Дос 3 - 2005

Европейская Организация качества (ЕОК)

Европейская Добровольная Система ЕОК 

по регистрации информации по вопросам качества (EVROS)

Процедуры и порядок организации работ.

Основные положения.

Общие положения

В настоящем документе (Дос. 3 – 2005) сформулированы основные положения Европейской Добровольной Системы ЕОК по регистрации информации по вопросам качества (EVROS), а также принципиальные подходы к процедурам и порядку организации работ ЕОК,  его Секретариата и Уполномоченных ЕОК организаций по взаимодействию с заявителями при регистрации информации по вопросам качества.

Положения и подходы, предусмотренные Дос-3-2005, могут быть при необходимости конкретизированы соответствующими процедурными документами по каждому из разделов Еврорегистра.

В документе использованы основные положения, понятия, термины и определения, установленные Дос-1-2005 и Дос-2-2005.

1. Европейская Добровольная система ЕОК по регистрации информации по вопросам качества (EVROS)

В Документе Дос-1-2005 приведено определение EVROS, которая представляет из себя систему установленных и документально оформленных процедур, применяемых во взаимоотношениях, возникающих между участниками процесса регистрации информации по вопросам качества в базе данных Еврорегистра. Система предусматривает также наличие совокупности взаимосвязанных по своей сути, содержанию и форме базовых документов (бланков, формы заявки, регистрационного свидетельства и т.д.), которые при необходимости могут быть видоизменены применительно к отдельным или каждому разделам Еврорегистра. Система имеет собственную символику, в которой использованы элементы символики ЕОК и устанавливает правила использования этой символики организациями и физическими лицами, получившими право ее применения.

 Термины, понятия и определения

Информация по вопросам качества - (см. Дос-2-2005).

Заявитель (см. Дос-2-2005).

Уполномоченная ЕОК организация (см. Дос-2-2005).

Заявка – Документ ЕОК, заполненный заявителем по установленной форме, содержащий сведения о его юридическом статусе, информацию по вопросам качества, которую он предлагает включить в базу данных Еврорегистра,а также его самодекларацию о том, что представляемая для включения в базу данных Еврорегистра информация является достоверной, актуализированной, имеющей подтверждение авторских прав и доступной для проверки. Заявка может содержать приложение (приложения), являющееся его неотъемлемой частью.

Заключение Уполномоченной ЕОК организации – Документ Уполномоченной ЕОК организации, выполненный ей по установленной ЕОК форме и содержащий заключение о результатах проверки юридического статуса заявителя, достоверности, актуальности и авторской чистоты, приведенной в заявке (и в приложении) информации по вопросам качества, а также информацию о тех действиях, которые уполномоченная организация осуществляла в целях проверки приведенной в заявке информации.

Контракт на проведение работ – официальный юридический договорной документ, заключаемый заявителем и Уполномоченной ЕОК организацией и устанавливающий порядок взаимоотношений и финансовых расчетов заявителя и Уполномоченной ЕОК организации при проведении работ по проверке юридического статуса заявителя и информации по вопросам качества, представляемой Заявителем для ее включения в базу данных Еврорегистра.

Трансферный протокол – документ Секретариата ЕОК, направляемый им в адрес заявителя и уполномоченной организации, констатирующий согласие ЕОК на включение сведений о Заявителе и представленной им информации по вопросам качества в базу данных Еврорегистра, а также содержащий сведения, идентифицирующие данную информацию в базе данных (раздел Еврорегистра, регистрационный номер и т.д.). В случае отказа от включения сведений о заявителе и (или) представленной им информации по вопросам качества в базу данных Еврорегистра в трансферном протоколе приводятся основания для такого отказа. Трансферный протокол (наряду с контрактом) является основанием для проведения финансовых расчетов между заявителем и уполномоченной организацией.

Регистрационное свидетельство – официальный юридический документ Секретариата ЕОК, свидетельствующий об официальной регистрации Заявителя и представленной им информации по вопросам качества в базе данных Еврорегистра и содержащий (на основном бланке или в приложении) полный текст, зарегистрированной в базе данных Еврорегистра информации.

Основные правила и процедуры включения информации 

по вопросам качества в базу данных Еврорегистра.

Работа по включению организации (физического лица) и представленной ими информации по вопросам качества в базу данных Еврорегистра проводится в 3 этапа.

Европейская Добровольная Система регистрации информации по вопросам качества (EVROS)

Схема организации работ


	· заключение по заявке;

· информация по вопросам качества для

включения в Еврорегистр



	· оплата в пользу ЕОК



	· оригинал регистрационного свидетельства

	В Документе Дос3-2005 ЕОК








	  Результаты

проверки
	
	ОК на выпуск трансферного протокола



	Копия трансферного протокола



	· Копия трансферного договора



	контракт на проведение работ


	Копия заключения информации для включения в Еврорегистр



	· регистрационное

свидетельство

      (оригинал)


      

	· заявка, сопроводительные документы

· оплата работ по контракту









	трансферный протокол


Этап 1.  Подготовка и представление заявки 

на включение информации по вопросам качества в базу данных Еврорегистра.

Заявитель (юридическое или физическое лицо) подготавливает заявку по форме, утвержденной ЕОК и направляет ее в Уполномоченную ЕОК организацию. Формы заявки для юридических и физических лиц приведены в Приложении №1 и №2 к настоящему документу.

Заявка содержит:

· сведение о заявителе;

· его самодекларацию о достоверности, актуальности, авторской чистоте и доступности для проверки представленной информации по вопросам качества;

· его заявление о готовности нести юридическую и моральную ответственность за все представленные им сведения, а также согласие с тем, что ЕОК и Уполномоченная ЕОК организация являются свободными от такой ответственности;

· его заявление о согласии с проведением Уполномоченной ЕОК организацией проверки сведений как о самом заявителе, так и  информации по вопросам качества, представленной им для включения в базу данных Еврорегистра.

Заявка содержит также (в основном тексте или приложении) полный текст информации по вопросам качества, представленный заявителем для включения в базу данных Еврорегистра.

Заявка и полный текст информации по вопросам качества представляются на английском языке, подписываются заявителем и скрепляются его печатью.

Одновременно с заявкой заявитель представляет документы, составляющие доказательную базу его юридического статуса, а также достоверности, актуальности и, при необходимости, авторской чистоты представляемой им  информации для включения в базу данных Еврорегистра.

Как правило, такими документами могут служить копии уставов организаций, копии паспорта (идентифицирующего документа) физического лица, сертификатов систем менеджмента качества, авторских свидетельств на публикации по вопросам качества, копии аттестатов аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий, сертификатов на присвоение индивидуальных квалификаций в области качества и т.д. Указанные выше и другие представляемые документы в обязательном порядке должны быть нотариально (юридически) заверены в соответствии с порядками и правилами страны-заявителя. Они могут быть представлены в Уполномоченную ЕОК организацию как на английском языке, так и на языке страны-заявителя.

Заявитель также имеет право утверждать, что определенная часть представленной им информации не может быть нотариально (юридически) заверена, такая информация также принимается уполномоченной организацией ЕОК для рассмотрения.

Этап 2. Рассмотрение заявки Уполномоченной ЕОК организацией

По получению заявки Уполномоченная ЕОК организация проводит анализ комплектности представленных документов и на основании этого анализа принимает решение  о приеме заявки к рассмотрению. При положительном решении Уполномоченная ЕОК организация определяет объем работ, необходимых для всестороннего рассмотрения представленных заявителем документов и сведений и предлагает заявителю заключить соответствующий контракт (договор). Контракт не является документом ЕОК, однако ЕОК оставляет за собой право согласовывать с Уполномоченной ЕОК организацией его содержание, поскольку ЕОК обладает правами на часть средств, выплачиваемых заявителем по данному контракту, что предусматривается Соглашением ЕОК с Уполномоченной ЕОК организацией.

В случае отказа от приема заявки по обоснованным причинам (как правило, некомплектность  представленной документации), уполномоченная организация в письменной форме информирует об этом заявителя и дает ему соответствующие рекомендации по доработке документов. 

Принятая к рассмотрению заявка и представленные документы подлежат рассмотрению Уполномоченной ЕОК организацией в течении срока, предусмотренного контрактом на проведение работ. В этот период Уполномоченная организация проводит анализ представленных документов, при необходимости организует дополнительные совещания с заявителем и посещает его офис, производственные, учебные, лабораторные и другие помещения с целью выяснения отдельных аспектов, положений, сведений и т.д., включенных заявителем в информацию по вопросам качества, представленную для включения в Еврорегистр.

При положительных результатах рассмотрения заявки Уполномоченная ЕОК организация информирует об этом заявителя и направляет свое заключение по данному вопросу в ЕОК по форме, установленной Соглашением Уполномоченной организации и ЕОК.

При отрицательных результатах рассмотрения заявки Уполномоченная ЕОК организация информирует об этом заявителя, приводит мотивировку для принятия такого решения и при желании заявителя рекомендации о доработке (внесении изменений, дополнений т.д.) представленных документов.

На этом этапе, как правило, производятся финансовые расчеты между заявителем и Уполномоченной ЕОК организацией за выполнение работы в соответствии с заключенным контрактом.

Этап 3. Рассмотрение ЕОК представленного 

Уполномоченной ЕОК организацией заключения 

и регистрация заявителя и представленной им информации по вопросам качества в Еврорегистре

ЕОК (Секретариат ЕОК) получает от Уполномоченной организации подготовленное ей Заключение (Приложение №3) и направляет его в ЕОК (секретариат ЕОК).

Далее 2 варианта.

 Вариант 1.

ЕОК (Секретариат ЕОК) рассматривает Заключение Уполномоченной ЕОК организации и принимает решение о включении Заявителя и представленной им информации по вопросам качества в базу данных Еврорегистра.

В случае, если ЕОК принимает решение о невозможности включения заявителя и представленной им информации в базу данных Еврорегистра, ЕОК (Секретариат ЕОК) направляет в адрес Уполномоченной ЕОК организации письмо, содержащее мотивировку для принятия данного решения.

При положительном решении ЕОК в трехдневный срок направляет в адрес заявителя и в копии Уполномоченной ЕОК организации Трансферный Протокол (см. Дос. 3-2005 «Термины и определения») с указанием регистрационного номера и даты регистрации заявителя и его информации по вопросам качества в Еврорегистре. 

Вариант 2.

ЕОК (секретариат ЕОК) рассматривает Заключение Уполномоченной ЕОК организации и направляет его в Организацию, технически обеспечивающую функционирование Еврорегистра для внесения в базу данных. 

Организация, технически обеспечивающая функционирование Еврорегистра вносит необходимые сведения и информацию в базу данных, подготавливает Трансферный протокол и направляет его в адрес заявителя и в копии в Уполномоченную ЕОК организацию. (Конец варианта 2)
ЕОК направляет в адрес Уполномоченной ЕОК организации оригинал Регистрационного свидетельства (приложение 4) о включении заявителя и представленной им информации по вопросам качества в базу данных Еврорегистра, подписанный со стороны ЕОК его Генеральным Секретарем, Уполномоченная ЕОК организация подписывает данный документ и передает его Заявителю.

Окончательные финансовые расчеты между Уполномоченной ЕОК организацией и Заявителем проводятся по получению Заявителем Трансферного протокола. Уполномоченная ЕОК организация информирует ЕОК о завершении финансовых расчетов по контракту, после чего ЕОК высылает в адрес Уполномоченной организации Регистрационное свидетельство. 

Заявитель


(юридическое или физическое лицо)
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Уполномоченная ЕОК организация (НПО или. др.)


в стране
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