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1. сФЕрА зАстосувАння

I_1я методика Bcl-alloBJI}oc llорядок поволження з загальнодоступною iнформачiею,
Оформлення докумеrrтацiТ щодо сертифiкацiТ, правил посилання на сертифiкацiю та
використання знакiв, забезпечення конфiденцiЙнос,гi iнформацiТ, обмiну iнформачii мiж ОССМ
'Га замовником, а також послiдовнiсть проходження матерiалiв з сертифiкацii вiд прийняття
заявки ло видачi сертифiка,га, процедури iлен,гифiкаuiт, управлiння, зберiгання, доступу та
вилуLlення цих ланих.

2. НОРМАТИВНI ПОСИЛАННЯ, ТЕРМIНИ, ВИЗНАЧЕННЯ ТА СКОРОЧЕННЯ

ЛСТУ ISO 9000:20l5 Системи управлiння якiстю. OcHoBHi положення та словник TepMiHiB
(ISO 9000:20l 5, IDT);

ДСl-У ISO/IEC l7000:2007 Оцiнювання вiдповiдностi. Словник TepMiHiB i загальнi
I1риlIципи (ISОЛЕС l 7000:2004, IDT);

ДСТУ EN ISO/IEC 17021-1:2017 Оцiнка вiдповiдностi. Вимоги до органiв, якi здiйснюють
аудит i сертифiкацiю систем управлiння. Час,гина 1. Вимоги (EN ISОЛЕС 17021-1:2015, IDT;
ISO/IEC 1]021-1 :2015, IDT).

Термiни та визначення, якi виltористанi в rriй процедурi, встановленi ДСТУ ISO 9000,
лсту ISолЕс 17000,

оССМ - орган сертифiкацiТ систем менеджменту ТоВ (ТЕСТМЕТРСТдНДдРТ).

3. зАгАльш положЕння
3.1. Загальнодоступна iнформаuiя
3.1,1 оссм пiдтримуе за допомогою публiкачiй, електронних засобiв загальнодоступну

irlформачirо (беЗ запитiв, лля Bcix географiчrlих облас.гей, В яких BiH провадить лiяльнiсть)
сl,осовно:

а) процесiв ауди^гу

Ь) ПРОuеСiВ Щодо надання, вiдмови, пiдтримування, повторноi сертифiкацii, призупинення,
iIоновлення або скасуваIIня сертифiкаrtiТ, або розц]ирення чи скорочення сфери сертифiкацii;

С) типiв систем менеджменту та схем сертисРiкашiТ, в яких BiH провалить дiяльнiсть;
d) використання нzlзви органу сертифiкаuiТ та знаку або логотипу сертифiкацiТ;
е) прошесiв щодо розглялу запиr,iв на надання iнформачii, скарг та апеляцiй;
f) полiтики щодо неупередженостi.
3.1,2На запит ОССМ надас iнформашiю стосовно:
а) географiчних регiонiв, в яких BiH провадить дiяльнiсть;
Ь) статусу наданоТ сертифiкаuii;
С) назву, вiлповiднi нормативIri документи, сферу та географiчне розташування (MicTo та

краТна) IIlодо конкретного сертифiкованого клiснта,
У виклю.tl{их випа,цках. .цоступ ло певноj' ilrcPopMarrii може бути обмея(ено на запит клiснта

(ttаприклад, :з MipKyBaHb безпеки).
3,1.3 ОССМ також може оприлюднити iнформашiю, зазначену в п. 4.1,2 буль-яким

способом на розсуд органу сертифiкаuiТ без вiдповiдного запиту, наприклад, на веб-сайтi.
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Iнформацiя, яка надаеться оссм будь-якому клiен,гу або ринку. зокрема реклама,

актуальна, достовiрна та не вводить в оману.

3.2 Щокументи щодо сертифiкачiI
3.2.1 осСМ гарагIтус надаI]ня документiв щодо сер,гифiкаrtiТ сертифiкованому клiсгrт,у у

будь-який спосiб за його вибором.

З.2.2 Щокумент(и) щодо сертифiкацii визначають таке:

а) назву та мiсцезнаходження кохtного сертифiкованого клiента, (або мiсrrезнаходжеtlllя

його центрального офiсУ i будь-яких лi.ilянок в межах сфери сер,гифiкаuii, шо ox()lIjl}o(,

розгаJIух(ену структуру) ;

ь) Щата набрання чинностi надання, розширення або скорочення сфери сертифiкаrriТ, абil

повторноi сертифiкачii. Зазначена дата не I1овинна передувати латi вiдповiлного рiшегlня lttl

сертифiкацii;
оссм мох(е збсрегти дату первинноi сертифiкацiт на сер,r,ифiкатi у випадках, коJlи

сертифiкат втрачае чиннiсть за умови шо:

- дати початку i завершення поточl1оt,о циклу сертифiкаrtiТ чi,гко зазначенi;

- зазначена дата завеРшення останньоГо циклУ сертифiкацii, а TaKoxt дата аулиту повторноТ

сертифiкаuiТ.

с) дату закiнLIеltllя або да'r'у пов,t,орItоТ сер,гифiкацiТ. шlо узI,(чl)кус,гься з l1икJlом tlot]],optlol

сертифiкацiТ;

d) унiкальний iдентифiкаuiйний код;

е) стандарт системи менеджменту таlабо iнший нормативний документ, включаючи

номер редакчii (наприклад дату перегляду або номер), що використовувався лля ауди,r,у

сертифiкованого клiснr,а;

0 сферу сертифiкацiТ вiдповiдно l1o 
,гипу дiяльност,i, пролукuiТ та посЛУГ, ЗаСТ'ОСОВНИХ l1o

кожноТ дiлянки. Сфера не IIовинна вводити в оману або догlускати двояке тлумачення;

g) назву, адресу i сертифiкацiйний знак органу сертифiкацiт; iHuli знаки (наприклад, знак

акредитацiТ, логотип K:licHTa) можуть I]икорис,говуваl,ися за1 умови, t-tlo вони не вводя,гь в oМally

або не е двозначними;
h) буль-якУ iншУ iнформацiю, яt(У вимаI,а€ с,гаllдар]' ,rаlабО iншиЙ норма,r,ивtlий

документ, що використовусться для серr,ифiкацii;

i) у разi видання будь-яких переглянутих доl<умен,гiв tIIоло сертифiкаuiТ, сllосiб

вiдрiзнити перегляну,гi докумег1,I,и tзi/l пtlrtереднiх зас,t,арiltих ,,1tlкvп,tегt,t,iв.

з.3 ПосIл.пання на сертифiкачiю та використання знакiв

3,3.1 Умови використання та посилання на сертифiкацiю описанi в П-20 <Порядtок

сертифiкацii систем менеджменту).
з.з.2 осСМ, в разi надання позитивIlого рiшення tцодо сер,гифiкацiТ сис,гем менедхtмеI{,г},.

заклIочас Лiцензiйну угоду, lцо Mitc ltlри/lиLlну сиJIу, в якiй вимагае, rцоб серl,ифiксlваtlа

органiзацiя-клiент:
а) вiдповiДаJIа вимоГам органУ сер,гифiкаЦiТ пiД час посиЛання на свiй сертифiкований

статус в засобах масовоi iнформацiТ,,таких як IHTepHeT, брошури, реклама або iHrпi документи:

Ь) не робила або не допускаJlа омаItrlивих :]аяв с,гоOOt]ltо свосТ сер,гифiкаrriТl
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с) не використовувала або не допускала використання документа щодо сертифiкацii або
буль-якоТ його частини у спосiб, що вводить в оману;

d) У РаЗi Скасуван}{я ii' cepl,и(liKarriT, приIlиняла викорисl,овування всього рекламного
Ma,t,epizuty, ltlo мiс,ги,гь IIосиJIzltI}lя на серт,иrРiкаllirо, як бу.llо визначено органом сертифiкачii
(.ttив. п.9,6.5)

е) ВНОСила змiни у весь рекламний матерiал, якщо сферу сертифiкацii було скорочено,
0 не дозволяла, rцоб посилання на сертифiкацiю свосi системи менеджменту

ВИкористовувалось у спосiб, який дозволяс припустити, що орган сертифiкацiI сертифiкуе
про211,кtliто (включаючи послугу) або процес,

g) Не натякаЛа на те, Iцо сертифiкачiя с,госусться дiяльностi, яка знаходиться поза сферою
сертифiкашii;

h) Не Використовувала iT сертифiкацiю таким чином) що може диакредитувати орган
сертифiкачiТ таlабо систему сертифiкачii або призвести до втрати ловiри суспiльства.

3.3.3 оссМ здiйснюС коtIтролЬ використаннЯ сертифiкатiВ i вживае заходiВ у разi
некоректних посилань на статус сертифiкачiт або оманливого застосування документiв щодо
сертифiкаuiТ, знакiВ або звi,гiВ про аудиТ вiдповiднО до вимог виконання ЛiцензiйноТ угоди.

3.4 Конфiленцiйнiсть
3.4.1 I] разi позитивного рсзультату розгляду заяви на сертифiкацiю систем менеджменту

occN4 ,I,a клiсгlт гIiдписуtоть доt,овiр на проведенrrя робiт з сертифiкацii систем менеджменту, а
по закiнченi робiт з сертифiкацiт та прийнятi позитивного рiшення щодо сертифiкацiT системи
ме}Iеджменту - Лiuензiйну угоду, яки мають юридичну силу та регламентують вiдповiдальнiсть
оссМ за розпорядження iнформаui€ю, отриманою або створеною пiд час виконання дiяльностi
з сер,гиtРiкацiТ на Bcix рiвнях орl,аttiзачiйноi струк,I,ури, вкJlIочаючи комiтети та зовнiшнi органи
або осiб, що дitоть вiл його iMeHi.

з.4,2 осСМ зобов'язусться заздалегiдь iнформувати клiента щодо iнформацii, яку BiH мае
HaMip розмiстити в загальному доступi. Вся iнша iнформацiя, за винятком iнформацiТ, яку
клiснт зробить загальнодоступною, вважаеться конфiденцiйною.

3.4.3 За виIIяl,ком,гого, IIio вимаI,ас LIас,гиIIа 8.4 стаllларту ISO/IEC |7021-1, iнформацiя
l]lодо KoIlKpel,tloгo серr,ифiковаIlоI,() к,lliсtt,га або сlсоби мо)ке бу,ги налана третiй cTopoHi тiльки за
умов письмовоТ згоди клiснта або особи, якоТ це стосусться,

3,4,4 Якщо вiдповiдно до вимог законодавства або договору (такого як договiр з органом
сср,гифiкацiD, оссм зобов'язан ий надати конфiленlдiйну iнформацiю третiй cTopoHi, клiснт або
особа, якоТ Ile стосу€ться. ttовillомляе,гься про надану iнформачiю в письмовiй формi, якщо iнше
rre передбачено законом.

3.4.5 Iнформацiя про клiснт?о Що отримана з iнших джерел, Hixt сам клiент (наприклад, вiд
скаржI{ика, регуляторного оргаIrу) вваrкасться консРiденцiйною згiдно з полiтикою оССМ.

3.4.6 Персон€lJI, зокрема буль-якi члени KoMiTeTy, пiдрядники, персонаJI зовнiшнiх органiв
абО ОСОби, якi дiють вiд iMeHi ОССМ, зобов'язаний дотримуватися конфiденцiйностi стосовно
усiсi iнформацiт, отриманоI або створенот пiд час дiяльностi оссм.

з.4.7 оссм розроблено та впровадх(ено процедуру поводження з конфiденцiйною
iнформаuiсю, наявнi засоби та виробничi примiщення, що забезпечують безпечне опрацювання
KoH(l iленчi йrrоТ iнформаrriI.
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3.5 обмiн iнформачiсlо мiж оргаIlоМ сер,гифiкацii тa його к.lliснтами

3.5, 1 Iнформацiя tцодо сертифiкаrtiйноl' дiяльнос,ri,га вимог

ОССМ забезпечус надання клiснтам актуальноТ iнформачii шодо:

а) детального описУ дiя:lьност,i шо/]о первинttоТ ,I,a по/(альttlоТ сер,rифiкаuiТ, вклк)LIttк)Llи

подання заявки, первигlгli аудити, нzu,.llядовi а)/ltи,ги; i проuес /Ulя }]алаваIltlя. вiлп4ови.

пiдтримування, розширення або скорочення сфери серr,ифiкаuii, повторноТ серт,ифiкаuiТ.

призупинення або поновлення, скасування сертифiкацiТ;

Ь) нормативних вимог lцо/lо сертифiкачiТ;

с) iнформацii шоltо сI,IJIа],И за llо/lаijl{я заяtsки, llсрt]иlttlУ сер,гифiкаrtirо i rtpo;roB)KclIllя

сертиtРiкачii;
d) вимог органу сертифiкацii для клiснтiв щодо:

l) вiдповiдностi вимогам сертифiкацii,

2) створення ycix необхiдних умов для проведення аулитiв, включаючи наланrlя

документацii для перевiряння i забезпеLlе[Ittя доступу Jlo Bcix процесiв i дiляtlоtt, зitltисitз i

персонаJIу для первинноТ сертифiкацiТ. lIаI,Jlядання. IIов,горноТ сер,гиtРiкаrliТ т,а вирiшIенгtя скарг]

з) передбачення, У разi необХiдносl,i, присутI{оСтi сlIосr,еРiгачiВ (наприклад, ауди,гоlliв :з

акредитацii або аулиторiв-стажистiв);
е) документiв, Що описують права i обов'язки сертифiковаItих клiснтiв, зокрема вимоI,и

щодо посилань на свою сертифiкачirо бу.ль-якими засобами кilмунiкацiй вiдгtовiдllо /io виlvlоI, п.

8.3;

f) прошелуР Для вирiшення cKapг i розг.ltялання апе.ltltцiй.

3.5.2 Повiдомлення про змiлlи з боку органу сертифiкацii

оссМ зобов'язусться належFIо заздалегiдь повiдомJlrlти своТм сертифiковаllим K.lticlt,t,aп,I

про буль-якi змiни у вимогах сертифiкаrriт. Оссм перевiрясl, що кожний сертифiкований клiснт

вiдповiдас новим вимогам.

3.5.3 Повiдомлення про змiни з боку сертифiкованого клiсн,га

СкладовоЮ частиноЮ УгодИ Mixt оССМ та сертифiкованиМ клiентом, яка мас юридичну

силу, е вимога оссМ та зобов'ЯзаннЯ сертифiкованого клiснта про те, щоб серт,ифiковаrrий

клiснТ невiдкладНо iнформУвав оС('М c,IOcol]HO IlиI,al,|l,. якi Mo)l(ylb вIlJlивати на cпpoMolltHic,ll,

системи менеджменту продовжувати вillпtlвiдати вимогам с,ганларту, що використовуваI]ся /UIя

сертифiкацii. Це охоплюс, наприклад, змi}Iи, що пов'язанi з:

а) юридичним, комерцiйним, органiзацiйним сr,а,гусом або правом власностi.

Ь) органiзацiею та керiвництвом (наприклал, змiни у ключоВоМУ KePiBHoMY cK:raili.

персоналi, що приймае рiшенгtя або ,гехttiчному персона.lri).

с) контактною адресою r,a дi.ltянками.

d) сферою дiяльнсlс,гi зI,i,цно iз сер,r,исРiковаllою сис,гсмоIо MeIIcllжMelt],y;

е) сутт€вими змiнами в сис,rемi меIlеджмеI]ту,[а процссах,

оссМ оцiнюС отриманУ iнформаuiю та розробляс вiлповiлнi захоли IIIоло оlliнrоваttня

впливу цих змiн на стан та дiезлатнiсть систем менеджменту.

,щля систем уrrравлiння охороню здоров'я та безпеки гrраui заходи, що маю,гь юриllиLtну

силу, повиннi також передбачати вимогу, шоб сертифiкований клiснт негайно iнформував ОСJ

про настання серйозного iнци2денту чи порушення нормативного документа, що потребу,с

залучення компетентного регулюючого органу.
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4. ЗАГАJIЬНИЙ ПОРЯДОК ФОРМУВАННЯ СПРАВ

4.| Формування справи з сертифiкацii розпочинасться з отримання Заявки на
сертифiкаuiкl систем менеджменту Ф-0 1 СМ.

4.2 Заявка на серl,ифiкаtlilо систеМ MeHelI)tMeHTy рееструсться в Журналi ресстрачii заявок
тa сертифiкатiв вiдповiднос,гi систем управлiння. Пiсля ресстралiт Заявка подасться на розгляд
керiвltику ос, який визначас вiztповiдального викоFIавця за Заявкою,

4.З Виконавець, отримавши заявку, приступае до розгляду Заявки та вiдповiдних
доlсlzмgп.iu }, вiлповiдностi до гIроцедур, визнаtIених у П-20 кПорядок сертифiкацii систем
менелжменту).

ВОДНОЧаС Виконавець починае формувати справу з сертифiкацii шляхом документування
,га зберiгання iнформашii про розгляд заявки, рiшення за заявкою, результати аудиту першого та
/iруr,ого етапiв, протоколiв гrевiдповiдностi .га вiдповiднi коригування та коригуючи дiТ, iншоi
дiя.lIьностi з сертифiкацii. korrcHa справа формусться у хронологiчному порядку i включас
ttloltaйMeHIпe наступнi докумен,ги :

- Заяву на сертифiкацiю та документи, Що до нет додавалися (вiдомостi про
виробництво, опитувальну анкету, пояснювальну записку, тощо);

- Матерiали розгляду заявки та протоколи прийнятих рiшtень;
- IIроr,ра]ии,I,а IIJlаlIи IIроведення робi.г;
- [lОГО:t)кеНня ексIlертних груп з оцiнювання та сертифiкацii, органiзацi| за

ilуl,соl]си нгом тош{о;

- Акти та звiти Iцодо оttiнювання, обстежень, аудитiв;
- Матерiали контролю за усуненням виявлених невiдповiдностей;
- Рiшення щоло сер,гисрiкашiт

- КопiТ оформлених та заресстрованих сертифiкатiв.
4,4 Кожна справа з сертифiкацiТ систем менеджменту ведеться протягом дii сертифiката (3

роки). flo справи пiдшиваються матерiали наглядових аулитiв та iншi матерiали, що
пiдтвердхсують ефективнiсть функцiонування сертифiкованот системи менеджменту, а також
маr,ерiали lцодо розширення. скорочення, тимчасового призупинення та скасування
сертифiкаuiI.

4.5 оссМ веде облiк оргаrriзачiй, якi подали заявку на сертифiкацiю, HaBiTb у тих
випадках. коли сертИфiкаItiя нс проводилася. У ttих випадках у матерiалах справи зберiгасться
JIис,гуl]ання II\оло серr,и(liкаltii' ,га вся iHlrra irrtРормацiя, о1римана про кандидата та замовника
сертисРiкаuiТ, а також резуJIьтати аналiзування з яких причин сертифiкаuiя не вiдбулася.

5. СУПРОВОДЖЕННЯ ПРОЦЕСIВ СЕРТИФIКАЦIi

5.1 На пiдставi Протоко;ту аналiзування заявки (Ф-O3см), вiдповiдальний виконавець
визнача€ труломiсткiс,гь та вар,гiс,гь робiт з сер,гифiкаuii'(згiлно з методикою M-l0).

КалькуляЦiя робiТ затверджУеться директором ТоВ кТЕСТМЕтрстАнДАРТ) разом з
проектом договору.

5.2 Пiдписанi договори зберiгаються у папui з договорами.
5.3 Надходження сплати за договорами контролюе фiнансовий директор.
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5.4 У вiдповiдностi до TepMiHiB" визIlачених договор()м. або якi були ДолаТКоВО [IОГO/1)I(СIll.

вiдповiдаЛьний викОнавецЬ готуС докумснтИ з сертифiкацiТ ,га наllсилас Тх tla поголlсення. У

подальшому контролюс реалiзачiю захо/liв з оцiнювання вiдIlовiднос,тi та сертифiкаuiТ.

5.5 Пiсля затвердження Рiшення щодо видачi сертифiката на систему менелжмснl,у

(Ф-l4см), вiдповiдальний виконавець готус сертифiкат на систему менеджменту, тliдпису€ у

повноважних осiб, рееструе його у Журнал реестрацii заявок на проведення робiт з сертифiкаrtiТ

систем менеджменту (Ф-22 см). В разi вiдмови у наланнi сертифiкацiТ, вiдгtовiдшьниЙ

виконавець готус вичерпне обгрунтування ,га надсилас його замовнику.

5.6 Перед видачеЮ замовнику серт,ифiката на систему меrlедI(меIIту, з нього знiмагоr,ь

копiю, яку зберiгають у справi з сер,гифiкачiТ.

ОригiналИ сертифiкатiв з вiдповiдним супроводжуючим листом надсиJIаються замовtlику.

або видаються уповноваrкенiй особi.

5.7 по завершеннrо ycix робiт з сер,тифiкацiТ. пере,rlбачених договороМ. вi:tПОВi.ЦаЛЬНИЙ

виконавеЦь готуе дкт виконаних робiт,, tli:tписус у керiвника т,а Ilала€ замовtIику на пiliпис,

5.8 Виконавець формус справу.

5.9 МатеРiали З наглядовИх аудиr,iВ формую,rься ts окреМу накопиLIуваJiьну cllpatsy, ,lкa

зберiгаеться, що визнаLIений длязберiгання справ з сертифiкацii систем менеджменту.


