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1. Область применения. 
1.1 В настоящем «Руководстве по качеству» изложена система менеджмента качества, применяемая при проведении испытаний в испытательной лаборатории. 
Руководство по качеству устанавливает принципы и методы проведения работ, обеспечивающие высокое качество проведения испытаний и является обязательным нормативным документом.
Руководство разработано в соответствии с требованиями ГОСТ ИСО /МЭК 17025-2009 «Общие требования к компетентности испытательных и калибровочных лабораторий» и Федерального закона от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности».
          1.2 В ИЛ  разработана и поддерживается в рабочем состоянии документально оформленная система менеджмента качества применительно к деятельности по проведению испытаний продукции в заявленной области.  
1.3 Настоящее Руководство по качеству (далее Руководство) является обязательным нормативным документом Испытательной лаборатории.
В документе изложена система менеджмента качества, используемая при проведении испытаний продукции в испытательной лаборатории.
Руководство устанавливает методы организации работы и проведения испытаний продукции в соответствии с областью аккредитации по требованиям нормативно-технической документации проведения испытаний по определению характеристик пожарной опасности, обеспечивающие качество проведения испытаний и содержит:
- сведения об испытательной лаборатории, включая распределение ответственности персонала за качество проведения испытаний по различным аспектам;
-  описание структуры и функционирование системы менеджмента качества;
- порядок отбора (приема) образцов, идентификации, проведения испытаний, оформление протоколов и хранение контрольных образцов испытываемой продукции;
- порядок хранения документов.
Настоящее Руководство является основным документом, определяющим систему менеджмента качества проведения испытаний и принципы функционирования в испытательной лаборатории  системы менеджмента качества.
Требования, установленные настоящим Руководством и другими документами системы менеджмента качества направлены на обеспечение соответствия деятельности Испытательной лаборатории  выработанной политике, договорным обязательствам, а так же предупреждения любого несоответствия в процессе проведения испытаний и отвечают критериям аккредитации предъявляемым к испытательным лабораториям, отраженным в Приказе Минэкономразвития России № 326 от 30 мая 2014 года утверждающим «Критерии аккредитации и перечень документов, подтверждающих соответствие заявителя и аккредитованного лица критериям аккредитации».
Данное Руководство является обязательным для исполнения руководителями и сотрудниками Испытательной лаборатории.
По мере совершенствования системы менеджмента качества Испытательной лабораторией, в настоящее Руководство вносятся необходимые изменения, влияющие на улучшение качества проведения испытаний.
С Руководством ознакомлены все сотрудники испытательной лаборатории.




2. Нормативные ссылки.
	Закон РФ № 2300-1
	 «О защите прав потребителей»

	Закон РФ № 4871
	 «Об обеспечении единства средств измерений»

	Закон РФ № 5487-1
	«Об охране здоровья граждан»

	Закон РФ № 69-ФЗ
	«О пожарной безопасности»

	Закон РФ № 181-ФЗ
	«Об основах охраны труда в РФ»

	Закон РФ № 123-ФЗ
	«Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»

	Закон РФ 
	«О техническом регулировании»

	ГОСТ ИСО /МЭК 17025
	Общие требования к компетентности испытательных и калибровочных лабораторий.

	Приказ Минэкономразвития России № 326 от 30 мая 2014 года
	 «Критерии аккредитации и перечень документов, подтверждающих соответствие заявителя и аккредитованного лица критериям аккредитации»

	№ 412 - ФЗ


	Федерального закона об аккредитации в национальной системе аккредитации от 28 декабря 2013 года



3. Термины и определения.
          В Руководстве приняты термины и определения:
Руководство по качеству - документ, излагающий политику в области качества, описывающий систему менеджмента качества.
Система менеджмента качества - совокупность организационной структуры, методик, процессов и ресурсов, необходимых для осуществления руководства качеством.
Качество - совокупность характеристик объекта, относящихся к его способности удовлетворять установленные и предполагаемые потребности.
Проверка качества - систематический и независимый анализ, позволяющий определить соответствие деятельности и результатов в области  качества запланированным мероприятиям, а также эффективность внедрения мероприятий и их пригодность.
Испытание - техническая операция, заключающаяся в установлении  одной или нескольких характеристик той или иной продукции, процесса  или услуги в соответствии с установленной процедурой.
Протокол испытаний - документ, содержащий результаты и другую информацию, относящуюся к испытаниям.
            Метод испытаний  - установленные технические правила проведения  испытаний.
4. Требования к менеджменту.
4.1 Организация. 
4.1.1 Сведения об Испытательной лаборатории.
Наименование организации, в составе которой функционирует испытательная лаборатория.
4.1.2  Область деятельности Испытательной лаборатории.
4.1.2.1 Испытательная лаборатория  аккредитована на независимость и техническую компетентность для проведения испытаний по определению характеристик  пожарной опасности. Область аккредитации Испытательной лаборатории приведена в приложении к аттестату аккредитации.
4.1.2.2 Испытательная лаборатория  не участвует в разработке нормативных документов на методы испытаний, а также на продукцию в части методов испытаний, средств испытаний и технических требований.
4.1.2.3 Испытательной лабораторией  проводятся сертификационные испытания по поручению органа по сертификации в Системе добровольной сертификации НСОПБ.
4.1.2.4 Квалификационные (качественные) испытания по заявкам частных лиц и организаций независимо от форм собственности.
          4.1.2.5 В своей деятельности ИЛ взаимодействует:
  с НСОПБ, как с разрешительным органом;
  с МЧС России, как с надзорным органом.
4.1.3 Организационная структура.
4.1.3.1 Испытательная лаборатория имеет организационную структуру, обеспечивающую ее независимость и техническую компетентность, получение достоверных и воспроизводимых результатов испытаний.
4.1.3.2 Организационная структура Испытательной лаборатории  приведена в Приложении  1 Руководства по качеству.
4.1.3.3 Общее руководство деятельностью Испытательной лаборатории  осуществляет Руководитель Испытательной лаборатории.
4.1.3.4 Испытательная лаборатория  состоит из:
- Руководитель ИЛ; 
- заместитель Руководителя ИЛ;
- Инженеры-испытатели;
- Механика.
4.1.4. Администрация в лице Руководителя ИЛ  выполняет следующие функции:
	- устанавливает контакты с заказчиком;
	- осуществляет взаимодействие с органом по аккредитации, территориальным органом комитета по техническому регулированию метрологии и сертификации и другими органами по сертификации и испытательными центрами;
	- осуществляет руководство и контролирует деятельность ИЛ;
	- вносит предложения о разработке и применении государственных, межгосударственных стандартов, норм пожарной безопасности и методов испытаний;
	- утверждает протоколы, отчеты, результаты испытаний;
4.1.5 Функциональная ответственность за обеспечение качества.
4.1.5.1 Все сотрудники ИЛ  несут ответственность за качество проводимых испытаний перед законом, обществом, заказчиками:
- финансовую - обязуясь возместить убытки, вызванные ошибочными действиями или решениями ИЛ;
- юридическую - в соответствии с действующим законодательством;
- моральную - своей репутацией.
4.1.5.2 Руководитель ИЛ  несет ответственность за объективность и достоверность результатов испытаний, обеспечивает своевременное проведение периодической аккредитации ИЛ. Он же несет ответственность за разработку, функционирование, совершенствование и актуализацию Руководства по качеству, за доведение до каждого сотрудника лаборатории  задач, целей, правил и процедур системы менеджмента качества, за организацию обучения персонала ИЛ. 
Заместитель руководителя ИЛ  несет ответственность за техническое оснащение испытательной лаборатории, организацию и своевременность проведения, поверок и ремонт средств испытаний, обеспечение условий проведения испытаний в соответствии с требованиями НД.
Сотрудники испытательной лаборатории  несут персональную ответственность за качество и своевременность выполнения работ по конкретным видам испытаний в пределах их компетенции и должностных инструкций.
4.1.5.3 Должностным лицом, являющимся менеджер по качеству и  несущим ответственность за выполнение требований, установленных настоящим Руководством по качеству (в том числе и за функционирование  СМК) и имеющим соответствующие полномочия, является руководитель ИЛ, который на основании распоряжения осуществляет следующие функции:
- обеспечивает разработку, внедрение и поддержание в рабочем состоянии системы менеджмента качества; 
- осуществляет контроль функционирования и анализ результативности системы менеджмента качества, обеспечивает ее пересмотр, дополнение и непрерывное улучшение;
- организует проведение внутреннего аудита; 
- представляет руководителю организации отчет о функционировании системы менеджмента качества ИЛ;
- обеспечивает через доведение до сотрудников ИЛ требований и удовлетворенности потребителей и осознание важности их выполнения;
- обеспечивает внутренний обмен информацией.
4.1.6 Документы, определяющие личную ответственность.
Документами, определяющими личную ответственность каждого сотрудника, являются:
- настоящее Руководство по качеству;
- должностные инструкции (функциональные обязанности);
- методики проведения испытаний (ГОСТы, и т. д.);
[bookmark: _GoBack]- распоряжения руководителя Испытательной лаборатории. 
4.1.7 Функции технического управления.
Лицами, ответственными за функционирование системы менеджмента качества и уполномоченными решать вопросы технического управления в области испытаний, являются руководитель ИЛ  и его заместитель.
Инженеры-испытатели и механик получают от руководителя или заместителя руководителя ИЛ задания в соответствии с принятой процедурой (в отдельных случаях задание может быть устным) и отчитываются перед руководством ИЛ  о результатах выполненной работы в виде протоколов, отчетов, исследований, результатов испытаний.
4.1.8 Передача полномочий.
В случае отсутствия руководителя ИЛ,  ответственным за решение вопросов управления и систему менеджмента качества, является заместитель руководителя ИЛ  или другой сотрудник, назначенный распоряжением (приказом), из состава сотрудников Испытательной лаборатории.
4.1.9 Независимость и беспристрастность.
4.1.9.1 В ИЛ разработана система по предупреждению угроз независимости и беспристрастности, которые могут отрицательно сказаться на объективности и достоверности результатов испытаний и обеспечивается следующими мерами:
- организационной структурой ИЛ;
- личной ответственностью персонала за результаты испытаний;
- доступ представителей заказчика в ИЛ осуществляется с разрешения руководителя ИЛ  или его заместителя. Нахождение представителей заказчика в ИЛ допускается только в сопровождении представителя ИЛ;
- отсутствием возможности противоправного воздействия - приказы, распоряжения, указания любой организации или должностного лица, влияющие на результаты испытаний, исполнению не подлежат;
- в случае намеренного изменения фактических результатов ответственный за проведение испытаний и оформление результатов испытаний сотрудник подвергается наказанию в соответствии с принятыми внутренними правилами (административными, экономическими, юридическими) вплоть до отстранения от испытаний.   
4.1.10 Права собственности и конфиденциальности.
ИЛ несет полную ответственность за неразглашение конфиденциальной информации, полученной в ходе сертификационных испытаний. Все сотрудники ИЛ под роспись ознакомлены о неразглашении конфиденциальной информации.
Заказчик должен:
- определить в заявке  виды испытаний;
- представить полную информацию (техническую и эксплуатационную документацию), необходимую для испытаний.
Заказчик имеет право:
- отказаться от проведения испытаний на любой их стадии, в том числе от оформления протокола (отчета) об испытаниях;
- обусловить испытания ограничениями, указанными в договоре с ИЛ;
- присутствовать при проведении испытаний.
4.1.11 В ИЛ  функционирует система обмена информацией между всеми уровнями организационной структуры и должностными лицами лаборатории. Ответственность за обеспечение внутреннего обмена информацией возложена на Руководителя ИЛ. 
Основными вопросами, по которым происходит обмен информацией являются:
 оценка удовлетворенности потребителей выполненными работами, а также ожидания потребителей по вопросам проведения испытаний;
 Политика и цели в области качества;
 результаты функционирования и результативность системы менеджмента качества.
4.1.11.1 Информирование персонала происходит путем:
 общих собраний коллектива ИЛ;
 производственных совещаний;        
 инструктажа и учебы при приеме на работу новых сотрудников;
 использования методов наглядной агитации. 
Обязанностью Руководителя ИЛ является доведение необходимой информации до всего персонала и обеспечение обратной связи с работниками по всем вопросам и проблемам, связанным с их деятельностью и функционированием системы менеджмента качества. 
4.1.11.2 Движение информационных потоков осуществляется в соответствии с установленными в должностных инструкциях взаимоотношениями между сотрудниками.
4.2 Система менеджмента.
         4.2.1 В ИЛ  разработана и поддерживается в рабочем состоянии документально оформленная система менеджмента качества применительно к деятельности по испытаниям продукции. 
4.2.2 Испытательная лаборатория в лице руководителя заявляет, что основной задачей ИЛ является  проведение испытаний согласно заявленной области аккредитации. Для выполнения этой задачи испытательная лаборатория  обеспечивает и поддерживает высокий уровень качества выполняемых работ путем внедрения системы менеджмента качества как совокупности рациональной организационной структуры, персональной ответственности и максимального использования возможностей имеющихся средств.
        4.2.2.1 Главной целью политики в области качества является достижение и поддержание высокого уровня организации работы и качества проведения испытаний, оформления их результатов для получения объективной, достоверной информации о фактических значениях показателей пожарной опасности испытываемой продукции и их соответствия требованиям нормативной документации и позволяющего получать воспроизводимые и достоверные результаты.
        4.2.2.2 Реализация этой политики осуществляется внедрением системы менеджмента качества, устанавливающей  организационные и административные процедуры, распределение ответственности и полномочий, процедуры испытаний, кадровый состав, ресурсы, методы проведения испытаний и их контроль.
        4.2.2.3 Для достижения целей заявленной политики в области качества используются средства:
- технические ресурсы, включающие все необходимое испытательное оборудование и средства измерений, производственные помещения, вспомогательные устройства и приспособления, обеспечивающие проведение закрепленных в аттестате видов испытаний по утвержденной номенклатуре;
- квалифицированный персонал, компетентный в вопросах организации и проведения испытаний, обработки и оформления результатов, а так же прошедший специальное обучение, переподготовку и аттестацию;
- организационная структура испытательной лаборатории, позволяющая должным образом организовать проведение испытаний на высоком уровне, четко определить ответственность, функции и обязанности персонала и осуществлять контроль качества выполняемых работ;
- нормативная документация  (НД), регламентирующая требования к испытываемой продукции, методам и средствам испытаний, порядку их использования;
- средства связи, системы подвода электроэнергии, воды и вентиляции, обеспечивающие деятельность испытательной лаборатории.
4.2.2.4 Политика в области качества ИЛ  сформулирована в виде основных принципов, стратегических целей деятельности ИЛ и путей их реализации и приведена в Приложении 2 настоящего Руководства по качеству.
         4.2.2.5 В целях реализации Политики руководство ИЛ:
 обеспечивает ее понимание всеми сотрудниками ИЛ  и привлекаемыми специалистами;
 обеспечивает полное соответствие документированных процедур (методических инструкций - МИ)  требованиям  Политики и настоящего Руководства;
 обеспечивает приоритетность в планировании, финансировании и решении других вопросов, связанных с реализацией Политики;
 создает условия для эффективного труда, своевременно обеспечивает персонал необходимым оборудованием и документацией, деловую и доброжелательную атмосферу в коллективе;
 создает условия и стимулы для постоянного повышения квалификации сотрудников, поощряет инициативу персонала, обеспечивает оперативное внедрение предложений по совершенствованию  деятельности ИЛ и организации труда.
4.2.2.6 Политика формулируется, подписывается и актуализируется Руководителем ИЛ.
Предложения по содержанию Политики могут подавать все сотрудники ИЛ.
Руководитель ИЛ  осуществляет доведение Политики до сотрудников ИЛ следующим образом: 
 путем ознакомления персонала с Политикой на общих собраниях;
 при приеме на работу новых сотрудников;
 методом наглядной агитации.
Политика в области качества вывешена на стенде в помещении ИЛ и  доступна в любое время для изучения всем сотрудникам.
4.3 Управление документацией.
4.3.1 С целью обеспечения доверия к результатам испытаний продукции ИЛ имеет и постоянно актуализирует комплект нормативных и организационно-методических документов, соответствующих его области аккредитации.
4.3.2 Все процессы системы менеджмента качества и процедуры, определяющие порядок выполнения работ, документированы в настоящем руководстве по качеству и методических инструкциях лаборатории (МИ), которые обеспечивают единое понимание Политики и целей в области качества, а также упорядочивают организацию и проведение работ.
4.3.3 Перечень руководящих документов ИЛ приведен в Приложении 3 к настоящему Руководству по качеству. 
4.3.4 Документы системы менеджмента качества ИЛ разрабатываются сотрудниками (сотрудником) ИЛ, при этом руководитель ИЛ издает распоряжение и назначает ответственного за разработку того или иного документа.
Документы согласовываются заинтересованными лицами и утверждаются Руководителем ИЛ.
Оригиналы утвержденных и зарегистрированных документов хранятся в специально отведенном для этого месте и доступны для всех сотрудников ИЛ.
4.3.5 В ИЛ оформляется два комплекта учтенных копий МИ, описывающих процедуры. Один комплект предназначен для сотрудников ИЛ, второй комплект документов является резервным и предоставляется с разрешения руководителя ИЛ для ознакомления сторонним заинтересованным лицам без права выноса из помещения ИЛ.
4.3.6 Документы системы менеджмента качества постоянно актуализируются путем внесения изменений или пересмотра.
Ответственность за своевременную актуализацию документации несет менеджер по качеству.
4.3.7 Устаревшая документация своевременно изымается из всех мест применения и заменяется на новую. 
4.3.8 Процедуры разработки и актуализации документов ИЛ, порядок их хранения и идентификации установлены в МИ 4.3-01. 
4.3.9 ИЛ имеет рабочие документы и формы, необходимые для проведения испытаний продукции, в том числе:
- формы заявок на проведение работ по испытаниям продукции; 
- перечень методик, материалов для проведения испытаний продукции; 
- журналы регистрации протоколов по испытаниям продукции;
- формы договоров и контрактов на проведение работ по испытаниям продукции.
Все формы и рабочие документы находятся в специальной папке, доступной для пользования сотрудникам ИЛ. 
Контрольные экземпляры форм и рабочих документов хранятся в помещении ИЛ в специально отведенном для этого месте.
4.3.10  В ИЛ ведется фонд нормативных, методических и правовых документов по вопросам испытаний, содержащий:
- международные и государственные стандарты и руководства ИСО, ИСО/МЭК и EN, ГОСТ, ГОСТ Р. 
- нормативные и методические документы;
- Законы РФ, Постановления Правительства, Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии и других органов государственной власти по вопросам сертификации, качества продукции и пожарной безопасности продукции.
Фонд ведется как на бумажных, так и электронных носителях информации. 
Контрольные экземпляры печатных документов отмечаются специальным штампом и хранятся в специально выделенном месте.
Копии этих документов, используемые непосредственно для работы, находятся в специальных папках, доступных для пользования сотрудникам ИЛ.
Ответственность за приобретение, ведение и актуализацию используемой в ИЛ нормативно-методической и правовой документации несет руководитель ИЛ.
               4.3.11 Документы по испытаниям конкретных видов продукции организаций-заявителей хранятся в соответствующих Делах в специально выделенном шкафу. Управление документацией в соответствии с требованиями МИ 4.3-01.
               4.4 Анализ запросов заявок на подряд и контрактов.
В своей деятельности ИЛ  осуществляет деятельность по определению требований и анализу предъявляемых к испытаниям продукции. К ним относятся: 
- обязательные  нормативные  требования  Федерального закона от 22 июля 2008 г. № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»; 
- требования, предъявляемые потребителями к испытательным лабораториям.
Определение требований проводится путем:
- Отслеживания и изучения выходящей в свет нормативной базы по испытаниям продукции (ТР, ГОСТ Р, Рекомендации Ростехрегулирования, международных стандартов в области качества);
- Изучения специализированной периодической литературы;
- Посещения выставок;
- Посещения конференций, семинаров;
- Бесед с представителями Организаций-потребителей, в том числе и потенциальных;
- Изучения положительного опыта других организаций;
- Других методов.
Данные, накапливаемые в результате проведения мероприятий, поступают к руководителю ИЛ для анализа и принятия решения. 
ИЛ  проводится распределение работ, контроль за выполнением работ, поддержание связей с заказчиком.
Анализ заявки на испытания и прилагаемых к ней документов производится на предварительном  этапе работ. 
Анализ проводится по следующим направлениям:
- проверка, что заявленная продукция заявителя  соответствует области аккредитации ИЛ;
- проверка полноты предоставленной заявителем исходной документации;
- наличие в ИЛ в данный момент необходимых ресурсов для работы по заявке.
Для установления каналов связи и обеспечения взаимодействия с заявителями по каждой заявке руководителем ИЛ назначается ответственный исполнитель из числа штатных сотрудников.
               4.5 Заключение субподрядов на проведение испытаний.
Использование ИЛ  испытательного оборудования и поверенных средств измерений, не являющегося собственностью ИЛ, допускается согласно ФЗ от 22.07.2008 № 123.
Такое использование осуществляется в следующих случаях:
- оборудование ИЛ вышло из строя;
- оборудование находится на стадии прохождения им аттестации;
- оборудование используется нерегулярно; 
- проведение работ совместно с другими органами по испытаниям продукции, в том числе национальными и международными;
- необходимость в дополнительной экспертизе.
Все субподрядные работы осуществляются посредством заключения договоров (соглашений) ИЛ с привлекаемыми организациями. 
Организации, с которыми осуществляется совместная работа, должны удовлетворять следующим критериям:
- быть компетентными;
- быть свободными от любого коммерческого, финансового или другого давления, которое может повлиять на результаты испытаний;
- обеспечивать конфиденциальность получаемой в процессе работы информации;
- быть ознакомленными и соглашаться со всеми правилами и процедурами испытаний, установленными в нормативных и руководящих документах ИЛ;
- субподрядчик должен быть аккредитованным по тем испытаниям, которые ему передаются. При этом испытания проводятся по методам принятым в государственных стандартах или иных нормативных документах принятых на территории РФ. 
Протокол в этом случае оформляет субподрядчик, проведя испытания своими силами.
ИЛ должна письменно уведомить заказчика, что часть работ выполняет субподрядчик.
ИЛ может представлять на условиях аренды своё испытательное оборудование для проведения испытаний другим испытательным центрам, лабораториям.
Ответственность за выбор исполнителей субподрядных работ и выполнение всех установленных процедур взаимодействия с ними несет руководитель ИЛ.
ИЛ   несет полную ответственность за результаты работ по испытаниям продукции, выполненных с привлечением субподрядных организаций.
              Информация о процедурах проведения испытаний, установленных в ИЛ, в обязательном порядке перед началом проведения работ доводится до исполнителей работ методом ознакомления с документацией ИЛ. 
В случае принятия решения о передаче работ заместитель руководителя ИЛ или ответственный исполнитель работ по данной организации готовят и направляют субподрядной организации необходимые для проведения проверки документы. 
Субподрядные организации обязаны соблюдать требования ФЗ, ГОСТ Р и процедур ИЛ . Такие требования в обязательном порядке включаются в договора (соглашения) ИЛ  с привлекаемыми организациями.
Руководитель ИЛ проводит оценку выполненной субподрядчиком работы, при оценке работы удовлетворительной, подписывается акт выполненных работ.
4.6 Приобретение услуг и запасов.
Закупки сырья, материалов и оборудования осуществляются организацией с целью планомерного обеспечения ИЛ сырьем, материалами и оборудования требуемого качества.
Ответственность за обеспечение ИЛ сырьем, материалами и оборудованием несет Руководитель ИЛ.
Основой планирования процесса закупок является база данных по сырью, материалам и оборудованию, находящимся в ИЛ.
Ответственность за планирование процесса закупок несет заместитель Руководителя ИЛ.
Организация проводит оценку и выбор поставщиков.
При оценке поставщиков используются следующие критерии:
результаты входного контроля продукции поставщика на ее соответствие установленным требованиям;
соблюдение поставщиком договорных положений и сроков;
место размещения предприятия, организационно-транспортные условия;
устоявшиеся хозяйственные связи.
По результатам оценки поставщиков организация составляет «Реестр поставщиков материально-технических ресурсов» (далее реестр), который согласовывается и утверждается руководителем организации.
Решение о заключении договоров с поставщиками, не входящими в реестр поставщиков, принимается руководителем организации, при этом назначаются дополнительные меры по приемке, которые могут включать в себя и 100% входной контроль.
Договор подписывается руководителем организации.
С момента двухстороннего подписания договора, он вступает в силу, что является разрешением на закупку.
В договоре поставки указываются:
- наименование продукции, обозначение, тип, модель, класс, сорт и т.п.;
- применяемые ТУ, чертежи, требования к технологическому процессу, инструкции по контролю и другие исходные технические данные;
- количество и при необходимости развернутый ассортимент продукции;
- качество и комплектность продукции;
- общий срок действия договора и сроки (периоды) поставки;
- цена на продукцию и общая сумма договора;
- обязательства поставщика по согласованию с организацией отступлений от требований технической документации при производстве закупаемой продукции;
- порядок управления несоответствующей продукцией;
- порядок внесения изменений в договор;
- порядок и форма расчетов, платежные и почтовые реквизиты поставщика и потребителя, отгрузочные реквизиты потребителя. 
Входной контроль закупленной продукции производится для подтверждения ее соответствия установленным требованиям.
Методы, применяемые при входном контроле закупленной продукции, согласовываются с поставщиком.
При хранении продукции в организации и ИЛ обеспечиваются ее идентификация и условия хранения, соответствующие требованиям технической документации на данную продукцию. 
4.7 Обслуживание заказчиков.
ИЛ  обеспечивает постоянную связь с потребителями, в том числе и потенциальными.
Связь с потребителями осуществляется посредством:
 доведения до потребителей информации об ИЛ, его области аккредитации путем рекламы ИЛ  в средствах массовой информации, участия в выставках, размещения информации на сайте организации   и т.п.;
 рассмотрения и согласования требований потребителей;
 получения и анализа отзывов об ИЛ и предложений по совершенствованию деятельности;
 получения и рассмотрения претензий;
 заключения договоров и выполнения работ по испытаниям продукции.
            4.8 Претензии.
При получении рекламации технического характера по качеству испытаний руководитель ИЛ определяет ответственное лицо или назначает комиссию по рассмотрению причин рекламации (при необходимости с участием заказчика). В зависимости от результатов рассмотрения рекламации принимаются соответствующие решения и намечаются мероприятия, позволяющие избежать в будущем появления других рекламаций, о чём в недельный срок информируется заказчик.
             
            4.9 Управление работами по испытаниям не соответствующим установленным требованиям.
В ИЛ  осуществляется управление несоответствиями.
К несоответствиям могут быть отнесены: 
- нарушения персоналом ИЛ установленных правил и процедур проведения испытательный;
- не соответствие условий окружающей среды заданным нормам;
- работа на неисправном или сомнительном оборудовании;
- работа на оборудовании подвергшемся перегрузке;
- работа на не поверенных или сомнительных средствах измерения;
- несоблюдение сроков испытаний;
- отклонения, ошибки и неточности в оформляемой документации.
Деятельность по управлению несоответствиями включает в себя их обнаружение, оценку, фиксацию, анализ и принятие корректирующих действий с последующим контролем их выполнения и оценкой результативности.
Несоответствия могут быть обнаружены:
 - руководителем ИЛ, заместителем руководителя ИЛ в процессе контроля деятельности персонала, визирования и утверждения документов;
 - непосредственно исполнителями в процессе осуществления работ;
 - при внутренних проверках системы менеджмента качества ИЛ;
 - при проверках деятельности ИЛ и его системы менеджмента качества сторонними организациями;
- при очередной поверке средств измерения;
 - при рассмотрении претензий к качеству работы ИЛ.
Оценку несоответствий осуществляют руководитель ИЛ совместно с заместителем руководителя ИЛ.
В случае выявления незначительных отклонений, ошибок и неточностей, которые не могут оказать существенного влияния на результаты испытаний и не требуют проведения корректирующих мероприятий, они исправляются соответствующим персоналом ИЛ.
При обнаружении несоответствий, требующих мер корректирующего воздействия, последние производятся в соответствии с п. 4.11.настоящего Руководства по качеству.
Управление несоответствиями осуществляется в соответствии с требованиями МИ 4.9-01.
            4.10 Улучшение.
Система менеджмента качества ИЛ  разработана и поддерживается таким образом, чтобы обеспечивать постоянное улучшение работ по испытаниям продукции и повышение результативности процессов для достижения удовлетворенности потребителей, стабильного делового успеха.
Улучшение осуществляется путем его планирования, выполнения запланированных мероприятий и оценки их результативности и эффективности.  
Постоянное улучшение достигается посредством реализации Политики и целей в области качества, а также использованием:
 результатов проверок системы менеджмента качества, проводимых как силами ИЛ, так и внешними организациями (инспекционного контроля за деятельностью ИЛ   со стороны аккредитующего органа);
 анализа информации, получаемой от всех заинтересованных сторон (потребителей, общества, учредителей, персонала ИЛ);
 корректирующих и предупреждающих действий;
 анализа системы менеджмента качества со стороны руководства;
 данных о передовых отечественных и зарубежных достижений в области испытаний продукции;
 вовлечения персонала ИЛ в деятельность по поиску возможностей улучшения проводимых работ, процессов и системы менеджмента качества.
Улучшения планируются путем включения мероприятий, способствующих улучшению в Программы качества, планы проведения корректирующих и предупреждающих действий другие подобные документы. 
Выполнение мероприятий, обеспечивающих улучшение, контролируется со стороны руководителя ИЛ.
Результаты выполнения мероприятий по улучшению оцениваются с точки зрения:
 результативности действий;
 повышения удовлетворенности потребителей;
 достижения целей и реализации Политики в области качества;
 возможных внешних воздействий (например, изменений норм и законов).
            4.11 Корректирующие действия.
В ИЛ  с целью устранения причин несоответствий и предупреждения повторного их возникновения разработана и поддерживается в рабочем состоянии система проведения корректирующих действий.
Для проведения корректирующих действий используются следующие источники информации о несоответствиях: 
 претензии и жалобы потребителей;
 несоответствия, выявленные в процессе испытаний;
 результаты внутренних проверок системы менеджмента качества; 
 результаты аккредитации (переаккредитации) ИЛ и инспекционного контроля за его деятельностью со стороны аккредитующего органа;
 результаты мониторинга и измерения процессов;
 результаты измерения степени удовлетворенности потребителей;
 результаты анализа данных, в том числе анализа системы менеджмента качества со стороны руководства;
 информация от работников ИЛ;
 любые выявленные несоответствия в деятельности и системе менеджмента качества ИЛ.
При выявлении несоответствий заместителем руководителя ИЛ совместно с сотрудником ИЛ, в деятельности которого были обнаружены несоответствия, проводится их анализ, разрабатываются мероприятия по устранению недостатков и причин их возникновения.
Все этапы проведения корректирующих действий оформляются документально, при этом записи поддерживаются в рабочем состоянии в соответствии с МИ 4.11-01.
Ответственность персонала ИЛ за разработку и проведение корректирующих мероприятий на всех уровнях управления и контроль их выполнения, а также процедуры проведения корректирующих действий установлены в МИ 4.11-01.
            Контроль за реализацией корректирующих действий, осуществляет Руководитель ИЛ.
            4.12 Предупреждающие действия. 
В ИЛ  разработана и поддерживается в рабочем состоянии документированная процедура проведения предупреждающих действий.
Для проведения предупреждающих действий используются следующие источники информации о потенциальных несоответствиях:
 результаты изучения потребностей и ожиданий потребителей;
 результаты измерения степени удовлетворенности потребителей;
 результаты изучения положительного опыта других ИЛ;
 результаты анализа системы менеджмента качества со стороны руководства;
 результаты анализа данных;
 результаты внутренних проверок системы менеджмента качества; 
 результаты аккредитации (переаккредитации) ИЛ и инспекционного контроля за ее деятельностью со стороны аккредитующего органа;
 выполнение графика поверки оборудования и СИ;
 выполнение графика ППР оборудования;
 повышение квалификации персонала.
Предупреждающие действия носят упреждающий характер и выполняются с целью выявления и устранения потенциальных причин появления несоответствий в деятельности и системе менеджмента качества ИЛ.
При выявлении потенциальных несоответствий заместителем руководителя ИЛ совместно с сотрудником (сотрудниками) ИЛ, на деятельность которого (которых) это распространяется, вырабатываются меры предупреждающего воздействия.
По результатам предупреждающих действий, в случае необходимости, в соответствующую документацию ИЛ вносятся изменения.
Ответственность за своевременность и полноту реализации предупреждающих действий несет сотрудник ИЛ, в деятельности которого были обнаружены несоответствия.
Контроль за реализацией предупреждающих действий осуществляет заместитель руководителя ИЛ. 
Все этапы проведения предупреждающих действий оформляются документально, при этом записи поддерживаются в рабочем состоянии в соответствии МИ 4.11-01.
               Ответственность персонала ИЛ за разработку и проведение предупреждающих действий на всех уровнях управления и контроль их выполнения, а также процедуры проведения предупреждающих действий установлены в МИ 4.11-01.
4.13  Управление записями. 
ИЛ осуществляет сбор, регистрацию, хранение и анализ данных о качестве его деятельности.
К регистрируемым данным о качестве относятся следующие записи:
- анализа системы менеджмента качества, включая анализ со стороны руководства, и проведения последующих корректирующих и предупреждающих действий;
- образования, подготовки, опыта, повышения квалификации и аттестации персонала; 
- внутренних проверок системы менеджмента качества; 
- результаты проводимых ИЛ корректирующих и предупреждающих действий;
- данные, касающиеся привлекаемых организаций;
- претензии по результатам деятельности ИЛ и результаты их рассмотрения;
- акты о результатах аккредитации ИЛ, инспекционного контроля за его деятельностью со стороны аккредитующего органа, а также других проверок деятельности ИЛ и его системы менеджмента качества, проводимых сторонними организациями;
- несоответствия и последующие корректирующие и предупреждающие действия;
- данные о случаях утери, повреждения или признания непригодной для использования собственности потребителя хранящейся в ИЛ;
- данные по результатам испытаний продукции (протоколы и др.);
- данные по результатам поверки оборудования и СИ;
- данные о проведении ППР оборудования и т.д.
Все данные о качестве - записи деятельности ИЛ хранятся в специально отведенных местах - сейфе руководителя ИЛ, в следующих папках:
- данные о внутренних проверках, анализах со стороны руководства и проводимых корректирующих и предупреждающих действиях - в папке "Внутренний аудит";
- акты о результатах аккредитации, инспекционных проверок ИЛ, а также отчеты ИЛ - в папке "Аккредитация";
- данные об обучении, повышении квалификации, аттестации сотрудников (копии свидетельств об обучении и т.д.) - в папке "Кадры";
- данные по рассмотрению претензий хранятся в соответствующих Делах организаций-заявителей.
- данные о поверках и ППР, в папке «Оборудование».
Срок хранения данных о качестве - 8 лет.
Управление записями предусматривает их идентификацию, сбор, заполнение, установление места и срока хранения, процедуры восстановления, защиты и изъятия.
Регистрация записей осуществляется посредством составления описи документов, хранящихся в каждой из перечисленных папок. 
Записи являются легко читаемыми, быстро находимыми и хранятся в условиях, исключающих их порчу. Место, порядок и сроки хранения записей установлены в соответствующих документах системы менеджмента качества и доведены до каждого сотрудника ИЛ. 
Ответственность за руководство управлением записями, несет менеджер по качеству (руководитель ИЛ).
Все данные о качестве подлежат анализу.
Данные по результатам проведения испытаний продукции подлежат хранению в архиве. 
               Порядок управления записями в соответствии с требованиями МИ 4.13-01.
4.14  Внутренние проверки.
    Внутренние проверки системы менеджмента качества проводятся с целью установления соответствия системы менеджмента качества и деятельности ИЛ требованиям ГОСТ ИСО/МЭК 17025-2009 и предупреждения возникновения несоответствий в деятельности ИЛ.
   ИЛ проводит самооценку своих процедур, методов деятельности и результативность  системы менеджмента качества не реже одного раза в год.
Проверка проводится комиссией, назначаемой распоряжением руководителя ИЛ.
Процедура проведения проверки изложены в МИ 4.14-01.
Объективной предпосылкой к проведению внеочередного аудита ИЛ служат:
- информация о несоблюдении исполнителями основных принципов деятельности по закрепленным за ними направлениям;
- получение информации о претензиях к качеству испытаний продукции,
- наличие (планирование) существенных изменений структуры ИЛ или изменений в его кадровом составе.
В результате проверки должно быть подтверждено соблюдение ИЛ основных принципов деятельности.
Проверки подлежат все процессы системы менеджмента качества, реализуемые в ИЛ. Перечень проверяемых процессов системы менеджмента качества, видов и областей деятельности определяется в каждом конкретном случае при разработке плана проверки.
Основными объектами внутренней проверки системы менеджмента качества являются:
- реализация Политики и целей в области качества;
- процессы системы менеджмента качества и данные по оценке их результативности;
- документация системы менеджмента качества;
- персонал, проводящий испытания – его знания, навыки, квалификация;
- соблюдение установленного порядка и процедур испытаний;
- испытательное оборудование.
Результаты проверок оформляются соответствующими Актами, доводятся до сведения руководства ИЛ и сотрудников проверяемых подразделений.
Результаты внутренних проверок являются основой для принятия управленческих, корректирующих и предупреждающих действий, а также для разработки рекомендаций по совершенствованию (актуализации) системы менеджмента качества ИЛ.
По результатам проверки в обязательном порядке проводится контроль за выполнением и анализ результативности предпринятых корректирующих и предупреждающих действий.
            Данные, полученные в результате внутренних проверок, служат частью отчета предоставляемого руководителю ИЛ для анализа.
4.15  Анализ со стороны руководства.
Руководство ИЛ  проводит анализ системы менеджмента качества для обеспечения ее постоянной пригодности, адекватности, результативности и эффективности.
Анализ системы менеджмента качества охватывает все виды деятельности и процессы системы менеджмента качества ИЛ.
С целью проведения анализа  системы менеджмента качества со стороны руководства менеджер по качеству (руководитель ИЛ) ежегодно подготавливает и представляет руководителю организации  отчет о функционировании системы менеджмента качества ИЛ, который в обязательном порядке содержит следующую информацию:
- результаты внутренних проверок, 
- результаты проверок ИЛ сторонними организациями, 
- о проведении корректирующих мероприятий, намечаемых по результатам проверок, контроле за их осуществлением и оценке их результативности, 
- о рассмотрении и утверждении документации  системы менеджмента качества и других документов, связанных с деятельностью ИЛ,
- результаты оценки степени удовлетворенности потребителей, включая информацию о претензиях и жалобах заказчиков,
- данные по внутренним несоответствиям,
- данные по результативности процессов,
- данные по реализации Программы качества,
- результаты анализа проведенных испытаний и соответствие их требованиям нормативной документации,
- результаты выполнения действий, предпринятых по итогам предыдущих анализов;
- анализ изменений в ИЛ, которые уже повлияли или могут повлиять на систему менеджмента качества; 
- рекомендации по улучшению системы менеджмента качества, в том числе по изменению структуры управления ИЛ.
- любую другую необходимую для анализа информацию о результативности и эффективности системы менеджмента качества;
Данный отчет рассматривается и анализируется руководителем организации, руководителем ИЛ, который на общем собрании докладывает о результатах анализа. 
Результаты анализа оформляются протоколом, приказами, планами мероприятий и другими подобными документами. Они являются основой для формулировки или уточнения целей в области качества и составления Программы качества на следующий год. 
            Все записи, связанные с проведением анализа со стороны руководства (отчеты, протоколы совещания по качеству, приказы, планы и пр.), управляются в соответствии с МИ 4.13-01.

5. Технические требования.
    5.1 Общие положения.
Для четкого выполнения ИЛ всех установленных процедур по проведению испытаний продукции организаций-заявителей, а также результативного функционирования ИЛ,  руководством ИЛ в необходимом объеме обеспечиваются следующие ресурсы:
- персонал, необходимый и достаточный по составу, квалификации и компетенции;
- инфраструктура, включающая оборудование, средства измерения, всю необходимую оргтехнику, компьютеры и программное обеспечение к ним, средства связи, а также помещение для проведения работ;
-  методы испытаний и оценка пригодности методов;
            - производственную среду, включающую в себя физические и социально-психологические факторы;
            -  прослеживаемость измерений;
            -  отбор образцов;
            - обращение с объектами испытаний.
            5.2 Персонал.
5.2.1 Состав сотрудников ИЛ  определен согласно структуре ИЛ и штатному расписанию организации.
5.2.2 В штате ИЛ состоят специалисты, имеющие высшее техническое образование соответствующее области аккредитации, профессиональную подготовку и соответствующую квалификацию в области испытаний, опыт практической работы не менее трех лет. 
Квалификация и образование сотрудника ИЛ соответствуют требуемому уровню выполняемых работ. Сотрудники ИЛ, непосредственно участвующий в проведении испытаний, должны быть аттестованы на право их проведения аттестационной комиссией.
Перечень специалистов ИЛ с указанием их образования, квалификационного статуса и практического опыта работы приведен в реестре персонала.
5.2.3 Ответственность и полномочия персонала ИЛ  определены должностными инструкциями.
Каждый сотрудник уведомлен о степени возлагаемой на него ответственности и имеет на рабочем месте должностную инструкцию с подписью об ознакомлении с ней.
5.2.4 Ежегодно руководителем ИЛ, исходя из имеющихся потребностей и возможностей, составляется план обучения и повышения квалификации персонала, который может включаться (быть частью) Программы качества.
5.2.5 Повышение квалификации персонала осуществляется путем:
- изучения специальной литературы, научно-технической информации, отечественного и зарубежного опыта;
- обучения в специализированных учебных центрах и на специализированных курсах;
- обмена опытом на семинарах, конференциях, симпозиумах.
5.2.6 К работе в ИЛ  могут привлекаться не состоящие в штате ИЛ специалисты, а также специалисты, направленность профессиональной деятельности которых соответствует профилю испытываемого объекта по контракту.
Специалисты, с которыми осуществляется совместная работа, должны удовлетворять следующим критериям:
- быть компетентными;
- быть свободными от любого коммерческого, финансового или другого давления, которое может повлиять на результаты испытаний;
- обеспечивать конфиденциальность получаемой в процессе работы информации;
- быть ознакомленными и соглашаться со всеми правилами и процедурами испытаний, установленными в нормативных и руководящих документах ИЛ.
В ИЛ ведется база данных привлекаемых к работе специалистов.
5.2.7 Данные об образовании, подготовке, навыках и опыте всего персонала ИЛ регистрируются заместителем руководителя ИЛ.
            5.2.8 Ответственность за правильный подбор, рациональное использование и непрерывный контроль за деятельностью персонала, несет руководитель ИЛ.
            5.3 Помещения и условия окружающей среды.
            Окружающая среда в помещениях, в которых проводятся испытания, поддерживается в таком состоянии, чтобы соблюдались требования НД на методы испытаний и исключалось отрицательное воздействие на результаты испытаний и неблагоприятное влияние на требуемую точность измерений.
	За соответствующие нормам значения факторов окружающей среды при испытаниях принимают значения, указанные в стандартах на конкретные виды испытаний.
	Контроль за соблюдением условий испытаний, осуществляет инженер-испытатель на протяжении всего цикла испытаний.
	Контроль параметров окружающей среды осуществляется при помощи соответствующих приборов (термометров, барометров, психрометров и т.д.) с фиксированием их значений в специальном журнале.
	При несоответствии параметров окружающей среды в помещениях заданным нормам, испытания прекращают и принимают корректирующие меры.
	Одной из мер поддержания  окружающей среды в надлежащем состоянии является  ограничение  доступа посторонних людей в помещения ИЛ, а также  контроль со стороны персонала  над доступом к местам  проведения испытаний.
	Помещения ИЛ по мере необходимости, но не реже одного раза в неделю, с целью защиты от пыли подвергаются влажной уборке.
	В помещениях, при необходимости, имеется вытяжная вентиляция.
	При необходимости, а также периодически не реже 1 раза в год проводится контроль состояния помещений ИЛ (освещенность, загазованность, уровень шумов). Эти показатели должны соответствовать нормам стандартов безопасности труда. Одновременно проводится контроль внешних климатических условий при проведении испытаний на соответствие требований НД и контроль наличия и метрологической исправности средств контроля этих условий. По результатам этих проверок составляется акт.
	Ответственность  за соблюдение установленных требований  к окружающей среде и поддержание чистоты и порядка в помещениях ИЛ несут ответственные работники ИЛ, назначенные руководителем ИЛ.


            5.4 Методы испытаний, а также оценки пригодности методов.
            5.4.1 Общие положения.
            Нормативная документация и техническая документация (НТД), регламентирующая порядок, организацию и методы проведения испытаний (контрольные экземпляры),  хранятся у руководителей направлений. На рабочих местах  хранятся учтенные экземпляры НТД.
	ИЛ должна быть укомплектована документацией, необходимой для проведения испытаний:
	-	экземплярами НД, регламентирующих технические требования к изделиям,  НД на методы испытаний по закрепленной номенклатуре;
	-	документацией на испытательное оборудование и средства измерений;
	-	инструкциями по технике безопасности;
	-	программами и рабочими методиками испытаний.
	Контрольные экземпляры программ, рабочих методик, эксплуатационной документации на оборудование и рабочие журналы хранятся в отдельных шкафах по направлениям испытаний.
	Инженер-испытатель каждого направления испытаний занимается обеспечением необходимой НТД, приведением методик испытаний в соответствие с НТД, внесением изменений, заменой и изъятием аннулированных  НТД в соответствии с требованиями Государственной системы стандартизации (ГСС).
	На рабочих местах  хранятся учтенные комплекты НТД,  программы  и методы испытаний.
	ИЛ обеспечивается международными, государственными стандартами и другими необходимыми нормативными  документами, ответственный за обеспечение ИЛ требуемой НТД, руководитель ИЛ.
Актуализация  всех инструкций, стандартов, исходных данных и других  документов с указанием их месторасположения согласно описи документации производится руководством лаборатории по данным, полученным из внешних источников.
Ответственный за актуализацию НТД – заместитель руководителя ИЛ.
Заместитель руководителя ИЛ обеспечивает  индивидуальное ознакомление  каждого  сотрудника с соответствующей документацией. Все сотрудники имеют доступ  к рабочему архиву фонда НТД.
Внесение изменений в документацию производится по процедуре одобрения, которая  использовалась при разработке основного документа.
Все экземпляры у пользователей должны быть зарегистрированы и актуализированы.
Порядок актуализации  должен быть  известен пользователю, а  признак  актуализации (штамп, подписи)  легко распознаваемы. 
Любое изменение документов должно быть зафиксировано в журнале регистрации изменений, который ведется уполномоченным на это лицом.
Руководство и другая документация,  как правило,  комплектуется на основе  свободных отрывных листов. Все изменения и замены должны регистрироваться в  журнале изменений (или в листах регистрации  изменений).
	5.4.2 Выбор методов.
            Испытания проводят по методикам испытаний, указанным  в Области аккредитации ИЛ.
Инженер-испытатель по направлению отвечает за полноту представленных данных по проводимым им видам испытаний.
С целью повышения качества проводимых испытаний проводится работа по совершенствованию методик испытаний с учетом отечественного и зарубежного опыта. По результатам этой работы в установленном порядке проводится корректировка методик, оснащение более совершенным испытательным оборудованием и средствами измерений. 
            Контроль, за правильностью проведения испытаний, соблюдением программ и методик испытаний, осуществляет заместитель руководителя ИЛ. Руководитель ИЛ анализирует и обобщает результаты работ, по совершенствованию методик испытаний и контроля, за правильностью проведения испытаний и, при необходимости, вносит коррективы в систему менеджмента качества испытаний.
              5.4.3 Методы, разработанные ИЛ.
  ИЛ не занимается проектированием/разработкой методов испытаний.
               5.5 Оборудование.
               5.5.1 Перечень испытательного оборудования, оборудования для отбора образцов и средств измерений, применяемых при проведении испытаний, приведен в Паспорте ИЛ.
   5.5.2 Механик ИЛ разрабатывает график проведения периодического технического обслуживания испытательного и измерительного оборудования, порядок и объем которого изложен в инструкциях по эксплуатации оборудования.
Техническое обслуживание, эксплуатация и ремонт этого оборудования осуществляется силами ИЛ, при необходимости сторонними организациями по договорам.
Сведения о проведенных работах по техническому обслуживанию или ремонту механик ИЛ заносит в регистрационную карточку оборудования, которые  хранятся в ИЛ.
5.5.3 Эксплуатация испытательного оборудования осуществляется персоналом лаборатории, обученным правилам его эксплуатации, а также правилам техники безопасности, и прошедшим аттестацию (допуск) в установленном порядке. 
Эксплуатация осуществляется в соответствии с требованиями, установленными в эксплуатационной документации на конкретное оборудование.
К эксплуатации допускается исправное оборудование, прошедшее  метрологическое освидетельствование.
Не допускается для проведения испытаний испытательное оборудование с просроченным сроком аттестации или поверки, а также являющееся  неисправным или сомнительным с точки зрения полученных результатов. Это оборудование снимается  с эксплуатации и идентифицируется (этикеткой) соответствующим образом до его ремонта и вне очередной аттестации.
Испытательное оборудование и средства измерений, используемые для проведения испытаний, должны соответствовать требованиям, установленным в НД на продукцию и методы испытаний.
5.5.4 Аттестация испытательного оборудования и поверка средств измерений проводятся в соответствии с графиками аттестации и поверки.
К применению допускаются стандартные средства измерений, прошедшие государственные испытания и испытательное оборудование, прошедшее аттестацию. В процессе эксплуатации средства измерений подвергаются периодической, а при необходимости, внеочередной поверке, а средства испытаний – периодической или повторной аттестации. Периодичность поверки и аттестации устанавливается в документации на поверку средств измерений и программах и методиках аттестации испытательного оборудования.
Сотрудники, ответственные за проведение испытаний, обеспечивают своевременную передачу средств измерений и нестандартного оборудования и принимают их после поверки и аттестации. Аттестация стационарного испытательного оборудования проводится на рабочих местах.
На корпусе каждого средства измерений (кроме механических средств измерений геометрических размеров) и испытательного оборудования, прикрепляется бирка-этикетка, на которой указывается дата проведения поверки (аттестации), дата очередной поверки (аттестации) и подпись лица, проводившего поверку (аттестацию).
Копии протоколов поверок и аттестаций, свидетельств о поверке, протоколов и аттестатов по результатам аттестации испытательного оборудования хранятся у заместителя руководителя ИЛ.
Ответственность за применение только поверенных средств измерений и аттестованного испытательного оборудования, т.е. за соблюдение единства и достоверности измерений и испытаний, возлагается на инженеров-испытателей по  направлениям.
Эксплуатация средств измерений и испытательного оборудования проводится персоналом, прошедшим аттестацию и допущенным к проведению конкретных видов испытаний. Персонал, работающий с приборами и испытательными установками (стендами) на напряжение до 1000 и более 1000 В, проходят соответствующее обучение и допускаются к работам в установленном порядке.
Эксплуатация средств измерений и испытательного оборудования проводится в условиях, предусмотренных в эксплуатационной документации и соответствующих требованиям НД на методы испытаний. Использование средств измерений и испытательного оборудования проводится в соответствии с требованиями эксплуатационной документации.
Во избежание возможных отказов испытательного оборудования при неправильной эксплуатации предусматривается:
эксплуатация испытательного оборудования только в режимах, предусмотренных соответствующими «Инструкциями по эксплуатации» (паспортами), постоянно находящимися в распоряжении испытателя;
периодический контроль заместителя руководителя ИЛ за правильностью использования персоналом средствами измерений и испытательным оборудованием, соответствия испытательных режимов допустимым.
При возникновении неисправности или перегрузках оборудования оно должно быть немедленно отключено от сети. О возникновении неисправности немедленно должно быть доложено заместителю руководителя ИЛ.
Оборудование, которое попало под перегрузку, подлежит проверке на соответствие его характеристикам, требуемым НД. В случае несоответствия характеристик оборудования принимается решение о возможности ремонта или изъятия его из эксплуатации.
В случае неправильной эксплуатации средств измерений они подлежат внеочередной поверке. Ответственность за неправильную эксплуатацию несет лицо, эксплуатирующее эти средства и заместитель руководителя ИЛ.
Результаты, полученные при испытаниях на оборудовании, работавшем в режиме перегрузок или неправильной эксплуатации средств измерений, считаются недействительными. Дальнейшие действия по управлению несоответствием согласно документированной процедуре МИ 4.9-01.
 После устранения неисправности или причины перегрузки повторное использование оборудования для испытаний допускается только с разрешения руководителя ИЛ.
            Любое средство измерений или испытательное оборудование, подвергнутое перегрузке, неправильному обращению, является неисправным или сомнительным с точки зрения полученных результатов, снимается с эксплуатации и этикируется соответствующим образом («Ремонт») до его ремонта и получения положительных результатов, подтверждаемых внеочередной поверкой или повторной аттестацией.
Управление несоответствием согласно документированной процедуре МИ 4.9-01.
В случаях, предусмотренных эксплуатационной документацией, перед началом работы проводится калибровка испытательного оборудования.
Калибровку испытательного оборудования производят перед началом испытаний в соответствии с правилами и рекомендациями эксплуатационной документации. При этом в рабочем журнале испытаний производится запись о выполнении калибровки с указанием даты и фамилии лица, проводившего калибровку.
Ремонт средств измерений и испытательного оборудования проводит сторонняя организация. 
            Сведения о ремонте средств измерений и испытательного оборудования заносятся в учетный паспорт средств измерений или испытательного оборудования.
             5.6 Прослеживаемость измерений.
             В ИЛ осуществляется прослеживаемость измерений посредством ведения журналов испытаний, где фиксируются значения окружающей среды, фактические показатели измерений испытуемого объекта, время начала и конца испытаний, инженер-испытатель проводивший испытания. 
 В ИЛ  разработана программа по проведению калибровки испытательного оборудования, средств измерений, вспомогательных средств измерений, имеющих значительное влияние на точность и достоверность результатов испытаний.
  5.7 Отбор образцов.
  На испытания принимают опломбированные образцы продукции, упакованные в потребительскую тару, обеспечивающую их сохранность при транспортировке. Образцы представляются согласно "Акту отбора образцов", оформленному в соответствии с требованиями ПР 50.3002-95 "Общий порядок обращения с образцами, используемыми при проведении обязательной сертификации продукции".
Отбор образцов, подлежащих сертификационным испытаниям, проводит представитель органа по сертификации продукции или по его поручению представитель территориального органа Госстандарта России в присутствии  представителя заказчика.
 Доставку образцов отобранной продукции осуществляет заказчик. Срок доставки образцов должен быть предварительно согласован между ИЛ, ОС и заказчиком.
5.8 Обращение с объектами испытаний.
Образцы продукции, поступившие в лабораторию, регистрируют в журнале учёта движения образцов, находящемся в архиве направлений испытаний по видам продукции. 
В случае нарушения целостности (повреждения) образцов они не могут быть приняты на испытания и подлежат возврату.
Ответственность за приемку и  сохранность образцов несет руководитель ИЛ или лицо, его замещающее.
Идентификация образцов производится после распаковки, при этом контролируется внешний вид изделия, маркировка и другие параметры, указанные в ТД.
Образцы, представленные с отступлением от требований ТД, либо с очевидными повреждениями подлежат возврату заказчику.
Образцы, изделий, представленные на испытания, хранятся в специально отведенных местах, при этом должна обеспечиваться их сохранность в условиях, соответствующих требованиям, установленным в ТД на продукцию.
В процессе подготовки к проведению испытаний образцы регистрируются  в рабочем журнале по направлению испытаний, кадируются. Каждый образец идентифицируется числовым обозначением.
Ответственность за сохранность образцов в процессе испытаний несет инженер-испытатель направления, где образец в данный момент испытывается.
Хранение образцов в процессе проведения испытаний осуществляется на рабочем месте. При этом принимаются все меры, исключающие их повреждение. О всех случаях повреждения образцов немедленно сообщается руководителю ИЛ. Поврежденные образцы испытаниям не подлежат. Управление несоответствием согласно документированной процедуре МИ 4.9-01.
После проведения испытаний образцы изделий подлежат списанию или, если оговорено в договоре, возвращаются заказчику на ответственное хранение в течение 30 дней после окончания испытаний. Один экземпляр акта на списание, подписанный лицом, ответственным за проведение испытаний, и утвержденный руководителем ИЛ либо его заместителем, вместе с копией протокола результатов испытаний направляется заказчику, второй экземпляр акта на списание хранится в архиве.
При неудовлетворительных результатах испытаний образцы хранятся для предъявления заказчику не более 3-х месяцев. По истечению этого срока по согласованию с заказчиком проводится списание образцов.
Контрольные образцы в количестве 1 шт. хранятся в архиве направления испытаний или передаются на хранение заказчику с соответствующей маркировкой. Срок хранения контрольных образцов не менее трех лет.
Получение образцов из других организаций осуществляется по рапорту о ввозе, оформляется двухсторонним актом.
В случае передачи образцов на ответственное хранение, составляется 2-х сторонний акт, подписанный руководителем ИЛ или его заместителем.
В случае выхода из строя образцов при испытаниях составляется акт на списание, о чём уведомляется заказчик.
5.9 Обеспечение качества результатов испытаний.
Ответственность за получение достоверных результатов лежит на инженерах-испытателях, проводивших данный вид испытаний.
            Заместитель руководителя ИЛ регулярно проводят контроль процесса испытаний и выборочную проверку правильности результатов испытаний путём проведения проверочных и сравнительных испытаний.
             Данные контроля качества анализируются руководителем ИЛ и принимаются меры по решению проблемы.
               5.10 Отчетность о результатах.
              Результаты испытаний записываются в рабочем журнале инженером-испытателем, проводящем испытания. При необходимости проводится математическая обработка результатов испытаний на ЭВМ. 
  Результаты испытаний оформляются в виде протокола испытаний. Форма протокола должна включать следующие разделы и положения:
· Обозначение протокола испытаний, порядковый номер и нумерацию на каждой странице протокола, а также общее количество страниц;
· Сведения об испытательной лаборатории (ИЛ), которая проводила испытания;
· Сведения об аккредитованном органе по сертификации, поручившем проведение испытаний;
· Идентификационные сведения о представленной на испытания продукции, в том числе об изготовителе продукции; 
· основание для проведения испытаний;
· описание программы и методов испытаний или ссылки на стандартные методы испытаний;
· сведения об отборе образцов;
· условия проведения испытаний;
· сведения об использованных средствах измерения и испытательного оборудования;
· проверяемые показатели и требования к ним, сведения о нормативных документах, содержащих эти требования;
· фактические значения показателей испытанных образцов, в том числе промежуточные, в соответствии с необходимыми критериями оценки и с указанием расчетной или фактической погрешности измерений
· сведения об испытаниях, выполненных другой испытательной лабораторией;
· дату выпуска протокола испытаний;
· подписи всех лиц, ответственных за проведение испытаний;
· утверждающая подпись руководителя ИЛ.
Не допускаются исправления и изменения в тексте протокола испытаний после его выпуска. При необходимости внесения изменений в протокол, выпускается новый документ «Изменение к протоколу», который подписывается и утверждается теми же сотрудниками ИЛ, как и сам протокол.
Протокол испытаний оформляется в трех экземплярах, два направляются заказчику, третий сдаётся в архив ИЛ.
При получении отрицательных результатов испытаний, лаборатория выдаёт заказчику заключение о результатах испытаний.
Сведения обо всех отрицательных результатах сертификационных испытаний продукции в установленном порядке направляются в орган по сертификации.
В случае проведения испытаний субподрядчиком, последний должен предоставить протокол испытаний с четкой идентификацией места проведения испытаний.
Протоколы испытаний хранятся в архиве ИЛ. Срок хранения протоколов испытаний в ИЛ определяется сроком действия сертификата соответствия на сертифицируемую продукцию плюс три года.
В случае передачи протоколов испытаний в другую организацию (по запросу) готовится сопроводительное письмо или служебная записка за подписью руководителя Органа по сертификации и регистрируется в канцелярии организации. Передача всех документов во внешние организации осуществляется только через организацию.
 
      

























             Приложение 1
(Обязательное)

ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА 
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                                                      Приложение 2
(Обязательное)

Политика ИЛ 
в области качества 

ИЛ  проводит испытания продукции в заявленной области аккредитации, по закрепленной номенклатуре продукции в целях добровольной сертификации.

Основными целями ИЛ  на 2014 год являются:
· Проведение испытаний продукции, с уровнем несоответствий до 0,01 %;
· 100 % выполнение сроков договорных условий и принятых обязательств;
· Проведение обучения не менее 2-х специалистов;
· Увеличение среднего времени работы оборудования до поломки на 10 %.

Основными задачами ИЛ при реализации Политики являются:
· выполнение работ в полном соответствии с НД, принятыми организационными и административными процедурами;
· непрерывное и систематическое повышение компетентности и профессионализма всех сотрудников ИЛ;
· постоянное повышение результативности системы менеджмента качества;
· совершенствование организации работ по проведению испытаний продукции;
· понимание каждым сотрудником ИЛ всей полноты ответственности за результаты своей деятельности;
· соблюдение ИЛ критериев аккредитации.

Руководитель ИЛ берет на себя ответственность за доведение политики до сведения всего персонала ИЛ и реализацию ее принципов на всех уровнях и структурных подразделениях.





Руководитель ИЛ













                                                      Приложение 2
(Обязательное)
Перечень документированных процедур ИЛ


Методические инструкции ИЛ 
МИ 4.3-01  Управление документацией. 
МИ 4.13-01 Управление записями. 
МИ 4.14-01 Внутренний аудит.
МИ 4.9-01 Управление несоответствиями. 
            МИ 4.11-01 Корректирующие и предупреждающие действия.
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