ПОРЯДОК РАБОТ
ПО СЕРТИФИКАЦИИ БРОКЕРСКИХ УСЛУГ
Некоммерческого партнерства «Гильдия риэлторов Московской области»

г. Люберцы 10 марта 2002г.

1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Настоящий документ представляет проект порядка проведения работ по сертификации брокерских услуг (далее - сертификация) в рамках Системы добровольной сертификации услуг на рынке недвижимости (РОСС RU ____________ ) (далее - Система).
Проект порядка сертификации брокерских услуг Органа по сертификации при НП «Гильдия риэлторов Московской области» заключившему договор с РОС на выполнение функций органа по сертификации, соответствующего стандарту СТП РГР 040.02-02. (далее - Орган по сертификации).

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие стандарты:
СТП РГР 010.01 –01 «Система стандартизации «Российской Гильдии Риэлторов». Общие требования к разработке, оформлению, принятию стандартов.»
СТП РГР 010.02. – 01 «Система стандартизации «Российской Гильдии Риэлторов». Термины и определения»
СТП РГР 030.01. – 01 «Система аккредитации «Российской Гильдии Риэлторов». Порядок аккредитации органов по сертификации брокерских услуг»
СТП РГР 040.02. – 01 «Требования к органам по сертификации брокерских услуг.»
СТП РГР 021.01 – 01 «Система стандартизации «Российской Гильдии Риэлторов» Услуги брокерские. Общие требования»

3 ОПРЕДЕЛЕНИЯ
Используемые в настоящем стандарте термины и их определения соответствуют СТП РГР 010.02 – 01.

4 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
4.1 Объектами сертификации являются брокерские услуги (одна или несколько составляющих), оказываемые исполнителями - юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями в соответствии с СТП РГР 021.01 – 01.
4.2 Сертификация является добровольной и проводится по инициативе исполнителей с целью подтверждения соответствия оказываемых брокерских услуг требованиям, установленным в нормативных документах РОС.

5 ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ СЕРТИФИКАЦИИ

5.1 Сертификация включает:
- консультирование;
- подачу заявки на проведение сертификации (далее - заявка);
- принятие решения по заявке;
- заключение договора на проведение работ по сертификации;
- проверку услуг;
- принятие решения о соответствии (несоответствии) услуг заявителя установленным требованиям;
- заключение соглашения по сертификации;
- выдачу сертификата соответствия;
- инспекционный контроль;
- приостановление или аннулирование сертификата соответствия и соглашения по сертификации;
- информирование о результатах сертификации.
5.2 Все процедуры сертификации должны быть документированы.

6 КОНСУЛЬТИРОВАНИЕ
6.1 Орган по сертификации проводит консультирование заявителя о правилах и процедурах сертификации.
6.2 Консультация может быть предоставлена в письменной форме.
6.3 Орган по сертификации несет ответственность за правильность и точность предоставленной им консультации.
6.4 Работы по консультированию должны соответствующим образом учитываться.

7 ПОДАЧА ЗАЯВКИ
7.1. Для проведения сертификации заявитель подает в Орган по сертификации заявку.
Форма заявки приведена в приложении Б.
7.2. Вместе с заявкой заявитель представляет в Орган по сертификации:
- нотариально заверенные копии учредительных документов заявителя;
- аттестат (сертификат, свидетельство и т.д.), подтверждающий профессиональную пригодность руководителя, либо заместителя руководителя заявителя, а также руководителей территориально-обособленных подразделений, и лиц, имеющих право подписи договоров с клиентами.
- нотариально заверенные копии документов, подтверждающих право собственности заявителя на помещение, либо договор аренды;
- документы, подтверждающие обеспечение исполнения обязательств заявителя перед потребителями брокерских услуг. Такими документами могут являться: договор страхования гражданской либо профессиональной ответственности, договор поручительства, договор банковской гарантии, если таковые имеются.
- пакет типовых договоров, используемых заявителем для работы с потребителями брокерских услуг.
7.3. Орган по сертификации, при необходимости, может запросить у заявителя дополнительные документы.

8 ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ ПО ЗАЯВКЕ
8.1 При поступлении заявки Орган по сертификации проверяет комплектность заявки и проводит ее регистрацию, определяет ответственных за ее рассмотрение.
8.2 В течение 10 рабочих дней с момента регистрации заявки Орган по сертификации проводит анализ заявки и представленных материалов, в т.ч. проверку:
- правильности заполнения заявки;
- достаточности представленных материалов, полноты их содержания;
- аналитическое сопоставление соответствия заявки и представленных материалов установленным требованиям.
8.3 По результатам анализа заявки и представленных материалов Орган по сертификации принимает решение по заявке, которое направляет заявителю. Форма решения по заявке, при положительных результатах анализа заявки и представленных материалов, приведена в приложении В. При отрицательных результатах анализа заявки и представленных материалов в решении дается мотивированное заключение о невозможности проведения работ по сертификации.
8.4 При отрицательных результатах рассмотрения заявки и представленных материалов повторная заявка может быть подана только после устранения указанных в решении несоответствий. При подаче повторной заявки к ней необходимо дополнительно прилагать подробную информацию о поведенных корректирующих мероприятиях по устранению несоответствий.

9 ЗАКЛЮЧЕНИЕ ДОГОВОРА НА ПРОВЕДЕНИЕ РАБОТ ПО СЕРТИФИКАЦИИ
9.1 После принятия положительного решения по заявке Орган по сертификации в течении 5 рабочих дней представляет заявителю на подпись два экземпляра договора на проведение работ по сертификации. Приложение Д
9.2 Заявитель должен подписать договор на проведение работ по сертификации в течение 5 рабочих дней после предоставления его Органом по сертификации и вернуть один экземпляр договора в Орган по сертификации. Невыполнение этого требования рассматривается как отказ от подписания договора.

10 ПРОВЕРКА БРОКЕРСКИХ УСЛУГ
10.1 Проверка услуг проводится на основании договора на проведение работ по сертификации или соглашения по сертификации.
10.2 Для проведения проверки Орган по сертификации имеет программу проверки услуг, которая, включает следующие пункты:
- цель проверки;
- состав комиссии;
- сроки проверки;
- место проверки;
- перечень элементов, подлежащих проверке. Приложения Е
- процедуру проверки элементов.
Программа проверки услуг разрабатывается исходя из информации, представленной заявителем в Орган по сертификации, и должна соответствовать области аккредитации Органа по сертификации.
Программа проверки утверждается руководителем Органа по сертификации. Сроки начала и окончания проведения проверки должны быть согласованы с заявителем, но не позднее 10 рабочих дней с момента подписания договора, на проведение работ по сертификации.
10.3 Для проведения проверки Орган по сертификации создает комиссию, в состав которой входят аттестованные эксперты. Один из экспертов назначается главным экспертом и является председателем комиссии. К участию в работе комиссии, с правом совещательного голоса, могут привлекаться представители обществ по защите прав потребителей, органов государственного управления.
10.4 При проведении проверки заявитель обязан обеспечить для комиссии возможность:
- беспрепятственного доступа в помещения, используемые при оказании услуг;
- свободного общения с сотрудниками и потребителями заявителя;
- получить всю информацию и документацию, необходимую для проведения проверки.
В случае, невозможности проверки каких - либо элементов программы проверки по причине невыполнения заявителем указанных требований, комиссия принимает решение о несоответствии этих элементов установленным требованиям.
10.5 При отрицательных результатах проверки, комиссия устанавливает заявителю срок устранения несоответствий в пределах общего срока проверки. В этом случае дальнейшая проверка проводится после представления заявителем подробной информации о поведенных корректирующих мероприятиях по устранению несоответствий.
10.6 По окончании проверки комиссия составляет акт проверки услуг, в котором дается заключение о соответствии (несоответствии) услуг установленным требованиям.
Один экземпляр акта комиссия представляет в Орган по сертификации, второй - заявителю. Форма акта проверки брокерских услуг приведена в приложении Г.


11 ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О СООТВЕТСТВИИ (НЕСООТВЕТСТВИИ) УСЛУГ ЗАЯВИТЕЛЯ УСТАНОВЛЕННЫМ ТРЕБОВАНИЯМ
11.1 Решение о соответствии (несоответствии) услуг заявителя установленным требованиям принимает Орган по сертификации на основании акта проверки услуг, анализа всех представленных материалов и представления информации председателем комиссии по проведению проверки, информации органов по защите прав потребителей.
11.2 В случае отрицательного решения заявителю дается мотивированное заключение о несоответствии установленным требованиям.
11.3 При принятии решения о соответствии услуг заявителя установленным требованиям Орган по сертификации выдает сертификат соответствия и устанавливает срок действия сертификата соответствия с учетом результатов проверки услуг, но не более чем на три года.
11.4 Основаниями для принятия решения о невыдаче сертификата соответствия могут являться: 
- отказ заявителя от заключения договора на проведение работ по сертификации;
- невыполнение заявителем требований договора на проведение работ по сертификации; 
- отрицательный результат проверки услуг,
- отказ заявителя от заключения соглашения по сертификации;
- наличие, признанной обоснованной, отрицательной информации от обществ по защите прав потребителей, органов государственного управления;
- наличие признанных обоснованными жалоб и претензий на деятельность заявителя в примирительной комиссии общественного объединения.
11.5 Информация о принятом решении письменно доводится Органом по сертификации до сведения заявителя, Органа по аккредитации и других заинтересованных организаций и лиц.

12 ВЫДАЧА СЕРТИФИКАТА СООТВЕТСТВИЯ И ЗАКЛЮЧЕНИЕ СОГЛАШЕНИЯ ПО СЕРТИФИКАЦИИ
12.1 После принятия решения о соответствии услуг заявителя установленным требованиям Орган по сертификации оформляет сертификат соответствия и выдает заявителю. Форма сертификата соответствия приведена в приложении Д.
12.2 Одновременно с выдачей сертификата соответствия Орган по сертификации представляет заявителю на подпись два экземпляра соглашения по сертификации. Форма соглашения по сертификации приведена в приложении Е.
12.3 Заявитель должен подписать соглашение по сертификации и в течение 10 рабочих дней после предоставления его Органом по сертификации вернуть один экземпляр соглашения в Орган по сертификации. Невыполнение этого требования рассматривается как отказ от заключения соглашения по сертификации.
12.4 После подписания соглашения по сертификации Орган по сертификации направляет копию сертификата соответствия в Орган по аккредитации для регистрации в Реестре Системы (далее – Реестр). Сертификат соответствия вступает в силу только после получения уведомления о регистрации сертификата соответствия в Реестре.
12.5 Владелец сертификата соответствия обязан применять знак соответствия в случаях и порядке установленном в соглашении по сертификации.

13 ИНСПЕКЦИОННЫЙ КОНТРОЛЬ
13.1 Орган по сертификации осуществляет инспекционный контроль за сертифицированными услугами (далее инспекционный контроль).
13.2 Инспекционный контроль осуществляется не реже одного раза в год в течение всего срока действия сертификата соответствия в форме периодических и внеплановых проверок услуг.
Инспекционный контроль осуществляется в порядке установленном п.10 настоящего документа. 
13.3 Внеплановые проверки могут проводиться в случаях:
- поступления в Орган по сертификации претензий (жалоб) к сертифицированным услугам от потребителей;
- поступления в Орган по сертификации сведений о несоответствии сертифицированных услуг установленным требованиям;
- изменения требований к услугам на соответствие которым проводилась сертификация и заявления владельца сертификата о желании подтверждения соответствия;
- просьбы владельца сертификата соответствия.
Владелец сертификата соответствия обязан незамедлительно информировать Орган по сертификации о несоответствии сертифицированных услуг установленным требованиям, выявленном в результате проверки органами, осуществляющими государственный или общественный контроль.
13.4 Положительные результаты инспекционного контроля могут учитываться Органом по сертификации для продления сертификата соответствия в течение шести месяцев после проведения инспекционного контроля.


14 ПРИОСТАНОВЛЕНИЕ ИЛИ АННУЛИРОВАНИЕ СЕРТИФИКАТА СООТВЕТСТВИЯ И СОГЛАШЕНИЯ ПО СЕРТИФИКАЦИИ
14.1 Основаниями для принятия решения Органом по сертификации о приостановлении действия сертификата соответствия и соглашения по сертификации могут являться:
- несоответствие сертифицированных услуг установленным требованиям;
- невыполнение владельцем сертификата соответствия требований соглашения по сертификации.
14.2 Решение о приостановлении действия сертификата соответствия и соглашения по сертификации принимает Орган по сертификации, если владелец сертификата соответствия путем корректирующих мероприятий может устранить обнаруженные несоответствия в срок не более 30 рабочих дней и подтвердить соответствие услуг установленным требованиям.
14.3 Одновременно с принятием решения о приостановлении действия сертификата соответствия и соглашения по сертификации Орган по сертификации устанавливает срок выполнения корректирующих мероприятий.
14.4 В случае приостановления действия сертификата соответствия и соглашения по сертификации владелец сертификата соответствия обязан:
- приостановить применение знака соответствия;
- устранить несоответствия в установленный Органом по сертификации срок;
- письменно проинформировать Орган по сертификации о выполнении корректирующих мероприятий.
14.5 После выполнения владельцем сертификата корректирующих мероприятий по устранению несоответствий Орган по сертификации:
- письменно информирует заинтересованных участников сертификации данной услуги о возобновлении действия сертификата соответствия;
- письменно информирует заявителя о возобновлении действия сертификата соответствия.
Орган по сертификации может предварительно провести проверку выполнения владельцем сертификата корректирующих мероприятий по устранению несоответствий. 
14.6 Основаниями для принятия решения Органом по сертификации об аннулировании сертификата соответствия и соглашения по сертификации являются:
- несоответствие сертифицированных услуг установленным требованиям, если владелец сертификата соответствия путем корректирующих мероприятий не может устранить обнаруженные несоответствия в срок 30 рабочих дней и подтвердить соответствие услуг установленным требованиям;
- возникновение у владельца сертификата соответствия условий, угрожающих безопасности жизни и здоровью потребителя услуг;
- нарушение владельцем сертификата установленных требований, повлекших за собой нанесение значительного материального ущерба потребителю услуг;
- невыполнение владельцем сертификата соответствия корректирующих мероприятий в установленный срок;
- сокрытие владельцем сертификата соответствия отрицательной информации о проверках услуг органами государственного или общественного контроля;
- установление факта фальсификации представленных в Орган по сертификации документов и материалов;
- вступление в законную силу приговора суда в отношении представителей владельца сертификата соответствия по совершенному ими преступлению в сфере, связанной с предоставлением услуг;
- аннулирование сертификата системы качества и соглашения по сертификации;
- просьба владельца сертификата.
14.7 Информация о приостановлении или аннулировании сертификата соответствия и соглашения по сертификации с указанием причин письменно доводится Органом по сертификации до сведения владельца сертификата соответствия, Органа по аккредитации и других заинтересованных организаций и лиц в течение 5 рабочих дней.
Аннулирование сертификата вступает в силу с момента исключения его из Реестра.
14.8 Повторная выдача сертификата соответствия производится в порядке, установленном настоящим документом.


15 ИНФОРМИРОВАНИЕ О РЕЗУЛЬТАТАХ СЕРТИФИКАЦИИ
15.1 Документы и материалы, подтверждающие результаты сертификации, находятся в Органе по сертификации.
15.2 Орган по сертификации ведет учет выданных сертификатов соответствия и направляет информацию о них и своей деятельности в Орган по аккредитации, при необходимости, другим заинтересованным организациям.
15.3 Срок хранения документов, подтверждающих результаты сертификации, не менее пяти лет после окончания срока действия сертификата.

16 ПОРЯДОК ПРОДЛЕНИЯ СРОКА ДЕЙСТВИЯ СЕРТИФИКАТА СООТВЕТСТВИЯ
16.1 Для продления срока действия сертификата соответствия владелец сертификата соответствия должен за два месяца до окончания срока действия сертификата соответствия направить в Орган по сертификации письмо о продлении срока действия сертификата соответствия, включающее сведения о наличии претензий за период действия сертификата соответствия и их причины.
16.2 Если с момента последней проверки услуг прошло более шести месяцев, Орган по сертификации в течении 5 рабочих дней после поступления письма назначает проверку услуг.
16.3 Решение о продлении срока действия (отказе в продлении) сертификата соответствия Орган по сертификации принимает на основании результатов последней проверки услуг и анализа всех представленных материалов.
16.4 Информация о принятом решении письменно доводится Органом по сертификации до сведения владельца сертификата. В случае отрицательного решения владельцу сертификата дается мотивированное заключение о причинах отказа в продлении сертификата соответствия.
16.5 Срок действия сертификата соответствия после продления не может быть более чем три года. 
16.6 Основаниями для принятия решения об отказе в продлении сертификата соответствия могут являться: 
- невыполнение заявителем соглашения по сертификации;
- отрицательный результат проверки услуг;
- наличие, признанной обоснованной, отрицательной информации от органов государственного управления и контроля, иных организаций и т.д.
16.7 Запись о продлении срока действия сертификата соответствия производится Органом по сертификации на подлиннике сертификата соответствия и в копии Органа по сертификации и заверяется подписью руководителя и печатью Органа по сертификации. Информация о продлении срока действия сертификата регистрируется в Реестре в общем порядке.

17 РАССМОТРЕНИЕ АПЕЛЛЯЦИЙ
17.1 При наличии спорных вопросов относительно принятых Органом по сертификации решений, результатов проверок, отказов в выдаче сертификата соответствия и других действий Органа по сертификации, заявитель может подать письменную апелляцию в Орган по сертификации не позднее одного месяца после получения уведомления о принятом решении.
17.2 Апелляция рассматривается Органом по сертификации в установленном порядке. Срок рассмотрения – 10 рабочих дней со дня получения письменного обращения. 
17.3 Заявитель письменно информируется о результатах рассмотрения апелляции.
17.4 Если заявитель неудовлетворен принятым решением, то он может обратиться в Орган по аккредитации или комиссию по рассмотрению споров при комитете по стандартизации и сертификации.

18 ОПЛАТА РАБОТ ПО СЕРТИФИКАЦИИ 
18.1 Работы по сертификации Орган по сертификации выполняет на договорной основе с заявителем, работы по инспекционному контролю на основе соглашения по сертификации.
18.2 Условия оплаты работ по сертификации устанавливаются договорами на проведение работ по сертификации между Органом по сертификации и заявителем в соответствии с калькуляциями затрат на проведение работ по сертификации.
18.3 Заявитель (владелец сертификата) оплачивает все работы по сертификации независимо от ее результатов.

