ПАМЯТКА

Перечень материалов для аккредитации испытательных лабораторий (лабораторий, осуществляющих неразрушающий контроль (ИЛ-ЛНК), передаваемых в Территориальный уполномоченный орган ООО «РАСЭК плюс»
1. Сопроводительное письмо и опись передаваемых документов.

2. Заявка на аккредитацию ИЛ (в соответствии с Приложением 2 СДА-15-2009).
3. Анкета о готовности организации-заявителя, претендующей на аккредитацию в качестве испытательной лаборатории (в соответствии с Приложением 3 СДА-15-2009).

4. Заверенная копия Устава предприятия (и копии изменений к Уставу, если имеются).

5. Заверенные копии:

- свидетельства о государственной регистрации юридического лица (ОГРН) или лист записи при государственной регистрации вновь созданных юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

- свидетельства о постановке на учёт юридического лица в налоговом органе;

- сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (оформляется на сайте налоговой службы: www.nalog.ru);

- уведомление Федеральной службы государственной статистики (Росстат) (оформляется на сайте www.gks.ru);
- копия листа записи ЕГРЮЛ (ПРИ НАЛИЧИИ).
6. Заверенная копия штатного расписания лаборатории (например, по унифицированной форме № Т-3) или выписка из штатного расписания организации (актуальная на день подачи заявки на аккредитацию).

7. Копия приказа о создании лаборатории (ПРИ НАЛИЧИИ).

8. Копия (-и) приказа (-ов) о назначении ответственных лиц в лаборатории.
9. Свидетельство об аттестации лаборатории.

10. Руководство по менеджменту (качеству) (в соответствии с требованиями СДА-15-2009).
11. Положение о лаборатории (в случае, если ИЛ является структурным подразделением юр. лица).

12. Положение о филиале или обособленном подразделении (ОП) организации (если лаборатория входит в состав филиала или (ОП)).

13. Паспорт лаборатории (в соответствии с Приложением 3 СДАНК-01-2020).
14. Для руководителя и технического руководителя лаборатории – заверенные оригинальной печатью организации копии трудовых книжек (первый и последний лист). На копию последнего листа должна быть надпись сотрудника отдела кадров «Работает по настоящее время», надпись заверить подписью и печатью.
15. Заверенные копии квалификационных удостоверений и удостоверений о проверке знаний правил безопасности Ростехнадзора всех сотрудников ИЛ (аттестованных в соответствии с ПБ 03-440-02, СДАНК-02-2020) по заявленной области аккредитации.
Для руководителя (сотрудников) лаборатории предоставить копию протокола (удостоверения) проверки знаний руководителей и специалистов в аттестационной комиссии Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзора) по области аттестации (А, Б, Г и т.п.), установленной Ростехнадзором.
16. Сведения о средствах неразрушающего контроля, являющихся собственностью организации-заявителя, оформленные в виде выписки из бухгалтерских документов (с указанием заводских номеров), заверенные печатью организации и подписями руководителя и главного бухгалтера организации, а также иные документы (их заверенные копии), подтверждающие законное основание, предусматривающее право владения и (или) пользования вышеперечисленными средствами, необходимыми для выполнения работ по подтверждению соответствия в указанной в области аккредитации.
17. Заверенные копии свидетельств о поверке (аттестации, калибровке) средств измерений (средств НК).
18. Копии должностных инструкций сотрудников ИЛ (руководителя лаборатории; специалистов ИЛ, проводящих неразрушающий контроль в заявленной области и т.д.).
19. Копии инструкций по охране труда и техники безопасности при проведении неразрушающего контроля в заявленной области.
20. Копии документов ИЛ (трудовых, производственных, технологических инструкций и т.п.), регламентирующих деятельность и определяющие служебную обязанность и ответственность сотрудников ИЛ при проведении неразрушающего контроля в заявленной области аккредитации. 

21.Копия документа (договора аренды, выписка из Единого государственного реестра недвижимости или иной документ) на право занимать помещения, в которых расположена лаборатория.

22. Инструкция по порядку ведения архива.

23. Заверенные копии документов о соответствии видов деятельности (работ, услуг) требованиям государственных санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. (ПРИ НАЛИЧИИ радиационного контроля).

24. Заверенную копию Лицензии на право деятельности в области использования источников ионизирующего излучения (генерирующих) (ПРИ НАЛИЧИИ радиационного контроля)
25. Заверенную копию Свидетельства об аккредитации (При осуществлении процедуры повторной аккредитации)
26. Сведения о предприятии и лаборатории по прилагаемой форме.
Предоставляемые оригиналы документов должны быть с оригинальной (подлинной) подписью и печатью, а копии должны быть заверены оригинальной (подлинной) подписью уполномоченного лица и печатью организации. Документы должны быть предоставлены в жёсткой папке (в файлах по вышеуказанной нумерации), иметь перечень включенных документов и сопроводительное письмо.

· На месте в лаборатории также должны быть представлены следующие документы:

· регистрационные и эксплуатационные документы на средства НК и средства измерений;

· регистрационные данные об оценках поставщиков важнейших средств контроля и средств измерений, а также услуг, оказываемых лаборатории;
· нормативно-техническая документация на проведение НК в соответствии с областью аккредитации (нормативные документы, регламентирующие технические требования к объектам контроля и устанавливающие показатели качества этих объектов, а также конкретные виды (методы) контроля этих объектов; правила контроля (ПК), основные положения по контролю (ОП) и другие документы, в которых определены виды (методы) НК объектов, закреплённых за лабораторией, установлены основные параметры НК, даны схемы и общие требования к проведению НК, международные и национальные стандарты и методические документы относящиеся к НК; другие документы);
· документы (программы, методики, карты или т.п.), регламентирующие порядок (технологию) проведения  неразрушающего контроля конкретных объектов конкретными видами (методами) контроля;

· графики поверки и технического обслуживания средств НК;

· документация по архиву результатов контроля и фонду нормативных документов (инструкция по порядку ведения архива (фонда), журнал регистрации архива (фонда);

· журналы регистрации результатов НК или копии заключений (актов, протоколов) по результатам НК (согласно действующей в лаборатории системе качества).
ВНИМАНИЕ!!!   ВАЖНО!!!

Все копии документов должны быть односторонними.

Копии всех документов должны быть хорошо читаемыми.

Копии всех документов должны быть заверены.
Копии документов заверять следующим образом:

- надпись «КОПИЯ ВЕРНА»

- указать должность кто заверяет (лучше чтобы сам руководитель)

- подпись, расшифровка подписи

- печать организации.
ВНИМАНИЕ! ДОКУМЕНТ ЖЕЛАТЕЛЬНО НЕ СШИВАТЬ! (можно скрепить скрепкой или положить в отдельные файлы)
(Дата)___________________________
Сведения о предприятии и лаборатории

	Полное название организации согласно Устава.
	

	Краткое название организации согласно Устава.
	

	Форма собственности (частная, государственная, кооперативная, совместная, иностранная)
	

	Наименование филиала, подразделения организации, если лаборатория входит в состав
	

	Адресные данные организации.

	Юридический адрес предприятия (индекс, адрес) (по Уставу).
	индекс
	адрес

	
	
	

	Адрес филиала, подразделения организации, в состав которого входит лаборатория
	индекс
	адрес

	
	
	

	Почтовый адрес организации или филиала или подразделения организации, в состав которого входит лаборатория (индекс, адрес).
	индекс
	адрес

	
	
	

	Телефоны, код города.
	

	Факс, код города.
	

	E-mail / Интернет (www-адрес)
	

	Коды организации

	ОКПО
	

	ОКОГУ
	

	ИНН
	

	КПП
	

	Банковские реквизиты

	Расчетный счёт
	

	Наименование банка, адрес банка
	

	Корреспондентский счёт
	

	БИК
	

	Информация о руководителе организации

	Наименование должности
	

	Ф.И.О. (полностью) руководителя организации
	

	№ телефона, факса, код
	

	E-mail.
	

	Информация о руководителе филиала, подразделения организации

	Наименование должности
	

	Ф.И.О. (полностью)
	

	№ телефона, факса, код
	

	E-mail.
	

	Информация о лаборатории

	Наименование лаборатории
	

	Адрес лаборатории
	

	Число сотрудников лаборатории
	

	Ф.И.О. (полностью) руководителя лаборатории
	

	Наименование должности руководителя лаборатории по штатному расписанию 
	

	Телефоны, код города
	

	Факс, код города
	

	E-mail
	


	
	
	

	(должность)
	(подпись)
	(фамилия, имя, отчество)







Место печати
ИНСТРУКЦИЯ ПО ФОРМИРОВАНИЮ И ОТПРАВКЕ
документов для анализа по электронной почте.

1. Подготовить комплект документов на бумажном носителе в соответствии с указанным перечнем.

2. Создать на жестком диске ПК «новую папку».

3. Переименовать «новую папку» в папку «с наименованием организации».

4. Создать в папке «с наименованием организации» папки с наименованиями «1», «2», «3» … «24». (номера соответствую номерам по таблице выше)

5. Проверить, что все документы хорошо читаемы (без применения специальных оптических приборов).

6. Отсканировать каждый документ в соответствии с перечнем.

Примечание 1 – для обеспечения читаемости документов на мониторе ПК, сканирование документов рекомендуется осуществлять в формате «.jpg» или «.pdf» с разрешением не менее 150 dpi (точек на дюйм).

7. Поместить отсканированную версию документа в папку с соответствующим номером.

Примечание 2 – если по какой-либо причине один из документов из перечня не был отсканирован (отсутствует, просрочен или т.п.), то папка с соответствующим номером остается пустой.

8. Проверить соответствие комплекта отсканированных документов комплекту документов на бумажном носителе.

Примечание 3 – комплект отсканированных документов должен ПОЛНОСТЬЮ СОВПАДАТЬ с комплектом документов на бумажном носителе.

9. Проверить, что все документы хорошо читаемы на мониторе ПК. Если документ плохо читаем на мониторе ПК (невозможно однозначно трактовать информацию, указанную в документе), то необходимо отсканировать соответствующий документ на бумажном носителе с разрешением, позволяющим однозначно трактовать информацию, указанную в тексте документа или другим образом повысить качество отсканированного документа.

10. Заархивировать папку с наименованием организации (содержащую папки с отсканированными документами) архиватором «winrar» или подобным. Названию архива присвоить наименование организации.

11. Отправить архив по электронному адресу: basic91@mail.ru c комментарием «от какой организации».

12. Отправить комплект документов на бумажном носителе по адресу: 109377, город Москва, Рязанский проспект, дом 32, корпус 3.

ВНИМАНИЕ! Соблюдение данной инструкции позволит выполнить процедуру анализа документов в кратчайшие сроки. 

ИНСТРУКЦИЯ ПО ФОРМИРОВАНИЮ ОБЛАСТИ АККРЕДИТАЦИИ

1. Для формирования области аккредитации Вашей лаборатории, необходимо скопировать таблицу (-цы) из файла «Перечень областей аккредитации….».

2. Вставить таблицу (-цы) области аккредитации в Приложение к заявке на аккредитацию. В Приложении к заявке на аккредитацию в верхней части документа (ОБЯЗАТЕЛЬНО) указать наименование Вашей лаборатории и Организации.

Пример оформления: 

Приложение к заявке на аккредитацию

Область аккредитации «НАИМЕНОВАНИЕ ЛАБОРАТОРИИ»

ООО «НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ»

3. После того как вставили таблицу (-цы), для формирования нужной области аккредитации, выделяйте строчки и удаляйте ненужные пункты (подпункты) испытаний. Нумерация последующих пунктов (подпунктов) должна сохраняться, как в изначальном Перечне областей аккредитации. При этом важно соблюдать иерархическую структуру построения области аккредитации (например, нужен подпункт 9.6.12, то в области аккредитации сначала идет п. 9, потом 9.6, затем 9.6.12.)

Пример оформления:

	9
	Испытания строительных материалов и конструкций
	

	9.6
	Грунты
	ГОСТ 20522-2012

	9.6.12
	Лабораторное определения характеристик физико-механических свойств грунтов при их исследовании для строительства
	ГОСТ 30416-2012

ГОСТ 12071-2000

ГОСТ 25100-95


4. УДАЛЯТЬ ОПРЕДЕЛЕНИЯ МЕТОДОВ ИСПЫТАНИЙ (ИЗМЕРЕНИЙ), ПАРАМЕТРЫ ИСПЫТАНИЙ, ШИФРЫ ГОСТов или слова из таблицы области аккредитации НЕЛЬЗЯ.

В случае, если проведение испытаний (измерений) по какому-то параметру не требуется (не проводится), то наименование (формулировка) пункта остается неизменной. Но в конце строки с наименованием испытания ставится сноска с номером уточнения по порядку (1, 2, 3, ...). После таблицы области аккредитации добавляются слова «Уточнение области аккредитации» и указываются номера уточнений с расшифровкой, используя слова «только…» или «кроме…»
Пример оформления:

	№ п/п
	Метод испытания
	Документ, устанавливающий требования

	9
	Испытания строительных материалов и конструкций
	

	9.4
	Песок для строительных работ
	

	9.4.1
	Определение зернового состава, содержания пылевидных и глинистых частиц, содержания глины в комках, наличия органических примесей, влажности, плотности, морозостойкости. Проведение химического анализа 1)
	ГОСТ 8735-88

	9.5
	Щебень и гравий
	

	9.5.1
	Определение зернового состава, пылевидных и глинистых частиц, содержания глины в комках, дробимости, содержания слабых пород, органических примесей и волокон асбеста, минерало-петрографического состава, пористости, водопоглощения, влажности, прочности, плотности, сопротивления удару 2)
	ГОСТ 8269.0-97

	9.6
	Грунты
	ГОСТ 20522-2012

	9.6.16
	Полевые испытания статическим и динамическим зондированием 3)
	ГОСТ 19912-2012


Уточнение области аккредитации:

1) – кроме определения содержания органических примесей, морозостойкости и проведения химического анализа;

2) – только определение дробимости, содержания слабых пород, содержания волокон асбеста, минерало-петрографического состава, плотности, сопротивления удару;

3) – кроме испытаний статическим зондированием.

Обращаем ваше внимание, что оценка технической оснащенности оборудованием (компетентности) лаборатории будет проводиться с учетом имеющихся уточнений. 

В случае отсутствия уточнений в области аккредитации оценка технической оснащенности оборудование будет проводиться по всей заявленной области (по всем указанным параметрам и нормативным документам), что может привести к замечаниям по наличию оборудования.

5. В случае выполнения испытаний не вошедших в утвержденную область аккредитации, необходимую область аккредитации по механическим испытаниям указывают в п .8 «Специальные виды (методы) испытаний». Если испытания проводятся (применяются) на строительных материалах и конструкциях по в п. 9.13 «Специальные виды (методы) испытаний строительных материалов, изделий, конструкций, зданий и сооружений»

Пример по п. 8

	8.
	Специальные виды (методы) испытаний
	Специальные методики

	8.1
	Испытания образцов и изделий из полиэтиленовых и полимерных (композитных) материалов
	

	8.1.1
	Испытания плоских образцов композитов на растяжение
	ГОСТ 25.601-80

	8.1.2
	Испытания образцов композитов на сжатие
	ГОСТ 25.602-80

	8.1.3
	Испытания образцов композитов на изгиб
	ГОСТ 25.604-82

	8.1.4
	Пластмассы - метод испытания на сжатие
	ГОСТ 4651-2014

	8.1.5
	Пластмассы - метод испытания на статический изгиб
	ГОСТ 4648-71


Пример по п. 9.13. 

	9
	Испытания строительных материалов и конструкций
	

	9.13
	Специальные виды (методы) испытаний строительных материалов, изделий, конструкций, зданий и сооружений
	Специальные методики, инструкции по эксплуатации оборудования

	9.13.1
	Минеральный порошок

Определение зернового состава;

Определение истинной плотности;

Определение средней плотности;

Определение гидрофобности активированного минерального порошка;

Определение влажности;

Определение содержания активирующих веществ в активированном порошке
	ГОСТ 52129-2003


После окончания формирования области аккредитации поставить подпись и печать, как предусмотрено формой.

