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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий документ устанавливает требования к экспертным организациям (далее - ЭО) - членам Ассоциации «Башкирская Ассоциация Экспертов» (далее - Ассоциация).
1.2. Настоящий документ разработан с учетом требований:

· Федерального закона «О промышленной безопасности опасных производственных объектов» № 116-ФЗ от 21.07.1997 г.;

· нормативных документов Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (далее ( Ростехнадзор);
· СДА-11-2008 «Требования к экспертным организациям».

2. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ
2.1. В настоящем документе используются термины, установленные в законодательных и иных нормативных правовых актах, нормативных документах Ростехнадзора, международных стандартах серии ISO 9000, а также термины и определения, приведенные в СДА-06-2008 «Термины и определения, используемые в Единой системе оценки соответствия на объектах, подконтрольных Федеральной службе по экологическому, технологическому и атомному надзору».

3. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ

3.1. ЭО или организация, частью которой она является, должна иметь статус юридического лица и организационную форму, соответствующую требованиям законодательства.

3.2. Структура управления ЭО должна обеспечивать каждому сотруднику конкретную сферу деятельности и пределы его полномочий. Распределение ответственности сотрудников ЭО должно быть документировано.

3.3. ЭО и ее персонал не должны подвергаться коммерческому, финансовому, административному или другому давлению, способному оказать влияние на выводы и оценки ЭО при проведении экспертизы. Всякое влияние на результаты экспертизы, оказываемое со стороны внешних организаций или лиц, должно быть исключено.

3.4. Денежное вознаграждение персонала, которому поручается проведение экспертизы, не должно зависеть от результатов проведенной экспертизы.

3.5. ЭО должна обеспечить соответствующие гарантии (банковские или страховые) своей ответственности на случай непреднамеренной ошибки при проведении экспертизы.   
3.6. Обеспечением гарантий ответственности ЭО может служить договор страхования риска гражданской ответственности экспертной организации на случай причинения вреда жизни, здоровью и/или имуществу третьих лиц в случае непреднамеренной ошибки при проведении экспертизы.

3.7. В штатном расписании ЭО должна быть предусмотрена должность руководителя, ответственного за организацию и результаты проведения экспертизы.
4. СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА
4.1.  Руководство ЭО должно определить и документально оформить свою политику, цели и обязательства относительно качества экспертных работ и обеспечить, чтобы эта политика была понятна, выполнима и поддерживалась на всех уровнях организации.
4.2. ЭО должна обеспечить создание и функционирование эффективной системы менеджмента качества (СМК), соответствующей характеру выполняемых работ.
4.3. СМК должна быть полностью документирована. Описание СМК представляется в Руководстве по качеству, утверждаемом руководителем ЭО. Руководство по качеству выполняется в виде одного документа или в виде системы документов по качеству, включающей основной документ — Руководство по качеству.
4.4. Руководство по качеству должно включать или содержать в виде ссылок:

· Общая информация (названия организации, адреса, номера телефонов и др., официальный статус).

· Политика и цели ЭО в области качества.

· Заявление руководства о назначении ответственного за обеспечение качества.

· Описание областей деятельности ЭО.

· Информация о связи ЭО с головной и дочерними организациями (если они имеются).

· Схема(ы) организационной структуры.

· Описание процессов и процедур, связанных с проведением экспертизы.

· Описание системы обучения и повышения квалификации персонала, занятого в области экспертизы.
· Процедура контроля документации.

· Процедура проведения внутренних аудитов.

· Процедура обратной связи и корректирующих действий.

· Процедура анализа СМК со стороны руководства.

· Перечень подразделений ЭО (сотрудников) для рассылки Руководства по качеству.
4.5. Руководство ЭО должно назначить должностное лицо, непосредственно подчиняющееся руководству, которое независимо от своих обязанностей несет ответственность за обеспечение качества в рамках ЭО.

4.6. Ответственный за обеспечение качества должен отвечать за поддержание СМК на уровне, соответствующем современным требованиям.

4.7. ЭО должна поддерживать в рабочем состоянии систему управления всей документацией, относящейся к ее деятельности.

В отношении документации, относящейся к деятельности ЭО, должны быть обеспечены: 

· доступ к текущим изданиям необходимых документов всему задействованному персоналу;

· своевременное внесение изменений во все документы;

· изъятие заменяемых документов из пользования в ЭО (при этом копия изъятого документа должна храниться в архиве в течение установленного в ЭО периода);

· при необходимости уведомление заинтересованных сторон об изменениях, связанных с документацией.

4.8. ЭО должна осуществлять проведение плановых внутренних аудитов СМК для подтверждения ее эффективности, а также соответствия установленным требованиям. Внутренние аудиты должны проводиться персоналом, имеющим соответствующую квалификацию. Персонал, осуществляющий внутренние аудиты, должен быть независимым от проверяемых объектов. Результаты внутренних аудитов должны быть документированы.

4.9. В ЭО должна быть разработана процедура учета несоответствий, выработки и реализации необходимых корректирующих действий, контроля исполнения и оценки их эффективности.

4.10. Руководство ЭО должно через соответствующие периоды времени пересматривать СМК для обеспечения ее пригодности и эффективности. Результаты таких пересмотров должны документироваться.

5. ПЕРСОНАЛ 
5.1. ЭО должна иметь достаточное количество персонала для выполнения организационно-технических мероприятий по проведению экспертизы, в том числе экспертов (эксперта), соответствующих требованиям СДА-23-2008 и для которых работа в данной организации является основной (в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации). Учет специалистов экспертной организации должен вестись по форме, приведенной в Приложении 1. Персонал ЭО должен быть аттестован и сертифицирован в установленном порядке, а также иметь соответствующую профессиональную подготовку, теоретические знания и практический опыт, необходимые для проведения экспертизы.
5.2. Руководитель и персонал ЭО должны пройти аттестацию по вопросам безопасности в аттестационных комиссиях Ростехнадзора в соответствии с «Положением об организации работы по подготовке и аттестации специалистов организаций, поднадзорных Федеральной службе по экологическому, технологическому и атомному надзору» (РД 03-19-2007).
5.3. ЭО должна создать документированную систему обучения, обеспечивающую необходимую подготовку персонала.
5.4. ЭО должна обеспечить обучение и повышение квалификации персонала, вести постоянный учет сведений о квалификации, обучении и профессиональном опыте каждого сотрудника, занимающегося проведением экспертизы. ЭО должна установить необходимые этапы подготовки каждого сотрудника, включающие:

· период официального введения в должность;

· период работы под наблюдением опытных сотрудников;

· постоянную подготовку на протяжении служебной деятельности.
5.5 ЭО должна вести регистрацию научной или другой квалификации, подготовки и опыта каждого работника. На каждого эксперта (экспертов, для которых работа в ЭО является основной, а также экспертов и консультантов, выполняющих работы по совместительству или по гражданско-правовым договорам) должна быть заведена квалификационная карточка эксперта (Приложение 2).
5.6 ЭО должна обеспечить руководство работой своего персонала.
5.7 Денежное вознаграждение персонала, которому поручается проведение экспертизы, не должно непосредственно зависеть от количества проведенных экспертиз, а также от их результатов.

6. ТЕХНИЧЕСКИЕ СРЕДСТВА И ОБОРУДОВАНИЕ
6.1. ЭО должна иметь в своем распоряжении соответствующие технические средства и оборудование, позволяющие осуществлять все операции, связанные с проведением экспертизы.
6.2. Контрольное, испытательное и диагностическое оборудование ЭО должно иметь эксплуатационную документацию, находиться в исправном состоянии и при необходимости поверяться в установленные сроки. Оснащенность ЭО контрольным, испытательным, диагностическим оборудованием и средствами измерения должна учитываться по специальной форме (Приложение 3).
6.3. ЭО должна иметь документированные процедуры доступа к техническим средствам и оборудованию и их использования, технического обслуживания и проверки технического состояния используемых технических средств и оборудования, а также график поверки средств измерения.
6.4. Все оборудование должно быть соответствующим образом идентифицировано.
6.5. В целях обеспечения качества услуг по проведению экспертизы ЭО должна иметь документированные процедуры:

· выбора квалифицированных поставщиков;

· выпуска соответствующих документов на покупку;

· контроля получаемых материалов;

· обеспечения подходящего складского оборудования.
6.6. При использовании в ЭО компьютеров или автоматизированного оборудования для проведения экспертизы должно быть гарантировано, что:
· программные средства проверены в целях установления их пригодности к применению; 

· разработаны и выполняются процедуры защиты целостности данных; 

· компьютеры и автоматизированное оборудование содержатся в сохранности для обеспечения надлежащего функционирования; 

· разработаны и выполняются процедуры сохранения безопасности данных.
6.7. ЭО должна иметь документированные процедуры обращения с неисправным оборудованием. Неисправное оборудование необходимо выводить из эксплуатации.

7.1. МЕТОДЫ ЭКСПЕРТИЗЫ И ПРОЦЕДУРЫ

7.2. ЭО должна иметь необходимые нормативные технические документы, регламентирующие проведение экспертизы в соответствии с имеющейся лицензией на осуществление экспертизы промышленной безопасности. Ведение перечня нормативных технических документов ЭО должно соответствовать установленной форме (Приложение № 4).
7.3. Стандарты, правила, методики, инструкции и другие документы, используемые в работе ЭО, должны быть актуализированы и доступны для персонала, устаревшие документы должны своевременно изыматься.
7.4. ЭО должна иметь систему контроля договоров или рабочих заказов, чтобы:

· выполняемая работа соответствовала компетентности ЭО и ЭО имела соответствующие ресурсы для удовлетворения необходимых требований;

· требования заказчиков на услуги по проведению экспертизы были адекватно определены, специальные условия понятны и чтобы для персонала, выполняющего требуемые обязанности, можно было подготовить соответствующие инструкции;

· выполняемая работа контролировалась регулярными проверками и корректирующими действиями;

· законченная работа была проверена для подтверждения соответствия выдвинутым требованиям.
7.5. Наблюдения и/или данные, полученные при проведении экспертизы, должны своевременно записываться для предотвращения потери необходимой информации.
7.6. Все вычисления и процессы передачи данных должны подлежать соответствующим проверкам.

7.7. Сотрудники ЭО должны иметь инструкции по безопасному проведению работ при осуществлении экспертизы в соответствии с требованиями охраны труда.
7. ДОКУМЕНТАЦИЯ
8.1. ЭО должна поддерживать в рабочем состоянии систему управления всей документацией, относящейся к ее деятельности.

8.2. В отношении документации, относящейся к деятельности ЭО, должны быть обеспечены:

· доступ к текущим изданиям необходимых документов всему задействованному персоналу;

· своевременное внесение изменений во все документы;

· изъятие заменяемых документов из пользования в ЭО (при этом копия изъятого документа должна храниться в архиве в течение установленного в ЭО периода);
· уведомление заинтересованных сторон (при необходимости) об изменениях, связанных с документацией.
8.3. ЭО должна иметь следующие документы.
Организационные документы:
· учредительные документы организации (предприятия).

Организационно-методические документы:

· руководство по качеству;

· документы, содержащие критерии, которым должны удовлетворять ЭО;

· регистрационные документы на технические средства;

· эксплуатационные документы на технические средства, которые входят в комплект поставки средств (паспорта, руководства по эксплуатации, документы по техническому обслуживанию, ремонту и т.д.);

· документы, подтверждающие компетентность поставщиков технических средств и организаций, оказывающих услуги ЭО;

· графики поверки, калибровки и аттестации, технического обслуживания технических средств;

· свидетельства о метрологической поверке (калибровке, аттестации).

Нормативные, методические и технологические документы по осуществлению экспертной деятельности в соответствии с видами деятельности указанные в лицензии ЭО:

· нормативные документы, регламентирующие технические, санитарные, противопожарные и другие специальные требования к объектам и устанавливающие показатели качества и требования безопасности этих объектов;

· международные и национальные стандарты, СНиПы и другие документы, в которых определены требования к осуществлению экспертной деятельности, даны схемы и общие требования к видам деятельности;

· программы и методики испытаний и иные документы, регламентирующие порядок проведения (технологию) испытаний конкретных объектов конкретными видами испытаний.

Документация по персоналу ЭО:

· должностные инструкции;

· материалы по аттестации сотрудников ЭО (копии квалификационных удостоверений).
Документация по архиву:

· инструкции по порядку ведения архива;

· журнал регистрации архива.
8. ПРИВЛЕЧЕНИЕ ПОДРЯДНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ
9.1. ЭО обычно сама выполняет экспертизу, на проведение которой она заключила договор.
9.2. Для выполнения отдельных видов экспертных работ ЭО может привлекать как сторонние организации, имеющие соответствующие документы, подтверждающие их компетентность, так и отдельных квалифицированных и аттестованных в установленном порядке экспертов, а также аттестованных специалистов по неразрушающему контролю, выполняющих работы по совместительству или по гражданско-правовым договорам.
9.3. В случаях, когда организация, эксплуатирующая объект экспертизы, имеет в своей структуре аттестованное в установленном порядке подразделение неразрушающего контроля, уровень квалификации специалистов которого позволяет выполнять отдельные виды экспертных работ, то допускается привлекать специалистов НК Заказчика, аттестованных в установленном порядке, к выполнению этих работ и учитывать результаты работ, выполненных указанными специалистами при оформлении заключения экспертизы. При этом в программе проведения экспертизы должны указываться виды работ, выполняемые специалистами Заказчика, и формулироваться требования к качеству работ по форме и содержанию отчетных документов. 

9.4. ЭО должна регистрировать и хранить документацию, подтверждающую компетентность подрядных организаций, а также вести регистрацию всех работ, выполняемых ими.

9.5. При выполнении на условиях подряда экспертных работ ЭО должна предупредить об этом Заказчика и в необходимых случаях получить его согласие.
9. ЖАЛОБЫ И АПЕЛЛЯЦИИ
10.1. ЭО должна иметь документированную процедуру рассмотрения поступающих от Заказчика или других сторон жалоб и апелляций на деятельность ЭО.
10.2. ЭО должна сохранять регистрационные записи о всех жалобах и апелляциях, а также о предпринятых для их разрешения действиях.
10. ОТЧЕТЫ И ЗАКЛЮЧЕНИЯ ЭКСПЕРТИЗЫ

11.1. Работа, проведенная ЭО, должна быть отражена в заключение экспертизы.
11.2. Заключение экспертизы должно быть оформлено в соответствии с требованиями нормативных документов Ростехнадзора. 

11.3. Заключение экспертизы подписывается руководителем ЭО, заверяется печатью ЭО и направляется в Ассоциацию для независимой оценки соответствия заключения предъявляемым к нему требованиям.

11.4. Отчеты экспертов и заключения экспертизы должны храниться в течение установленного периода с соблюдением требований безопасности конфиденциальности.

11.5. ЭО обязаны иметь полный перечень оформленных заключений экспертизы.
Приложение № 1
Форма учета состава специалистов экспертной организации
СОСТАВ СПЕЦИАЛИСТОВ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ЭКСПЕРТИЗУ ПРОМЫШЛЕННОЙ БЕЗОПАСНОСТИ
	№

п/п
	Ф.И.О
	Должность
	Образование
	Область надзора, объекты экспертизы
	Дата и номер протокола аттестации, периодичность
	Номер удостоверения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание. Указываются специалисты, для которых работа в данной организации является основной (в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации) и привлекаемые специалисты других организаций (об этом делается отметка в графе 8).

Приложение № 2

Форма квалификационной карточки эксперта 
КВАЛИФИКАЦИОННАЯ КАРТОЧКА ЭКСПЕРТА
1. Фамилия, имя, отчество ___________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

2. Число, месяц, год рождения _______________________________________

3. Место работы, должность _________________________________________

__________________________________________________________________

рабочий телефон ___________________________________________________

4. Образование, квалификация, специальность по образованию ___________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

5. Ученая степень, ученое звание _____________________________________

6. Стаж работы в области специализации ______________________________

7. Домашний адрес, телефон _________________________________________

__________________________________________________________________

8. Участие в работах по проведению экспертизы

	Дата
	Организация, город
	Эксперт/ эксперт 

высшей квалификации

	
	
	

	
	
	

	
	
	


9. Сведения о прохождении специальной подготовки и аттестации

	Дата
	Организация, город
	Специализация
	№ удостоверения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


10. Участие в конгрессах, конференциях и семинарах

	Дата
	Место проведения
	Тематика
	Тема доклада

	
	
	
	

	
	
	
	


11. Печатные труды

	Дата
	Наименование
	Издательство, объем

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Подпись руководителя
	Подпись эксперта

	__________________________
	__________________________


Приложение № 3

Форма учета оснащенности экспертной организации

ОСНАЩЕННОСТЬ КОНТРОЛЬНЫМ, ИСПЫТАТЕЛЬНЫМ
И ДИАГНОСТИЧЕСКИМ ОБОРУДОВАНИЕМ И СРЕДСТВАМИ ИЗМЕРЕНИЯ

	№

п/п
	Наименование оборудования и средства измерения
	Наличие эксплуатационной документации на оборудование и средства измерения
	Изготовитель (страна, фирма)
	Дата и № документа о поверке контрольного, испытательного, диагностического оборудования и средств измерения, периодичность
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение № 4

Форма перечня документов, используемых при проведении экспертизы

ПЕРЕЧЕНЬ

нормативных технических документов, используемых

при проведении экспертизы
(в соответствии с областью деятельности экспертной организации)
	№

п/п
	Обозначение документа
	Наименование документа
	Кем и когда утвержден документ, дата введения в действие
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Для заметок
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