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Общая информация
Руководство Экзаменационного центра (ЭЦ) должно установить, документально оформить, внедрить и поддерживать систему менеджмента, способную демонстрировать непрерывное выполнение требований международного стандарта ISO/IEC17024:2012, ГОСТ Р ИСО 9712-2019, СДАНК-02-2020, ГОСТ Р 59243-2020, СДА-01-2009, СДА-13-2009.
Руководство ЭЦ должно установить и документировать политику и цели своей деятельности.
Руководство ЭЦ должно предоставить подтверждение своей заинтересованности в разработке и внедрении системы менеджмента в соответствии с требованиями данного международного стандарта. Руководство должно обеспечивать понимание политики, ее внедрение и ведение на всех уровнях организации ЭЦ.
Руководство ЭЦ должно назначить лицо (имеющее удостоверение о прохождении курсов по проведению внутреннего аудита или сертификации СМ), которое, независимо от других обязанностей, будет нести ответственность и иметь полномочия для следующего:
· создания, внедрения и поддержания процессов и процедур, необходимых для системы менеджмента;
· извещения руководства о качестве работы системы менеджмента и потребности в ее усовершенствовании.

Документация системы менеджмента
Применимые требования международного стандарта ISO/IEC17024:2012 должны быть документированы. ЭЦ должен обеспечить предоставление документации системы менеджмента всему необходимому персоналу.
Описание системы менеджмента (СМ) приводится в Руководстве по качеству с приложением комплекта внутренних процедур и утверждается руководителем ЭЦ.
Руководство по качеству должно включать или содержать в виде приложений:
1. область применения СМ;
2. политику в области качества;
3. перечень сотрудников для рассылки Руководства по качеству;
4. юридический статус, контактную информацию (наименование организации, адрес, телефон и т.п.);
5. описание области деятельности и компетентности ЭЦ;
6. организационную структуру ЭЦ;
7. описание структуры ЭЦ и организации, частью которой он является;
8. организационную схему, отражающую подчиненность, ответственность и распределение обязанностей персонала;
9. информацию о взаимоотношениях ЭЦ с головной или дочерними организациями (если имеются);
10. сведения об используемых при подготовке и приеме экзаменов технических средствах, порядок обращения с техническими средствами (при использовании ЭЦ компьютеров и программных средств для подготовки и приема экзаменов должно быть гарантировано, что программные средства проверены в целях установления их пригодности к применению; компьютеры и другое оборудование содержатся в сохранности; разработаны и выполняются процедуры сохранения безопасности данных);
11. сведения о помещениях;
12. сведения о персонале ЭЦ:
Ф.И.О., данные о квалификации, практическом опыте работы и полномочиях руководителя и персонала ЭЦ, как штатного, так и привлекаемого (см. форму); должностные инструкции персонала ЭЦ, определяющие его служебные обязанности и ответственность; квалификационные требования к специалистам ЭЦ; описание системы обучения и повышения квалификации персонала, занятого в подготовке;

Форма учета состава специалистов ЭЦ. 
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Примечание. Кроме штатных специалистов организации следует указывать специалистов других организаций, привлекаемых для участия в аттестации (об этом делается отметка в графе 7).


13. перечень имеющейся информационной и нормативной технической и методической документации и процедуру управления документацией, предусматривающую:
· проверку документов на достаточность; 
· описание системы информационного обеспечения; 
· анализ и актуализацию по	мере необходимости ипереутверждение документов;
· порядок составления, учета и хранения документов ЭЦ; порядок учета, ведения и хранения документов СМ; 
· обеспечение идентификации изменений и статуса документов;
· обеспечение наличия соответствующих версий документов в местах их применения;
· обеспечение сохранения документов четкими и легко идентифицируемыми;
· обеспечение идентификации документов	 внешнего происхождения и управление их рассылкой; 
· предотвращение непреднамеренного использования устаревших документов и применение соответствующей идентификации таких документов, оставленных для каких-либо целей;
14. [bookmark: _GoBack]порядок проведения подготовки и приема экзаменов в области признания ЭЦ;
15.  документированные процедуры, применяемые при подготовке и приеме экзаменов, и их взаимодействие между собой;
16. порядок формирования экзаменационной комиссии;
17. описание обеспечения беспристрастности и независимости подготовки и приема экзаменов;
18. процедуру соблюдения конфиденциальности;
19. порядок контроля качества работ, выполняемых при подготовке и приеме экзаменов, и оформления ее результатов;
20. процедуру рассмотрения апелляций;
21. процедуру рассмотрения жалоб (претензий, спорных вопросов);
22. порядок проведения внутренних аудитов деятельности ЭЦ;
23. порядок разработки корректирующих действий и организации их проведения;
24. порядок разработки предупреждающих действий и организации их проведения;
25. процедуру пересмотра СМ и анализа со стороны руководства;
26. ЭЦ должен установить процедуры контроля (внутреннего и внешнего) за документацией;
27. ЭЦ должен установить процедуры, определяющие средства контроля для идентификации, хранения, защиты, получения, времени хранения и размещения своих записей
1

