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Правила оформления аттестата 
и области аккредитации

1. Форма аттестата аккредитации утверждается Управляющим ОА 
2. Номер аттестата является уникальным и не может быть повторён. Номер аттестата аккредитации представляет собой аббревиатуру ААС, буквенный код типа лаборатории (аналитическая – «А», судебно-экспертная «СЭ» и пятизначный порядковый номер, отделённые друг от друга точками.

Пример – «ААС.А.00001»
3. Срок действия аттестата определяется от даты подписания аттестата.

4. Пример заполненного аттестата аккредитации приведен на рис. 1
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Рис. 1
5. Область аккредитации должна быть оформлена в виде  приложения к аттестату аккредитации. Формат страницы – альбомный. Приложение может состоять из одного или нескольких разделов со сплошной нумерацией страниц. Каждый раздел должен заканчиваться строкой «Конец раздела», а область аккредитации – строкой «Конец области аккредитации».
6. Все листы области аккредитации должны быть прошиты толстой ниткой через три отверстия, расстояние между которыми должно быть не менее 5 см. Концы нитки должны быть связаны, выведены на обратную сторону последнего листа и проклеены бумажной накладкой размером не менее 4х6 см с текстом «Прошито … страниц. Подпись».  Концы нитки должны быть зафиксированы наклейкой и выступать из-под наклейки на 2-3 см.. Подпись должна быть заверена двумя оттисками печати расположенными по обе стороны от заклеенных концов нитки. 

7. 9. На каждом листе области аккредитации в правом верхнем углу должна быть сделана следующая запись «Приложение к аттестату аккредитации № ………», а также должен быть указан номер листа и общее количество листов. 

8. Если лаборатория аккредитуется впервые, то номер аттестата не указывают, а оставляют место для проставления номера аттестата при регистрации.

9. На первом листе дополнительно указывают дату выдачи аттестата аккредитации.

10. В правой верхней части первого листа области аккредитации располагают гриф утверждения.

«Утверждаю»

Управляющий органом по аккредитации

ААЦ «Аналитика»

дата утверждения ………………………..

---------------------------------------------------

11. Последний лист области аккредитации подписывает представитель организации-заявителя.. Подпись должна быть заверена печатью.

12. Область аккредитации оформляется в двух экземплярах.

13. Таблицы области аккредитации не должны иметь незаполненных граф, пустых ячеек и пустых полей, в которые можно было бы внести несанкционированные записи.

14. Название области аккредитации должно включать в себя:

- слова «Область аккредитации»

- наименование объекта аккредитации (лаборатории);

- наименование юридического лица (заявителя аккредитации).

Наименование объекта аккредитации и заявителя аккредитации должны совпадать с указанными в аттестате аккредитации.

Формулирование области аккредитации

15. Область аккредитации применительно к продукции, испытания которой проводятся в целях её сертификации или декларирования соответствия, рекомендуется оформлять в соответствии с рис.3

	№

поз.
	Наименование продукции
	Код ОКП и/или ТН ВЭД
	Определяемая характеристика 
	Обозначение*  (наименование) документа**, устанавливающего требования к определяемым  характеристикам.
	Обозначение* (наименование) документа на метод (методику) испытаний (измерения, анализа).

	1
	2
	3
	4
	5
	6


* Обозначение документа допускается использовать только в тех случаях, когда это обозначение является общепринятым (ГОСТ, РД, ПНД Ф, МУК, НСАМ и т.п.). В случаях, когда даётся ссылка на методику ограниченного применения, необходимо давать полное наименование методики. 

** Здесь под документом понимается НД (технический регламент, стандарт, СанПиН,   и т.п) технические условия, контракт и т.п.

Рис. 3

16. Область аккредитации применительно к объектам, не имеющим нормированных значений для определяемых характеристик (например, почва) или если несколько однородных объектов объединяются в одну группу, для которой отсутствует единый нормативный документ (например, сточные воды, стали,  нефтепродукты), рекомендуется оформлять в соответствии с формой рис. 4.

	№ поз.
	Объект аналитического контроля
	Определяемая характеристика
	Диапазон определения
	Обозначение НД на метод (методику) испытаний (измерения, анализа).

	1
	2
	3
	4
	5


Рис. 4
17. Область аккредитации применительно к объектам, которые не являются продукцией, но для которых имеются нормированные значения для определяемых характеристик (например: воздух рабочей зоны, световая среда, вода рыбохозяйственных водоёмов), рекомендуется оформлять в соответствии с формой рис 5.

	№ поз.
	Объект аналитического контроля, фактор среды.
	Определяемая характеристика
	Диапазон определения
	Обозначение  (наименование) документа, устанавливающего требования к определяемым  характеристикам.
	Обозначение НД на метод (методику) испытаний (измерения, анализа).

	1
	2
	3
	4
	5
	6









Рис. 5

19. Область аккредитации применительно к объектам качественного анализа  рекомендуется оформлять в соответствии с формой рис.6. 

	Объект качественного анализа   
	Определяемая

характеристика
	Обозначение документа, на методику определения



	1
	2
	3








Рис.6
20. Следует иметь в виду, что качественный анализ, также как и количественный, проводится в соответствии с методикой анализа, поэтому  для методик качественного анализа в области аккредитации необходимо давать ссылки на конкретные документы, описывающие методики качественного анализа.  


21. Область аккредитации применительно к отбору проб, пробоподготовке (изготовлению образцов) и идентификации рекомендуется оформлять в соответствии с формой рис.7. 

	Объект аналитических работ 
	Вид работ (отбор проб, подготовка проб, идентификация). 
	Обозначение документа, на методику аналитических работ



	1
	2
	3








Рис.7
22. Не следует включать в область аккредитации в качестве объекта аналитического контроля продукцию, характеристики которой определяются не только материалом, но и конструкцией. Например, герметичность, прочность канистры, угол потери устойчивости и т.п.

23. Не следует включать в область аккредитации в качестве определяемой характеристики «внешний вид» и «органолептические показатели». В случае наличия подтверждённой компетентности лаборатории в этой области рекомендуется использовать конкретные наименования определяемых характеристик: прозрачность, цвет, рассыпчатость, запах, наличие/отсутствие примесей, флуоресценция, вязкость и т.п.

24. Внесение изменений в область аккредитации.

24.1 Изменение области аккредитации (сокращение, расширение, исправление ошибок и т.п.) в период действия аттестата аккредитации,   оформляется  путём выпуска «Изменения № … к области аккредитации…».

24.2. Порядок оформления и утверждения изменения области аккредитации   такой же, как и при оформлении области аккредитации (с учётом п.6.3).

25.3. При оформлении изменения к области аккредитации на первом листе после слов «Область аккредитации» вставляется строка «Изменение №…

26.4. Изменение области аккредитации может заключаться в:

- исключении отдельных объектов и методик;

- введении дополнительных объектов и методик;

- изменении ссылок на документы;  

- изменения диапазонов определения;

- замене ранее действовавшей редакции на новую. 


[image: image2.png]