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Частина 1. Призначення та сфера застосування.

Ця робоча інструкція встановлює порядок ведення та зберігання протоколів, які оформляються при проведенні робіт з сертифікації послуг, та порядок ведення реєстраційних журналів.

Інструкція розповсюджується на проведення робіт з сертифікації послуг з розміщення, харчування, перукарських послуг та інших послуг щодо доглядання за зовнішністю і є обов’язковою до виконання персоналом відділу підтвердження відповідності.
Частина 2. Нормативна документація. Терміни, визначення та скорочення.

Нормативна документація

ДСТУ ISO 9000:2015 (ISO 9000:2015, IDT) Системи управління якістю. Основні положення та словник термінів.
ДСТУ EN ISO/IEC 17065:2014 Оцінка відповідності. Вимоги до органів з сертифікації продукції, процесів та послуг (EN ISO/IEC 17065:2012, IDT).

Оцінювання відповідності – вимоги до органів, що сертифікують продукцію, процеси та послуги (згідно ISO/IEC 17065:2012), затв. наказом НААУ від 17.10.2014 № 189-Я.
Визначення 

Робоча інструкція (РІ) – документована методика, що містить опис діяльності конкретного виду робіт або діяльності, які здійснюються в ході процесу надання послуг (виконання робіт) за основними напрямками діяльності ДП «Дніпростандартметрологія».

Скорочення:

ДП «Дніпростандартметрологія» – Державне підприємство «Дніпропетровський регіональний державний науково-технічний центр стандартизації, метрології, та сертифікації»

РІ-робоча інструкція;

ТФ-типова форма

Частина 3. Опис діяльності

3.1 Ведення реєстраційних журналів 

Ця операція встановлює правила ведення реєстраційних журналів робіт з сертифікації послуг. Нумерація реєстраційних журналів здійснюється відповідно до “Номенклатури справ відділу”.

3.1.1 Журнал реєстрації договорів на виконання робіт (ТФ ПОВ 20/1-18-001)

Графи 1-9 – заповнюються відповідальним виконавцем під час реєстрації договору на проведення роботи з сертифікації послуг (після надходження заявки від підприємства)

3.1.2 Журнал простежуваності виконання робіт з сертифікації послуг (ТФ ПОВ 20/1-18-002)

Графи 1-4 – заповнюються відповідальним виконавцем після реєстрації заявки підприємства на проведення роботи.

Графа 5 - заповнюється відповідальним виконавцем після призначення комісії з робіт сертифікації.

Графа 6,7 - заповнюються відповідальним виконавцем після одержання номера сертифікату.

Графа 8 - заповнюється відповідальним виконавцем після одержання коштів за проведення робіт з сертифікації.

3.1.3 Журнал обліку видачі бланків суворої звітності (сертифікатів відповідності)      (ТФ ПОВ 20/1-18-003)

Графи 1-4 - заповнюються відповідальним виконавцем після одержання номера сертифіката.

Графи 5-6 - заповнюється підприємством - заявником під час одержання сертифікатів або представником Єдиного вікна.

3.1.4 Журнал реєстрації рішень про відміну дії сертифікатів відповідності і рішень про призупинення/анулювання сертифікатів відповідності (ТФ ПОВ 20/1-18-004)

Графи 1-8 - заповнюється відповідальним виконавцем після підписання Рішення про скасування/призупинення дії сертифіката керівником ОС.

3.1.5 Журнал обліку проведення інструктажів по ТБ 

Заповнюється начальником відділу при проведенні інструктажу з техніки безпеки співробітників відділу, що затверджується підписом кожного із співробітників.

3.1.6 Журнал обліку виходу на підприємство працівників (ТФ ПОВ 20/1-18-005)

Заповнюється співробітником відділу перед виїздом на підприємство для виконання робіт з сертифікації та наглядового аудиту.

Примітка: Типові форми журналів представлені у додатку А.

3.2 Порядок реєстрації, ведення та зберігання справ з сертифікації послуг

Ця операція встановлює порядок реєстрації, ведення та зберігання справ по сертифікації послуг з розміщення, харчування, перукарських послуг та інших послуг щодо доглядання за зовнішністю за результатами робіт, що виконуються персоналом відділу.

Відповідальність:

· Виконавці – відповідають за укомплектування справи з сертифікації, оформлення у справи, і передачу справи на зберігання;

· Начальник відділу відповідає за контроль комплектування справи і своєчасну передачу справи на зберігання в архів центру;

· Відповідальний за діловодство (архіваріус ДП «Дніпростандартметрологія») – реєструє і приймає на зберігання справи по сертифікації, відповідає за видачу справ з сертифікації для користування.

Ведення справи по сертифікації послуг передбачає її складання і зберігання, а також реєстрацію документів, що входять до справи, відповідно до встановленого порядку.

Реєстраційний номер підприємства призначається таким чином: 

1) Для підприємств, що надають сертифіковані послуги – 20-36/№п/пП.

Примітка:

№п/п – номер справи підприємства-заявника згідно реєстрації у журналі простежуваності робіт з сертифікації послуг

Перелік документів, які повинні входити до справи та порядок реєстрації документів щодо результатів робіт з сертифікації послуг, наведено в таблиці 1:


Таблиця 1

	Назва документа
	Позначення документа

	
	для послуг з розміщення
	для послуг харчування
	перукарські послуги

	1
	2
	3
	4

	Заявка
	Порядковий № за журналом простежуванності робіт

	Рішення за заявкою
	За № заявки 

	Договір на виконання робіт з сертифікації послуг
	20/2-21/№п/п за журналом реєстрації договорів

	Програма обстеження засобу розміщення
	Б/н
	
	

	Програма сертифікаційної перевірки послуг харчування
	
	Б/н
	

	Програма оцінювання процесу надання послуг перукарських та інших послуг

щодо доглядання за зовнішністю
	
	
	Б/н

	Розпорядження
	Реєструються у відділі документального забезпечення та контролю

	Висновок за результатами

 попередньої оцінки процесу надання послуг перукарських та інших послуг щодо доглядання за зовнішністю
	
	
	Б/н

	Висновок

за результатами попередньої оцінки процесу надання послуг з розміщення
	Б/н
	
	

	Акт обстеження засобу розміщення
	1г-А П/№п/п
	
	-

	Протокол перевірки номерного фонду на відповідність вимогам 

ДСТУ 4268:2003
	6г-А П/№п/п
	
	-

	Протокол перевірки номерного фонду на відповідність вимогам 

ДСТУ 4269:2003 до категорії
	6г-А П/№п/п-2
	
	-

	Протокол органолептичного контролю якості кулінарної продукції
	-
	№ 6х-А /№ п/п
	№ 6х-А /№ п/п

	Протокол обстеження підприємства для підтвердження класу обслуговування та номенклатури послуг харчування
	-
	№ 3х-А /№ п/п
	№ 3х-А /№ п/п

	Протокол

для підтвердження категорії підприємства за рівнем обслуговування
	
	
	6п-А П/№п/п

	Акт обстеження процесу надання послуг харчування
	-
	№ 1х-А/№ п/п
	

	Звіт про оцінку відповідності вимогам категорії
	3г-А П/№ п/п
	
	

	Звіт про результати оцінювання відповідності послуг
	
	
	№ 1п-А/№ п/п

	Рішення про видачу сертифіката відповідності
	За № заявки 

	Типова програма технічного нагляду 
	9г-А П/№п/п
	9х-А П/№п/п
	9п-А П/№п/п

	Ліцензійна угода
	№ за журналом простежуванності робіт

	Звіт за результатами технічного нагляду 
	1г-А П/№п/п
	1х-А П/№п/п
	1п-А П/№п/п


Примітка:

А - номер справи підприємства-заявника;

№п/п – номер комплекту звітних документів по конкретній роботі в рамках повного циклу сертифікації

Повний комплект документів з сертифікації за даною заявкою підшивається у сегрегатор.

Відповідальність за укомплектування справи несе відповідальний виконавець.

Відповідальний виконавець заносить відомості до журналу простежуваності робіт з сертифікації послуг;

У відділі справа зберігається протягом двох термінів дії сертифіката відповідності. Потім справа за описом діяльності передається у архів ДП «Дніпростандартметрологія».

Порядок ведення, зберігання архіву ДП «Дніпростандартметрологія» регламентується в МСЯ 4.2-11 «Контроль організаційно-розпорядчої документації, вхідної та вихідної кореспонденції».

Додаток А. Типові форми реєстраційних журналів:

ТФ ПОВ 20/1-18-001

	№п/п
	№ договора
	Підприємство
	Дата
	Продовження
	Підстава для проведення робіт
	Підпис реєстратора
	Код підприємства

	
	
	
	підписання
	Завершення

дії
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


ТФ ПОВ 20/1-18-002
	№ заявки. Дата реєстрації
	Назва підприємства
	Назва продукції, щодо якої передбачено перевірити (оцінити) СУЯ
	№ справи
	Склад комісії
	№ сертифіката, дата видачі, дійсний до
	Дата, № п/доручення

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


ТФ ПОВ 20/1-18-003
	Бланк суворої звітності серія, № 
	Назва підприємства
	Вид послуг
	№ сертифіката, дата видачі, дійсний до
	Серія та № довіреності на отримання
	№ Прізвище, підпис отримувача

	1
	2
	3
	4
	5
	6


ТФ ПОВ 20/1-18-004
	№ п/п
	Підприємство (назва, адреса)
	Вид робіт з сертифікації
	Продукція/послуга
	№ сертифіката відповідності
	№ рішення про відмову
	Причина скасування
	Прізвище та підпис

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


ТФ ПОВ 20/1-18-005

	№п/п
	Прізвище
	Дата
	Підприємство, адреса
	Вид робіт
	Підпис

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Лист реєстрації змін
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	Номера листів
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	Підпис
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