Описание схемы аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров)
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I. Аккредитация на первоначальный срок.
1. Прием представленных заявителем документов.

1.1. Заявитель подает документы в ходе личного приема, который осуществляется по рабочим дням с 10.00 до 12.00, путем направления почтового отправления или с использованием услуг курьерских служб (прием курьерских отправлений осуществляется по рабочим дням с 10.00 до 15.30). 
1.2. При личном приеме заявителя уполномоченное на прием корреспонденции должностное лицо Росаккредитации (далее – лицо, осуществляющее прием корреспонденции) сверяет реально представленные заявителем документы с их описью, изготавливает копию описи (если заявитель не предоставил копию описи), в которой делает отметку о соответствии описи реально представленным заявителем документам. Копия описи со штампом о приеме и подписью лица, осуществляющего прием корреспонденции, вручается заявителю в момент приема. Документы на аккредитацию, поданные при личном приеме, в 12.00 передаются в общий отдел Росаккредитации.
1.3. Выемка в почтовом отделении поступивших в адрес Росаккредитации почтовых отправлений производится лицом, осуществляющим прием корреспонденции, по рабочим дням в 9.30 и 16.00. Почтовые отправления, выемка которых осуществлена в 9.30, вскрываются лицом, осуществляющим прием корреспонденции, с 10.00 до 15.30. В это время лицо, осуществляющее прием корреспонденции, сверяет реально представленные заявителем документы с их описью, изготавливает копию описи (если заявитель не предоставил копию описи), в которой делает отметку о соответствии описи реально представленным заявителем документам. Копия описи со штампом о приеме и подписью лица, осуществляющего прием корреспонденции, в 16.00 этого же дня направляется заявителю почтовым отправлением. Указанные документы на аккредитацию передаются в 15.30 в общий отдел Росаккредитации.
1.4. Почтовые отправления, выемка которых осуществлена в 16.00, вскрываются лицом, осуществляющим прием корреспонденции, с 16.30 до 18.00. В это время лицо, осуществляющее прием корреспонденции, сверяет реально представленные заявителем документы с их описью, изготавливает копию описи (если заявитель не предоставил копию описи), в которой делает отметку о соответствии описи реально представленным заявителем документам. Копия описи со штампом о приеме и подписью лица, осуществляющего прием корреспонденции, в 9.30 следующего дня направляется заявителю почтовым отправлением.
2. Регистрация представленных заявителем документов.
2.1. Регистрация комплекта документов от заявителя осуществляется уполномоченным должностным лицом общего отдела Росаккредитации. Документы, полученные в ходе личного приема, регистрируются в этот же день с 12.00 до 15.30. Документы, полученные по почте, выемка которых осуществлена в 9.30, регистрируются в этот же день с 15.30 до 18.00. Документы, полученные по почте, выемка которых осуществлена в 16.00, регистрируются на следующий день с 9.00 до 12.00.

2.2. В процессе регистрации на каждый комплект документов на аккредитацию открывается дело государственной услуги и создается электронная почта государственной услуги (e-mail). Присваиваемый комплекту документов регистрационный номер становится номером дела государственной услуги и адресом электронной почты государственной услуги. 
2.3. Дело государственной услуги предназначено для фиксации всех действий должностных лиц Росаккредитации в процессе рассмотрения документов на аккредитацию и сроков их осуществления.
2.4. На электронную почту государственной услуги направляется (копируется) вся переписка, осуществляемая в электронной форме, между Росаккредитацией и заявителем, Росаккредитацией и экспертом, экспертом и заявителем в процессе аккредитации должна направляться в копии на адрес электронной почты, созданный для данной государственной услуги. Это, с одной стороны, позволяет создать резервную копию этих документов, с другой – обеспечить мониторинг предоставления государственной услуги со стороны руководства Росаккредитации.

2.5. Зарегистрированные в общем отделе комплекты документов вместе с открытыми делами государственных услуг передаются дежурному сотруднику управления по аккредитации в этот же день (если регистрация осуществлена не позднее 15.30) или на следующий день (если регистрация осуществлена после 15.30).
3. Первоначальная проверка представленных заявителем документов.
3.1. Дежурный сотрудник управления аккредитации проверяет комплект документов на предмет наличия основания для приостановления государственной услуги, готовит, обеспечивает подписание и передает в общий отдел уведомление о приостановлении государственной услуги (если есть основания для приостановления государственной услуги), подготавливает и направляет межведомственный запрос в Федеральную налоговую службу (если в комплекте документов отсутствует выписка из Единого реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей)) в день получения комплекта документов из общего отдела. 
3.2. В случае наличия оснований для приостановления государственной услуги (неполный комплект документов или несоблюдение установленных требований к заявлению) дежурный сотрудник управления аккредитации подготавливает уведомление заявителю о приостановлении государственной услуги, обеспечивает подписание уведомления начальником управления аккредитации (его заместителем) и передает его в общий отдел для регистрации с последующим направлением уведомления заявителю. Одновременно с подписанием уведомления начальник управления аккредитации (его заместитель) назначает должностное лицо управления аккредитации, ответственное за рассмотрение документов на аккредитацию и работу с заявителем (далее – ответственный исполнитель), о чем делается отметка в деле государственной услуги.
3.3. Ответственный исполнитель контролирует соблюдение 30-дневного срока для устранения оснований для приостановления государственной услуги. В случае неполучения от заявителя в установленный срок документов, свидетельствующих об устранении всех нарушений, ответственный исполнитель готовит приказ Росаккредитации об отказе в предоставлении государственной услуги, обеспечивает согласование приказа начальником управления аккредитации (его заместителем) и подписание приказа заместителем руководителя Росаккредитации. Ответственный исполнитель передает приказ и комплект документов в общий отдел для регистрации с последующим направлением копии приказа и комплекта документов заявителю.

3.4. Прием поступившего от заявителя комплекта документов (в случае приостановления государственной услуги) осуществляется в общем порядке в соответствии с пунктами 1.1-1.4. При регистрации поступившего от заявителя комплекта документов новое дело государственной услуги не открывается и новый адрес электронной почты государственной услуги не создается. Комплект документов из общего отдела передается в управление аккредитации (ответственному исполнителю). 
3.5. В случае отсутствия оснований для приостановления государственной услуги начальник управления аккредитации (его заместитель) назначает ответственного исполнителя, о чем делается отметка в деле государственной услуги. Дежурный сотрудник управления аккредитации передает комплект документов и дело государственной услуги ответственному исполнителю. 
3.6. Межведомственный запрос в Федеральную налоговую службу готовит дежурный сотрудник управления аккредитации, если в комплекте документов, представленном заявителем, отсутствует выписка из Единого реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей). Межведомственный запрос подписывается начальником управления аккредитации (его заместителем) и направляется в адрес Федеральной налоговой службы дежурным сотрудником управления аккредитации.
4. Формирование экспертной группы для проведения проверки заявителя
4.1. Ответственный исполнитель осуществляет вход с использованием логина и пароля в автоматизированную систему выбора экспертов и в соответствии с инструкцией заполняет графы, необходимые для выбора эксперта (область аккредитации заявителя, место жительства заявителя).

Автоматизированная система выбора экспертов в автоматическом режиме определяет эксперта и формирует протокол выбора, содержащий данные выбранного эксперта.

4.2. Ответственный исполнитель связывается с выбранным автоматизированной системой экспертом по телефону и направляет на адрес электронной почты эксперта информацию о том, что эксперт выбран автоматизированной системой и проект уведомления о согласии на проведение проверки соответствия заявителя критериям аккредитации (с копией поданного заявителем заявления) (копия направляется на адрес электронной почты государственной услуги).

Эксперт анализирует представленные ответственным исполнителем материалы и направляет на адрес электронной почты ответственного исполнителя отсканированное подписанное уведомление о согласии на участие в работах (копия направляется на адрес электронной почты государственной услуги). Кроме того, ответственный исполнитель сообщает о согласии принять участие в работах по телефону ответственному исполнителю.

4.2.1. В случае если в течение двух рабочих дней ответ от эксперта не был получен (был получен отказ эксперта) ответственный исполнитель готовит служебную записку на начальника управления аккредитации. Затем ответственный исполнитель заново использует автоматизированную систему в соответствии с пунктом 4.1.

4.3. 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 (в копии на адрес электронной почты государственной услуги).

4.3.1. В случае отсутствия у ответственного исполнителя комплекта документов в электронном виде он связывается с заявителем в целях получения комплекта документов в формате Microsoft Office Word. Заявитель направляет необходимые документы на адрес электронной почты ответственного исполнителя (в копии на адрес электронной почты государственной услуги).

4.4. Эксперт после получения от ответственного исполнителя материалов о заявителе проводит их предварительный анализ. После этого в Росаккредитацию на адрес электронной почты ответственного исполнителя экспертом направляются предложения о составе экспертной группы и проект договора с заявителем (в копии на адрес электронной почты государственной услуги).

4.5. Ответственный исполнитель проводит анализ состава экспертной группы, предложенного выбранным автоматизированной системой экспертом. В случае если у исполнителя есть разногласия, он направляет их на адрес электронной почты эксперта (в копии на адрес электронной почты государственной услуги) и связывается с экспертом по телефону.

Если эксперт не представляет иную кандидатуру в состав экспертной группы в течение двух дней с момента получения ответствующей информации от ответственного исполнителя, то ответственный исполнитель готовит служебную записку на начальника управления аккредитации об отказе включить данного технического эксперта в состав экспертной группы.

4.6. 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 Росаккредитации. 

4.7. После подписания приказа ответственный исполнитель готовит проект письма заявителю и эксперту с приложением копии приказа о составе экспертной группы и обеспечивает его подписание начальником управления аккредитации (его заместителем). Письмо и копия приказа передаются в общий отдел для регистрации и последующего направления заявителю. Копия письма в электронном виде направляется на адреса электронной почты заявителя и эксперта (в копии на адрес электронной почты государственной услуги).
4.8. Заявитель в течение трех дней с момента получения копии приказа о составе экспертной группы может направить возражения о включении в состав экспертной группы экспертов.

Вариант 1.

Если возражения от заявителя не поступили, то ответственный исполнитель ждет итогов проведения документарной экспертизы.

Вариант 2.

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

а) отклонить возражения заявителя;

б) согласиться с возражениями заявителя.

Вариант 2.1. В случае если принимается решение согласиться с возражениями заявителя:

А) Если исключается эксперт, выбранный автоматизированной системой выбора экспертов (руководитель экспертной группы).

Ответственный исполнитель заново реализует пункты 4.1-4.7.

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 Росаккредитации.

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 последующего направления заявителю. Ответственный исполнитель направляет отсканированное письмо на адреса электронной почты заявителю и эксперту (в копии на адрес электронной почты государственной услуги).

Б) Если исключается технический эксперт.

Ответственный исполнитель направляет информацию об исключаемом эксперте на адрес электронной почты эксперта и в копии на адрес электронной почты государственной услуги и связывается с экспертом по телефону.

Если эксперт не представляет иную кандидатуру технического эксперта в состав группы в течение двух дней, то технический 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 Росаккредитации.

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 направления заявителю. Исполнитель направляет отсканированное письмо на электронные адреса заявителю и эксперту (в копии на адрес электронной почты государственной услуги) и информирует их по телефону.

Вариант 2.2. Если принято решение отклонить возражение заявителя, то исполнитель готовит соответствующее письмо заявителю, подписывает его у начальника управления аккредитации (его заместителя) и передает в общий отдел для регистрации и последующего направления заявителю.

5. Документарная проверка
5.1. После получения от заявителя приказа об утверждении состава экспертной группы эксперт направляет заявителю договор и счет за документарную экспертизу (в копии они направляются на адрес электронной почты государственной услуги и адрес электронной почты ответственного исполнителя). Заявитель после подписания договора направляет эксперту копию подписанного договора и оплаченного счета за документарную экспертизу (копии направляются на адрес электронной почты государственной услуги и адрес электронной почты ответственного исполнителя).

5.2. После получения от заявителя документов, подтверждающих оплату за документарную экспертизу, экспертная группа приступает к проведению документарной экспертизы и подготовке экспертного заключения и программы выездной оценки.

5.3. По итогам документарной экспертизы составляется экспертное заключение, которое подписывается руководителем экспертной группы, к экспертному заключению прикладывается проект программы выездной оценки.

Руководитель экспертной группы направляет экспертное заключение с приложенной программой выездной оценки:

а) в Росаккредитацию заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

б) на адрес электронной почты ответственного исполнителя (в копии на адрес электронной почты государственной услуги) и по факсу в Росаккредитацию.

Одну копию экспертного заключения руководитель экспертной группы вручает (направляет) заявителю.

5.4. Ответственный исполнитель анализирует поступившее от эксперта экспертное заключение и готовит:

а) служебную записку на начальника управления аккредитации (с приложением проекта приказа об отказе в аккредитации). Служебная записка визируется начальником управления аккредитации (его заместителем);

б) проект приказа о проведении выездной оценки (с приложением программы выездной оценки). Проект приказа визируется начальником управления аккредитации (его заместителем). 

Заместитель руководителя Росаккредитации принимает решение по итогам поступивших материалов:

а) в случае если принимается решение об отказе в предоставлении государственной услуги, заявителю направляется письмо с приложением копии приказа об отказе в аккредитации;

б) в случае если принимается решение о проведении выездной оценки, заявителю и эксперту на адреса электронной почты (в копии на адрес электронной почты государственной услуги), а также заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении направляется копия приказа о проведении выездной оценки с приложением программы выездной оценки.

6. Выездная оценка заявителя и принятие решения об аккредитации.
6.1. Подписанный приказ о выездной оценке заявителя, определяющий сроки её проведения и утверждающий программу выездной оценки, направляется заявителю и руководителю экспертной группы. 
6.2. Выездная оценка заявителя состоит из выездной экспертизы, осуществляемой экспертной группой, и проверочных мероприятий, осуществляемых должностными лицами Росаккредитации в соответствии с программой выездной оценки.

6.3. После получения приказа о проведении выездной оценки руководитель экспертной группы направляет заявителю счет за проведение выездной экспертизы, который оплачивается заявителем в течение 3-х рабочих дней.
6.4. По итогам выездной экспертизы экспертная группа готовит в соответствии с установленными требованиями акт выездной экспертизы, который направляется (вручается) заявителю и в адрес Росаккредитации. Должностные лица Росаккредитации, участвующие в проведении выездной оценки, по ее итогам готовят служебные записки.
6.5. Акт выездной экспертизы и служебные записки рассматриваются ответственным исполнителем, который готовит мотивированное заключение о соответствии заявителя критериям аккредитации. Заключение ответственного исполнителя вместе с документами по аккредитации передается начальнику управления аккредитации (его заместителю) для принятия решения о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги).
6.6. На основании решения руководителя управления аккредитации (его заместителя), указанного в пункте 6.5, ответственный исполнитель готовит проект приказа Росаккредитации об аккредитации (отказе в аккредитации), который визируется начальником управления аккредитации (его заместителем) и передается ответственным исполнителем для подписания заместителю руководителя Росаккредитации.
6.7. После подписания приказа об аккредитации ответственный исполнитель вносит данные об аккредитованном лице в реестр органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров), заполняет и обеспечивает подписание заместителем руководителя Росаккредитации аттестата аккредитации аккредитованного лица.
6.8. Копия приказа об аккредитации (отказе в аккредитации) передается вместе с аттестатом аккредитации (комплектом документов и делом государственной услуги) ответственным исполнителем в общий отдел для регистрации и последующего направления заявителю.
6.9. Общим отделом дело государственной услуги с приложенными документами передается в архив.
II. Аккредитация на новый срок.
1. Прием представленных заявителем документов.

1.1. Заявитель подает документы в ходе личного приема, который осуществляется по рабочим дням с 10.00 до 12.00, путем направления почтового отправления или с использованием услуг курьерских служб (прием курьерских отправлений осуществляется по рабочим дням с 10.00 до 15.30). 

1.2. При личном приеме заявителя уполномоченное на прием корреспонденции должностное лицо Росаккредитации (далее – лицо, осуществляющее прием корреспонденции) сверяет реально представленные заявителем документы с их описью, изготавливает копию описи (если заявитель не предоставил копию описи), в которой делает отметку о соответствии описи реально представленным заявителем документам. Копия описи со штампом о приеме и подписью лица, осуществляющего прием корреспонденции, вручается заявителю в момент приема. Документы на аккредитацию, поданные при личном приеме, в 12.00 передаются в общий отдел Росаккредитации.

1.3. Выемка в почтовом отделении поступивших в адрес Росаккредитации почтовых отправлений производится лицом, осуществляющим прием корреспонденции, по рабочим дням в 9.30 и 16.00. Почтовые отправления, выемка которых осуществлена в 9.30, вскрываются лицом, осуществляющим прием корреспонденции, с 10.00 до 15.30. В это время лицо, осуществляющее прием корреспонденции, сверяет реально представленные заявителем документы с их описью, изготавливает копию описи (если заявитель не предоставил копию описи), в которой делает отметку о соответствии описи реально представленным заявителем документам. Копия описи со штампом о приеме и подписью лица, осуществляющего прием корреспонденции, в 16.00 этого же дня направляется заявителю почтовым отправлением. Указанные документы на аккредитацию передаются в 15.30 в общий отдел Росаккредитации.

1.4. Почтовые отправления, выемка которых осуществлена в 16.00, вскрываются лицом, осуществляющим прием корреспонденции, с 16.30 до 18.00. В это время лицо, осуществляющее прием корреспонденции, сверяет реально представленные заявителем документы с их описью, изготавливает копию описи (если заявитель не предоставил копию описи), в которой делает отметку о соответствии описи реально представленным заявителем документам. Копия описи со штампом о приеме и подписью лица, осуществляющего прием корреспонденции, в 9.30 следующего дня направляется заявителю почтовым отправлением.
2. Регистрация представленных заявителем документов.

2.1. Регистрация комплекта документов от заявителя осуществляется уполномоченным должностным лицом общего отдела Росаккредитации. Документы, полученные в ходе личного приема, регистрируются в этот же день с 12.00 до 15.30. Документы, полученные по почте, выемка которых осуществлена в 9.30, регистрируются в этот же день с 15.30 до 18.00. Документы, полученные по почте, выемка которых осуществлена в 16.00, регистрируются на следующий день с 9.00 до 12.00.

2.2. В процессе регистрации на каждый комплект документов на аккредитацию открывается дело государственной услуги и создается электронная почта государственной услуги (e-mail). Присваиваемый комплекту документов регистрационный номер становится номером дела государственной услуги и адресом электронной почты государственной услуги. 

2.3. Дело государственной услуги предназначено для фиксации всех действий должностных лиц Росаккредитации в процессе рассмотрения документов на аккредитацию и сроков их осуществления.

2.4. На электронную почту государственной услуги направляется (копируется) вся переписка, осуществляемая в электронной форме, между Росаккредитацией и заявителем, Росаккредитацией и экспертом, экспертом и заявителем в процессе аккредитации должна направляться в копии на адрес электронной почты, созданный для данной государственной услуги. Это, с одной стороны, позволяет создать резервную копию этих документов, с другой – обеспечить мониторинг предоставления государственной услуги со стороны руководства Росаккредитации.

2.5. Зарегистрированные в общем отделе комплекты документов вместе с открытыми делами государственных услуг передаются дежурному сотруднику управления по аккредитации в этот же день (если регистрация осуществлена не позднее 15.30) или на следующий день (если регистрация осуществлена после 15.30).
3. Первоначальная проверка представленных заявителем документов.

3.1. Дежурный сотрудник управления аккредитации проверяет комплект документов на предмет наличия основания для приостановления государственной услуги, готовит, обеспечивает подписание и передает в общий отдел уведомление о приостановлении государственной услуги (если есть основания для приостановления государственной услуги), подготавливает и направляет межведомственный запрос в Федеральную налоговую службу (если в комплекте документов отсутствует выписка из Единого реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей)) в день получения комплекта документов из общего отдела. 

3.2. В случае наличия оснований для приостановления государственной услуги (неполный комплект документов или несоблюдение установленных требований к заявлению) дежурный сотрудник управления аккредитации подготавливает уведомление заявителю о приостановлении государственной услуги, обеспечивает подписание уведомления начальником управления аккредитации (его заместителем) и передает его в общий отдел для регистрации с последующим направлением уведомления заявителю. Одновременно с подписанием уведомления начальник управления аккредитации (его заместитель) назначает должностное лицо управления аккредитации, ответственное за рассмотрение документов на аккредитацию и работу с заявителем (далее – ответственный исполнитель), о чем делается отметка в деле государственной услуги.

3.3. Ответственный исполнитель контролирует соблюдение 30-дневного срока для устранения оснований для приостановления государственной услуги. В случае неполучения от заявителя в установленный срок документов, свидетельствующих об устранении всех нарушений, ответственный исполнитель готовит приказ Росаккредитации об отказе в предоставлении государственной услуги, обеспечивает согласование приказа начальником управления аккредитации (его заместителем) и подписание приказа заместителем руководителя Росаккредитации. Ответственный исполнитель передает приказ и комплект документов в общий отдел для регистрации с последующим направлением копии приказа и комплекта документов заявителю.

3.4. Прием поступившего от заявителя комплекта документов (в случае приостановления государственной услуги) осуществляется в общем порядке в соответствии с пунктами 1.1-1.4. При регистрации поступившего от заявителя комплекта документов новое дело государственной услуги не открывается и новый адрес электронной почты государственной услуги не создается. Комплект документов из общего отдела передается в управление аккредитации (ответственному исполнителю). 

3.5. В случае отсутствия оснований для приостановления государственной услуги начальник управления аккредитации (его заместитель) назначает ответственного исполнителя, о чем делается отметка в деле государственной услуги. Дежурный сотрудник управления аккредитации передает комплект документов и дело государственной услуги ответственному исполнителю. 

3.6. Межведомственный запрос в Федеральную налоговую службу готовит дежурный сотрудник управления аккредитации, если в комплекте документов, представленном заявителем, отсутствует выписка из Единого реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей). Межведомственный запрос подписывается начальником управления аккредитации (его заместителем) и направляется в адрес Федеральной налоговой службы дежурным сотрудником управления аккредитации.
4. Формирование экспертной группы для проведения проверки заявителя.
4.1. Ответственный исполнитель осуществляет вход с использованием логина и пароля в автоматизированную систему выбора экспертов и в соответствии с инструкцией заполняет графы, необходимые для выбора эксперта (область аккредитации заявителя, место жительства заявителя).

Автоматизированная система выбора экспертов в автоматическом режиме определяет эксперта и формирует протокол выбора, содержащий данные выбранного эксперта.

4.2. Ответственный исполнитель связывается с выбранным автоматизированной системой экспертом по телефону и направляет на адрес электронной почты эксперта информацию о том, что эксперт выбран автоматизированной системой и проект уведомления о согласии на проведение проверки соответствия заявителя критериям аккредитации (с копией поданного заявителем заявления) (копия направляется на адрес электронной почты государственной услуги).

Эксперт анализирует представленные ответственным исполнителем материалы и направляет на адрес электронной почты ответственного исполнителя отсканированное подписанное уведомление о согласии на участие в работах (копия направляется на адрес электронной почты государственной услуги). Кроме того, ответственный исполнитель сообщает о согласии принять участие в работах по телефону ответственному исполнителю.

4.2.1. В случае если в течение двух рабочих дней ответ от эксперта не был получен (был получен отказ эксперта) ответственный исполнитель готовит служебную записку на начальника управления аккредитации. Затем ответственный исполнитель заново использует автоматизированную систему в соответствии с пунктом 4.1.

4.3. 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 (в копии на адрес электронной почты государственной услуги).

4.3.1. В случае отсутствия у ответственного исполнителя комплекта документов в электронном виде он связывается с заявителем в целях получения комплекта документов в формате Microsoft Office Word. Заявитель направляет необходимые документы на адрес электронной почты ответственного исполнителя (в копии на адрес электронной почты государственной услуги).

4.4. Эксперт после получения от ответственного исполнителя материалов о заявителе проводит их предварительный анализ. После этого в Росаккредитацию на адрес электронной почты ответственного исполнителя экспертом направляются предложения о составе экспертной группы и проект договора с заявителем (в копии на адрес электронной почты государственной услуги).

4.5. Ответственный исполнитель проводит анализ состава экспертной группы, предложенного выбранным автоматизированной системой экспертом. В случае если у исполнителя есть разногласия, он направляет их на адрес электронной почты эксперта (в копии на адрес электронной почты государственной услуги) и связывается с экспертом по телефону.

Если эксперт не представляет иную кандидатуру в состав экспертной группы в течение двух дней с момента получения ответствующей информации от ответственного исполнителя, то ответственный исполнитель готовит служебную записку на начальника управления аккредитации об отказе включить данного технического эксперта в состав экспертной группы.

4.6. 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 Росаккредитации. 

4.7. После подписания приказа ответственный исполнитель готовит проект письма заявителю и эксперту с приложением копии приказа о составе экспертной группы и обеспечивает его подписание начальником управления аккредитации (его заместителем). Письмо и копия приказа передаются в общий отдел для регистрации и последующего направления заявителю. Копия письма в электронном виде направляется на адреса электронной почты заявителя и эксперта (в копии на адрес электронной почты государственной услуги).

 4.8. Заявитель в течение трех дней с момента получения копии приказа о составе экспертной группы может направить возражения о включении в состав экспертной группы экспертов.

Вариант 1.

Если возражения от заявителя не поступили, то ответственный исполнитель ждет итогов проведения документарной экспертизы.

Вариант 2.

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

а) отклонить возражения заявителя;

б) согласиться с возражениями заявителя.

Вариант 2.1. В случае если принимается решение согласиться с возражениями заявителя:

А) Если исключается эксперт, выбранный автоматизированной системой выбора экспертов (руководитель экспертной группы).

Ответственный исполнитель заново реализует пункты 4.1-4.7.

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 Росаккредитации.

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 последующего направления заявителю. Ответственный исполнитель направляет отсканированное письмо на адреса электронной почты заявителю и эксперту (в копии на адрес электронной почты государственной услуги).

Б) Если исключается технический эксперт.

Исполнитель направляет информацию об исключаемом эксперте на адрес электронной почты эксперта и в копии на адрес электронной почты государственной услуги и связывается с экспертом по телефону.

Если эксперт не представляет иную кандидатуру технического эксперта в состав группы в течение двух дней, то технический 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 Росаккредитации.

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 направления заявителю. Исполнитель направляет отсканированное письмо на электронные адреса заявителю и эксперту (в копии на адрес электронной почты государственной услуги) и информирует их по телефону.

Вариант 2.2. Если принято решение отклонить возражение заявителя, то исполнитель готовит соответствующее письмо заявителю, подписывает его у начальника управления аккредитации (его заместителя) и передает в общий отдел для регистрации и последующего направления заявителю.

5. Документарная проверка
5.1. После получения от заявителя приказа об утверждении состава экспертной группы эксперт направляет заявителю договор и счет за документарную экспертизу (в копии они направляются на адрес электронной почты государственной услуги и адрес электронной почты ответственного исполнителя). Заявитель после подписания договора направляет эксперту копию подписанного договора и оплаченного счета за документарную экспертизу (копии направляются на адрес электронной почты государственной услуги и адрес электронной почты ответственного исполнителя).

5.2. После получения от заявителя документов, подтверждающих оплату за документарную экспертизу, экспертная группа приступает к проведению документарной экспертизы и подготовке экспертного заключения и программы выездной оценки.

5.3. По итогам документарной экспертизы составляется экспертное заключение, которое подписывается руководителем экспертной группы, к экспертному заключению прикладывается проект программы выездной оценки.

Руководитель экспертной группы направляет экспертное заключение с приложенной программой выездной оценки:

а) в Росаккредитацию заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

б) на адрес электронной почты ответственного исполнителя (в копии на адрес электронной почты государственной услуги) и по факсу в Росаккредитацию.

Одну копию экспертного заключения руководитель экспертной группы вручает (направляет) заявителю.

5.4. Ответственный исполнитель анализирует поступившее от эксперта экспертное заключение и готовит:

Вариант 1. В случае наличия оснований для отказа в аккредитации - служебную записку на начальника управления аккредитации с приложением проекта приказа об отказе в аккредитации. Служебная записка визируется начальником управления аккредитации (его заместителем). Далее ответственный исполнитель переходит к этапу 5.5.

Вариант 2. В случае наличия некритичных замечаний по итогам документарной проверки - проект приказа о проведении выездной оценки (с приложением программы выездной оценки). Проект приказа визируется начальником управления аккредитации (его заместителем). Далее ответственный исполнитель переходит к этапу 5.5.

Вариант 3. В случае отсутствия замечаний по итогам документарной проверки ответственный исполнитель переходит к этапу 5.4.1.

5.4.1. Исполнитель готовит и подписывает у начальника управления служебную записку в управление контроля с просьбой представить информацию:

а) были ли в течение года до подачи заявления об аккредитации выявлены несоответствия заявителя критериям аккредитации и (или) требованиям к аккредитованным лицам;

б) были ли факты приостановления действия аттестата аккредитации заявителя;

в) были ли факты неисполнения заявителем предписаний об устранении нарушений.

5.4.2. В случае если факты, указанные в пункте 5.4.1., отсутствовали (что подтверждено служебной запиской управления контроля), то исполнитель готовит служебную записку на начальника управления и в случае положительного решения начальника управления переходит к этапу, предусмотренному частью 6.6 главы 6 «Выездная оценка заявителя и принятие решения об аккредитации».
2. В случае, если заявителем не были соблюдены условия, указанные в пункте 5.4.1., то исполнитель готовит проект приказа о проведении выездной оценки (с приложением программы выездной оценки). Проект приказа визируется начальником управления аккредитации (его заместителем). Далее ответственный исполнитель переходит к этапу 5.5.

5.5. Заместитель руководителя Росаккредитации принимает решение по итогам поступивших материалов:

а) в случае если принимается решение об отказе в предоставлении государственной услуги, заявителю направляется письмо с приложением копии приказа об отказе в аккредитации;

б) в случае если принимается решение о проведении выездной оценки, заявителю и эксперту на адреса электронной почты (в копии на адрес электронной почты государственной услуги), а также заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении направляется копия приказа о проведении выездной оценки с приложением программы выездной оценки.

6. Выездная оценка заявителя и принятие решения об аккредитации.

6.1. Подписанный приказ о выездной оценке заявителя, определяющий сроки её проведения и утверждающий программу выездной оценки, направляется заявителю и руководителю экспертной группы. 

6.2. Выездная оценка заявителя состоит из выездной экспертизы, осуществляемой экспертной группой, и проверочных мероприятий, осуществляемых должностными лицами Росаккредитации в соответствии с программой выездной оценки.

6.3. После получения приказа о проведении выездной оценки руководитель экспертной группы направляет заявителю счет за проведение выездной экспертизы, который оплачивается заявителем в течение 3-х рабочих дней.

6.4. По итогам выездной экспертизы экспертная группа готовит в соответствии с установленными требованиями акт выездной экспертизы, который направляется (вручается) заявителю и в адрес Росаккредитации. Должностные лица Росаккредитации, участвующие в проведении выездной оценки, по ее итогам готовят служебные записки.

6.5. Акт выездной экспертизы и служебные записки рассматриваются ответственным исполнителем, который готовит мотивированное заключение о соответствии заявителя критериям аккредитации. Заключение ответственного исполнителя вместе с документами по аккредитации передается начальнику управления аккредитации (его заместителю) для принятия решения о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги).

6.6. На основании решения руководителя управления аккредитации (его заместителя), указанного в пункте 6.5, ответственный исполнитель готовит проект приказа Росаккредитации об аккредитации (отказе в аккредитации), который визируется начальником управления аккредитации (его заместителем) и передается ответственным исполнителем для подписания заместителю руководителя Росаккредитации.

6.7. После подписания приказа об аккредитации ответственный исполнитель вносит изменения в данные об аккредитованном лице, содержащиеся в реестре органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров), заполняет и обеспечивает подписание заместителем руководителя Росаккредитации аттестата аккредитации аккредитованного лица.

6.8. Копия приказа об аккредитации (отказе в аккредитации) передается вместе с аттестатом аккредитации или комплектом документов (при принятии решения об отказе в аккредитации), а также делом государственной услуги ответственным исполнителем в общий отдел для регистрации и последующего направления заявителю.
6.9. Общим отделом дело государственной услуги с приложенными документами передается в архив.

III. Расширение области аккредитации

1. Прием представленных заявителем документов.

1.1. Заявитель подает документы в ходе личного приема, который осуществляется по рабочим дням с 10.00 до 12.00, путем направления почтового отправления или с использованием услуг курьерских служб (прием курьерских отправлений осуществляется по рабочим дням с 10.00 до 15.30). 

1.2. При личном приеме заявителя уполномоченное на прием корреспонденции должностное лицо Росаккредитации (далее – лицо, осуществляющее прием корреспонденции) сверяет реально представленные заявителем документы с их описью, изготавливает копию описи (если заявитель не предоставил копию описи), в которой делает отметку о соответствии описи реально представленным заявителем документам. Копия описи со штампом о приеме и подписью лица, осуществляющего прием корреспонденции, вручается заявителю в момент приема. Документы на аккредитацию, поданные при личном приеме, в 12.00 передаются в общий отдел Росаккредитации.

1.3. Выемка в почтовом отделении поступивших в адрес Росаккредитации почтовых отправлений производится лицом, осуществляющим прием корреспонденции, по рабочим дням в 9.30 и 16.00. Почтовые отправления, выемка которых осуществлена в 9.30, вскрываются лицом, осуществляющим прием корреспонденции, с 10.00 до 15.30. В это время лицо, осуществляющее прием корреспонденции, сверяет реально представленные заявителем документы с их описью, изготавливает копию описи (если заявитель не предоставил копию описи), в которой делает отметку о соответствии описи реально представленным заявителем документам. Копия описи со штампом о приеме и подписью лица, осуществляющего прием корреспонденции, в 16.00 этого же дня направляется заявителю почтовым отправлением. Указанные документы на аккредитацию передаются в 15.30 в общий отдел Росаккредитации.

1.4. Почтовые отправления, выемка которых осуществлена в 16.00, вскрываются лицом, осуществляющим прием корреспонденции, с 16.30 до 18.00. В это время лицо, осуществляющее прием корреспонденции, сверяет реально представленные заявителем документы с их описью, изготавливает копию описи (если заявитель не предоставил копию описи), в которой делает отметку о соответствии описи реально представленным заявителем документам. Копия описи со штампом о приеме и подписью лица, осуществляющего прием корреспонденции, в 9.30 следующего дня направляется заявителю почтовым отправлением.
2. Регистрация представленных заявителем документов.

2.1. Регистрация комплекта документов от заявителя осуществляется уполномоченным должностным лицом общего отдела Росаккредитации. Документы, полученные в ходе личного приема, регистрируются в этот же день с 12.00 до 15.30. Документы, полученные по почте, выемка которых осуществлена в 9.30, регистрируются в этот же день с 15.30 до 18.00. Документы, полученные по почте, выемка которых осуществлена в 16.00, регистрируются на следующий день с 9.00 до 12.00.

2.2. В процессе регистрации на каждый комплект документов на аккредитацию открывается дело государственной услуги и создается электронная почта государственной услуги (e-mail). Присваиваемый комплекту документов регистрационный номер становится номером дела государственной услуги и адресом электронной почты государственной услуги. 

2.3. Дело государственной услуги предназначено для фиксации всех действий должностных лиц Росаккредитации в процессе рассмотрения документов на аккредитацию и сроков их осуществления.

2.4. На электронную почту государственной услуги направляется (копируется) вся переписка, осуществляемая в электронной форме, между Росаккредитацией и заявителем, Росаккредитацией и экспертом, экспертом и заявителем в процессе аккредитации должна направляться в копии на адрес электронной почты, созданный для данной государственной услуги. Это, с одной стороны, позволяет создать резервную копию этих документов, с другой – обеспечить мониторинг предоставления государственной услуги со стороны руководства Росаккредитации.

2.5. Зарегистрированные в общем отделе комплекты документов вместе с открытыми делами государственных услуг передаются дежурному сотруднику управления по аккредитации в этот же день (если регистрация осуществлена не позднее 15.30) или на следующий день (если регистрация осуществлена после 15.30).
3. Первоначальная проверка представленных заявителем документов.

3.1. Дежурный сотрудник управления аккредитации проверяет комплект документов на предмет наличия основания для приостановления государственной услуги, готовит, обеспечивает подписание и передает в общий отдел уведомление о приостановлении государственной услуги (если есть основания для приостановления государственной услуги), подготавливает и направляет межведомственный запрос в Федеральную налоговую службу (если в комплекте документов отсутствует выписка из Единого реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей)) в день получения комплекта документов из общего отдела. 

3.2. В случае наличия оснований для приостановления государственной услуги (неполный комплект документов или несоблюдение установленных требований к заявлению) дежурный сотрудник управления аккредитации подготавливает уведомление заявителю о приостановлении государственной услуги, обеспечивает подписание уведомления начальником управления аккредитации (его заместителем) и передает его в общий отдел для регистрации с последующим направлением уведомления заявителю. Одновременно с подписанием уведомления начальник управления аккредитации (его заместитель) назначает должностное лицо управления аккредитации, ответственное за рассмотрение документов на аккредитацию и работу с заявителем (далее – ответственный исполнитель), о чем делается отметка в деле государственной услуги.

3.3. Ответственный исполнитель контролирует соблюдение 30-дневного срока для устранения оснований для приостановления государственной услуги. В случае неполучения от заявителя в установленный срок документов, свидетельствующих об устранении всех нарушений, ответственный исполнитель готовит приказ Росаккредитации об отказе в предоставлении государственной услуги, обеспечивает согласование приказа начальником управления аккредитации (его заместителем) и подписание приказа заместителем руководителя Росаккредитации. Ответственный исполнитель передает приказ и комплект документов в общий отдел для регистрации с последующим направлением копии приказа и комплекта документов заявителю.

3.4. Прием поступившего от заявителя комплекта документов (в случае приостановления государственной услуги) осуществляется в общем порядке в соответствии с пунктами 1.1-1.4. При регистрации поступившего от заявителя комплекта документов новое дело государственной услуги не открывается и новый адрес электронной почты государственной услуги не создается. Комплект документов из общего отдела передается в управление аккредитации (ответственному исполнителю). 

3.5. В случае отсутствия оснований для приостановления государственной услуги начальник управления аккредитации (его заместитель) назначает ответственного исполнителя, о чем делается отметка в деле государственной услуги. Дежурный сотрудник управления аккредитации передает комплект документов и дело государственной услуги ответственному исполнителю. 

3.6. Межведомственный запрос в Федеральную налоговую службу готовит дежурный сотрудник управления аккредитации, если в комплекте документов, представленном заявителем, отсутствует выписка из Единого реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей). Межведомственный запрос подписывается начальником управления аккредитации (его заместителем) и направляется в адрес Федеральной налоговой службы дежурным сотрудником управления аккредитации.
4. Формирование экспертной группы для проведения проверки заявителя
4.1. Ответственный исполнитель осуществляет вход с использованием логина и пароля в автоматизированную систему выбора экспертов и в соответствии с инструкцией заполняет графы, необходимые для выбора эксперта (область аккредитации заявителя, место жительства заявителя).

Автоматизированная система выбора экспертов в автоматическом режиме определяет эксперта и формирует протокол выбора, содержащий данные выбранного эксперта.

4.2. Ответственный исполнитель связывается с выбранным автоматизированной системой экспертом по телефону и направляет на адрес электронной почты эксперта информацию о том, что эксперт выбран автоматизированной системой и проект уведомления о согласии на проведение проверки соответствия заявителя критериям аккредитации (с копией поданного заявителем заявления) (копия направляется на адрес электронной почты государственной услуги).

Эксперт анализирует представленные ответственным исполнителем материалы и направляет на адрес электронной почты ответственного исполнителя отсканированное подписанное уведомление о согласии на участие в работах (копия направляется на адрес электронной почты государственной услуги). Кроме того, ответственный исполнитель сообщает о согласии принять участие в работах по телефону ответственному исполнителю.

4.2.1. В случае если в течение двух рабочих дней ответ от эксперта не был получен (был получен отказ эксперта) ответственный исполнитель готовит служебную записку на начальника управления аккредитации. Затем ответственный исполнитель заново использует автоматизированную систему в соответствии с пунктом 4.1.

4.3. 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 (в копии на адрес электронной почты государственной услуги).

4.3.1. В случае отсутствия у ответственного исполнителя комплекта документов в электронном виде он связывается с заявителем в целях получения комплекта документов в формате Microsoft Office Word. Заявитель направляет необходимые документы на адрес электронной почты ответственного исполнителя (в копии на адрес электронной почты государственной услуги).

4.4. Эксперт после получения от ответственного исполнителя материалов о заявителе проводит их предварительный анализ. После этого в Росаккредитацию на адрес электронной почты ответственного исполнителя экспертом направляются предложения о составе экспертной группы и проект договора с заявителем (в копии на адрес электронной почты государственной услуги).

4.5. Ответственный исполнитель проводит анализ состава экспертной группы, предложенного выбранным автоматизированной системой экспертом. В случае если у исполнителя есть разногласия, он направляет их на адрес электронной почты эксперта (в копии на адрес электронной почты государственной услуги) и связывается с экспертом по телефону.

Если эксперт не представляет иную кандидатуру в состав экспертной группы в течение двух дней с момента получения ответствующей информации от ответственного исполнителя, то ответственный исполнитель готовит служебную записку на начальника управления аккредитации об отказе включить данного технического эксперта в состав экспертной группы.

4.6. 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 Росаккредитации. 

4.7. После подписания приказа ответственный исполнитель готовит проект письма заявителю и эксперту с приложением копии приказа о составе экспертной группы и обеспечивает его подписание начальником управления аккредитации (его заместителем). Письмо и копия приказа передаются в общий отдел для регистрации и последующего направления заявителю. Копия письма в электронном виде направляется на адреса электронной почты заявителя и эксперта (в копии на адрес электронной почты государственной услуги).

4.8. Заявитель в течение трех дней с момента получения копии приказа о составе экспертной группы может направить возражения о включении в состав экспертной группы экспертов.

Вариант 1.

Если возражения от заявителя не поступили, то ответственный исполнитель ждет итогов проведения документарной экспертизы.

Вариант 2.

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

а) отклонить возражения заявителя;

б) согласиться с возражениями заявителя.

Вариант 2.1. В случае если принимается решение согласиться с возражениями заявителя:

А) Если исключается эксперт, выбранный автоматизированной системой выбора экспертов (руководитель экспертной группы).

Ответственный исполнитель заново реализует пункты 4.1-4.7.

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 Росаккредитации.

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 последующего направления заявителю. Ответственный исполнитель направляет отсканированное письмо на адреса электронной почты заявителю и эксперту (в копии на адрес электронной почты государственной услуги).

Б) Если исключается технический эксперт.

Исполнитель направляет информацию об исключаемом эксперте на адрес электронной почты эксперта и в копии на адрес электронной почты государственной услуги и связывается с экспертом по телефону.

Если эксперт не представляет иную кандидатуру технического эксперта в состав группы в течение двух дней, то технический 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 Росаккредитации.

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 направления заявителю. Исполнитель направляет отсканированное письмо на электронные адреса заявителю и эксперту (в копии на адрес электронной почты государственной услуги) и информирует их по телефону.

Вариант 2.2. Если принято решение отклонить возражение заявителя, то исполнитель готовит соответствующее письмо заявителю, подписывает его у начальника управления аккредитации (его заместителя) и передает в общий отдел для регистрации и последующего направления заявителю.

5. Документарная проверка.
5.1. После получения от заявителя приказа об утверждении состава экспертной группы эксперт направляет заявителю договор и счет за документарную экспертизу (в копии они направляются на адрес электронной почты государственной услуги и адрес электронной почты ответственного исполнителя). Заявитель после подписания договора направляет эксперту копию подписанного договора и оплаченного счета за документарную экспертизу (копии направляются на адрес электронной почты государственной услуги и адрес электронной почты ответственного исполнителя).

5.2. После получения от заявителя документов, подтверждающих оплату за документарную экспертизу, экспертная группа приступает к проведению документарной экспертизы и подготовке экспертного заключения и программы выездной оценки.

5.3. По итогам документарной экспертизы составляется экспертное заключение, которое подписывается руководителем экспертной группы, к экспертному заключению прикладывается проект программы выездной оценки.

Руководитель экспертной группы направляет экспертное заключение с приложенной программой выездной оценки:

а) в Росаккредитацию заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

б) на адрес электронной почты ответственного исполнителя (в копии на адрес электронной почты государственной услуги) и по факсу в Росаккредитацию.

Одну копию экспертного заключения руководитель экспертной группы вручает (направляет) заявителю.

5.4. Ответственный исполнитель анализирует поступившее от эксперта экспертное заключение и готовит:
Вариант 1. В случае наличия оснований для отказа в аккредитации - служебную записку на начальника управления аккредитации с приложением проекта приказа об отказе в аккредитации. Служебная записка визируется начальником управления аккредитации (его заместителем). Далее ответственный исполнитель переходит к этапу 5.5.
Вариант 2. В случае наличия некритичных замечаний по итогам документарной проверки - проект приказа о проведении выездной оценки (с приложением программы выездной оценки). Проект приказа визируется начальником управления аккредитации (его заместителем). Далее ответственный исполнитель переходит к этапу 5.5.
Вариант 3. В случае если ответственный исполнитель на основании имеющихся материалов установит, что расширяемая область аккредитации соответствует критериям аккредитации, в соответствии с которыми орган по сертификации или испытательная лаборатория (центр) были ранее аккредитованы, то он переходит к этапу 5.4.1.

5.4.1. Ответственный исполнитель готовит служебную записку на начальника управления и в случае положительного решения начальника управления переходит к этапу, предусмотренному частью 6.6 главы 6 «Выездная оценка заявителя и принятие решения об аккредитации».
5.5. Заместитель руководителя Росаккредитации принимает решение по итогам поступивших материалов:

а) в случае если принимается решение об отказе в предоставлении государственной услуги, заявителю направляется письмо с приложением копии приказа об отказе в аккредитации;

б) в случае если принимается решение о проведении выездной оценки, заявителю и эксперту на адреса электронной почты (в копии на адрес электронной почты государственной услуги), а также заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении направляется копия приказа о проведении выездной оценки с приложением программы выездной оценки.

6. Выездная оценка заявителя и принятие решения о расширении области аккредитации.

6.1. Подписанный приказ о выездной оценке заявителя, определяющий сроки её проведения и утверждающий программу выездной оценки, направляется заявителю и руководителю экспертной группы. 

6.2. Выездная оценка заявителя состоит из выездной экспертизы, осуществляемой экспертной группой, и проверочных мероприятий, осуществляемых должностными лицами Росаккредитации в соответствии с программой выездной оценки.

6.3. После получения приказа о проведении выездной оценки руководитель экспертной группы направляет заявителю счет за проведение выездной экспертизы, который оплачивается заявителем в течение 3-х рабочих дней.

6.4. По итогам выездной экспертизы экспертная группа готовит в соответствии с установленными требованиями акт выездной экспертизы, который направляется (вручается) заявителю и в адрес Росаккредитации. Должностные лица Росаккредитации, участвующие в проведении выездной оценки, по ее итогам готовят служебные записки.

6.5. Акт выездной экспертизы и служебные записки рассматриваются ответственным исполнителем, который готовит мотивированное заключение о соответствии заявителя критериям аккредитации. Заключение ответственного исполнителя вместе с документами по аккредитации передается начальнику управления аккредитации (его заместителю) для принятия решения о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги).

6.6. На основании решения руководителя управления аккредитации (его заместителя), указанного в пункте 6.5, ответственный исполнитель готовит проект приказа Росаккредитации о расширении области аккредитации (отказе в предоставлении государственной услуги), который визируется начальником управления аккредитации (его заместителем) и передается ответственным исполнителем для подписания заместителю руководителя Росаккредитации.

6.7. После подписания приказа о расширении области аккредитации ответственный исполнитель вносит изменения в данные об аккредитованном лице, содержащиеся в реестре органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров), заполняет и обеспечивает подписание заместителем руководителя Росаккредитации аттестата аккредитации аккредитованного лица.

6.8. Копия приказа о расширении области аккредитации (отказе в предоставлении государственной услуги) передается вместе с аттестатом аккредитации или комплектом документов (при отказе в предоставлении государственной услуги), а также делом государственной услуги ответственным исполнителем в общий отдел для регистрации и последующего направления заявителю.
6.9. Общим отделом дело государственной услуги с приложенными документами передается в архив.

IV. Изменение места осуществления деятельности испытательной лабораторией (центром)

1. Прием представленных заявителем документов.

1.1. Заявитель подает документы в ходе личного приема, который осуществляется по рабочим дням с 10.00 до 12.00, путем направления почтового отправления или с использованием услуг курьерских служб (прием курьерских отправлений осуществляется по рабочим дням с 10.00 до 15.30). 

1.2. При личном приеме заявителя уполномоченное на прием корреспонденции должностное лицо Росаккредитации (далее – лицо, осуществляющее прием корреспонденции) сверяет реально представленные заявителем документы с их описью, изготавливает копию описи (если заявитель не предоставил копию описи), в которой делает отметку о соответствии описи реально представленным заявителем документам. Копия описи со штампом о приеме и подписью лица, осуществляющего прием корреспонденции, вручается заявителю в момент приема. Документы на аккредитацию, поданные при личном приеме, в 12.00 передаются в общий отдел Росаккредитации.

1.3. Выемка в почтовом отделении поступивших в адрес Росаккредитации почтовых отправлений производится лицом, осуществляющим прием корреспонденции, по рабочим дням в 9.30 и 16.00. Почтовые отправления, выемка которых осуществлена в 9.30, вскрываются лицом, осуществляющим прием корреспонденции, с 10.00 до 15.30. В это время лицо, осуществляющее прием корреспонденции, сверяет реально представленные заявителем документы с их описью, изготавливает копию описи (если заявитель не предоставил копию описи), в которой делает отметку о соответствии описи реально представленным заявителем документам. Копия описи со штампом о приеме и подписью лица, осуществляющего прием корреспонденции, в 16.00 этого же дня направляется заявителю почтовым отправлением. Указанные документы на аккредитацию передаются в 15.30 в общий отдел Росаккредитации.

1.4. Почтовые отправления, выемка которых осуществлена в 16.00, вскрываются лицом, осуществляющим прием корреспонденции, с 16.30 до 18.00. В это время лицо, осуществляющее прием корреспонденции, сверяет реально представленные заявителем документы с их описью, изготавливает копию описи (если заявитель не предоставил копию описи), в которой делает отметку о соответствии описи реально представленным заявителем документам. Копия описи со штампом о приеме и подписью лица, осуществляющего прием корреспонденции, в 9.30 следующего дня направляется заявителю почтовым отправлением.
2. Регистрация представленных заявителем документов.

2.1. Регистрация комплекта документов от заявителя осуществляется уполномоченным должностным лицом общего отдела Росаккредитации. Документы, полученные в ходе личного приема, регистрируются в этот же день с 12.00 до 15.30. Документы, полученные по почте, выемка которых осуществлена в 9.30, регистрируются в этот же день с 15.30 до 18.00. Документы, полученные по почте, выемка которых осуществлена в 16.00, регистрируются на следующий день с 9.00 до 12.00.

2.2. В процессе регистрации на каждый комплект документов на аккредитацию открывается дело государственной услуги и создается электронная почта государственной услуги (e-mail). Присваиваемый комплекту документов регистрационный номер становится номером дела государственной услуги и адресом электронной почты государственной услуги. 

2.3. Дело государственной услуги предназначено для фиксации всех действий должностных лиц Росаккредитации в процессе рассмотрения документов на аккредитацию и сроков их осуществления.

2.4. На электронную почту государственной услуги направляется (копируется) вся переписка, осуществляемая в электронной форме, между Росаккредитацией и заявителем, Росаккредитацией и экспертом, экспертом и заявителем в процессе аккредитации должна направляться в копии на адрес электронной почты, созданный для данной государственной услуги. Это, с одной стороны, позволяет создать резервную копию этих документов, с другой – обеспечить мониторинг предоставления государственной услуги со стороны руководства Росаккредитации.

2.5. Зарегистрированные в общем отделе комплекты документов вместе с открытыми делами государственных услуг передаются дежурному сотруднику управления по аккредитации в этот же день (если регистрация осуществлена не позднее 15.30) или на следующий день (если регистрация осуществлена после 15.30).
3. Первоначальная проверка представленных заявителем документов.

3.1. Дежурный сотрудник управления аккредитации проверяет комплект документов на предмет наличия основания для приостановления государственной услуги, готовит, обеспечивает подписание и передает в общий отдел уведомление о приостановлении государственной услуги (если есть основания для приостановления государственной услуги), подготавливает и направляет межведомственный запрос в Федеральную налоговую службу (если в комплекте документов отсутствует выписка из Единого реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей)) в день получения комплекта документов из общего отдела. 

3.2. В случае наличия оснований для приостановления государственной услуги (неполный комплект документов или несоблюдение установленных требований к заявлению) дежурный сотрудник управления аккредитации подготавливает уведомление заявителю о приостановлении государственной услуги, обеспечивает подписание уведомления начальником управления аккредитации (его заместителем) и передает его в общий отдел для регистрации с последующим направлением уведомления заявителю. Одновременно с подписанием уведомления начальник управления аккредитации (его заместитель) назначает должностное лицо управления аккредитации, ответственное за рассмотрение документов на аккредитацию и работу с заявителем (далее – ответственный исполнитель), о чем делается отметка в деле государственной услуги.

3.3. Ответственный исполнитель контролирует соблюдение 30-дневного срока для устранения оснований для приостановления государственной услуги. В случае неполучения от заявителя в установленный срок документов, свидетельствующих об устранении всех нарушений, ответственный исполнитель готовит приказ Росаккредитации об отказе в предоставлении государственной услуги, обеспечивает согласование приказа начальником управления аккредитации (его заместителем) и подписание приказа заместителем руководителя Росаккредитации. Ответственный исполнитель передает приказ и комплект документов в общий отдел для регистрации с последующим направлением копии приказа и комплекта документов заявителю.

3.4. Прием поступившего от заявителя комплекта документов (в случае приостановления государственной услуги) осуществляется в общем порядке в соответствии с пунктами 1.1-1.4. При регистрации поступившего от заявителя комплекта документов новое дело государственной услуги не открывается и новый адрес электронной почты государственной услуги не создается. Комплект документов из общего отдела передается в управление аккредитации (ответственному исполнителю). 

3.5. В случае отсутствия оснований для приостановления государственной услуги начальник управления аккредитации (его заместитель) назначает ответственного исполнителя, о чем делается отметка в деле государственной услуги. Дежурный сотрудник управления аккредитации передает комплект документов и дело государственной услуги ответственному исполнителю. 

3.6. Межведомственный запрос в Федеральную налоговую службу готовит дежурный сотрудник управления аккредитации, если в комплекте документов, представленном заявителем, отсутствует выписка из Единого реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей). Межведомственный запрос подписывается начальником управления аккредитации (его заместителем) и направляется в адрес Федеральной налоговой службы дежурным сотрудником управления аккредитации.
4. Формирование экспертной группы для проведения проверки заявителя

4.1. Ответственный исполнитель осуществляет вход с использованием логина и пароля в автоматизированную систему выбора экспертов и в соответствии с инструкцией заполняет графы, необходимые для выбора эксперта (область аккредитации заявителя, место жительства заявителя).

Автоматизированная система выбора экспертов в автоматическом режиме определяет эксперта и формирует протокол выбора, содержащий данные выбранного эксперта.

4.2. Ответственный исполнитель связывается с выбранным автоматизированной системой экспертом по телефону и направляет на адрес электронной почты эксперта информацию о том, что эксперт выбран автоматизированной системой и проект уведомления о согласии на проведение проверки соответствия заявителя критериям аккредитации (с копией поданного заявителем заявления) (копия направляется на адрес электронной почты государственной услуги).

Эксперт анализирует представленные ответственным исполнителем материалы и направляет на адрес электронной почты ответственного исполнителя отсканированное подписанное уведомление о согласии на участие в работах (копия направляется на адрес электронной почты государственной услуги). Кроме того, ответственный исполнитель сообщает о согласии принять участие в работах по телефону ответственному исполнителю.

4.2.1. В случае если в течение двух рабочих дней ответ от эксперта не был получен (был получен отказ эксперта) ответственный исполнитель готовит служебную записку на начальника управления аккредитации. Затем ответственный исполнитель заново использует автоматизированную систему в соответствии с пунктом 4.1.

4.3. 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 (в копии на адрес электронной почты государственной услуги).

4.3.1. В случае отсутствия у ответственного исполнителя комплекта документов в электронном виде он связывается с заявителем в целях получения комплекта документов в формате Microsoft Office Word. Заявитель направляет необходимые документы на адрес электронной почты ответственного исполнителя (в копии на адрес электронной почты государственной услуги).

4.4. Эксперт после получения от ответственного исполнителя материалов о заявителе проводит их предварительный анализ. После этого в Росаккредитацию на адрес электронной почты ответственного исполнителя экспертом направляются предложения о составе экспертной группы и проект договора с заявителем (в копии на адрес электронной почты государственной услуги).

4.5. Ответственный исполнитель проводит анализ состава экспертной группы, предложенного выбранным автоматизированной системой экспертом. В случае если у исполнителя есть разногласия, он направляет их на адрес электронной почты эксперта (в копии на адрес электронной почты государственной услуги) и связывается с экспертом по телефону.

Если эксперт не представляет иную кандидатуру в состав экспертной группы в течение двух дней с момента получения ответствующей информации от ответственного исполнителя, то ответственный исполнитель готовит служебную записку на начальника управления аккредитации об отказе включить данного технического эксперта в состав экспертной группы.

4.6. После получения от эксперта информации о составе экспертной группы ответственный исполнитель готовит проект приказа Росаккредитации о выездной оценке заявителя, которым утверждается состав экспертной группы, одобряется программа выездной оценки заявителя, определяются сроки проведения выездной оценки заявителя. Проект приказа рассматривается и визируется начальником управления аккредитации (его заместителем) и подписывается заместителем руководителя Росаккредитации. 

4.7. После подписания приказа ответственный исполнитель готовит проект письма заявителю и эксперту с приложением копии приказа о проведении выездной оценки и обеспечивает его подписание начальником управления аккредитации (его заместителем). Письмо и копия приказа передаются в общий отдел для регистрации и последующего направления заявителю. Копия письма в электронном виде направляется на адреса электронной почты заявителя и эксперта (в копии на адрес электронной почты государственной услуги).

4.8. Заявитель в течение трех дней с момента получения копии приказа о выездной оценке может направить возражения о включении в состав экспертной группы экспертов.

Вариант 1.

Если возражения от заявителя не поступили, то начинается процедура выездной оценки в соответствии пунктом 5. 
Вариант 2.

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

а) отклонить возражения заявителя;

б) согласиться с возражениями заявителя.

Вариант 2.1. В случае если принимается решение согласиться с возражениями заявителя:

А) Если исключается эксперт, выбранный автоматизированной системой выбора экспертов (руководитель экспертной группы).

Ответственный исполнитель заново реализует пункты 4.1-4.7.

Ответственный исполнитель готовит проект приказа о внесении изменений в приказ о проведении выездной оценке, визирует его у начальника управления аккредитации (его заместителя), подписывает у заместителя руководителя Росаккредитации.

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 последующего направления заявителю. Ответственный исполнитель направляет отсканированное письмо на адреса электронной почты заявителю и эксперту (в копии на адрес электронной почты государственной услуги);
Б) Если исключается технический эксперт.

Ответственный исполнитель направляет информацию об исключаемом эксперте на адрес электронной почты эксперта и в копии на адрес электронной почты государственной услуги и связывается с экспертом по телефону.

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

Ответственный исполнитель готовит проект приказа о внесении изменений в приказ о проведении выездной оценке, визирует его у начальника управления аккредитации (его заместителя), подписывает у заместителя руководителя Росаккредитации.

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 направления заявителю. Исполнитель направляет отсканированное письмо на электронные адреса заявителю и эксперту (в копии на адрес электронной почты государственной услуги) и информирует их по телефону.

Вариант 2.2. Если принято решение отклонить возражение заявителя, то исполнитель готовит соответствующее письмо заявителю, подписывает его у начальника управления аккредитации (его заместителя) и передает его в общий отдел для регистрации и последующего направления заявителю.

5. Выездная оценка заявителя и принятие решения о переоформлении аттестата аккредитации.

6.1. Выездная оценка заявителя состоит из выездной экспертизы, осуществляемой экспертной группой, и проверочных мероприятий, осуществляемых должностными лицами Росаккредитации в соответствии с программой выездной оценки.

6.2. После получения приказа о проведении выездной оценки руководитель экспертной группы направляет заявителю счет за проведение выездной экспертизы, который оплачивается заявителем в течение 3-х рабочих дней.

6.3. По итогам выездной экспертизы экспертная группа готовит в соответствии с установленными требованиями акт выездной экспертизы, который направляется (вручается) заявителю и в адрес Росаккредитации. Должностные лица Росаккредитации, участвующие в проведении выездной оценки, по ее итогам готовят служебные записки.

6.4. Акт выездной экспертизы и служебные записки рассматриваются ответственным исполнителем, который готовит мотивированное заключение о соответствии заявителя критериям аккредитации. Заключение ответственного исполнителя вместе с документами по аккредитации передается начальнику управления аккредитации (его заместителю) для принятия решения о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги).

6.5. На основании решения руководителя управления аккредитации (его заместителя), указанного в пункте 6.4, ответственный исполнитель готовит проект приказа Росаккредитации об переоформлении аттестата аккредитации (об отказе в предоставлении государственной услуги), который визируется начальником управления аккредитации (его заместителем) и передается ответственным исполнителем для подписания заместителю руководителя Росаккредитации.

6.6. В случае принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги копия акта выездной экспертизы с заключением ответственного исполнителя передаются ответственным исполнителем в управление контроля аккредитованных лиц.
6.7. После подписания приказа о переоформлении аттестата аккредитации ответственный исполнитель вносит изменения в данные об аккредитованном лице, содержащиеся в реестре органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров), заполняет и обеспечивает подписание заместителем руководителя Росаккредитации аттестата аккредитации аккредитованного лица.

6.8. Копия приказа о переоформлении аттестата аккредитации (об отказе в предоставлении государственной услуги) передается вместе с аттестатом аккредитации или комплектом документов (при принятии решения об отказе в предоставлении государственной услуги), а также делом государственной услуги ответственным исполнителем в общий отдел для регистрации и последующего направления заявителю.

6.9. Общим отделом дело государственной услуги с приложенными документами передается в архив.

V. Переоформление аттестата аккредитации в связи с реорганизацией юридического лица в форме преобразования, изменением его наименования, изменением местонахождения органа по сертификации, изменением имени, фамилии и отчества (в случае, если имеется), местожительства индивидуального предпринимателя, данных документа, удостоверяющего его личность
1. Прием представленных заявителем документов.

1.1. Заявитель подает заявление и копию аттестата аккредитации (далее – комплект документов) в ходе личного приема, который осуществляется по рабочим дням с 10.00 до 12.00, путем направления почтового отправления или с использованием услуг курьерских служб (прием курьерских отправлений осуществляется по рабочим дням с 10.00 до 15.30). 

1.2. При личном приеме заявителя уполномоченное на прием корреспонденции должностное лицо Росаккредитации (далее – лицо, осуществляющее прием корреспонденции) изготавливает копию описи подаваемых заявителем документов (если заявитель не предоставил копию описи), в которой делает отметку о приеме комплекта документов. Копия описи со штампом о приеме и подписью лица, осуществляющего прием корреспонденции, вручается заявителю в момент приема. Комплект документов, поданный при личном приеме, в 12.00 передается в общий отдел Росаккредитации.

1.3. Выемка в почтовом отделении поступивших в адрес Росаккредитации почтовых отправлений производится лицом, осуществляющим прием корреспонденции, по рабочим дням в 9.30 и 16.00. Почтовые отправления, выемка которых осуществлена в 9.30, вскрываются лицом, осуществляющим прием корреспонденции, с 10.00 до 15.30. Указанный комплект документов передается в 15.30 в общий отдел Росаккредитации.

Почтовые отправления, выемка которых осуществлена в 16.00, вскрываются лицом, осуществляющим прием корреспонденции, с 16.30 до 18.00. Указанный комплект документов передается в 9.00 в общий отдел Росаккредитации.
2. Регистрация представленных заявителем документов.

2.1. Регистрация комплекта документов осуществляется уполномоченным должностным лицом общего отдела Росаккредитации. Комплект документов, полученный в ходе личного приема, регистрируется в этот же день с 12.00 до 15.30. Комплект документов, полученный по почте, выемка которого осуществлена в 9.30, регистрируется в этот же день с 15.30 до 18.00. Комплект документов, полученный по почте, выемка которого осуществлена в 16.00, регистрируется на следующий день с 9.00 до 12.00.

2.2. В процессе регистрации для комплекта документов открывается дело государственной услуги. Присваиваемый комплекту документов регистрационный номер становится номером дела государственной услуги. 

2.3. Дело государственной услуги предназначено для фиксации всех действий должностных лиц Росаккредитации в процессе рассмотрения заявления.

2.4. Зарегистрированный в общем отделе комплект документов вместе с открытыми делом государственной услуги передается в управление по аккредитации в этот же день (если регистрация осуществлена не позднее 15.30) или на следующий день (если регистрация осуществлена после 15.30).
3. Проверка заявления и принятие итогового решения.

3.1 Начальник управления аккредитации (его заместитель) назначает должностное лицо управления аккредитации, ответственное за рассмотрение комплекта документов (далее – ответственный исполнитель), о чем делается отметка в деле государственной услуги.
3.2. Межведомственный запрос в Федеральную налоговую службу готовит ответственный исполнитель, если в комплекте документов, представленном заявителем, отсутствует выписка из Единого реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей). Межведомственный запрос подписывается начальником управления аккредитации (его заместителем) и направляется в адрес Федеральной налоговой службы ответственным исполнителем.
3.3. Ответственный исполнитель проверяет соблюдение требований к оформлению заявления, наличие в документах и заявлении недостоверной или искаженной информации.
3.4. Ответственный исполнитель готовит проект приказа Росаккредитации о переоформлении аттестата аккредитации (отказе в предоставлении государственной услуги), который визируется начальником управления аккредитации (его заместителем) и передается ответственным исполнителем для подписания заместителю руководителя Росаккредитации.

3.5. После подписания приказа ответственный исполнитель вносит данные в реестр органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров), заполняет и обеспечивает подписание заместителем руководителя Росаккредитации переоформленного аттестата аккредитации аккредитованного лица.

3.6. Копия приказа о переоформлении аттестата аккредитации (об отказе в предоставлении государственной услуги) передается вместе с аттестатом аккредитации (комплектом документов и делом государственной услуги) ответственным исполнителем в общий отдел для регистрации и последующего направления заявителю.
3.7. Общим отделом дело государственной услуги с приложенными документами передается в архив.
VI. Сокращение области аккредитации
1. Прием представленного заявителем заявления.

1.1. Заявитель подает заявление в ходе личного приема, который осуществляется по рабочим дням с 10.00 до 12.00, путем направления почтового отправления или с использованием услуг курьерских служб (прием курьерских отправлений осуществляется по рабочим дням с 10.00 до 15.30). 

1.2. При личном приеме заявителя уполномоченное на прием корреспонденции должностное лицо Росаккредитации (далее – лицо, осуществляющее прием корреспонденции) изготавливает копию заявления (если заявитель не предоставил копию заявления), в которой делает отметку о приеме заявления. Копия заявления со штампом о приеме и подписью лица, осуществляющего прием корреспонденции, вручается заявителю в момент приема. Заявление, поданное при личном приеме, в 12.00 передаются в общий отдел Росаккредитации.

1.3. Выемка в почтовом отделении поступивших в адрес Росаккредитации почтовых отправлений производится лицом, осуществляющим прием корреспонденции, по рабочим дням в 9.30 и 16.00. Почтовые отправления, выемка которых осуществлена в 9.30, вскрываются лицом, осуществляющим прием корреспонденции, с 10.00 до 15.30. Указанное заявление передается в 15.30 в общий отдел Росаккредитации.

Почтовые отправления, выемка которых осуществлена в 16.00, вскрываются лицом, осуществляющим прием корреспонденции, с 16.30 до 18.00. Указанное заявление передается в 9.00 в общий отдел Росаккредитации.
2. Регистрация представленного заявителем заявления.

2.1. Регистрация заявления осуществляется уполномоченным должностным лицом общего отдела Росаккредитации. Заявление, полученное в ходе личного приема, регистрируется в этот же день с 12.00 до 15.30. Заявление, полученное по почте, выемка которого осуществлена в 9.30, регистрируется в этот же день с 15.30 до 18.00. Заявление, полученное по почте, выемка которого осуществлена в 16.00, регистрируется на следующий день с 9.00 до 12.00.

2.2. В процессе регистрации для заявления открывается дело государственной услуги. Присваиваемый заявлению регистрационный номер становится номером дела государственной услуги. 

2.3. Дело государственной услуги предназначено для фиксации всех действий должностных лиц Росаккредитации в процессе рассмотрения заявления.

2.5. Зарегистрированное в общем отделе заявление вместе с открытыми делом государственной услуги передается в управление по аккредитации в этот же день (если регистрация осуществлена не позднее 15.30) или на следующий день (если регистрация осуществлена после 15.30).
3. Проверка заявления и принятие итогового решения.

3.1 Начальник управления аккредитации (его заместитель) назначает должностное лицо управления аккредитации, ответственное за рассмотрение заявления (далее – ответственный исполнитель), о чем делается отметка в деле государственной услуги.
3.2. Ответственный исполнитель проверяет соблюдение требований к заявлению, наличие в заявлении недостоверной или искаженной информации.
3.3. Ответственный исполнитель готовит проект приказа Росаккредитации о сокращении области аккредитации (отказе в предоставлении государственной услуги), который визируется начальником управления аккредитации (его заместителем) и передается ответственным исполнителем для подписания заместителю руководителя Росаккредитации.

3.4. После подписания приказа ответственный исполнитель вносит данные в реестр органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров), заполняет и обеспечивает подписание заместителем руководителя Росаккредитации переоформленного аттестата аккредитации аккредитованного лица.

3.5. Копия приказа о сокращении области аккредитации (об отказе в предоставлении государственной услуги) передается вместе с аттестатом аккредитации (комплектом документов и делом государственной услуги) ответственным исполнителем в общий отдел для регистрации и последующего направления заявителю.
3.6. Общим отделом дело государственной услуги с приложенными документами передается в архив.
VII. Прекращение действия аттестата аккредитации
1. Прием представленного заявителем заявления.

1.1. Заявитель подает заявление в ходе личного приема, который осуществляется по рабочим дням с 10.00 до 12.00, путем направления почтового отправления или с использованием услуг курьерских служб (прием курьерских отправлений осуществляется по рабочим дням с 10.00 до 15.30). 

1.2. При личном приеме заявителя уполномоченное на прием корреспонденции должностное лицо Росаккредитации (далее – лицо, осуществляющее прием корреспонденции) изготавливает копию заявления (если заявитель не предоставил копию заявления), в которой делает отметку о приеме заявления. Копия заявления со штампом о приеме и подписью лица, осуществляющего прием корреспонденции, вручается заявителю в момент приема. Заявление, поданное при личном приеме, в 12.00 передаются в общий отдел Росаккредитации.

1.3. Выемка в почтовом отделении поступивших в адрес Росаккредитации почтовых отправлений производится лицом, осуществляющим прием корреспонденции, по рабочим дням в 9.30 и 16.00. Почтовые отправления, выемка которых осуществлена в 9.30, вскрываются лицом, осуществляющим прием корреспонденции, с 10.00 до 15.30. Указанное заявление передается в 15.30 в общий отдел Росаккредитации.

Почтовые отправления, выемка которых осуществлена в 16.00, вскрываются лицом, осуществляющим прием корреспонденции, с 16.30 до 18.00. Указанное заявление передается в 9.00 в общий отдел Росаккредитации.
2. Регистрация представленного заявителем заявления.

2.1. Регистрация заявления осуществляется уполномоченным должностным лицом общего отдела Росаккредитации. Заявление, полученное в ходе личного приема, регистрируется в этот же день с 12.00 до 15.30. Заявление, полученное по почте, выемка которого осуществлена в 9.30, регистрируется в этот же день с 15.30 до 18.00. Заявление, полученное по почте, выемка которого осуществлена в 16.00, регистрируется на следующий день с 9.00 до 12.00.

2.2. В процессе регистрации для заявления открывается дело государственной услуги. Присваиваемый заявлению регистрационный номер становится номером дела государственной услуги. 

2.3. Дело государственной услуги предназначено для фиксации всех действий должностных лиц Росаккредитации в процессе рассмотрения заявления.

2.5. Зарегистрированное в общем отделе заявление вместе с открытыми делом государственной услуги передается в управление по аккредитации в этот же день (если регистрация осуществлена не позднее 15.30) или на следующий день (если регистрация осуществлена после 15.30).
3. Проверка заявления и принятие итогового решения.

3.1 Начальник управления аккредитации (его заместитель) назначает должностное лицо управления аккредитации, ответственное за рассмотрение заявления (далее – ответственный исполнитель), о чем делается отметка в деле государственной услуги.
3.2. Ответственный исполнитель проверяет соблюдение требований к заявлению, наличие в заявлении недостоверной или искаженной информации.
3.3. Ответственный исполнитель готовит проект приказа Росаккредитации о прекращении действия аттестата аккредитации (отказе в предоставлении государственной услуги), который визируется начальником управления аккредитации (его заместителем) и передается ответственным исполнителем для подписания заместителю руководителя Росаккредитации.

3.4. После подписания приказа ответственный исполнитель вносит данные в реестр органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) (в случае принятия решения о прекращении действия аттестата аккредитации).

3.5. Копия приказа о прекращении действия аттестата аккредитации (об отказе в предоставлении государственной услуги) передается вместе с делом государственной услуги ответственным исполнителем в общий отдел для регистрации и последующего направления заявителю.
3.6. Общим отделом дело государственной услуги с приложенными документами передается в архив.
VIII. Выдача дубликата аттестата аккредитации
1. Прием представленного заявителем заявления.

1.1. Заявитель подает заявление в ходе личного приема, который осуществляется по рабочим дням с 10.00 до 12.00, путем направления почтового отправления или с использованием услуг курьерских служб (прием курьерских отправлений осуществляется по рабочим дням с 10.00 до 15.30). 

1.2. При личном приеме заявителя уполномоченное на прием корреспонденции должностное лицо Росаккредитации (далее – лицо, осуществляющее прием корреспонденции) изготавливает копию заявления (если заявитель не предоставил копию заявления), в которой делает отметку о приеме заявления. Копия заявления со штампом о приеме и подписью лица, осуществляющего прием корреспонденции, вручается заявителю в момент приема. Заявление, поданное при личном приеме, в 12.00 передаются в общий отдел Росаккредитации.

1.3. Выемка в почтовом отделении поступивших в адрес Росаккредитации почтовых отправлений производится лицом, осуществляющим прием корреспонденции, по рабочим дням в 9.30 и 16.00. Почтовые отправления, выемка которых осуществлена в 9.30, вскрываются лицом, осуществляющим прием корреспонденции, с 10.00 до 15.30. Указанное заявление передается в 15.30 в общий отдел Росаккредитации.

Почтовые отправления, выемка которых осуществлена в 16.00, вскрываются лицом, осуществляющим прием корреспонденции, с 16.30 до 18.00. Указанное заявление передается в 9.00 в общий отдел Росаккредитации.
2. Регистрация представленных заявителем документов.

2.1. Регистрация заявления осуществляется уполномоченным должностным лицом общего отдела Росаккредитации. Заявление, полученное в ходе личного приема, регистрируется в этот же день с 12.00 до 15.30. Заявление, полученное по почте, выемка которого осуществлена в 9.30, регистрируется в этот же день с 15.30 до 18.00. Заявление, полученное по почте, выемка которого осуществлена в 16.00, регистрируется на следующий день с 9.00 до 12.00.

2.2. В процессе регистрации для заявления открывается дело государственной услуги. Присваиваемый заявлению регистрационный номер становится номером дела государственной услуги. 

2.3. Дело государственной услуги предназначено для фиксации всех действий должностных лиц Росаккредитации в процессе рассмотрения заявления.

2.5. Зарегистрированное в общем отделе заявление вместе с открытым делом государственной услуги передается в управление по аккредитации в этот же день (если регистрация осуществлена не позднее 15.30) или на следующий день (если регистрация осуществлена после 15.30).
3. Проверка заявления и принятие итогового решения.

3.1 Начальник управления аккредитации (его заместитель) назначает должностное лицо управления аккредитации, ответственное за рассмотрение заявления (далее – ответственный исполнитель), о чем делается отметка в деле государственной услуги.
3.2. Ответственный исполнитель проверяет соблюдение требований к заявлению, наличие в заявлении недостоверной или искаженной информации.

3.3. Ответственный исполнитель готовит проект приказа Росаккредитации о выдаче дубликата аттестата аккредитации (отказе в предоставлении государственной услуги), который визируется начальником управления аккредитации (его заместителем) и передается ответственным исполнителем для подписания заместителю руководителя Росаккредитации.

3.4. После подписания приказа ответственный исполнитель вносит данные в реестр органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров), заполняет и обеспечивает подписание заместителем руководителя Росаккредитации дубликата аттестата аккредитации аккредитованного лица.

3.5. Копия приказа о выдаче дубликата аттестата аккредитации (об отказе в предоставлении государственной услуги) передается вместе с дубликатом аттестата аккредитации (в случае подписания приказа о выдаче дубликата аттестата аккредитации) ответственным исполнителем в общий отдел для регистрации и последующего направления заявителю.
3.6. Общим отделом дело государственной услуги с приложенными документами передается в архив.
IX. Выдача копии аттестата аккредитации
1. Прием представленного заявителем заявления.

1.1. Заявитель подает заявление в ходе личного приема, который осуществляется по рабочим дням с 10.00 до 12.00, путем направления почтового отправления или с использованием услуг курьерских служб (прием курьерских отправлений осуществляется по рабочим дням с 10.00 до 15.30). 

1.2. При личном приеме заявителя уполномоченное на прием корреспонденции должностное лицо Росаккредитации (далее – лицо, осуществляющее прием корреспонденции) изготавливает копию заявления (если заявитель не предоставил копию заявления), в которой делает отметку о приеме заявления. Копия заявления со штампом о приеме и подписью лица, осуществляющего прием корреспонденции, вручается заявителю в момент приема. Заявление, поданное при личном приеме, в 12.00 передаются в общий отдел Росаккредитации.

1.3. Выемка в почтовом отделении поступивших в адрес Росаккредитации почтовых отправлений производится лицом, осуществляющим прием корреспонденции, по рабочим дням в 9.30 и 16.00. Почтовые отправления, выемка которых осуществлена в 9.30, вскрываются лицом, осуществляющим прием корреспонденции, с 10.00 до 15.30. Указанное заявление передается в 15.30 в общий отдел Росаккредитации.

Почтовые отправления, выемка которых осуществлена в 16.00, вскрываются лицом, осуществляющим прием корреспонденции, с 16.30 до 18.00. Указанное заявление передается в 9.00 в общий отдел Росаккредитации.
2. Регистрация представленных заявителем документов.

2.1. Регистрация заявления осуществляется уполномоченным должностным лицом общего отдела Росаккредитации. Заявление, полученное в ходе личного приема, регистрируется в этот же день с 12.00 до 15.30. Заявление, полученное по почте, выемка которого осуществлена в 9.30, регистрируется в этот же день с 15.30 до 18.00. Заявление, полученное по почте, выемка которого осуществлена в 16.00, регистрируется на следующий день с 9.00 до 12.00.

2.2. В процессе регистрации для заявления открывается дело государственной услуги. Присваиваемый заявлению регистрационный номер становится номером дела государственной услуги. 

2.3. Дело государственной услуги предназначено для фиксации всех действий должностных лиц Росаккредитации в процессе рассмотрения заявления.

2.5. Зарегистрированное в общем отделе заявление вместе с открытым делом государственной услуги передается в управление по аккредитации в этот же день (если регистрация осуществлена не позднее 15.30) или на следующий день (если регистрация осуществлена после 15.30).
3. Проверка заявления и принятие итогового решения.

3.1 Начальник управления аккредитации (его заместитель) назначает должностное лицо управления аккредитации, ответственное за рассмотрение заявления (далее – ответственный исполнитель), о чем делается отметка в деле государственной услуги.
3.2. Ответственный исполнитель проверяет соблюдение требований к заявлению, наличие в заявлении недостоверной или искаженной информации.
3.3. Ответственный исполнитель готовит проект приказа Росаккредитации о выдаче копии аттестата аккредитации (отказе в предоставлении государственной услуги), который визируется начальником управления аккредитации (его заместителем) и передается ответственным исполнителем для подписания заместителю руководителя Росаккредитации.

3.4. Копия приказа о выдаче копии аттестата аккредитации (об отказе в предоставлении государственной услуги) передается вместе с дубликатом аттестата аккредитации (в случае подписания приказа о выдаче копии аттестата аккредитации) ответственным исполнителем в общий отдел для регистрации и последующего направления заявителю.
3.5. Общим отделом дело государственной услуги с приложенными документами передается в архив.
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