	 ОРГАН З СЕРТИФІКАЦІЇ
	СИСТЕМА УПРАВЛІННЯ

ПРОЦЕДУРА
	Пр.7.11/01

	
	«Порядок скасування, призупинення та поновлення дії сертифікатів, атестатів виробництва»
	Редакція №1

	
	
	Аркуш 2
	Аркушів 12


	 ОРГАН З СЕРТИФІКАЦІЇ
ТОВ «УКР-ТЕСТ-СТАНДАРТ»
	СИСТЕМА УПРАВЛІННЯ

ПРОЦЕДУРА
	Пр.7.4/01

	
	«Порядок реєстрації декларацій»
	Редакція №2

	
	
	Аркуш 1
	Аркушів 12



	

	ЗАТВЕРДЖУЮ

	Директор

	ТОВ «УКР-ТЕСТ-СТАНДАРТ»



	____________Я.А.АЛЕКСАНДРОВА

	«    »  __________ 2021 р.

	

	

	

	


ПРОЦЕДУРА
Порядок реєстрації декларацій
Пр.7.4/01
	
	

	ПОГОДЖЕНО:

Керівник  
ОС ТОВ «УКР-ТЕСТ-СТАНДАРТ»
_____________         Ю.М.Романюк
«    »  __________ 2021 р.
	РОЗРОБЛЕНО:

Менеджер систем якості 
ОС ТОВ «УКР-ТЕСТ-СТАНДАРТ»
____________          А.В. Сороколіт
«    »  __________ 2021 р.


ПРИМІРНИК №1:     контрольний  FORMCHECKBOX 
       робочий  FORMCHECKBOX 
                                                                  врахований  FORMCHECKBOX 


Ця процедура не може бути частково або повністю скопійована, тиражована та розповсюджена без дозволу директора ТОВ «УКР-ТЕСТ-СТАНДАРТ».

	Примірник
	Користувач
	Місцезнаходження примірника

	№1
	Керівник ОС
	 Орган з сертифікації
ТОВ УКР-ТЕСТ-СТАНДАРТ»

	
	Менеджер систем якості ОС
	

	№2
	Інженерно-технічний персонал
	

	№3
	НААУ
	НААУ

	Всього примірників — 3


Примірник №1 – контрольний примірник на паперових носіях. 

Примірник №2 – робочий примірник, розміщено в мережі Інтернет в форматі PDF, без права на внесення змін. Доступ до Інтернет мережі забезпечується на кожній дільниці.

Примірник №3 – врахований примірник на електронному носії, що надано НААУ.
	Переглянуто (актуалізовано)

	Дата
	

	Посада
	

	ПІБ працівника
	

	Підпис
	


Відповідальність за впровадження, функціонування і актуалізацію даної процедури несуть керівник та менеджер систем якості органу сертифікації.

ЗМІСТ

41. СФЕРА ЗАСТОСУВАННЯ


42. ТЕРМІНИ ТА СКОРОЧЕННЯ


43. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ТА ПОВНОВАЖЕННЯ


54. ОПИС ПРОЦЕДУРИ


54.1 Загальні положення


64.2 Етапи робіт з реєстрації декларацій про відповідність продукції


64.2.1 Подання та розгляд заяви на реєстрацію декларації про відповідність продукції


64.2.2 Визначення відповідального за проведення робіт


64.2.3 Експертиза документів замовника


74.2.4 Прийняття рішення щодо реєстрації (відмови в реєстрації) декларації про відповідність


74.2.5 Реєстрування декларації ООВ


74.2.6 Скасування реєстрації декларації


85 РЕЄСТРУВАННЯ ДАНИХ


86 ПОСИЛАННЯ


9ДОДАТКИ


9Додаток А


10Додаток Б


11Додаток В


12Додаток Г




1. СФЕРА ЗАСТОСУВАННЯ
Дана процедура встановлює вимоги до порядку проведення робіт з реєстрації декларацій про відповідність вітчизняної та імпортної продукції, яку здійснює орган з оцінки відповідності (далі – ООВ).
Реєстрація декларацій здійснюється з метою підтвердження відповідності задекларованої виробником продукції вимогам відповідних технічних регламентів.

Процедура є обов’язковою до виконання та поширюється на персонал ООВ.
2. ТЕРМІНИ ТА СКОРОЧЕННЯ
У процедури застосовано терміни та визначення понять згідно з ДСТУ ISO 9000 і ДСТУ ISO/IEC 17000.
ТОВ «УКР-ТЕСТ-СТАНДАРТ» – товариство з обмеженою відповідальністю «УКР-ТЕСТ-СТАНДАРТ»;

НЯ – настанова з якості;

СУЯ – система управління якістю;
ПК – представник керівництва;

ООВ – орган з оцінки відповідності;

Заява – заява на реєстрацію декларації про відповідність;

Керівник ООВ – керівник органу з оцінки відповідності.
3. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ТА ПОВНОВАЖЕННЯ
Відповідальність за дотримання вимог даної процедури несуть всі працівники ООВ.

Керівник ООВ визначає виконавців робіт, аналізує підготовлене виконавцем рішення; контролює підготовлені рішення щодо можливості реєстрації (відмови в реєстрації) декларації і підписує їх.

Виконавець робіт:

· проводить експертизу заяви та наданої виробником (або уповноваженим представником, або постачальником) документації;

· готує проект рішення;

· готує проект рішення про відмову (в разі необхідності);
· подає на підпис керівнику ООВ підготовлений комплект документів: заяву з документами до неї, рішення;

· реєструє декларацію про відповідність.
Розподіл відповідальності та повноважень в процесі виконання робіт:

· керівник ООВ керує діяльністю та приймає остаточне рішення, відповідає за кінцеві результати

· відповідальний виконавець робіт відповідає за своєчасність і якість виконання робіт в межах своєї компетенції.

Виконавці (підрозділи), що виконують роботи по реєстрації декларацій, повинні забезпечувати конфіденційність інформації, обсяг якої встановлює заявник в письмовому вигляді.

Якщо обсяг конфіденційної інформації не встановлений, конфіденційною вважається вся інформація за винятком поштової адреси, телефонних номерів, номерів факсів та електронних адрес замовника.
4. ОПИС ПРОЦЕДУРИ
4.1 Загальні положення

ООВ вживає всіх заходів необхідних для отримання повної інформації про продукцію, що декларується.

ООВ вимагає від замовника:

· робити заяви, що стосуються декларації відповідності продукції тільки у тій сфері діяльності, стосовно якої проводяться роботи по декларуванню;

· не використовувати декларацію відповідності продукції таким чином, щоб завдати шкоди репутації органу з оцінки відповідності і не робити будь-яких заяв про декларування своєї продукції, які ООВ може розглядати, як несанкційовані чи такі, що вводять в оману;

· використовувати декларацію відповідності продукції лише для зазначення того, що задекларована продукція відповідно визначеним стандартам;

· забезпечувати гарантію того, що декларацію відповідності не буде використано, щоб вводити в оману споживача;

· посилаючись на декларацію відповідності в засобах інформації (документах, брошурах або рекламних матеріалах), дотримувався вимог органу сертифікації.

З метою захисту виробника технічна документація, що її надають до ООВ повинна обмежуватися виключно необхідною для оцінки відповідності. Така документація згідно із законодавством є конфіденційною.

Вхідні дані процесу реєстрації декларацій є:

· заява про реєстрацію декларації;

· декларація про відповідність;

· технічна документація на продукцію (загальний опис виробу, нормативна документація, в якій встановлені вимоги до продукції, протоколи випробувань акредитованої випробувальної лабораторії);

· інформація про замовника (реквізити, дані про виробництво продукції, та інша документація).

Вихідні дані процесу:
· рішення щодо реєстрації декларації;

· рішення про відмову (в разі необхідності);
· зареєстрована декларація про відповідність.
При виконанні процесу використовуються ресурси:

· персонал ООВ з необхідним рівнем компетентності;

· технічні засоби ООВ;

· приміщення ТОВ «УКР-ТЕСТ-СТАНДАРТ».

Документи, які розроблені ООВ, приймають до уваги зацікавленість значної кількості зацікавлених сторін. Документи забезпечують загальне розуміння постачальником, ООВ та іншими зацікавленими сторонами вимог до продукції.

4.2 Етапи робіт з реєстрації декларацій про відповідність продукції

4.2.1 Подання та розгляд заяви на реєстрацію декларації про відповідність продукції

Декларація про відповідність складається на продукцію, вимоги до якої встановлені відповідними технічними регламентами. Декларація складається виробником або його уповноваженим представником, або постачальником, що відповідає за введення продукції в обіг в Україні. При цьому уповноважений представник та постачальник мають бути резидентами України.

Замовник звертається до ООВ із заявою щодо реєстрації декларації згідно Додатку А, форми Ф-7.4/01-1.

Прийнята заява реєструється в журналі реєстрації та видачі декларацій відповідності продукції (Ф-7.4/01-4).

Кожному номеру заяви присвоюється такий літерний код:

· Б – будівельна продукція;

· ОП – обладнання електропобутове;

· ОД – обладнання деревообробне;

· ОТ – обладнання технологічне;

· ОМ – обладнання металообробка;

· ОЗ – обладнання зварювальне;

· КП – кабельно-провідникова продукція;

· ІГ – іграшки;

· П – автомобільні бензини, дизельне, судове та котельне паливо.

4.2.2 Визначення відповідального за проведення робіт

Керівник ООВ аналізує заяву та документи до неї, визначає виконавця робіт.

Критеріями доцільності проведення подальших робіт є:

· достатність даних про підприємство-заявник;

· достатність даних по продукції, виробнику.

4.2.3 Експертиза документів замовника

Відповідальний виконавець здійснює перевірку:

· документів, які підтверджують правомірність постачальника видавати декларацію;

· наявність та повнота технічної документації (згідно вимог технічного регламенту);

· повноту та правильність визначення нормативних документів, передбачених для оцінки відповідності конкретної продукції;

· повноту та правильність підтверджуючих документів відносно умов виробництва продукції;

· протоколів випробувань продукції акредитованої випробувальною лабораторією (за наявності).

· правильність заповнення декларації.

Комплект документів, які є доказовою базою відповідності продукції вимогам, що встановлені технічними регламентами повинен бути представлений виробником або його офіційно уповноваженою особою. У разі відсутності уповноваженої виробником особи – резидента України, зобов’язання щодо збереження технічної документації покладаються на особу, яка ввела продукцію в обіг.

За результатами експертизи документів замовника відповідальний виконавець складає висновок за результатами перевірки технічної документації (технічного файлу) Додаток Б (форма Ф-7.4/01-2).

4.2.4 Прийняття рішення щодо реєстрації (відмови в реєстрації) декларації про відповідність

На підставі проведеної експертизи наданих замовником документів відповідальний за проведення робіт по реєстрації декларації про відповідність готує проект рішення за формою згідно додатку В, форми Ф-7.4/01-3.

В випадку непредставлення в ООВ необхідної для оцінки відповідності продукції вимогам технічного регламенту документації ООВ відмовляє у реєстрації декларації Додаток В (форма Ф-7.4/01-3).

4.2.5 Реєстрування декларації ООВ

З результатами аналізу та експертизи наданих документів щодо їх достатності для оцінки відповідності продукції вимогам технічних регламентів, повноти та правильності оформлення декларації про відповідність ООВ здійснює занесення декларації до електронного реєстру ООВ та реєструє її в журналі Додаток Г (форма Ф-7.4/01-4).

На декларації виконавець наносить позначку про реєстрацію з зазначенням:

· назви ООВ, який зареєстрував декларацію;

· дати реєстрації та терміну дії декларації;

· облікового номеру декларації

Форма декларації повинна відповідати вимогам відповідного технічного регламенту.

4.2.6 Скасування реєстрації декларації

Скасування реєстрації декларації замовника здійснюється на підставі письмового повідомлення про виявлення невідповідної продукції (з відповідними обґрунтуваннями) від контролюючих органів та несвоєчасного усунення недоліків постачальником.

Постачальник в шестиденний термін після отримання такої інформації (від контролюючих органів та ООВ) повинен ужити заходів щодо приведення продукції у відповідність та повідомити про це ООВ. У разі ненадання в ОВВ інформації про усунення недоліків ОВВ вносить в реєстр запис про скасування реєстрації декларації та письмово інформує про це територіальні органи контролю і постачальника.

5 РЕЄСТРУВАННЯ ДАНИХ
ООВ підтримує у робочому стані систему реєстрування даних (заяв на реєстрацію, зареєстрованих декларацій ), яка враховує специфіку роботи органу і відповідає чинним правилам.

Реєстрування даних демонструє, що процедури було виконано ефективно щодо форм заяв, перевіряння та інших документів, що стосуються присвоєння реєстраційного номера декларації про підтвердження відповідності, скасування реєстрації.

Зареєстровані дані зберігаються з дотриманням вимог конфіденційності протягом періоду часу визначеного технічним регламентом  для зберігання декларантом комплекту документів.

ООВ має політику і процедури зберігання зареєстрованих даних протягом періоду, який не суперечить його договірним, юридичним чи іншим зобов'язанням.

ООВ має політику та процедури, що стосуються доступу до зареєстрованих даних.

6 ПОСИЛАННЯ
ДСТУ ISO 9000:2018 Системи управління якістю. Основні положення та словник термінів;
ДСТУ ISO 9001:2018 Системи управління якістю. Вимоги;
ДСТУ ISO/IEC 17000:2015 Оцінювання відповідності. Словник термінів і загальні принципи;
ДСТУ ISO/ІЕС 17065:2019 Оцінювання відповідності – Вимоги до органів, що сертифікують продукцію, процеси та послуги;
Тимчасовий порядок обліку декларацій про відповідність та надання інформації щодо облікованих декларацій про відповідність, затверджений наказом Держспоживстандарту України від 06.03.2009р. № 99;
Пр.7.4/02 Процедура «Порядок оцінювання продукції за Технічними регламентами»;
ДОДАТКИ

Додаток А

Форма Ф-7.4/01-1 «Заяви на проведення реєстрації декларації відповідності продукції»
	Зареєстрована в ООВ

«___»__________ 20___ р. за № ________
	
	Керівнику органу з оцінки відповідності 


ЗАЯВА ПРО РЕЄСТРАЦІЮ ДЕКЛАРАЦІЇ ВІДПОВІДНОСТІ ПРОДУКЦІЇ

(Ф-7.4/01-1)

	

	назва  декларанта , його адреса, код за ЄДРПОУ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	назва підприємства - виробника, його адреса та місце виготовлення

	
	код за ЄДРПОУ  
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	продукція/партія продукції (вноситься потрібне)

	

	(назва, розфасовка, упаковка, кількість, тощо)

	код УКТ  ЗЕД
	
	
	
	
	
	код ДКПП  
	
	
	.
	
	
	.
	
	
	

	

	виготовлена/ввезена за

	
	(назва та позначення товаросупровідних документів)

	виготовляється серійно за

	
	(позначення та назви нормативних документів) (вноситься потрібне)  

	відповідає вимогам

	
	(позначення та назва технічного регламенту та  застосований модуль оцінки)

	

	Прошу внести декларацію до реєстру призначеного органу.

Декларант цим підтверджує, що він не звертався до інших призначених органів з метою обліку декларації на вищезазначену продукцію.

	

	Додаткові відомості:

	юридична адреса заявника:

	

	банківські реквізити: р/р 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 в 

	

	МФВ 
	
	
	
	
	
	
	 свідоцтво про реєстрацію платника ПДВ 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ІПН 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	особа для контакту    

	(посада, прізвище, ім’я та по батькові, телефон)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Для проведення робіт з обліку (реєстрації) декларації надаємо документи, передбачені ____________________________________________________________________________________

Місце зберігання комплекту документів, які є доказами відповідності продукції встановленим до неї вимогам ________________________________________________

	Керівник підприємства  
	
	
	
	

	
	
	(підпис)
	
	(ініціали, прізвище)

	Посадова особа, яка уповноважена підписувати декларацію
	
	
	
	

	
	
	(підпис)
	
	(ініціали, прізвище)

	Дата
	
	Печатка
	
	


Додаток Б

Форма Ф-7.4/01-2 «Висновок за результатами перевірки технічної документації (технічного файлу)»
ОРГАН З ОЦІНКИ ВІДПОВІДНОСТІ ПРОДУКЦІЇ ТА ПОСЛУГ

ТОВ «УКР-ТЕСТ-СТАНДАРТ»

ЗАТВЕРДЖУЮ

Керівник органу з оцінки відповідності

__________________ПІБ.

«___» __________ 20__ р.

ВИСНОВОК 

за результатами перевірки технічної документації (технічного файлу)

(Ф-7.4/01-2)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
на________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Мною, ____________________________________________________________

після проведення аналізу технічної документації, документації для внутрішнього контролю, технологічної документації зроблено висновок що __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Відповідальний виконавець
________________                _________________
                          




(підпис)                                                                      (ПІБ)

Додаток В
Форма Ф-7.4/01-3 «Рішення про реєстрацію декларації про відповідності продукції»
ОРГАН З ОЦІНКИ ВІДПОВІДНОСТІ ПРОДУКЦІЇ ТА ПОСЛУГ

ТОВ «УКР-ТЕСТ-СТАНДАРТ»

	ЗАТВЕРДЖУЮ

	Керівник органу

	з оцінки відповідності

	____________________ПІБ

	«___» ___________ 20__р.


Рішення №

про реєстрацію декларації про відповідність
(Ф-7.4/01-3)
Розглянувши заявку № ________ від _______________

__________________________________________________________________
 (назва підприємства, адреса)

на реєстрацію декларації про відповідність:_____________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(найменування продукції, виробник та його місцезнаходження

у відповідності з вимогами ___________________________________________
                                                                         (позначення та назва технічного регламенту  з зазначенням

використаного модуля, позначення НД , які в разі їх добровільного

__________________________________________________________________
застосування  є доказом відповідності продукції)

ООВ внаслідок розгляду і аналізу наданих документів, чинних в Україні законодавчих актів  ухвалює рішення (потрібне відмітити):

      □ зареєструвати декларацію про відповідність продукції за 

       № ____________  терміном дії від «_____» _________ до

        «____» ____________

       □ відмовити у реєстрації декларації про відповідність продукції:______
__________________________________________________________________
(причина відмови)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Виконавець                              _____________                   _____________

                                                                                              (підпис)                                                         (ПІБ)
Додаток Г
Форма Ф-7.4/01-4 «Журнал реєстрації та видачі декларацій відповідності продукції»
Журнал реєстрації та видачі декларацій відповідності продукції

	№ заявки та дата реєстрації
	Найменування заявника та його адреса
	Найменування продукції та кількість
	Найменування виробника та його адреса
	Код товару
	Реєстраційний номер декларації
	Термін дії декларації
	ПІБ отримувача, підпис та дата
	Примітка
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