МОСКОВСКИЙ ОРГАН ПО СЕРТИФИКАЦИИ БРОКЕРСКИХ УСЛУГ
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ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ

ПРОЦЕДУРЫ СЕРТИФИКАЦИИ 

ИНФОРМАЦИОННАЯ СПРАВКА

· Для проведения сертификации заявитель подает в Орган по сертификации заявку установленной формы, информационную справку, нотариально заверенные копии документов (п.п.1-3), а также копии документов, заверенных печатью организации (п.п. 4-14):

1. Учредительные документы исполнителя (при внесении в них изменений с момента последней проверки);

2. Свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ;

3. Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе;

4. Графическая схема организационно - функциональной структуры;

5. Штатное расписание с пофамильным должностным перечнем сотрудников;

6. Квалификационные аттестаты установленной формы агентов и брокеров;

7. Приказы/доверенности о наделении правом подписи брокеров;

8. Договор страхования проф. ответственности, отвечающий требованиям Системы добровольной сертификации. (Минимальная страховая сумма по договору страхования проф. ответственности риэлтеров устанавливается в размере эквивалентном 8 000 000 рублей. Страхование на минимальную сумму должно исключать лимиты ответственности и франшизу. При страховании на сумму, превышающую минимальную, допускается наличие франшизы и лимитов ответственности при условии, что максимальная возможная выплата по одному страховому случаю не будет меньше минимальной страховой суммы);

9. Свидетельства о собственности, договора аренды/субаренды и т.п. по всем офисам;

10. Инструкции/положения/правила рассмотрения жалоб и претензий потребителей. Перечень (Ф.И.О., должность, телефон) специалистов; ответственных за претензионную работу;

11. Тарифы (прейскурант) и расценки на оказание Брокерских услуг;

12. Свидетельство о членстве в профессиональных объединениях (при наличии членства);

13. Заверенная копия свидетельства о регистрации товарного знака (при его наличии);

14. Образцы договоров с клиентами.

Орган по сертификации, при необходимости, может запросить у заявителя дополнительные документы.

· Орган по сертификации в срок до 10 рабочих дней с момента регистрации заявки проводит анализ заявки и представленных материалов. 

При отрицательных результатах проведенного анализа заявителю дается мотивированное заключение о невозможности проведения работ по сертификации. 

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.

При положительном решении по заявке Орган по сертификации подписывает с заявителем договор на проведение работ по сертификации. 

· Следующий этап – проверка заявителя на соответствие услуг заявителя  Стандарту. 

Орган по сертификации создает комиссию для проведения проверки и составляет программу проверки. График проведения проверки согласовывается с заявителем. Общий срок проведения проверки не может превышать  10 рабочих дней с момента подписания договора.

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.

При отрицательных результатах проверки, комиссия  устанавливает заявителю срок для устранения несоответствий в пределах общего срока проверки. 

Дальнейшая проверка проводится после представления заявителем подробной информации о проведенных корректирующих мероприятиях по устранению несоответствий.

По окончании проверки комиссия составляет акт проверки услуг в двух экземплярах установленной формы, один из которых представляется заявителю, а второй – в Управляющий Совет.

· Управляющий Совет Территориального Органа по сертификации принимает решение о соответствии (несоответствии) услуг заявителя установленным требованиям. 

В случае отрицательного решения заявителю дается мотивированное заключение о несоответствии установленным требованиям.

Основаниями для принятия решения об отказе в выдаче сертификата соответствия могут являться: 

· невыполнение заявителем требований договора на проведение работ по сертификации; 

· отрицательный результат проверки услуг,

· отказ заявителя от заключения соглашения по сертификации;

· наличие признанной обоснованной негативной информации от обществ по защите прав потребителей, органов государственного управления.

· Положительное решение Управляющего Совета является основанием к выдаче заявителю сертификата соответствия. Одновременно Орган по сертификации представляет заявителю на подпись два экземпляра соглашения по сертификации. 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.

 После подписания соглашения по сертификации Орган по сертификации направляет копию сертификата соответствия в Руководящий Орган Системы (РОС)  для регистрации в Реестре Системы (далее – Реестр).

 Сертификат соответствия вступает в силу только после получения уведомления о регистрации сертификата соответствия в Реестре.

· Орган по сертификации осуществляет инспекционный контроль качества сертифицированных услуг (далее инспекционный контроль) не реже одного раза в год в течение всего срока действия сертификата соответствия в форме периодических и внеплановых проверок услуг.

Внеплановые проверки могут проводиться по решению Управляющего Совета ТОС либо по предписанию Комиссии по разрешению споров ТОС. 

Случаями проведения внеплановых проверок являются:

· поступления в Орган по сертификации претензий (жалоб) к сертифицированным услугам от потребителей;

· поступления в Орган по сертификации сведений о несоответствии сертифицированных услуг установленным требованиям.


Плановый инспекционный контроль осуществляется по программе проверки, которая предварительно направляется владельцу сертификата. В случае  выездного инспекционного контроля дата посещения согласовывается с владельцем сертификата.

· Орган по сертификации может приостановить либо аннулировать сертификат соответствия.

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.

Одновременно с принятием решения о приостановлении действия сертификата и соглашения по сертификации, Орган по сертификации устанавливает срок для проведения владельцем сертификата корректирующих мероприятий. Срок не должен превышать 30 рабочих дней. 

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.

После выполнения владельцем сертификата корректирующих мероприятий по устранению несоответствий действие сертификата соответствия возобновляется.

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 устранил обнаруженные несоответствия в срок 30 рабочих дней и не подтвердил 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;

· просьба владельца сертификата.

Аннулирование сертификата вступает в силу с момента исключения его из Реестра.

· Владелец сертификата может продлить срок действия сертификата. Для этого он должен за два месяца до окончания  срока действия сертификата предоставить в ТОС соответствующее заявление. Если указанное заявление подано не позднее, чем через 6 месяцев после проведения последнего планового инспекционного контроля. 

В случае отрицательного решения владельцу сертификата дается мотивированное заключение о причинах отказа в продлении сертификата соответствия.

· При наличии жалоб и претензий на работу отдела по сертификации заявитель может подать жалобу Руководителю ТОС. Жалобы и претензии на работу отдела сертификации рассматриваются Руководителем Органа по сертификации в десятидневный срок  с момента ее регистрации. 

· При наличии спорных вопросов относительно принятых Органом по сертификации решений, отказов в выдаче сертификата соответствия и других действий Органа по сертификации, заявитель может подать письменную апелляцию в Руководящий Орган Системы (РОС) в срок не позднее одного месяца после получения уведомления о принятом решении. 

· Заявитель (владелец сертификата) оплачивает все работы по сертификации независимо от ее результатов.

Стоимость услуг по сертификации Агенств недвижимости

Базовая стоимость сертификации:

 сертификация брокерских услуг — 19  000 рублей;

 внеплановый инспекционный контроль — 13 300 рублей;

 плановый инспекционный контроль — 3 800 рублей;

 продление срока действия сертификата (пролонгация) —  15 200 рублей.

 Для членов МАР:

	Пакет услуг
	Сертификация 
	Пролонгация
	Плановый инспекционный контроль 
	Внеплановый инспекционный контроль

	Лидер
	8000
	6500
	1500
	7000

	Деловой
	8500
	7000
	1650
	7000

	Динамика
	9000
	7500
	1800
	7000

	Дебют
	9500
	8000
	1950
	7000
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