Типовые документы, используемые в процессе аккредитации сотрудниками Росаккредитации и членами экспертной группы
	№ 
	Наименование этапа
	Наименование документа
	Внутренний/внешний документ
	Должностное лицо, подписывающее (готовящее) документ
	Примечание

	1. Прием и регистрация представленных заявителем документов



	1.1
	Прием документов


	Копия описи принятых документов со штампом и подписью должностного лица


	внешний
	Должностное лицо, осуществляющее личный прием документов
	

	1.2
	Регистрация комплекта документов

	Дело государственной услуги
	внутренний
	Должностное лицо общего отдела
	

	2. Первоначальная проверка представленных заявителем документов



	2.1
	Направление межведомственного запроса в ФНС
	Межведомственный запрос
	внешний
	Дежурный по управлению аккредитации – подготовка, начальник управления аккредитации (его заместитель) – подписание.
	

	2.2
	Приостановление государственной услуги
	Уведомление заявителя об устранении выявленных нарушений
	внешний
	Дежурный по управлению аккредитации – подготовка, начальник управления аккредитации (его заместитель) – подписание.
	

	2.3
	Отказ в предоставлении государственной услуги
	Приказ об отказе в аккредитации
	внешний
	Ответственный исполнитель – подготовка, начальник управления аккредитации (его заместитель) - визирование, заместитель руководителя ФСА - подписание
	

	3. Формирование экспертной группы для проведения проверки заявителя


	3.1
	Определение с помощью автоматизированной системы эксперта
	Протокол, фиксирующий определение ответственного исполнителя

	внутренний
	Ответственный исполнитель
	

	3.2
	Информирование эксперта 


	Сопроводительное письмо выбранному эксперту, служебная записка об отказе эксперта участвовать в экспертизе/отсутствии ответа, 

	внешний
внутренний

копия @

	 Ответственный исполнитель
	

	3.3
	Ответ эксперта 
	Уведомление о согласии эксперта на проведение проверки соответствия заявителя критериям аккредитации

	внешний
копия @
	Письмо должно содержать подписи привлекаемых экспертов.
	Необходимо разместить типовую форму на сайте ФСА.



	3.4
	Издание приказа о составе экспертной группы

	Приказ о составе экспертной группы


	внешний

	Заместитель руководителя ФСА
	

	3.5
	Направление заявителю и эксперту информации о составе экспертной группы

	Сопроводительное письмо
	внешний
копия @
	Руководитель управления аккредитации (его заместитель)
	Приложение: копия приказа о составе экспертной группы

	3.6
	Рассмотрение возражений заявителя о составе экспертной группы

	Служебная записка по итогам рассмотрения возражений заявителя о составе экспертной группы
	внутренний

	Ответственный исполнитель
	Типового документа не будет

	3.7
	Внесение изменений в приказ о составе экспертной группы (в случае изменения технического эксперта)
	Приказ о внесении изменений
	внешний
	Заместитель руководителя ФСА
	Типового документа не будет

	3.8
	Возражения исполнителя о составе экспертной группы 
	Служебная записка
	внутренний
	Ответственный исполнитель
	

	4. Документарная проверка


	4.1
	Анализ исполнителем экспертного заключения и программы выездной оценки
	Служебная записка (при несогласии с выводами экспертного заключения)
	внутренний
	Ответственный исполнитель
	

	4.2
	Принятие решения о проведении выездной оценки
	4.2.1. Приказ об отказе в аккредитации


	внешний
копия @
	Заместитель руководителя ФСА
	К приказу о проведении выездной оценки прикладывается программа оценки, указывается дата проведения выездной оценки

	
	
	4.2.2. Приказ о проведении выездной оценки
	
	
	

	
	
	4.2.3. Типовая программа оценки
	
	
	

	5. Выездная оценка и принятие итогового решения



	5.1
	Направление приказа о выездной оценке заявителю с программой оценки и сроками ее проведения
	Сопроводительное письмо
	внешний
копия @
	Руководитель управления аккредитации (его заместитель)


	Приложение: копия приказа и программа оценки

	5.2
	Выездная оценка
	5.2.1. Служебная записка 


	внутренний/ внешний

	Сотрудник ФСА, участвовавший в выездной проверке или сотрудник иного ФОИВа

	

	
	
	5.2.2. Акт выездной экспертизы
	внешний
копия @
	
	

	5.3
	Рассмотрение материалов выездной экспертизы
	Служебная записка 

	внутренний
	Ответственный исполнитель (если он не участвовал в проведении выездной оценки)
	

	5.4
	Принятие итогового решения об аккредитации

	5.3.1. Приказ об аккредитации


	внешний
	Руководитель ФСА (его заместитель)
	

	
	
	5.3.2. Приказ об отказе в аккредитации

	внешний
	Руководитель ФСА (его заместитель)
	

	5.5
	Аттестат аккредитации
	
	внешний
	
	Оформление документа

	5.6
	Направление заявителю приказа об аккредитации (отказе в аккредитации)
	Сопроводительное письмо
	внешний
копия @
	Ответственный исполнитель
	


Примечание: реквизиты документов, которые связаны с принятием решений в рамках государственной услуги, вносятся в дело государственной услуги.
Условный знак «копия @» означает необходимость направления копии данного документа на электронный адрес государственной услуги.
