Порядок осуществления действий в процессе аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров)
	№
	Наименование этапа
	Состав действий
	Состав документов
	Срок исполнения процедуры
	Должностное лицо
	Примечание

	Прием и регистрация документов



	1.
	Прием документов (личный)
	1. Получение документов «в окошке» от заявителя;

2. Фиксация сведений о лице, подавшем документы;

3. Изготовление копии описи (если заявитель не предоставил копию описи);

4. Сверка описи с реальным составом комплекта документов;

5. Пометка в копии описи о соответствии (несоответствии) комплекта документов заявленным в описи документам, проставление штампа и подписи.

6. Вручение копии описи заявителю.
	Копия описи
	В момент обращения (по рабочим дням с 10.00 до 12.00)
	Должное лицо, осуществляющее прием документов
	

	2.
	Прием документов (курьер)
	1. Получение документов «в окошке» от курьера;

2. Проставление отметки  в документах, представленных курьером, о факте получения комплекта документов.
	Копия описи
	В момент обращения (по рабочим дням с 10.00 до 15.30)
	
	

	3.
	Прием документов (на почте)
	1.Посещение почты;
2. Предъявление документа, удостоверяющего полномочия должностного лица ФСА;

3. Выемка документов.
	Документ, удостоверяющий полномочия 
	По рабочим дням в 9.30 и 16.00
	
	

	4.
	Проверка комплекта документов на соответствие описи, отправка заявителю копии описи документов
	1. Проверка соответствия документов, поступивших с курьером и через почту, описи;

2. Изготовление копии описи (если копии описи нет в комплекте документов);

3. Пометка в копии описи о соответствии (несоответствии) комплекта документов заявленным в описи документам, проставление штампа и подписи;

4. Оформление и запечатывание конверта с копией описи.

5. Отправка конверта в почтовом отделении.
	Копия описи
	Проверка документов – с 12.00 до 15.30, с 16.30 до 18.00. Отправка – в 9.30, 16.00.
	
	

	5.
	Передача комплекта документов в общий отдел, регистрация комплекта документов, передача комплекта документов в управление аккредитации 
	1. Передача комплекта документов в общий отдел;
2. Регистрация комплекта документов;

3. Заведение дела услуги;

4. Создание е-mail для комплекта документов;

5. Передача комплекта документов в Управление аккредитации;
	Дело услуги
	Передача в общий отдел – 12.00, 15.30, 18.00 
Передача в управление аккредитации: 9.00, 12.00, 15.30
	1. Лица, осуществившее прием документов, или должностное лицо общего отдела.

2-5. Должностные лица общего отдела.
	

	Первоначальная проверка документов



	1.
	Первоначальная проверка документов
	1. Проверка комплектности документов (все ли документы приложены), а также соблюдения требований к заявлению на аккредитацию;

2. Подготовка документов для приостановления услуги (пункт 2), для направления межведомственного запроса в ФНС (пункт 3) или для передачи начальнику управления аккредитации (его заместителю) дела услуги для назначения ответственного исполнителя (если в комплекте документов имеется выписка из Единого реестра).
	
	В день приема
	Дежурный управления аккредитации
	

	2.
	Приостановление государственной услуги
	1. Подготовка уведомления о приостановлении услуги;

2. Подписание уведомления начальником управления аккредитации (его заместителем);

3. Назначение начальником управления аккредитации (его заместителем) ответственного исполнителя;

4. Передача уведомления в общий отдел;

5. Регистрация уведомления в общем отделе;

6. Передача уведомления в экспедицию для отправки заявителю.
	Уведомление о приостановлении услуги
	1-4 – в день получения дежурным документов в общем отделе;

5, 6 – в этот же день или на следующий день, если документы получены в 18.00
	1, 4 - дежурный управления аккредитации; 

2, 3 -  начальник управления аккредитации (его заместитель);

5, 6 - должностное лицо общего отделаю
	

	3.
	Подготовка запроса в ФНС
	1. Заполнение электронной формы запроса или подготовка запроса на бумажном носителе, передача запроса на бумажном носителе начальнику управления аккредитации (его заместителю);

2. Подписание запроса на бумажном носителе начальником управления аккредитации (его заместителем).

3. Направление запроса в ФНС.
	Форма запроса в ФНС
	1 рабочий день
	1 – дежурный управления аккредитации; 

2 – начальник управления аккредитации (его заместитель)
	При отсутствии в комплекте документов выписки из Единого реестра

	4.
	Назначение ответственного исполнителя 
	1. Назначение начальником управления аккредитации (его заместителем) ответственного исполнителя.
	
	1 рабочий день
	
	

	5.
	Отказ в предоставлении государственной услуги
	1. Подготовка приказа об отказе в предоставлении государственной услуги, передача приказа начальнику управления аккредитации (его заместителю);
2. Визирование приказа начальником управления аккредитации (его заместителем);

3. Подписание приказа заместителем руководителя ФСА;

4. Передача приказа в общий отдел;

5. Регистрация приказа в общем отделе;

6. Передача приказа в экспедицию для отправки заявителю.
	Приказ об отказе в предоставлении государственной услуги
	2 рабочих дня
	1, 4 – ответственный исполнитель,

2 – начальник управления аккредитации (его заместитель), 
3 – заместитель руководителя ФСА;

 5, 6 – должностное лицо общего отдела.
	При получении отрицательного ответа на запрос в ФНС, а также неполучении от заявителя в течение 30 дней комплекта документов при приостановлении услуги

	Формирование экспертной группы для проведения проверки заявителя



	1.
	Определение эксперта, участвующего в проведении оценки заявителя
	1. Вход с использованием логина и пароля в автоматизированную систему и в соответствии с инструкцией заполняет графы, необходимые для выбора эксперта.

2. Автоматизированная система определяет эксперта и формирует протокол выбора, номер которого и Ф.И.О. выбранного эксперта вносятся в дело государственной услуги. 
	
	1 рабочий день
	Ответственный исполнитель
	

	2.
	Информирование выбранного эксперта
	1. Ответственный исполнитель связывается с выбранным экспертом по телефону и направляет на адрес электронной почты государственной услуги и адрес электронной почты эксперта сопроводительное письмо и  проект согласия на проведение проверки соответствия заявителя критериям аккредитации (с копией поданного заявителем заявления).
2. В случае если ответ не был получен (был получен отказ эксперта) исполнитель готовит служебную записку на начальника управления аккредитации.

2.1 Исполнитель вносит сведения об отказавшемся эксперте в реестр.

2.2 Исполнитель заново использует автоматизированную систему в соответствии с пунктом.1.
	1 – Уведомление о согласии на проведение проверки соответствия заявителя критериям аккредитации, сопроводительное письмо;

2 – служебная записка


	2 рабочих дня с момента определения эксперта – ожидание ответа от эксперта
	Ответственный исполнитель
	

	3
	Рассмотрение экспертом полученной из ФСА информации
	Эксперт после получения информации от ответственного исполнителя направляет подписанное им Уведомление о согласии на проведение проверки соответствия заявителя критериям аккредитации:

1) на адрес электронной почты ответственного исполнителя;

2) на адрес электронной почты государственной услуги.

Уведомление о согласии на проведение проверки соответствия заявителя критериям аккредитации, подписанное также техническими экспертами (членами экспертной группы), направляется в Росаккредитацию в сроки, установленные указанным уведомлением, почтовым отправлением, а также на адрес электронной почты ответственного исполнителя и электронной почты государственной услуги.
	Уведомление о согласии на участие в работах по аккредитации
	 2 рабочих дня
	
	

	4.
	Направление эксперту комплекта документов
	После получения согласия эксперта на проведение проверки соответствия заявителя критериям аккредитации ответственный исполнитель направляет эксперту комплект документов в электронном виде на адрес электронной почты эксперта. 

Копия направляется на адрес электронной почты государственной услуги.
	
	1 рабочий день
	Ответственный исполнитель
	В случае, если документы в электронном виде отсутствуют исполнитель связывается с заявителем с просьбой направить ему документы в электронном виде (формат word)

	5.
	Формирование экспертом экспертной группы
	Эксперт после получения материалов о заявителе проводит их предварительный анализ.

После этого в Росаккредитацию на адрес электронной почты государственной услуги и адрес электронной почты ответственного исполнителя направляется состав экспертной группы и проект договора с заявителем.

	Типовой проект договора с заявителем
	3 рабочих дня
	
	

	6.
	Рассмотрение исполнителем состава экспертной группы
	Исполнитель проводит анализ состава экспертной группы, предложенного выбранным экспертом. В случае если у исполнителя есть разногласия, он направляет их на адрес электронной почты государственной услуги и на адрес электронной почты эксперта + связывается с экспертом по телефону.

Если эксперт не представляет иную кандидатуру в состав группы в течение двух дней, то исполнитель готовит служебную записку на начальника управления аккредитации об отказе включить данного технического эксперта в состав экспертной группы.


	Служебная записка
	2 дня
	Ответственный исполнитель
	

	7.
	Издание приказа о составе экспертной группы
	После получения от эксперта информации о составе экспертной группы ответственный исполнитель готовит проект приказа о составе экспертной группы, визирует его у начальника управления аккредитации (его заместителя) и подписывает у заместителя руководителя ФСА. 

После подписания приказа исполнитель передает приказ для регистрации в общем отделе.
	Приказ об утверждении состава экспертной группы
	2 рабочих дня
	1. Управление аккредитации:

1.1 Ответственный исполнитель

1.2 Начальник управления аккредитации (его заместитель)
1.3 Заместитель руководителя ФСА

2. Общий отдел: уполномоченное должностное лицо

	

	8.
	Направление информации о составе экспертной группы
	После регистрации приказа исполнитель готовит проект заказного  письма с уведомлением о вручении заявителю и эксперту о составе экспертной группы с приложением копии приказа о составе экспертной группы. Проект письма передается для регистрации и отправки в общий отдел. Проект письма в электронном виде направляется на адрес электронной почты государственной услуги и адреса электронной почты заявителя и эксперта.
	Письмо 
	1 рабочий день
	1. Управление аккредитации:

1.1 Ответственный исполнитель 

1.2 Начальник управления аккредитации (его заместитель)

2. Общий отдел: уполномоченное должностное лицо 
	

	9.
	Получение разногласий от заявителя
	Вариант 1.

Если возражения от заявителя не поступили, то он переходит к выполнению следующего этапа.


	
	
	Исполнитель
	

	9.1
	
	Вариант 2.

Если поступили возражения заявителя, то исполнитель рассматривает их и готовит служебную записку на начальника управления. Начальник управления аккредитации (его заместитель) принимает решение:

-отклонить возражения заявителя;

-согласиться с возражениями заявителя.


	

	9.2
	
	В случае  если принимается  решение согласиться с возражениями заявителя:

А) Если исключается эксперт, выбранный автоматизированной системой.

Ответственный исполнитель готовит проект приказа о внесении изменений в приказ об утверждении состава экспертной группы, визирует его у начальника управления аккредитации (его заместителя), подписывает у заместителя руководителя ФСА.

Затем ответственный исполнитель готовит проект письма заявителю и эксперту с приложением копии приказа. Проект письма подписывается начальником управления аккредитации (его заместителем) и передается ответственным исполнителем в общий отдел для регистрации и отправки. Ответственный исполнитель направляет отсканированное письмо на адреса электронной почты  заявителю и эксперту.


	1. Служебная записка

2. Приказ об отмене приказа об утверждении состава экспертной группы

3. Письмо эксперту 


	
	1. Управление аккредитации:

1.1 Ответственный исполнитель

1.2 начальник управления аккредитации (его заместитель)

1.3 Заместитель руководителя ФСА

2. Общий отдел: уполномоченное должностное лицо

	

	9.3
	
	Б) Если исключается технический эксперт.
Исполнитель направляет информацию об исключаемом эксперте на адрес электронной почты государственной услуги и на адрес электронной почты эксперта + связывается с экспертом по телефону.

Если эксперт не представляет иную кандидатуру технического эксперта в состав группы в течение двух дней, то эксперт исключается из состава группы без замены.

Ответственный исполнитель готовит проект приказа о внесении изменений в приказ об утверждении состава экспертной группы, визирует его у начальника управления аккредитации (его заместителя), подписывает у заместителя руководителя ФСА.

Затем ответственный исполнитель готовит проект письма заявителю и эксперту с приложением копии приказа. Проект письма подписывается начальником управления аккредитации (его заместителем) и передается в общий отдел для регистрации и отправки. Исполнитель направляет отсканированное письмо на электронные адреса заявителю и эксперту и информирует их по телефону.


	1. Служебная записка

2. Приказ о внесении изменений в  приказ об утверждении состава экспертной группы

3. Письмо эксперту и заявителю


	 
	1. Управление аккредитации:

1.1 Ответственный исполнитель

1.2 Начальник управления аккредитации (его заместитель)

1.3 Заместитель руководителя ФСА

2. Общий отдел: уполномоченное должностное лицо

	

	9.4
	
	Если принято решение отклонить возражение заявителя, то исполнитель готовит письмо заявителю, подписывает его у начальника управления аккредитации (его заместителя) и передает для регистрации и отправки в общий отдел.


	Письмо заявителю
	 
	1. Ответственный исполнитель

2. Начальник управления аккредитации (его заместитель)
	

	Документарная проверка



	1.
	Документарная экспертиза
	После получения от заявителя приказа об утверждении экспертной группы эксперт направляет заявителю договор и счет за документарную экспертизу + копии на адрес электронной почты государственной услуги и адрес электронной почты исполнителя.
После данного действия он приступает к проведению документарной экспертизы и подготовке экспертного заключения и программы выездной проверки.

Заявитель после подписания договора направляет эксперту копию подписанного договора и оплаченного счета за 1 этап. (в том числе на адрес электронной почты эксперта) + копии на адрес электронной почты государственной услуги и адрес электронной почты исполнителя.
	
	14 рабочих дней
	
	

	2.
	Подписание экспертного заключения 
	Эксперт подписывает экспертное заключение, прикладывает к нему проект программы выездной проверки и направляет его:

1)  в ФСА заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

2) на адрес электронной почты государственной услуги, адрес электронной почты исполнителя и по факсу в ФСА.

Одну копию вручает заявителю.
	
	3 рабочих дня
	
	

	3.
	Анализ экспертного заключения
	Исполнитель анализирует экспертное заключение и готовит:
Вариант 1. Служебную записку на начальника управления аккредитации с приложением проекта приказа об отказе в аккредитации. Служебная записка визируется начальником управления аккредитации (его заместителем).
Вариант 2. Проект приказа о проведении выездной оценки (с приложением программы выездной оценки). 


	Служебная записка
Проект приказа
	7 рабочих дней
	1. Исполнитель

2. Начальник управления аккредитации (его заместитель)
	

	4.
	Принятие решения по итогам документарной проверки
	Заместитель руководителя ФСА принимает решение по итогам поступивших материалов.

После этого исполнитель готовит в адрес заявителя сопроводительное письмо с копией приказа, подписывает его у руководителя управления и передает для регистрации и отправки в общий отдел. 

В случае если принято решение об отказе направляется письмо заявителю.

В случае если принято решение о проведении выездной оценки письмо направляется заявителю и эксперту.


	1. Приказ

2. Письмо заявителю (эксперту)
	1-2 рабочих дня
	1. Ответственный исполнитель

2. Начальник управления аккредитации (его заместитель)
3. Заместитель руководителя ФСА
	

	Выездная оценка заявителя



	1.
	Выездная экспертиза
	1. Проведение выездной экспертизы;

2. Подготовка и подписание акта выездной экспертизы;

3. Направление по электронной почте акта выездной экспертизы заявителю, ответственному исполнителю и на адрес электронной почты государственной услуги. 

4. Оригинал акта направляется в Росккредитацию заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.
	Акт выездной экспертизы
	Проведение выездной экспертизы – не более 20 р.д., подготовка служебной записки – 2 р.д. со дня завершения выездной экспертизы
	Экспертная группа (её руководитель)
	

	2.
	Проверочные мероприятия
	1. Подготовка к выездной экспертизе (покупка билетов, оформление командировки и т.д.);

2. Проведение проверочных мероприятиях;

3. Подготовка служебной записки по итогам проверочных мероприятий (если сотрудник ФСА или иного ФОИВ принимает участие в экспертизе);

4. Направление служебной записки ответственному исполнителю и на адрес электронной почты государственной услуги.
	Служебная записка
	Проведение мероприятий – не более 20 р.д., подготовка служебной записки – 2 р.д. со дня завершения мероприятий
	1 – ответственный исполнитель;

2-4 – уполномоченное должностное лицо ФСА или иного ФОИВ.
	

	Принятие решения об аккредитации, подготовка и направление документов заявителю (аккредитованному лицу)


	1.
	Рассмотрение материалов выездной оценки
	1. Получение ответственным исполнителем акта выездной экспертизы и служебной записки (при наличии);

2. Подготовка служебной записки на имя начальника управления аккредитации на основании имеющихся материалов и с предложением об аккредитации заявителя (отказе в аккредитации).
3. Внесение информации о прекращении участия экспертов в работах по аккредитации.
	Акт выездной экспертизы, служебная записка (2 вида)
	7 рабочих дней
	Ответственный исполнитель
	

	2.
	Принятие решения об аккредитации
	1. Рассмотрение начальником управления аккредитации (его заместителем) материалов выездной оценки и служебной записки ответственного исполнителя;

2. Принятие решения об аккредитации заявителя или об отказе в аккредитации.
	
	3 рабочих дня
	Начальник управления аккредитации (его заместитель)
	

	3.
	Подготовка и подписание приказа об аккредитации (отказе в аккредитации), аттестата аккредитации
	1. Подготовка приказа об аккредитации (отказе в предоставлении государственной услуги);

2. Визирование приказа начальником управления аккредитации (его заместителем);

3. Подписание приказа заместителем руководителя ФСА;
4. Внесение информации об аккредитованном лице в реестр (в случае подписания приказа об аккредитации);
5. Распечатка и заполнение аттестата аккредитации (в случае подписания приказа об аккредитации);

6. Подписание аттестата аккредитация.
	Приказ ФСА, аттестат аккредитации
	2 рабочих дня
	1, 4, 5 - ответственный исполнитель, 2 - начальник управления аккредитации (его заместитель), 3, 6 - заместитель руководителя ФСА
	

	4.
	Направление документов заявителю (аккредитованному лицу), внесение сведений в реестр, 
	1. Передача приказа и аттестата аккредитации (в случае подписания приказа об аккредитации) или комплекта документов (в случае подписания приказа об отказе в аккредитации) в общий отдел;

2. Регистрация приказа в общем отделе;

3. Передача приказа, аттестата аккредитации или комплекта документов в экспедицию для отправки заявителю;

4. Закрытие дела услуги и передача его в архив.
	
	3 рабочих дня со дня принятия решения
	1, 2 - ответственный исполнитель; 3, 4 -  должностное лицо общего отдела
	


