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Предисловие

ИСО (Международная организация по стандартизации) и МЭК (Международная электротехническая комиссия) образуют специализированную систему всемирной стандартизации. Национальные органы, являющиеся членами ИСО или МЭК, участвуют в разработке международных стандартов через технические комитеты, созданные соответствующей организацией для работы с конкретной областью деятельности. Технические комитеты ИСО МЭК сотрудничают в областях, представляющих взаимный интерес. Другие международные организации, правительственные и негосударственные, взаимодействуя с ИСО и МЭК, также принимают участие в работе. 

Проекты Руководств, принятые отвечающими за них комитетом или группой, направляются в национальные органы для голосования. Публикация в качестве Руководства требует одобрения по крайней мере, 75% проголосовавших национальных органов.

Руководство ИСО/МЭК 66 было подготовлено Комитетом по оценке соответствия (CASCO) ИСО.

Русский аутентичный перевод выполнен специалистами ВНИИС Госстандарта РФ и РОО «Эколайн».
Введение

Сертификация / регистрация  системы экологического менеджмента (СЭМ) организации является одним из средств подтверждения того, что сертифицированная / зарегистрированная организация внедрила систему для управления экологическими аспектами своей деятельности, продукции или услуг в соответствии с экологической политикой организации.

Настоящее Руководство определяет требования, соблюдение которых предназначено для того, чтобы гарантировать, что органы по сертификации / регистрации осуществляют деятельность систем сертификации / регистрации  третьей стороной последовательным и надежным образом, способствуя тем самым их признанию на национальном и международном уровне. Настоящее руководство должно служить базой для признания соответствующих национальных систем в интересах международной торговли. 

Настоящее руководство предназначено для использования любыми органами, вне зависимости от их описания, выполняющими функции оценки и сертификации / регистрации СЭМ. Для облегчения понимания, такие органы на​зывают в тексте «органами по сертификации / регистрации». Это обозначение не должно быть препятствием при использовании настоящего Руководства органами с другими назначениями, которые осуществляют деятельность, определяемую настоящим руководством. Настоящее руководство также может быть полезно любым органом, вовлеченным в оценку СЭМ.

Сертификация / регистрация СЭМ включает в себя оценку СЭМ организации, но не предполагает достижения установленных уровней экологической результативности их деятельности, продукции или услуг. Подтверждение соответствия требованиям соответствующего стандарта СЭМ или другого нормативного документа и любой дополнительной документации будет только в форме документа о сертификации / регистрации или сертификата соответствия СЭМ.

Хотя настоящее Руководство предназначено для использования органами, связанными с признанием компетентности органов по серти​фикации / регистрации, многие положения, содержащиеся в нем, могут быть также использованы в процедурах оценки второй стороной.

Общие требования к органам, осуществляющим оценку и сертификацию систем экологического менеджмента

General requirements for bodies operating assessment and certification of environmental management systems

1 Область применения

Настоящее Руководство устанавливает общие требования, которым должен соответствовать орган, осуществляющий в качестве третьей стороны сертификацию / регистрацию СЭМ, если он хочет быть признан компетентным и надежным в деятельности по сертификации / регистрации СЭМ.

Требования, содержащиеся в настоящем руководстве, рассматриваются в первую очередь как общие требования к любому органу, осуществляющему сертификацию / регистрацию СЭМ.

Примечание: В одних странах органы, подтверждающие соответствие СЭМ требованиям определенных стандартов, называются «органа​ми по сертификации», в других — «органами по регистрации», в третьих — «органами по оценке и регистрации» или «органами по сертификации / ре​гистрации», в некоторых странах они называются « регистраторами». Для облегчения понимания в настоящем Руководстве подобные органы всегда называются «органами по сертификации / регистрации». Это не должно восприниматься как ограничение.

2 Нормативные ссылки

Следующие нормативные документы содержат положения, которые путем ссылки на них в этом документе, становятся положениями настоящего Руководства. Для датированных ссылок, последующие поправки или пересмотры этих публикации не применяются. Однако, стороны, заключающие соглашения на основе настоящего Руководства, могут оценить возможность использования наиболее современных редакций ниже перечисленных нормативных документов. Для недатированных ссылок, применяют самые последние редакции нормативных документов, на которые ссылаются. Члены ИСО и МЭК ведут реестры действующих в настоящее время международных стандартов.

ИСО / МЭК Руководство 2:1996. Основные термины и их определения, применяемые в стандартизации и смежных видах деятельности.

ИСО 8402:1994. Менеджмент качества и подтверждение качества. Словарь 

ИСО 10011-1:1990
. Руководящие указания по аудированию систем качества. Часть 1. Аудирование.

ИСО 14010:1996*. Руководящие указания по экологическому аудированию. Основные принципы

ИСО 14011:1996*. Руководящие указания по экологическому аудированию. Процедуры аудита. Аудирование систем экологического менеджмента

ИСО 14012:1996*. Руководящие указания по экологическому аудированию. Квалификационные критерии для аудиторов – экологов.

ИСО 14050:1998. Экологический менеджмент. Словарь 
3 Определения

Для целей настоящего руководства применяют соответствующие определения, данные в Руководстве ИСО/МЭК 2, ИСО 8402, ИСО 14050, а также приведенные ниже.

3.1 организация

компания, корпорация, фирма, предприятие, орган власти или институт, или часть или комбинация таковых, вне зависимости от того, входят они в корпорацию или нет, государственные или частные, которая имеет собственные функции и администрацию.

Примечание. Для организаций, в которые входит более одного функционального подразделения, единичное функциональное подразделение может быть определено как организация. 

3.2 орган по сертификации / регистрации

третья сторона, которая оценивает и сертифицирует / регистрирует СЭМ организаций в отношении требований опубликованных стандартов СЭМ или других нормативных документов и любой дополнительной документации, требуемой в рамках системы.

3.3 документ о сертификации / регистрации

документ, указывающий, что СЭМ организации соответствует требованиям указанного стандарта СЭМ и любой дополнительной документации, требуемой в рамках системы.

3.4 система сертификации / регистрации

система, имеющая свои правила по процедурам и управлению для проведения оценки, резуль​татом которой являются выдача документа о сертификации / регистрации и последующее его подтвержде​ние. 

4 Требования к органам по сертификации

4.1 Орган по сертификации

4.1.1 Общие положения

4.1.1.1 Политика и процедуры, в соответствии с которыми работает орган по сертификации / регистрации, не должны носить дискриминационный характер, и не должны проводиться дискриминационным образом. Процедуры не должны использоваться для того, чтобы  препятствовать или затруднять доступ заявите​лей иначе чем, это предусмотрено настоящим Руководством.

4.1.1.2 Орган по сертификации / регистрации должен обеспечить доступность своих услуг для всех заявителей. Не должно существовать не соответствующих необходимости финансовых или иных условий. Доступность не должна ограничиваться такими условиями, как размер организации или ее членство в ка​кой-либо ассоциации или группе; проведение сертификации / регистрации не должно за​висеть от числа организаций, уже прошедших сертификацию / регистрацию.

4.1.1.3 Критерии, на соответствие которым осуществляется оценка СЭМ заявителя, должны быть теми, которые установлены в стандартах СЭМ или в иных нормативных документах, относящихся к выполняемой функции. Если требуется пояснение в отношении применения вышеука​занных документов к конкретной программе сертификации / регистрации, оно должно быть сформулировано соответствующими и беспристрастными комиссиями или лицами, обладающими необходимой технической компетент​ностью, и должно быть опубликовано органом по сертификации / регистрации.

4.1.1.4 Орган по сертификации должен ограничивать свои требова​ния, оценку и решения по сертификации /регистрации вопросами, явно связанными с рассматриваемой областью сертификации / регистрации.

4.1.1.5 Поддержание и оценка соответствия законодательству является ответственностью организации. Орган по сертификации / регистрации должен ограничить свои действия проверками и выборками, требуемыми для того, чтобы обеспечить уверенность в том , что СЭМ функционирует в отношении этого. Орган по сертификации / регистрации должен проверить, что организация оценила соответствие законодательным и нормативным актам и способна показать, что действия были предприняты в случаях несоответствия действующим законодательным и нормативным документам. 

4.1.2 Структура 

Структура органа по сертификации / регистрации должна быть такой, чтобы обеспечивать доверие к его сертификации / регистрации.

В частности, орган по сертификации должен:

a) быть беспристрастным;

b) нести ответственность за свои решения в отношении выдачи, подтверждения, расширения, сужения, приостановления и отзыва сертификации / регистрации;

c) иметь руководство (комитет, группу или лицо), которое будет нести общую ответствен​ность за все нижеследующее:

1) проведение оценки и сертификации / регистрации в соответствии с тре​бованиями настоящего Руководства;

2) формулирование политики в отношении деятельности органа по сертификации / регистрации;

3) принятие решений относительно сертификации / регистрации; 

4) надзор за реализацией своей политики;

5) надзор за использованием финансов органа по сертифика​ции / регистрации; 

6) делегирование при необходимости полномочий комитетам или отдельным лицам для выполнения определенных видов деятельности от его лица;

d) иметь документы, подтверждающие, что орган по сертификации / регистрации яв​ляется юридическим лицом;

e) иметь документально оформленную организационную структуру, обеспечивающую беспристрастность, включая условия для обеспечения беспристрастности работы органа по серти​фикации / регистрации; данная структура должна обеспечивать участие всех сторон, существенно заинтересованных в разработке и реализации политики и принципов, касаю​щихся содержания и функционирования системы сертификации / регистрации;

f) обеспечивать, чтобы каждое решение в отношении сертификации / регистрации принималось лицом или лицами, отличными от принимавших участие в проведении оценки;

g) иметь права и обязанности, соответствующие своей деятельности по сертификации / регистрации;

h) принимать адекватные меры по обеспечению ответственности, связан​ной со своим функционированием и/или деятельностью;

i) иметь финансовую стабильность и ресурсы, необходимые для деятельности системы сертификации / регистрации;

j) располагать достаточным штатом сотрудников с необходимым образованием, профессиональной подготовкой, техническими знаниями и опытом для вы​полнения функций сертификации / регистрации в соответствии с видом, масштабом и объемом выпол​няемой работы, под руководством ответственного должностного лица;

k) иметь систему качества, как указано в 4.1.4, обеспечивающую доверие к способности органа по сертификации / регистрации обеспечивать работу системы сертификации / регистрации для организаций, которым он предлагает сертификацию / регистрацию;

l) иметь политики и процедуры, обеспечивающие четкое разграниче​ние деятельности по сертификации / регистрации с любой другой деятельностью, в которую вовлечен орган;

m) вместе с руководителем и сотрудниками, быть свободным от любого коммерческого, финансового и другого давления, которое может оказать влияние на результаты процесса сертификации / регистрации;

n) иметь официальные правила и структуры для назначения и осуществления дея​тельности любых комитетов, которые вовлечены в процесс сертифи​кации / регистрации или в разработку и поддержание системы сертификации / регистрации;
такие комитеты должны быть свободны от любого коммерческо​го, финансового или другого давления, которое может оказать влияние на решения (см. Примечание 1);

o) убедиться в том, что деятельность связанных с ним органов не влияет на конфиденциальность, объективность и беспристрастность его сертификации / регистрации и не должен предлагать или предоставлять:

7) услуги, на выполнение которых он сертифицирует / регистрирует других;

8) консультационные услуги, направленные на получение или поддержание сертификации / регистрации;

9) услуги по разработке, внедрению или поддержанию СЭМ или связанных систем менеджмента (см. Примечание 2);

p) иметь политику и процедуры рассмотрения жалоб, беспристрастного и независимого разрешения апелляций и разногласий, полученных от организаций или других сторон в отношении осуществления сертификации или любых других взаимосвязанных вопросов.

Примечание 1. Условию n) будет удовлетворять структура, члены которой выбраны с учетом такого баланса интересов, так что ни один интерес не преоб​ладает.

Примечание 2. Другая продукция, процессы или услуги могут быть предложены прямо или косвенно при условии, что это не приведет к нарушению конфиденциаль​ности, объективности или беспристрастности процесса сертификации / регистрации и принятия решений

4.1.3 Субподрядные работы

Если орган по сертификации / регистрации принимает решение о привлечении к ра​ботам, связанным с сертификацией (например, к аудитам), другого орга​на или лица, он должен соответствующим образом документально оформить соглашение, предусматривающее организацию деятельности, в том числе в отношении конфиденциальности и конфликта интересов. Орган по сертификации должен:

q) нести полную ответственность за работу, выполненную субподряд​чиком, и поддерживать ответственность за выдачу, подтверждение, расширение, сужение, приостановление и отмену сертификации / регистрации;

r) убедиться, что орган или лицо, работающие по договору субподряда, являются компе​тентными и соответствуют требованиям настоящего Руководства, а также не связаны, прямо или через другого нанимателя, с разработкой, внедрением или поддержанием СЭМ или связанных(ой) систем(ы) менеджмента таким образом, что это может повлиять на его объективность;

s) получить согласие заявителя или сертифицированной / зарегистрированной организации. 

Примечание. Требования по перечислениям а) и b) относятся также, путем распространения, к случаям, когда орган по сертификации / регистрации использует для выдачи своей сер​тификации / регистрации, работу другого органа по сертификации / регистрации, с которым у него ранее было подписано соглашение.

4.1.4 Система качества

4.1.4.1 Руководство органа по сертификации / регистрации, которое несет общую ответственность за качество, должно определить и докумен​тально оформить свою политику в области качества, включая цели по качеству и приверженность качеству. Руководство должно обеспечить, что данная политика была понята, внедрена и поддерживалась на всех уровнях организации.

4.1.4.2 Орган по сертификации / регистрации должен использовать систему качества в соответствии с требованиями настоящего Руководства и соответствующую виду, диапазону и объему выполняемых работ. Система качества должна быть документально оформлена и документация должна быть доступна для персонала органа по серти​фикации / регистрации. Орган по сертификации / регистрации должен обеспечить результативное внедрение документально оформленных процедур и инструкций системы ка​чества. Орган по сертификации / регистрации должен выделить лицо, имеющее непосредственный доступ к высшему руководству, которое, неза​висимо от других возложенных на него обязанностей, должно иметь четко опре​деленные полномочия для:

t) обеспечения того, что система качества разработана, внедрена и поддерживается в соответс​твии с настоящим Руководством;

u) предоставления отчетов о результативности системы качества на рассмотрение руководству органа по сертификации / регистрации для пересмотра и как ос​новы для совершенствования системы качества.

4.1.4.3 Система качества должна быть документально оформлена в виде руководства по качеству и связанных процедур по обеспечению качества; руководство по качеству должно содержать в себе или ссылаться, по крайней мере, на следующее:

v) изложение политики в области качества;

w) краткое описание правового статуса органа по сертификации / регистрации, включая фамилии его владельцев, если таковые имеются, или, если они отличаются, фамилии лиц, управляющих данным органом;

x) фамилии, квалификацию, опыт работы и сферу компетенции высшего руко​водства и других сотрудников органа по сертификации / регистрации, от работы которых непосредственно зависит качество функций по сертификации / регистрации;

y) организационную структуру, определяющую распределение полномо​чий, ответственности и обязанностей, начиная с руководителя органа и, в ча​стности, взаимоотношения между лицами, отвечающими за оценку, и лицами, принимающими решение в отношении сертификации / регистрации;

z) описание организационной структуры органа по сертификации / регистрации, включая сведения о руководстве (комитете, группе лиц или должностном лице), оп​ределенном в 4.1.2 с), его составе, функциях и правилах работы;

aa) политику и процедуры проведения анализа со стороны руководства;

ab) административные процедуры, включая управление документацией;

ac) описание обязанностей в отношении регулярной деятельности и функциональных обязанностей и услуг, связанных с качеством, таким образом, что любому заинтересованному лицу известны объем и границы ответственности каждого сотрудника;

ad) политику и процедуры найма и профессиональной подготовки пер​сонала органа по сертификации / регистрации (включая аудиторов) и осуществления мониторинга их результативности;

ae) перечень своих субподрядчиков и подробные сведения о про​цедуре оценки, регистрации данных и мониторинга их компетентности;

af) процедуры по действиям в отношении несоответствий и обеспечению эффектив​ности любых предпринимаемых корректирующих действий;

ag) политику и процедуры для осуществления процесса сертификации / регистрации, включая:

10) условия выдачи, поддержания и отзыва документов о сертификации / регистрации;

11) подтверждение использования и применимости документов, использованных при сертификации / регистрации СЭМ;

12) процедуры оценки и сертификации / регистрации СЭМ организации; 

13) процедуры инспекционного контроля и повторной оценки сертифицированных / зарегистрированных организаций;

ah) политику и процедуры рассмотрения апелляций, жалоб и разногла​сий;

ai) процедуры проведения внутренних аудитов на основе по​ложений ИСО 10011-1.

4.1.5 Условия выдачи, подтверждения, расширения, сужения, приостановления и отзыва сертификации / регистрации

4.1.5.1 Орган по сертификации должен определить условия выдачи, подтверждения, сокращения или расширения сертификации / регистрации, а также условия, при которых сертификация / регистрация может быть приостановлена или отозвана, частично или полностью, в отношении всей области сертификации / регистрации организации или ее час​ти. В частности, орган по сертификации / регистрации должен требовать от организации незамедлительного уведомления его о любых планируемых изменениях в СЭМ организации или иных изменениях, которые могут повли​ять на соответствие.

4.1.5.2 Орган по сертификации / регистрации должен требовать, чтобы организация имела документально оформленную СЭМ, которая соответствует применяемым стандартам СЭМ или иным нормативным доку​ментам.

4.1.5.3 Орган по сертификации / регистрации должен иметь процедуры по:

aj) выдаче, подтверждению, отзыву и, если применимо, приостановлению действия серти​фикации / регистрации; 

ak) расширению или сужению области сертификации / регистрации;

al) проведению повторной оценки в случае изменений, значительно влияющих на деятельность и работу организации (например, смена собственника, изменения состава персонала или оборудования), или в случае, когда анализ жалоб или любой другой информации показывает, что сертифицированная / зарегистрированная организация больше не соответствует предъявляемым требо​ваниям органа по сертификации / регистрации.

4.1.5.4 Орган по сертификации / регистрации должен иметь и предоставлять по требованию документально оформленные процедуры по вопросам:

am) первоначальной оценки СЭМ организации в соответс​твии с положениями ИСО 14010, ИСО 14011 и других применяемых документов;

an) проведения на периодической основе инспекционного контроля и повторной оценки в соответствии с ИСО 14010 и ИСО 14011 для подтвержде​ния постоянного соответствия СЭМ организации установленным требовани​ям, а также проверки и регистрации фактов проведения корректирующих действий в установленные сроки для устране​ния всех несоответствий;

ao) идентификации и регистрации несоответствий и необходимости корректирующих действий со стороны организации в установленные сроки для таких вопросов как неправильные ссылки на сертификацию / регистрацию или неправильное использование информации о сертификации / регистрации.

4.1.6 Внутренние аудиты и анализ со стороны руководства

4.1.6.1 Орган по сертификации / регистрации должен проводить периодические внутренние аудиты, охватывающие все процедуры систематически и в плановом порядке, чтобы убедиться в том, что его система качества внедрена и результативна. Орган по сертификации / регистрации должен убедиться в том, что:

ap) персонал, ответственный за конкретный участок работы, подверг​нутый внутреннему аудиту, был проинформирован о результатах данного аудита; 

aq) своевременно и надлежащим образом были проведены корректирующие действия;

ar) результаты внутреннего аудита были зарегистрированы.

4.1.6.2 Руководство органа по сертификации, которое несет общую ответственность за качество, должно периодически прово​дить анализ своей системы качества через определенные интервалы време​ни, достаточные для обеспечения постоянной ее пригодности и эффективности при удовлетворении требований настоящего Руководства, а также заявленной политике и целям в области качества. Следует вести протоколы (регистры) таких анализов.

4.1.7 Документация

4.1.7.1 Орган по сертификации / регистрации должен оформлять документально, через регулярные интервалы обновлять, и обеспечивать доступность (посредством публикаций, электронных средств информации или иным способом) по запросу следующее:

as) информацию о полномочиях, которыми обладает орган по сертифи​кации;

at) документальное описание своей системы сертифи​кации / регистрации, включая правила и процедуры выдачи, подтверждения, расширения, сужения, приостанов​ления или отзыва сертификации / регистрации; 

au) информацию о процессе оценки и сертификации / регистрации;

av) описание способов, с помощью которых орган по сертификации / регистрации получает финансовое обеспечение и общую информацию о стоимости работ, взимаемой с заявителей и сертифицированных / зарегистрированных организаций;

aw) описание прав и обязанностей заявителей и сертифицированных / зарегистрированных организаций, включая требования, ограничения или оговорки по применению символа органа по сертификации / регистрации и по способам упоминания о присвоенной сертификации / регистрации; 

ax) информацию о процедурах рассмотрения апелляций, жалоб и раз​ногласий; 

ay) перечень сертифицированных / зарегистрированных организаций, включая их адрес, дату сертификации / регистрации и номер сертификации / регистрации или подобный код, а также описание области сертификации / регистрации для каждой организации.

4.1.7.2 Орган по сертификации / регистрации должен установить и поддерживать процедуры управления всеми документами и данными, относящимися к его функциям по сертификации / регистрации. Эти документы должны анализироваться с точки зрения адекватности и утверждаться соответствующим образом уполномоченным и компетентным персоналом до их выпуска после первоначальной разработки или любого последующего внесения поправок или изменений. Должен поддерживаться реестр всех соответствующих документов с указанием статуса соответствующего выпуска и/или изменения. Распространение указанных документов должно контролироваться таким образом, чтобы обеспечить то, что соответствующая документация доступна персоналу органа по сертификации / регистрации или организации, в случае, когда она необходима для выполнения любой функции, связанной с деятель​ностью заявителя или сертифицированной / зарегистрированной организации.

4.1.8 Записи

4.1.8.1 Орган по сертификации / регистрации должен поддерживать систему записей, подходящую для его конкретных условий и соблюдения существующих норм. Записи должны демонстрировать, что все процедуры сертификации / регистрации были практически соблюдены, в частности, в отношении форм заявок, отчетов об оценке, и других документов, относящихся к выдаче, подтверждению, расширению, сужению, приостановлению или отзыву сертификации / регистрации. Записи должны идентифицироваться, управляться и удаляться та​ким образом, чтобы обеспечить выполнение целостность процесса и конфиденциальность информации. Записи должны храниться такой срок, чтобы в течение хотя бы одного полного цикла сертификации / регистрации можно было продемонстрировать постоянную уверенность, или как этого требует закон.

4.1.8.2 Орган по сертификации / регистрации должен иметь политику и процедуры хранения записей в течение срока, соответствующего его договорными, правовыми или иными обязательствами. Орган по сертификации / регистрации должен иметь политику и процедуры в отношении доступа к этим записям, соответствующие 4.1.9.

4.1.9 Конфиденциальность

4.1.9.1 Орган по сертификации / регистрации должен иметь адекватные условия, отвечающие действующему законодательству, для обеспечения конфиденциальности информации, полу​ченной в ходе его деятельности по сертификации / регистрации на всех уровнях своей организации, включая комитеты и внешние органы или лиц, действующих от его имени.

4.1.9.2 За исключением требований, установленных в настоящем Руководстве, ин​формация о конкретной организации не должна раскрываться третьей стороне без получения письменного согласия организации. Если закон требует раскрытия информации третьей стороне, то организация должна быть заблаговременно уведомлена о предоставляемой информации, как это разрешено законом.

4.2 Персонал органа по сертификации / регистрации

4.2.1 Общие положения

4.2.1.1 Персонал органа по сертификации / регистрации, вовлеченный в сертифика​цию / регистрацию, должен обладать необходимой компетентностью для выполнения своих функций.

4.2.1.2 Орган по сертификации / регистрации должен поддерживать информацию о квали​фикации в связанных областях, профессиональной подготовке и опыте работы каждого сотрудни​ка, вовлеченного в процесс сертификации / регистрации. Записи о профессиональной подготовке и опыте работы должны поддерживаться в актуальном состоянии.

4.2.1.3 Сотрудникам органа по сертификации должны быть доступны четкие документально оформленные должностные инструкции, описывающие их обязанности и полномочия. Такие инструкции должны поддерживаться в актуальном состоянии.

4.2.2 Квалификационные требования к аудиторам и техническим экспертам

4.2.2.1 Для того, чтобы обеспечить результативное и единообразное проведение оценок, орган по сертификации / регистрации должен определить минимально соответствующие критерии компетентности.

4.2.2.2 Аудиторы должны отвечать требованиям соответствующих международных документов. Для оценки СЭМ применяются соответствующие ру​ководящие указания по аудиту, изложенные в ИСО 14010 и ИСО 14011, и со​ответствующие квалификационные критерии к аудиторам в ИСО 14012.

4.2.2.3 Для технических экспертов не обязательно должны соответствовать требованиям, предъявляемым к аудиторам и изложенным в ИСО 14012. Руководящие указания относительно их личных качеств может быть получено в разделе 7 ИСО 14012:1996.

4.2.3 Процедура подбора персонала

4.2.3.1 Подбор аудиторов и технических экспертов — общие положения

Орган по сертификации / регистрации должен иметь процедуру для:

az) отбора аудиторов и, если необходимо, технических экспертов, исходя из их компетентности, профессиональной подготовки, квалификации и опыта работы;

ba) первоначальной оценки действий аудиторов и технических экспертов во время оценки и последующего мониторинга работы аудиторов и технических экспертов.

4.2.3.2 Назначение аудиторской группы для выполнения конкретной оценки

При формировании аудиторской группы для выполнения конкрет​ной оценки орган по сертификации / регистрации должен обеспечить такой подбор персонала, что совокупные навыки персонала, участвующего в выполнении каждой конкретной задачи, соответствуют ей. Группа должна:

bb) иметь соответствующие знания применимых законодательных актов, процедур сертифи​кации / регистрации и требования для сертификации / регистрации;

bc) обладать подробными знаниями о соответствующем методе и документах оценки;

bd) иметь соответствующие технические знания о конкретных видах деятельности, в отношении которых организация желает получить сертификацию / регистрацию и, когда это уместно, о связанных с ними процедурах, и их возможности приводить к воздействию на окружающую среду (эту функцию могут выполнять технические эксперты, не являющи​еся аудиторами);

be) иметь степень понимания достаточную для достоверной оценки компетентности организации в вопросах управления экологическими аспектами ее деятельности, продукции или услуги в ее области сертификации / регистрации;

bf) быть способной эффективно общаться как в письменной, так и в устной форме на требуемых языках;

bg) быть свободной от каких-либо интересов, которые могли бы привести к тому, чтобы члены группы, действовали иначе, чем беспристрастным и не дискриминационным образом. Члены аудиторской группы должны информировать орган по сертификации / регистрации до нача​ла оценки о любых существующих, существовавших ра​нее или предполагаемых в будущем связях между ними или их работодателями и организацией, оценка которой должна быть вы​полнена.

4.2.4 Заключение контрактов с персоналом, осуществляющим оценку 

Орган по сертификации / регистрации должен требовать от персонала, вовлеченного в оценку, подписания контракта или иного документа, предусматривающего обязательства персонала выполнять правила, определенные органом по сертификации / регистрации, включая связанные с сохранением конфиденциальности и независимости от ком​мерческого и иного интереса, а также любых ранее су​ществовавших или существующих связей с организациями, подлежащими оцен​ке. Орган по сертификации / регистрации должен убедиться, и документально оформить информацию о том, каким образом, что любой персонал, осуществляющий оценку по субподряду, удовлетворяет всем требованиям настоящего Руководства к персоналу, осу​ществляющему оценку. 

4.2.5 Записи о персонале, осуществляющем оценку

4.2.5.1 Орган по сертификации / регистрации должен иметь и поддерживать актуальными записи о персонале, осуществляющем оценку, включая: 

bh) фамилию и адрес;

bi) организацию, в которой он работает, занимаемую должность;

bj) образование, ученые степени и профессиональный статус;

bk) опыт и профессиональную подготовку в каждой области компетентности органа по сертификации / регистрации;

bl) дату последнего обновления информации;

bm) оценку результативности.

4.2.5.2 Орган по сертификации / регистрации должен обеспечить и подтвердить, что любой орган, выполняющий работу по субподряду, ведет записи, удовлетворяющие требованиям настоящего Руководства в отношении оценки персонала, выполняющего работу по субподряду для органа по сертифика​ции / регистрации.

4.2.6 Процедуры для аудиторской группы

Аудиторским группам должны быть предоставлены актуализированные инструкции по оценке и вся соответствующая информация об организации и процедурах сер​тификации / регистрации.

4.3 Изменения требований для сертификации / регистрации

Орган по сертификации / регистрации должен соответствующим образом уведомлять о любых изменениях, которые он предполагает ввести в свои требования для сертификации / регистрации. Он должен принять во внимание точки зрения, выраженные заинтере​сованными сторонами, прежде чем принять решение о точной форме и дате ввода в действие этих изменений. После принятия решения и публикации измененных требований орган по сертификации должен про​верить, что каждая сертифицированная / зарегистрированная организация внесла необходимые изменения в свои процедуры в течение периода, разумного по представлению органа по сертифика​ции / регистрации.

4.4 Апелляции, жалобы и разногласия

4.4.1 Апелляции, жалобы и разногласия, представленные в орган по сертификации / регистрации организациями или другими сторонами, должны пройти процедуры, установленные органом по сертифи​кации / регистрации.

4.4.2 Орган по сертификации / регистрации должен:

bn) регистрировать все апелляции, жалобы и разногласия, а также корректирующие действия, касающиеся сертификации / регистрации;

bo) предпринимать соответствующие корректирующие и предупредительные действия;

bp) документировать принятые меры и оценивать их результативность. 

5 Требования для сертификации / регистрации

5.1 Заявка на сертификацию / регистрацию

5.1.1 Информация о процедуре

5.1.1.1 Подробное описание процедуры оценки и сертификации / регистрации, доку​менты, содержащие требования для сертификации / регистрации, и документы, описывающие права и обязанности сертифицированных / зарегистрированных организаций, должны поддерживаться актуальными в соответствии с 4.1.7.1 и должны быть предоставлены заявителям и сертифицированным / зарегистрированным организациям.

5.1.1.2 Орган по сертификации / регистрации должен требовать, чтобы организация:

bq) всегда выполняла соответствующие положения программы сертифика​ции / регистрации;

br) обеспечивала все необходимые меры для проведения оценки, включая обеспечение возможности изучения документации и обеспечение доступа ко всем участкам, записям (в том числе отчетам внутренних аудитов СЭМ) и персоналу для проведения оценки, инспекционного контроля, повторной оценки и рассмотрения жалоб;

bs) заявляла только о том, что она сертифицирована / зарегистрирована применительно к тем ви​дам деятельности, на которые ей была выдана сертификация / регистрация;

bt) не использовала свою сертификацию / регистрацию таким образом, чтобы это могло дискредитировать орган по сертификации / регистрации, и не делала каких-либо заяв​лений в отношении своей сертификации / регистрации, которые орган по сертификации / регистрации мог бы расценить как вводящие в заблуждение или неразрешенные;

bu) в случаях приостановления или отзыва сертификации / регистрации (чем бы оно не было вызвано) прекратила использование всех рек​ламных материалов, содержащих любые ссылки на сертификацию / регистрацию, и вернула любые документы по сертификации / регистрации в соответствии с требованиями органа по сертификации / регистрации;

bv) использовала сертификацию /регистрацию  только для демонстрации того, что СЭМ организации соответствует указанным стандартам или иным нормативным документам, и не использовала свою сертификацию / регистрацию таким образом, чтобы могло создаться впечатление, что его продукция или услуги одобрены ор​ганом по сертификации / регистрации;

bw) обеспечивала, чтобы любой документ по сертификации / регистрации, знак или отчет, или какая-либо часть таковых не применялись вводящим в заблуждение образом;

bx) соответс​твовала требованиям органа по сертификации / регистрации,  ссылаясь на свою сертификацию в средствах информации, таких как, документы, брошюры или рекламные материалы. 

5.1.1.3 Если искомая область сертификации / регистрации связана с конкретной программой, заявителю должны быть предоставлены любые необходимые разъяснения.

5.1.1.4 В случае необходимости заявителю должна быть предоставле​на дополнительная информация, связанная с заявкой.

5.1.2 Заявка

5.1.2.1 Орган по сертификации / регистрации должен требовать официального бланка заявки, заполненного надлежащим образом, подписанного уполномоченным предс​тавителем заявителя, на котором или в приложении к которому:

by) определена искомая область сертификации / регистрации; 

bz) заявитель соглашается удовлетворять требованиям к сертификации / регистрации и предоставлять любую информацию, необходимую для его оценки.

5.1.2.2 До оценки на месте заявитель, как минимум, должен предоставить следующую информацию:

ca) общую характеристику заявителя, такую как принадлежность к корпорациям / объединениям, наименование, адрес, правовой статус и, где уместно, сведения о человеческих и технических ресурсах;

cb) общую информацию о СЭМ и видах деятельности, на которые она распространяется;

cc) описание систем, которые должны быть сертифицированы, и наиме​нования стандартов или других нормативных документов, на соответствие которым планируется сертификация этих систем; 

cd) копии документации, описывающей основные элементы СЭМ.

Информация, полученная из документации, сопровождающей заявку, и документации СЭМ, может быть использована для подготовки к оценке на месте и должна рассматриваться как конфи​денциальная.

5.2 Подготовка к оценке 

5.2.1 До перехода к оценке, орган по сертификации / регистрации должен провести, и поддерживать записи об этом, анализ заявки на серти​фикацию / регистрацию для того, чтобы убедиться в том, что:

ce) требования к сертификации / регистрации точно определены, документированы и поняты;

cf) любые различия в понимании между органом по сертификации / регистрации и за​явителем устранены;

cg) орган по сертификации / регистрации имеет возможность предоставить услугу по сертифи​кации / регистрации с учетом искомой области сертификации, месторасположения заявителя и любых других специальных требований, таких как  язык, используемый зая​вителем.

5.2.2 Орган по сертификации / регистрации должен подготовить план своей деятельности по оценке для того, чтобы дать возможность провести необходимые организационные мероприятия.

5.2.3 Орган по сертификации / регистрации должен назначить квалифицированную аудиторскую группу для оценки всех полученных от заявителя ма​териалов и проведения аудита от своего имени. Эксперты в областях, подлежащих оценке, могут быть прикреплены к группе органа по сертификации / регистрации в качестве советников.

5.2.4 Организации должны быть сообщены фамилии назначенных членов аудиторской группы, которые проведут оценку, с уведомлением о возможности возражения против назначения любых конкретных аудиторов или технических экспертов.

5.2.5 Аудиторская группа должна быть официально назначена и обеспечена соответствующими рабочими документами. План и дата проведения аудита должны быть согласованы с организацией. Задание, данное аудиторской группе должно быть ясно сформулировано и сообщено организации; оно должно обязывать аудиторскую группу рассмотреть структуру, политику и процедуры организации и подтвердить, что они удовлетворяют всем требо​ваниям, связанным с областью сертификации / регистрации, а также, что процедуры внедрены и таковы, что обеспечивают уверенность в СЭМ организации 

5.3 Оценка соответствия

5.3.1 Аудиторская группа должна оценить СЭМ организации в рамках установленной области сертификации / регистрации на соответствие всем применимым тре​бованиям по сертификации / регистрации. Областью сертификации / регистрации должен(ы) быть конкретный(ые) вид(ы) деятельности, осуществляемый(ые) организацией, желающей получить сертификацию / регистрацию, на определенной(ых)  площадке(ах) под четко определенным руководством.

5.3.2 Аудит СЭМ должен проводиться в два этапа, как это описано ниже:

ch) Этап 1 должен быть сосредоточен на планировании аудита путем достижения понимания СЭМ в контексте возможных значимых экологических аспектов заявителя и степени готовности организации к аудиту. Этот этап должен основываться на анализе документов, но не ограничиваться им. Орган по сертификации / регистрации может принять решение о выполнении этого этапа на месте расположения заявителя для того, чтобы лучше оценить адекватность СЭМ в свете возможных значимых экологических аспектов. Этот шаг должен выполняться для:  планирования и выделения ресурсов для предстоящего анализа документов, где это необходимо; обеспечения оперативной обратной связи для предоставления информации организации — заказчику; сбора необходимой информации о процессе и расположении(ях) организации; согласования с организацией подробностей аудита (этапа 2).

ci) Этап 2 должен проходить на месте расположения организации, он представляет собой аудит, проводимый для оценки внедрения СЭМ организации.

5.4 Отчет о результатах оценки 

5.4.1 Орган по сертификации / регистрации может установить процедуры по подготовке отчета, которые отвечают его нуждам но, как минимум, они должны обеспечи​вать, что:

cj) до отъезда из места расположения организации проводится совещание между аудиторской группой и руководством организации, на котором аудиторская группа в письменной или уст​ной форме сообщает в отношении соответствия СЭМ организации конкретным требованиям сертификации / регистрации и предоставляет организации возмож​ность задать вопросы о наблюдениях, сделанных аудиторской группой, и их основаниях;

ck) аудиторская группа представляет органу по сертификации / регистрации отчет с наблюдениями в отношении соответствия СЭМ организации всем требованиям сертификации / регистрации;

cl) орган по сертификации / регистрации должен незамедлительно довести до сведения организации отчет с результатами оценки, указывающий на все несо​ответствия, которые необходимо устранить для того, чтобы соответствовать всем требованиям сертификации / регистрации;

cm) орган по сертификации / регистрации должен предложить организации, дать комментарии по данному отчету и описать конкретные действия, предпринятые или запланированные на определенный срок, по устранению любых несоот​ветствий требованиям сертификации / регистрации, которые были выявлены во время оценки; и должен проинформи​ровать организацию о необходимости проведения полной или частичной повторной оценки или о том, будет ли письменное заявление, подтверждаемое в ходе инспекционного контроля, считаться адекватным;

cn) отчет должен содержать, как минимум, следующее:

14) дату(ы) аудита(ов);

15) фамилию(ии) лица (лиц), ответственного за составление отчета,

16) идентификацию аудированных объектов (например, наименования и адреса всех подразделений и наименования структурных элементов организации, подвергшихся аудиту);

17) оцененную область сертификации / регистрации, или ссылку на нее, включая ссылку на использованный стандарт или иной нормативный документ,

18) комментарии о соответствии СЭМ организации требова​ниям сертификации / регистрации, с четким указанием несоответствия и, если это применимо, любыми полезными сравнениями с результата​ми предыдущих оценок организации,

19) объяснение любых отличий от информации, предоставленной организации на заключительном совещании.

5.4.2 Если отчет, утвержденный органом по сертификации / регистрации, отличается от отчета, определенного в 5.4.1 с) и e), то он должен быть предоставлен организации с объяснением любых отличий от предыдущего варианта отчета.

В отчете должны быть рассмотрены:

co) квалификация, опыт работы и полномочия персонала, с которым работала аудиторская группа;

cp) адекватность внутренней организационной структуры и принятых  заявителем процедур для того, чтобы обеспечить уверенность в СЭМ;

cq) меры, принятые для устранения выявленных несоот​ветствий, включая, если это применимо, несоответствия, обнаруженные в ходе предыдущих оценок.

5.5 Решение о сертификации / регистрации

5.5.1 Решение о том, сертифицировать / регистрировать СЭМ организации или нет, должно приниматься органом по сертификации / регистрации на основе информации, соб​ранной в ходе процесса сертификации / регистрации, и любой другой имеющей отношение информации. Лица, выносящие решение о серти​фикации / регистрации, не должны были принимать участия в аудите.

Орган, принимающий решение о выдаче сертификата, как правило, не должен отклонять отрицательную рекомендацию аудиторской группы. Если же такая ситуация имеет место, то основание для такого решения должно быть объяснено и документально оформлено.

5.5.2 Орган по сертификации / регистрации не должен передавать полномочия по выдаче, подт​верждению, расширению, сужению, приостановлению или отзыву сертификации / регистрации сто​роннему лицу или органу. 

5.5.3 Орган по сертификации / регистрации должен вручить каждой из организаций, СЭМ которых сертифицирована / зарегистрирована, документы по сертифика​ции / регистрации, такие как письмо или сертификат, подписанные уполномоченным руководителем. В этих документах должны быть указаны для организации и каждой из ее производственных площадок, на которые распространяется сертификация / регистрация, следующие сведения:

cr) наименование и адрес;

cs) установленная область сертификации / регистрации, включая:

20) стандарты на СЭМ и / или другие нормативные до​кументы, а также дополнительные документы, на соответствие которым была сертифицирована / зарегистрирована СЭМ; 

21) деятельность организации в отношении продукции, процессов или категорий услуг,

ct) дата введения в действие и срок действия сертификации / регистрации.

5.5.4 Орган по сертификации / регистрации должен проработать любую заяв​ку на дополнение к области сертификации / регистрации, установленной ранее. Орган по сертификации / регистрации должен определить, какая процедура оценки, если она необходима, является приемлемой для определения возможности или невозможности внесения дополнения и должен действовать на основе при​нятого решения. 

5.6 Процедуры инспекционного контроля и повторной оценки соответствия

5.6.1 Орган по сертификации / регистрации должен осуществлять периодические инспекционный контроль и повторную оценку СЭМ через дос​таточно короткие промежутки времени для того, чтобы подтверждать то, что организации, СЭМ которых сертифицирована / зарегистрирована, продолжают соответствовать требованиям сертификации / регистрации.

Примечание. В большинстве случаев маловероятно, чтобы интервал времени более 1 года для инспекционного контроля, и более 3 лет для повторной оценки, удовлетворял требованиям данной статьи.

5.6.2 Процедуры инспекционного контроля и повторной оценки соответствия должны соответствовать процедурам оценки СЭМ организаций, описан​ным в настоящем Руководстве.

5.7 Применение сертификатов и логотипов

5.7.1 Орган по сертификации / регистрации должен осуществлять надлежащий контроль прав собственности, использования и демонстрации знака и логотипов сертификации / регистрации СЭМ.

5.7.2 Если орган по сертификации / регистрации предоставляет право использования символа или логотипа для демонстрации сертификации / регистрации СЭМ, то организация мо​жет применять указанный символ или логотип только таким образом, как это разрешено в письменном виде органом по сертификации / регистрации. Данный символ или логотип не должны быть использованы на продукции, или таким образом, чтобы его можно было интерпре​тировать как обозначение соответствия продукции.

5.7.3 Орган по сертификации / регистрации должен предпринимать соответствующие действия в случаях неправильных ссылок на систему сертификации / регистрации или вводящего в заблуждение использования сертификатов и знаков, выявленных в рекламе, каталогах и т.п.

Примечание. Такие меры включают корректирующие действия, отзыв сертификата, публикацию о допу​щенном нарушении и, при необходимости, другие действия в соответствии с законодательством.

5.8 Доступ к записям о сообщениях внешних сторон организации

Орган по сертификации / регистрации должен потребовать от каждой организации, СЭМ которой сертифицирована / зарегистрирована, обеспечивать доступность для органа по сертификации / регистрации, по его просьбе, записей о всех сообщениях и действиях, предпринятых в соответствии с требованиями стандартов СЭМ или иных нормативных документов.
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