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Предисловие

1. РАЗРАБОТАН – Некоммерческой ассоциацией «Русьэкспертлифт» 

    (НА «Русьэкспертлифт»).

2. ВНЕСЕН -  Некоммерческой ассоциацией «Русьэкспертлифт»    

    (НА «Русьэкспертлифт»).

3. ПРИНЯТ И ВВЕДЕН В ДЕЙСТВИЕ решением Руководящего органа  

    НА «Русьэкспертлифт», приказ № __ от __.__.2005г.

4. Настоящий Документ разработан и принят для Системы добровольной сертификации 
    «Русьэкспертлифт» и является первичным документом для ознакомления руководства 
   лифтовых организаций в процессе переговоров с процедурами сертификации,    

   действующими  в данной Системе. 

5. ВВЕДЕН ВПЕРВЫЕ

6. Настоящий Документ является составной частью комплекта документов 
    Системы добровольной сертификации «Русьэкспертлифт»
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СИСТЕМА ДОБРОВОЛЬНОЙ СЕРТИФИКАЦИИ

  «РУСЬЭКСПЕРТЛИФТ»

ПРОЦЕДУРЫ (ПОРЯДОК) СЕРТИФИКАЦИИ РАБОТ (УСЛУГ) 

ЛИФТОВЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ 
(сжатая форма)
1 Общие положения
1.1  Процедура сертификации лифтовых организаций в Системе добровольной 
сертификации «Русьэкспертлифт» осуществляется в соответствии с  требованиями СТО.СДС-01-04 «Правила функционирования Системы добровольной сертификации работ (услуг) лифтовых организаций» и  СТО.СДС-05-04 «Правила сертификации работ (услуг) лифтовых организаций».
1.2 Конкретные требования (характеристики соответствия), которым должны соответствовать организации, осуществляющие монтаж, модернизацию, техническое обслуживание и ремонт лифтов (далее по тексту – лифтовые организации), для получения сертификата о соответствии выполняемых работ (оказываемых услуг), требованиям Системы добровольной сертификации «Русьэкспертлифт» устанавливает 
СТО.СДС-06-04 «Характеристики соответствия работ (услуг) лифтовых организаций. Критерии оценки».
1.3 Данный Стандарт организации устанавливает требования СДС «Русьэкспертлифт» к   лифтовым организациям, в части структуры организации, технической оснащенности, наличия квалифицированного персонала, наличия и действия Системы управления промышленной безопасностью, и Системы качества, обеспечивающих нормальное функционирование организации. 

1.4 Процедура сертификации доводится до лифтовой организации-заявителя в ходе переговоров с Органом по сертификации.
  Информация о содержании процедуры сертификации представляется как в письменной форме, так и устной, с необходимыми пояснениями и детализацией её отдельных элементов.

2. Этапы процесса сертификации

2.1 Процесс сертификации работ (услуг) лифтовой организации-заявителя включает следующие этапы:

· переговоры представителя организации-заявителя с экспертом по сертификации Органа по сертификации;
· представление в Орган по сертификации заявки на сертификацию  работ (услуг);

· экспертиза представленных Органу по сертификации документов;

· проверка комиссией Органа по сертификации организации-заявителя, включая

        проверки качества выполнения работ (оказания услуг), и оформление акта по её   

        результатам;

	Документы Системы сертификации
	Процедуры (Порядок) сертификации работ (услуг) лифтовых организаций  
	Стр.4 из 8


· обобщенный анализ всех материалов по сертификации организации-заявителя, собранных комиссией, и принятие решения по его результатам;

· оформление, регистрацию и выдачу лифтовой организации сертификата (либо отказа в сертификации);

· инспекционный контроль соблюдения лифтовой организацией правил и условий сертификации.

  Все процедуры, связанные с проведением сертификации работ (услуг) организации-заявителя, документируются.

2.1.1 Переговоры представителя организации-заявителя с экспертом по сертификации 

 Цель переговоров – максимальное информирование организации-заявителя по 

всему комплексу вопросов, связанных с сертификацией работ (услуг).

  Переговоры включают ознакомление с:

· требованиями Системы добровольной сертификации к лифтовым организациям, претендующим  на получение сертификата (характеристиками соответствия);

· перечнем необходимой к представлению документации;

· процедурой проведения сертификации;

· правами, обязанностями и ответственностью организации, получившей сертификат и др.

2.1.2 Заявка на сертификацию работ (услуг) организации-заявителя и документация, предоставленная вместе с ней

  Организация-заявитель представляет в Орган по сертификации заявку на сертификацию работ (услуг) и указанную в ней документацию (Приложение 1).
  Заявляемые области сертификации работ (услуг) указываются согласно документу СДС «Русьэкспертлифт»: «Перечень работ (услуг), сертифицируемых в СДС «Русьэкспертлифт».
  Организацией-заявителем представляется также следующая информация:

· общая характеристика организации (наименование, адрес, юридический статус и другие данные. Указанную информацию, как правило, приводят в паспорте лифтовой организации, копии Устава, и (или) других документах; 

· общие сведения об организации (основная область деятельности, данные о персонале, техническом оснащении, компетентность и авторитет в заявленной области, отношения с другими организациями лифтовой отрасли). Данная информация приводится в документе «Сведения об лифтовой организации-заявителе, претендующей на сертификацию работ (услуг) в СДС «Русьэкспертлифт» (Приложение 2);  

· данные о должностных лицах лифтовой организации, ответственных за организацию работ, вопросы промышленной безопасности и производственного контроля;

· краткое описание Системы управления промышленной безопасностью лифтовой организации, предназначенной для обеспечения безопасного производства работ;

· краткое описание Системы качества, применяемой для обеспечения качества выполняемых работ, (услуг), в том числе заявленных к сертификации;
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· образцы документов, обеспечивающих информирование Органа по сертификации о  соответствии за отчетный период  сертифицированных работ (услуг) требованиям Системы сертификации, например:

 а) анализ сбоев в работе лифтов за квартал:

        б) анализ качества подготовки лифтов к техническому освидетельствованию за   

            квартал:

.       в) количество жалоб на работу лифтов за квартал, из них обоснованных.

        г) количество лифтов, запрещенных к эксплуатации /срок эксплуатации сокращен.
2.1.3 Проверка представленной документации и назначение экспертов по

сертификации.

  Для проведения экспертизы документации, представленной организацией-

заявителем, Орган по сертификации назначает экспертов по сертификации.

 Результаты экспертизы документации  отражаются в Экспертном заключении,

которое должно содержать оценку соответствия представленной документации критериям, предъявляемым Системой добровольной сертификации.

  В случае положительных результатов проверки представленной документации, Орган по сертификации и лифтовая организация окончательно обговаривают все детали процесса сертификации и заключают договор на её проведение.
  При отрицательном результате проверки представленной документации, организации-заявителю сообщается об отказе в сертификации, с указанием конкретных несоответствий критериям, предъявляемых Системой добровольной сертификации.

  Организация-заявитель вправе повторно обратиться с заявкой на сертификацию работ (услуг) после устранения выявленных несоответствий.

2.1.4 Проверка организации-заявителя на месте, включая проверку качества

выполнения работ (услуг),  оформление Акта проверки по её результатам

  Эксперты Органа по сертификации в срок не  более одного месяца проводят проверку на месте организации-заявителя со всеми её производственно-техническими подразделениями (при наличии таковых).
 ( При необходимости в состав комиссии могут включаться специалисты других организаций,
привлекаемые Органом по сертификации, а также по договоренности - могут включаться работники Ростехнадзора  или его территориального органа).

  Комиссия в обязательном порядке проводит проверку действия Системы качества, а также непосредственно проверки качества выполняемых работ (услуг), заявленных к сертификации. В целях получения наиболее полных и достоверных данных о качестве работ (услуг) комиссия в ходе проверки использует следующие методы:

· изучение данных о персонале (наличие персонала, квалификация, стаж работы, 

         техническая вооруженность и т.п.); 

-      проверка состояния организации работ; 

· непосредственная проверка качества технического обслуживания лифтов;

· проверка надежности работы лифтов (ведение учета сбоев в работе - журнал лифтера, диспетчера ОДС и т.п., анализ причин сбоев, оперативность принимаемых мер по устранению причин сбоев и т. д.);
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· проверка организации работы аварийной службы, аварийно-технического 

      обслуживания лифтов (наличие и квалификация электромехаников, техническая 
       вооруженность, регистрация заявок – время приемки и время выполнения, время освобождения 
       пассажиров из остановившихся кабин лифтов и т.д.); 

-     ознакомление с информацией Пользователей и Заказчиков о качестве работ (услуг)

      организации-заявителя, в том числе о жалобах на неудовлетворительную работу 

      лифтов и т.п.
  По результатам проверки на месте комиссия оформляет Акт проверки, который  содержит оценку соответствия (не соответствия) работ (услуг) критериям, предъявляемым Системой добровольной сертификации.
  Один экземпляр Акта проверки в обязательном порядке направляется организации-заявителю. 
2.1.5Анализ всех материалов по сертификации организации-заявителя, собранных комиссией, и принятие решения по его результатам

 Руководство Органа по сертификации совместно с комиссией проводит анализ

Экспертного заключения, содержащего оценку представленной документации, Акта проверки на месте организации-заявителя, а также другой информации, представленной комиссией.

   Целью данного анализа является оценка соответствия (не соответствия)

организации-заявителя критериям, предъявляемым Системой добровольной сертификации к лифтовым организациям в заявленной области(ях) сертификации.

  Решение о выдаче организации-заявителю сертификата или об отказе в его выдаче

Орган по сертификации принимает на основании данной оценки.       

   Орган по сертификации в срок не более 5 рабочих дней оформляет сертификат или уведомляет организацию-заявителя об отказе в выдаче сертификата.

  При вынесении решения по результатам оценки организации-заявителя учитывается мнение представителя Ростехнадзора или представителя его территориального органа, либо учитывается их отзыв. 

2.1.6Оформление и выдача сертификата

  При положительном решении по заключению о результатах оценки организации-

заявителя Орган по сертификации оформляет, регистрирует и выдает лифтовой 

организации сертификат, подтверждающий соответствие работ (услуг)  данной
организации требованиям Системы добровольной сертификации «Русьэкспертлифт». В сертификате указываются срок его действия и области (область) сертификации (форма сертификата  приведена в Приложении 3).

   Сертификат лифтовой организации выдается при наличии оплаты работ по сертификации и представления в Орган по сертификации соответствующих финансовых документов (акт приемки работ и т.п.).   
  Орган по сертификации подписывает договор с лифтовой организацией, определяющий их взаимоотношения на период действия сертификата, в том числе  права, обязанности и ответственность Сторон. 
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  Получение лифтовой организацией сертификата дает ей право на применение Знака соответствия Системы добровольной сертификации «Русьэкспертлифт».
2.1.7Инспекционный контроль лифтовой организации, получившей сертификат

  В целях поддержания высокого уровня выполнения работ (услуг), а также в целях повышения авторитета Системы добровольной сертификации, Орган по сертификации проводит инспекционный контроль лифтовых организаций, получивших сертификат. 
  Инспекционный контроль проводится в течение всего срока действия сертификата  в форме систематического анализа информации о деятельности лифтовой организации и непосредственного проведения в обязательном порядке плановых и, при необходимости, внеплановых проверок на месте.  Периодичность плановых проверок лифтовых организаций, получивших сертификат:

· первая -  не позднее одного года после получения сертификата;

· последующие – в срок, не превышающий полутора лет.
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                                                                                                                                                     Приложение 1

№ заявки _____ от ___ ___ 200_г.                                                                                        

                                                                            Руководителю Органа по сертификации                

                                                                                          СДС "Русьэкспертлифт"

                                                                               ________________________________

                                                                                                                 (наименование организации – базы ОС)              

                                                                                Господину ______________________

                                                                                                            (фамилия, инициалы)

ЗАЯВКА

ЛИФТОВОЙ ОРГАНИЗАЦИИ НА СЕРТИФИКАЦИЮ РАБОТ (УСЛУГ)

	Х
	
	Первичная сертификация
	
	
	Продление сертификации


	
	
	Расширение области сертификации
	
	
	


           в рамках имеющейся сертификации

	Наименование организации ________________________________________________________ 
Фамилия,  Имя,  Отчество руководителя ____________________________________________  
Адрес: индекс, город, улица, дом (офис):

Юридический адрес _______________________________________________________________

Фактический адрес ________________________________________________________________

Телефон / факс (с кодом) ___________________

Электронная почта ______________________

Реквизиты:

Р/сч.________________________________________

Кор/сч. ______________________________________

ИНН _________________ КПП _________________

БИК _______________ ОКПО __________________

ОКОНХ ____________ ОГРН __________________ 
Уполномоченный представитель руководителя:______________________________________

           


 Просим провести сертификацию работ (услуг) нашей организации в 
Системе  добровольной сертификации «Русьэкспертлифт».



Мы заявляем, что нам известны правила сертификации в Системе добровольной  

          сертификации работ (услуг) лифтовых организаций «Русьэкспертлифт».

              Мы обязуемся:


- соблюдать процедуры сертификации;

            - обеспечить соответствие сертифицированных работ (услуг) требованиям СДС 

               «Русьэкспертлифт» 


- оплатить все расходы, связанные с процедурой сертификации, независимо от ее 

               результата, в том числе связанные с работой эксперта по сертификации (группы 

               экспертов);

- принять на себя затраты по последующему инспекционному контролю соответствия 

   сертифицированных работ (услуг) нашей организации требованиям СДС 

   «Русьэкспертлифт».

Заявляемые области сертификации: 
	№ п/п
	Области сертификации работ (услуг):*

	1.2
	1.2.1 Монтаж (замена) лифтов и пусконаладочные работы 

	1.3
	1.3.1 Капитальный ремонт и модернизация (реконструкция) лифтов

	1.4
	1.4.1 Техническое обслуживание и текущий ремонт лифтов


* - нумерация и наименование работ (услуг) согласно документу СДС «Русьэкспертлифт»: «Перечень 

            работ (услуг), сертифицируемых в СДС «Русьэкспрертлифт»

Приложения:

                          комплект документов, предусмотренный пунктом 6.5 Стандарта 

                         организации СДС «Русьэкспертлифт» СТО.СДС-05-04 «Правила 
                         сертификации работ (услуг) лифтовых организаций», а также:
1. Руководство по качеству лифтовой организации.

2. Положение о производственном контроле лифтовой организации.

3. Документы, регламентирующие организацию работ (соответственно)  по  ТО, ремонту, монтажу (замене), модернизации лифтов и пусконаладочные работы на них.

4. Документы, регламентирующие виды, состав работ и периодичность их проведения  (соответственно)  по  ТО, ремонту, монтажу (замене), модернизации лифтов и пусконаладочным работам на них.

5. Должностные инструкции лиц, ответственных за организацию работ (соответственно)  по  ТО, ремонту, монтажу (замене), модернизации лифтов и пусконаладочным работам на них, производственные инструкции рабочих основных профессий.

6. Документация по организации охраны труда в организации.

7. Другие документы, содержащие информацию об организации-заявителе, 

      необходимые для подтверждения соответствия выполняемых ею работ (услуг) 

      критериям сертификации.  

Руководитель


______________

 ________________





                                               (подпись)                                                              (Ф.И.О.)

                                                                                                                                   _______________

                                                                                                                                      Приложение 2

СВЕДЕНИЯ

об организации-заявителе, претендующей на сертификацию работ (услуг) 

в Системе добровольной  сертификации  «Русьэкспертлифт»
1 Организация-заявитель, претендующая на сертификацию работ (услуг) – ________________________________________________________________________________

                                                                (наименование организации)

Адрес: __________________________________________________________________

Телефон: __________________
Факс: __________________

Электронная почта: __________________________
Руководитель: _______________________________________________________________

                                                                                       (должность, Ф.И.О.)

Юридический статус заявителя ______________________________________________
 

Административная подчиненность _____________________________________________ 
2 Информация об организации-заявителе:
2.1 Год создания организации __________;                         
2.2 Сведения о характере её деятельности ___________________________________________ ___________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ;

                                (осуществляемая согласно Устава и дополнительная деятельность)

           _______________________________________________________________________________ ;

      2.3 Подтвержденная ранее компетентность организации-заявителя - ___________________

       ___________________________________________________________________________________

       ___________________________________________________________________________________

       ___________________________________________________________________________________

                  (полученные ранее лицензии, свидетельства о сертификации… -  дата их выдачи, виды деятельности)    
2.5 Заявленные к сертификации, работы (услуги) *:

      1.2 Монтаж лифтов и пусконаладочные работы 

1.2.1 Монтаж (замена) лифтов и пусконаладочные работы.

      1.2.2 Пусконаладочные работы на лифтах, системах защиты, электроприводе и 

           автоматике.

1.3 Капитальный ремонт и модернизация лифтов

1.3.1 Капитальный ремонт и  модернизация (реконструкция) лифтов.
      1.4   Техническое обслуживание лифтов

1.4.1 Техническое обслуживание и текущий ремонт лифтов.   

* Примечание: - нумерация и наименование работ (услуг) указаны согласно документу СДС «Русьэкспертлифт»: «Перечень работ (услуг), сертифицируемых в СДС «Русьэкспертлифт». 

3 Состав и структура организации
3.1  Состав организации-заявителя (отделы, службы, подразделения – производственно-технические, материально-технического обеспечения, контроля качества работ, охраны труда и техники безопасности, производства технического обслуживания и ремонта (модернизации, монтажа…) и др.) и организационная структура приведены в  Приложении 1.

4 Персонал

4.1 Общее количество сотрудников организации приведено в Приложении 1.

      4.2 Данные о руководителях и специалистах  организации, их квалификации, аттестации, опыте 

            работы  в заявленной(ых) области сертификации приведены в Приложении 2.
      4.3 Данные о рабочих основных профессий, выполняющих работы, заявленные к сертификации 

            (электромеханики (монтажники),   электромонтеры ДО и ТА (радисты) – их  количество, 

              квалификация, опыт работы (стаж)  -  приведены в Приложении 3.

5 Документы и документация

Сведения о наличии фонда нормативных и правовых актов, нормативных и технических документов приведены в Приложении 4.
Сведения о наличии документации по организации технического обслуживания и ремонта лифтов (модернизации, монтажа), по организации работ на производственных участках, бригадах (звеньях), по организации пуска остановившихся лифтов и аварийно-восстановительных работ на них, по организации подготовки лифтов к техническому освидетельствованию, а также о документации по видам, составе и периодичности проведения работ на лифах приведены в Приложении 5.  
6 Техническая оснащенность

Сведения об оснащенности организации оборудованием, приспособлениями, механизмами, инструментом, приборами, а также оргтехникой - приведены в Приложении 6. 

(В Приложении также отражается наличие собственных подразделений (служб) или наличие долгосрочных договоров на автотранспортное обслуживание, на ремонт лифтового оборудования, необходимого для производства работ по всем видам деятельности организации).
7  Помещения и их оснащение

      Сведения о помещениях (собственных, арендуемых) для обеспечения производственной деятельности аппарата управления организации, для производства работ (мастерские электромехаников, монтажников, аварийной службы, др.), а также их оснащении – приведены в Приложении 7.             

8 Взаимодействия с Заказчиками
8.1 Организация обеспечивает передачу Заказчикам информацию о местонахождении и           

телефонах электромехаников (монтажников), прорабов, аварийной службы, других             подразделений и служб, связанных с обеспечением работы (монтажа, модернизации) лифтов или производства работ на них для оперативного решения вопросов.
    8.2 Организация обеспечивает Заказчикам возможность оценки качества выполнения работ (услуг) как непосредственно на объектах производства работ, так и на основании учетной и                отчетной документации.

   8.3 Спорные вопросы с Заказчиками решаются путем переговоров и согласований.

  9 Процедура работы с жалобами, рекламациями

  9.1 Организация имеет четко определенную процедуру работы с жалобами Заказчиков и

Пользователей на работу лифтов, а также процедуру работы с рекламациями. Данные            процедуры документированы.

   10 Дополнительная информация                                                                                                                               

 (Дополнительная информация, представляемая комиссии по сертификации Органа по сертификации СДС «Русьэкспертлифт», которая может положительно характеризовать деятельность организации-заявителя, при необходимости может быть представлена на отдельном листе в виде приложения).
Вывод
   На основании вышеуказанных сведений, считаю, что наша организация-заявитель соответствует требованиям, предъявляемым к организациям, претендующим на сертификацию выполняемых работ (оказываемых услуг) в  Системе добровольной сертификации «Русьэкспертлифт».
         Руководитель организации-заявителя    ___________________  _____________________

                                    (должность)                                                            (подпись)                                (Ф.И.О.)
                                                          М.п.
СИСТЕМА ДОБРОВОЛЬНОЙ СЕРТИФИКАЦИИ

«РУСЬЭКСПЕРТЛИФТ»
                                                                                                                                                   Приложение 3     

	ЗНАК

СООТВЕТСТВИЯ СДС

«РУСЬЭКСПЕРТЛИФТ»


СЕРТИФИКАТ СООТВЕТСТВИЯ

№ СДС РЭЛ. _____- 04 

  Орган по сертификации работ (услуг) лифтовых организаций ________________

                                                                                                              (полное наименование 

_______________________________  удостоверяет, что в ниже перечисленной(ых) 

          Органа по сертификации, его адрес)

области(ях) сертификации, работы, выполняемые __________________________

                                                                                                     (полное наименование                                                                                          

__________________________________________________________________________________________

                                                          лифтовой  организации, её адрес)

соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Системой добровольной сертификации «Русьэкспертлифт».

 Область(и) сертификации работ (услуг) * ___________________________________:

                                                                                            (краткое наименование лифтовой организации) 

1. ……………………………………………………………………………………...

2. ……………………………………………………………………………………...

3. ……………………………………………………………………………………...

4. ……………………………………………………………………………………...

 * - нумерация и наименование работ (услуг) согласно документу СДС «Русьэкспертлифт»: «Пречень 

            работ (услуг), сертифицируемых в СДС «Русьэкспрертлифт»

Дата регистрации ___ ___ 200_г.

Действителен до ___ ___ 200_г.

Руководитель органа

по сертификации                      __________________          ___________________

                                                                               (подпись)                                             (Ф. И. О.)

                                                        М.П.

Зарегистрирован в Реестре выданных сертификатов Органа по сертификации __________________________________________ Системы добровольной сертификации 

          (краткое наименование Органа по сертификации)

«Русьэкспертлифт»  за № ___ от ____ _______________ 200_г.

(БЛАНК СЕРТИФИКАТА СООТВЕТСТВИЯ -В СТАДИИ РАЗРАБОТКИ И СОГЛАСОВАНИЯ)
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