Процедура проведения экспертизы состоит из следующих этапов:

· предварительный этап;

· рассмотрение заявки и принятие решения по заявке;

· подготовка и подписание договора и плана-графика;

· назначение экспертов;

· процесс экспертизы;

· составление экспертного заключения и передача его Госгортехнадзору России и заказчику.

1. Предварительный этап.

1.1. При обращении заказчика в ЭО ООО "Нефтегаз-Экспертиза»  по вопросу проведения экспертизы промышленной безопасности ЭО проводит предварительный этап переговоров с заказчиком.

1.2. Предварительный этап проводится между заказчиком и ЭО ООО «Нефтегаз-Экспертиза"  в целях информирования заказчика о:

· порядке проведения экспертизы;

· содержании экспертизы;

· порядке проведения экспертизы на месте (в случае необходимости);

· сроках проведения экспертизы.

2. Получение заявки и принятие решения по заявке.

2.1. Заявитель представляет в ЭО ООО «Нефтегаз-Экспертиза»  заявку по форме, определенной Системой экспертизы промышленной безопасности.

2.2. Группа учета заявок на проведение экспертизы промышленной безопасности, ведения Реестра экспертных заключений и оформления экспертных заключений (далее — группа учета) принимает заявку, регистрирует ее в "Журнале регистрации и учета заявок" и передает ее Исполнительному директору.

2.3. Исполнительный директор направляет заявку руководителю экспертной группы, который при ее получении расписывается в "Журнале регистрации и учета заявок".

2.4. После рассмотрения заявки руководитель экспертной группы составляет проект Решения по заявке, визирует его и предлагает эксперта (или экспертов) для проведения данной экспертизы. Далее, подготовленные документы передаются Исполнительному директору вместе с заявкой.

2.5. Исполнительный директор, в случае согласия, подписывает решение по заявке и передает ее техническому секретарю.

2.6. Технический секретарь вносит Решение по заявке в “Журнал регистрации и учета заявок”.

3. Подготовка и подписание договора и плана-графика.

3.1. Экспертиза проводится на основании заявки заказчика в соответствии с договором или другими документами, устанавливающими условия проведения экспертизы, согласованные ЭО ООО «Нефтегаз-Экспертиза»  и заказчиком.

3.2. Договор на проведение экспертизы и план-график составляются после проведения предварительных переговоров и получения ЭО ООО «Нефтегаз-Экспертиза»  заявки от заказчика.

3.3. Главный бухгалтер составляет проект договора на проведение экспертизы промышленной безопасности.

3.4. Исполнительный директор согласовывает проект договора и окончательный вариант передает Генеральному директору на подпись.

4.6.3.5. Генеральный директор рассматривает проект договора и, в случае согласия, визирует его и передает техническому секретарю.

3.6. Договоры и планы-графики хранятся в архиве ЭО ООО «Нефтегаз-Экспертиза».

3.7. ЭО НП «Национальный институт нефти и газа»  приступает к проведению экспертизы только после получения комплекта необходимых материалов и документов в полном объеме в соответствии с требованиями действующих нормативных документов.

3.8. Срок проведения экспертизы определяется сложностью объекта экспертизы, но не превышает одного месяца с момента поступления в ЭО ООО «Нефтегаз-Экспертиза»  от заказчика комплекта необходимых материалов и документов в полном объеме.

4. Назначение экспертов.

4.1. Экспертизу представленной документации осуществляет эксперт (или группа экспертов), назначаемый (назначаемая) приказом Исполнительного директора.

4.2. К участию в экспертизе привлекаются штатные и приглашенные эксперты Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору России, а также штатные и приглашенные в качестве технических консультантов специалисты, имеющие опыт работ в заявленной области экспертизы.

4.3. Эксперты назначаются из числа специалистов, внесенных в реестр ЭО ООО «Нефтегаз-Экспертиза»  (Приложение № 3).

4.4. Ответственность за компетентность назначаемых экспертов несет руководство ЭО ООО «Нефтегаз-Экспертиза».

4.5. Председателем экспертной комиссии является Исполнительный директор.

5. Процесс экспертизы.

5.1. Процесс (процедура) проведения экспертизы промышленной безопасности включает:

· подбор материалов и документации, необходимых для проведения экспертизы промышленной безопасности;

· анализ представленной документации и оценка ее соответствия установленным требованиям действующих документов Системы экспертизы по форме и содержанию;

· подтверждение соответствия заявленного вида работ предмету деятельности, прописанному в Уставе заказчика;

· анализ структуры организации-заказчика;

· подтверждение юридического статуса;

· проверку наличия лицензий, удостоверений, аттестатов и т.д.;

· оценку предыдущей деятельности заказчика;

· оценку штатного состава с точки зрения его компетентности и опыта работы специалистов в заявленном виде деятельности;

· оценку достаточности и состояния фонда НД;

· оценку отзывов (при их наличии);

· подготовку экспертного заключения о готовности заказчика к лицензируемому виду деятельности;

экспертное заключение подписывается экспертом (или экспертами), участвовавшим(и) в экспертизе, и утверждается Генеральным директором ООО «Нефтегаз-Экспертиза» .

5.2. Процесс (процедура) проведения экспертизы декларации промышленной безопасности включает:

· подбор материалов и документации, необходимых для проведения экспертизы декларации промышленной безопасности;

· анализ представленной декларации промышленной безопасности и оценка ее соответствия установленным требованиям Системы экспертизы по форме и содержанию;

· подготовку экспертного заключения по декларации промышленной безопасности.

Экспертное заключение подписывается экспертом (или экспертами), участвовавшим(и) в экспертизе, и утверждается Генеральным директором ООО «Нефтегаз-Экспертиза».

  5.3. Экспертиза проектной документации на строительство, расширение, реконструкцию, техническое перевооружение, консервацию и ликвидацию опасных производственных объектов нефтяной и газовой промышленности проводится с целью анализа принятых в проектной документации технических решений и проверки их соответствия требованиям промышленной безопасности.

5.4. При экспертизе декларации промышленной безопасности проверяется соответствие условий эксплуатации (или проекта) действующим нормам и правилам промышленной безопасности, определения степени выявления опасностей на промышленном объекте и достаточности принятых мер по обеспечению промышленной безопасности.

5.5. Если один из экспертов (если в экспертизе участвует группа экспертов) не согласен с выводами экспертизы, он обязан подписать экспертное заключение, но имеет право составить "Особое мнение", которое вместе с экспертным заключением передается в Федеральной службе по экологическому, технологическому и атомному надзору России

6. Составление экспертного заключения и передача его Федеральной службе по экологическому, технологическому и атомному надзору России и заказчику.

6.1. Результаты экспертизы оформляются в виде экспертного заключения.

6.2. В заключительной части экспертного заключения рекомендуются мероприятия, необходимые для устранения отмеченных недостатков (если таковые имеются), а также сроки реализации этих мероприятий.

6.3. Ответственным за качество является Исполнительный директор.

6.4. Экспертная организация хранит экспертные заключения в своем архиве в течении всего срока действия лицензии.

6.5. Один экземпляр подготовленного экспертного заключения передается в Госгортехнадзор России, а второй экземпляр передается заказчику. Копия экспертного заключения хранится в архиве ЭО ООО «Нефтегаз-Экспертиза»  .
6.6. В случае несогласия претензии к экспертному заключению могут быть направлены заказчиком в экспертную организацию в письменной форме не позднее, чем через две недели после получения заключения.

6.7. ЭО ООО «Нефтегаз-Экспертиза»  натурные испытания не проводит и экспертиза осуществляется на основании представленного комплекта документов.
