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Уважаемые господа и дамы!
Если Вы приняли решение о выборе нашего Органа по сертификации, просим предоставить нам следующую информацию:

	1. Анкету заказчика для составления коммерческого предложения на (ре-) сертификацию системы менеджмента
Направляется по электронной почте заполненный файл и последняя отсканированная страница  (с подписью и печатью организации). Просим предоставлять анкету и все дополнительные листы (при сертификации по стандартам  ИСО 14001, ИСО 45001, ИСО 27001, ИСО 28000, ИСО 50001, ИСО 55001, ИСО 22000, НАССР) также в формате *doc или *docx.
2. Отсканированные страниц Устава предприятия, на которых указано:

- полное и сокращенное наименование организации,

- организационно-правовая форма предприятия,

- высшее исполнительное лицо (или орган) организации.
Направляется по электронной почте.

3. Копия свидетельства о государственной регистрации предприятия, а также копия свидетельства о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц.
Направляется по электронной почте.

	4. Полная организационная структура предприятия, с выделенными подразделениями охваченными системой менеджмента. 
Направляется по электронной почте.

	5. Бланк заказа дополнительных услуг

Направляется по электронной почте.

	6. Заполненный проект сертификата и приложение к сертификату (в том случае, если у вас есть удаленные стационарные подразделения, площадки или филиалы) на русском языке. 
            Направляется по электронной почте.

	7. Банковские реквизиты, юридический и почтовый адрес.
            Направляется в произвольной форме по электронной почте.

	8. Информация по стоимости бронирования и проживания в одноместном номере в гостинице не ниже среднеевропейского уровня.

Направляется в произвольной форме по электронной почте.


Просим обратить внимание, что данная информация запрашивается нами для максимально оперативной подготовки договора на сертификацию.
Прилагаемые документы («Описание процедуры сертификации систем менеджмента») направляются Вам для ознакомления.

Далее даются разъяснения по заполнению некоторых разделов анкеты заказчика и шаблонов сертификатов.

Если на Вашем предприятии внедрена интегрированная система менеджмента и Вы планируете пройти сертификацию сразу по двум и более стандартам, сообщите нам уровень интеграции, отметив крестиком соответствующие позиции в приложении № 1.

Если система менеджмента охватывает обособленные подразделения (это могут быть юридические лица, на которые распространяется действие системы менеджмента, филиалы или обособленные подразделения), то заполняется приложение № 2. 

Если на Вашем предприятии работа ведется посменно, то необходимо заполнить Приложение 3, указав обозначение или номер смены, время смены, выполняемую в смене работу и количество сотрудников в смене. 
I. Анкета заказчика для составления коммерческого предложения на (ре-) сертификацию системы менеджмента
· Раздел " Данные предприятия"

Название. Указывается наименование организации точно в соответствии с Уставом предприятия на русском языке. 

Номера телефонов и факсов просьба указать с кодом города.

При указании контактного лица просим указывать его фамилию, имя и отчество полностью, а также его должность. 
· Раздел "Сведения о предприятии"
Отрасль(-и) / продукт(-ы) / услуга(-и). Указывается наименование отрасли и основные продукты/услуги.
Область применения системы менеджмента. Указываются виды деятельности предприятия, которые охвачены системой менеджмента. Например: «Производство и техническое обслуживание оборудования для нефтехимической отрасли». Обратите внимание: именно эта формулировка в дальнейшем будет написана в сертификате!
Есть ли исключения из требований стандарта (ISO 9001:2008) или неприменимые требования (ISO 9001:2015)? Необходимо перечислить все исключения (неприменимые требования) из стандарта, например: «8.3. Проектирование и разработка».
· Обоснование исключений или неприменимых требований стандарта. Здесь должно быть приведено обоснование неприменимых требований так, как это сформулировано при определении области применения системы менеджмента качества.
· Раздел "Информация о численности сотрудников"
Общее количество сотрудников на предприятии: Указывается численность персонала, который работает в подразделениях, охваченных системой менеджмента. 

В строках "Работающих неполный день", "Работающих с малой занятостью (< 15 час)", "Наемных работников" укажите конкретные данные по Вашему предприятию.
Если на Вашем предприятии работа ведется посменно, то необходимо заполнить Приложение 3, указав обозначение или номер смены, время смены, выполняемую в смене работу и количество сотрудников в смене. 
Эта информация необходима нам для последующего планирования аудита!
II. Заполнение шаблона сертификата
Организация заполняет разделы № 1 и № 2 шаблона сертификатов.

В разделе № 1 указывается наименование предприятия (в точном соответствии с Уставом компании) с обязательным указанием адреса (улица, дом), почтового индекса, города и страны. 

Например:

	ОАО "Реал"

Российская Федерация, 156601, г.Nск, Y-область, ул. Nская, д.1




Обращаем Ваше внимание на важность правильного написания наименования Вашего предприятия. Заявленное Вами наименование будет использовано на сертификате и в «Контракте на сертификацию», который будет оформлен со стороны ТÜV Thüringen e.V. После проведения сертификационных работ наименование Вашего предприятия вносится в реестр сертифицированных предприятий.

В разделе № 2 должна быть четко сформулирована область применения системы менеджмента. Формулировка должна содержать описание видов деятельности  и  продукции, на которые распространяется система менеджмента. Формулировка не должна превышать пяти строк (размер шрифта 12).

Например:

	Производство и техническое обслуживание оборудования для нефтехимической отрасли


В случае Вашей заинтересованности в получении сертификатов на других языках (кроме русского и немецкого), просим предоставить нам перевод проектов сертификатов на другие языки. Обращаем Ваше внимание: перевод проектов сертификатов на другие языки (кроме русского и немецкого) осуществляется заказчиком. Каждый сертификат на другом языке, кроме русского и немецкого/английского (по выбору), оплачивается дополнительно (см. бланк заказа дополнительных услуг).

Заполненный проект сертификата необходимо предоставить в электронном виде.

В том случае, если в вопроснике для подготовки предложения Вы сообщили, что сертифицируемая система менеджмента будет распространяться на обособленные подразделения (т.е. заполнили приложение № 2), просим Вас заполнить приложение к сертификату, указав в нем наименование обособленных подразделений, их месторасположения и область применения системы в каждом обособленном подразделении.

Вы можете заказать дополнительную услугу "Размещение фирменного логотипа Вашего предприятия на сертификате" (см. бланк заказа дополнительных услуг). В этом случае Вам необходимо предоставить изображение логотипа в электронном виде. Логотип должен быть предоставлен в том цветовом решении, которое используется на предприятии и является зарегистрированным. Наиболее предпочтительным вариантом является предоставление логотипа по e-mail в форматах *.cdr, *.jpg, *.tif. с разрешением 300 dpi, для сертификата на металле в формате *.cdr.

В случае, если у Вас возникли затруднения при составлении заявки, звоните по телефону +7 (495) 308 99 33, +7 (495) 308 99 35. 

Мы будем рады помочь Вам!
Желаем Вам успеха!

Наши реквизиты:

ООО "Интерсертифика-ТЮФ"

Россия, 117393, г. Москва, ул. Архитектора Власова, д. 33
Адрес электронной почты: tuv@qcert.ru
Сайт в сети Интернет: www.qcert.ru
тел.:  +7 (495) 308 99 33, +7 (495) 308 99 35.
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