про оцінку відповідності засобу розміщення вимогам до певної категорії буде "відмінно",  "добре" та не більше 20% "задовільно". 

8.8.5 Позитивне рішення про можливість присвоєння категорії "дві зірки" або "четвертий рівень" може бути прийняте за умови підтвердження відповідності всіх елементів таблиці 1 протоколів вибіркової перевірки номерного фонду та таблиці 1 звіту про оцінку відповідності  засобу розміщення вимогам до категорії "дві зірки" або "четвертий рівень", а також якщо  оцінка якості усіх вимог таблиці 2 протоколів вибіркової перевірки номерного фонду та таблиці 2 звіту про оцінку відповідності засобу розміщення вимогам до певної категорії буде  "відмінно",  "добре" та не більше 30% "задовільно". 

8.8.6 Позитивне рішення про можливість присвоєння категорії "одна зірка" або "п'ятий  рівень" може бути прийняте за умови підтвердження відповідності всіх елементів таблиці 1  протоколів вибіркової перевірки номерного фонду та таблиці 1 звіту про оцінку відповідності засобу розміщення вимогам до категорії "одна  зірка" або "п'ятий рівень", а також якщо оцінка якості всіх вимог таблиці 2 протоколів вибіркової перевірки номерного фонду та таблиці 2 звіту про оцінку відповідності засобу розміщення вимогам до певної категорії буде "відмінно", "добре" та не більше 40% "задовільно". 

9 РОЗГЛЯД СПІРНИХ ПИТАНЬ
9.1 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.
9.2 До заяви додаються такі документи:

- листування зі спірного питання між заявником та ООВ(
-відповідні матеріали обстеження (перевірки) процесу надання послуг, оцінки функціонування сертифікованої системи якості, технічного нагляду;

- технічна документація на послуги (у разі потреби).

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

9.4 Кожна із сторін має право запросити експерта для надання пояснень.

9.5 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.
9.6 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.
10 РОЗРАХУНКИ МІЖ ООВ ТА ЗАЯВНИКОМ

10.1 Основні засади системи розрахункiв такі:

- оплата робiт із сертифiкацiї проводиться незалежно вiд її результатiв;

- вартiсть робiт iндексується залежно вiд рiвня iнфляцiї;

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

10.2 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 або iншими органiзацiями, що зазначенi у рiшеннi за заявкою.

10.3 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.

Отримання та реєстрація заявки на сертифікацію
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Так





Оформлення юридичних та фінансових документів





Перевірка номерного фонду





Сертифікація послуг





Так





Схема 2 – з сертифікацією системи управління якістю засобу розміщення








Аналіз документації





Номерний фонд відповідає?





Схема 1 - з обстеження засобу розміщення








Відмова





Аналіз результатів





Оформлення та реєстрація сертифікату відповідності








Прийняття рішення 





Видача сертифікату замовнику
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