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1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение о периодической аттестации индивидуальных предпринимателей, работников индивидуальных предпринимателей, работников юридических лиц, являющихся членами саморегулируемой организации Некоммерческое партнерство «Проектировщики Северо-Запада» (далее – Положение) разработано в соответствии с положениями и требованиями, установленными Градостроительным кодексом  Российской  Федерации  от  29.12.2004  г.  190-ФЗ  (в  ред. Федерального закона от 27.07.2010 г. № 240-ФЗ), Федеральным законом от 01.12.2007 г. № 315-ФЗ «О саморегулируемых организациях», Трудовым кодексом Российской  Федерации  от 30.12.2001  г.  № 197-ФЗ.
1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок и условия проведения периодической аттестации индивидуальных предпринимателей, работников индивидуальных предпринимателей, работников юридических лиц, являющихся членами саморегулируемой организации (далее – СРО).
1.3. Квалификационная аттестация руководителей и специалистов членов СРО,  объединяющих  лиц,  осуществляющих  подготовку  проектной документации,  проводится  с  целью  обеспечения  качества  подготовки проектной документации, усиления защиты прав и интересов потребителей услуг  по  подготовке  проектной  документации,  определения  уровня подготовленности  руководителей  и  специалистов  членов  СРО  к выполнению  своих  функциональных  должностных  обязанностей, установления  профессиональной  компетентности  руководителей  и специалистов  членов  СРО,  определения  уровня  их  профессиональной подготовки,  стимулирования  роста  квалификации  руководителей  и специалистов членов СРО, повышения персональной ответственности за выполненные проектные работы.
1.4. В настоящем Положении используются следующие термины: 
квалификационная аттестация − оценка соответствия квалификационных сведений,  профессиональной  (в  форме  знаний,  умений  и  компетенций) подготовленности  работника  квалификационным  характеристикам, содержащимся  в  Едином квалификационном справочнике (ЕКС),  и  (или)  требованиям,  установленным  в профессиональных стандартах;

квалификация − подготовленность  работника  к  профессиональной деятельности для выполнения трудовых функций определенной сложности в рамках профессии и занимаемой должности.
 1.5.  Аттестация представляет собой комплекс методических, организационных и иных мер, обеспечивающих определение соответствия уровня компетенции и знаний руководящих работников и специалистов занимаемой ими должности. Аттестация проводится в виде компьютерного тестирования или собеседования, результаты которой рассматриваются на заседании аттестационной комиссии для определения соответствия работников квалификационным требованиям.
1.6. Аттестация руководящих работников и специалистов члена Партнерства проводится аттестационной комиссией.   
1.7. Очередная аттестация руководителей и специалистов членов Партнерства проводится не реже, чем один раз в пять лет. 

1.8. Аттестация специалистов организаций-членов Партнерства проводится для следующих категорий должностей:

1) Руководители

2) Главный инженер проекта, Главный архитектор проекта

3)Руководители групп и отделов, ответственные исполнители и работники, непосредственно разрабатывающие проектную документацию или ее разделы

1.9. Аттестационная комиссия Партнерства (комиссия Партнерства) проводит аттестацию руководителей организации, главных инженеров проекта, главных архитекторов проекта.
1.10.Инженерно-технические работники (специалисты), проходят аттестацию в аттестационной комиссии организации-члена Партнерства (комиссия члена Партнерства). 
1.11. В случае отсутствия у члена Партнерства аттестационной комиссии,  работники члена Партнерства проходят аттестацию в  Партнерстве.
1.12. Программа аттестации (тестирование)  и объем проверяемых знаний аттестуемого должны соответствовать его должностной инструкции и квалификационным требованиям.
1.13. Руководителям и специалистам члена Партнерства, успешно прошедшим аттестацию в Партнерстве,  выдается  квалификационный аттестат,  подтверждающий  ее  прохождение,  по  форме, установленной СРО (Приложение 1).

1.14. Выдача и учет аттестатов ведется Партнерством.
1.15. Информация о форме и порядке проведения аттестации публикуется на официальном сайте Партнерства.

2. Аттестация в Партнерстве
      2.1.1. Для проведения аттестации: 

     - формируется аттестационная комиссия; 

     - подготавливаются необходимые документы для аттестационной комиссии;
     - утверждается график проведения аттестации;
     - издается приказ о проведении аттестации.
2.1.2. Количественный и персональный состав аттестационной комиссии Партнерства, сроки и порядок ее работ утверждаются Советом Партнерства.
2.1.3. Срок полномочий аттестационной комиссии не может превышать срока полномочий Совета Партнёрства.

2.1.4. Состав Аттестационной комиссии формируется Советом Партнерства из членов Совета Партнерства, директора Партнерства, а также   могут привлекаться  специалисты  из учебных  центров,  высших учебных  заведений,  независимые эксперты. Аттестационная комиссия должна состоять не менее чем из  трех членов.
2.1.5. Из состава членов Аттестационной комиссии Советом партнерства назначается председатель Аттестационной комиссии, а также Секретарь Аттестационной комиссии.

2.1.6. Председатель Аттестационной комиссии:

- подписывает Аттестаты;

- осуществляет руководство деятельностью Аттестационной комиссии, председательствует на ее заседаниях;

- принимает решения о созыве заседаний Аттестационной комиссии;

- уведомляет членов Аттестационной комиссии о месте и времени ее заседания не менее чем за три рабочих дня, а также заблаговременно информирует об этом других участников заседания;

- определяет список лиц, приглашённых на заседание Аттестационной комиссии;

- имеет право подписи документов, направляемых от имени Аттестационной комиссии по вопросам её компетенции.
2.1.7.  При отсутствии председателя Аттестационной комиссии его полномочия осуществляет один из членов Аттестационной комиссии, определяемый простым большинством голосов членов Аттестационной комиссии, присутствующих на заседании.
2.1.8. Протокол заседания Аттестационной комиссии ведется Секретарем Аттестационной комиссии. (Приложение 2)

При отсутствии на заседании Секретаря Аттестационной комиссии его обязанности исполняет один из членов Аттестационной комиссии, избираемый простым большинством от общего числа членов Аттестационной комиссии, присутствующих на заседании.
2.2 Порядок подготовки аттестации и документы, необходимые для проведения аттестации 

2.2.1. В комиссии Партнерства аттестацию проходят:

 - руководящий состав члена Партнерства;

 - работники члена Партнерства, в случае, когда отсутствует внутреннее Положение об аттестации организации-члена Партнерства. 
2.2.2. Положение об аттестации организации-члена Партнерства  согласуется с комиссией Партнерства, после чего утверждается членом Партнерства внутри организации.
2.2.3. В комиссии Партнерства ведется учет согласованных Положений об аттестации члена Партнерства,  в соответствии с Приложением 3. Копии утвержденных документов хранятся в деле организации – члена Партнерства.
2.2.4. Для прохождения аттестации в комиссии Партнерства представляются следующие документы:
- заявка на  проведение аттестации с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности, в соответствии с Приложением 4,
-копии документов о профессиональном образовании работника, повышении квалификации, профессиональной переподготовке (если не предоставлялись ранее), 
-копия трудовой книжки или  иных  документов,  подтверждающих  стаж  работы (если не предоставлялись ранее), 
-документ,  подтверждающий  прохождение работником  оценки  уровня  профессиональных  знаний  в  СРО  или уполномоченной организации.
Документы должны быть предоставлены не позднее,  чем за неделю до прохождения аттестации.
2.2.5. На основании предоставленных членами Партнерства заявок комиссия Партнерства формирует группы для проведения тестирования, составляется график проведения экзаменационного тестирования. 
2.2.6. В графике указываются:

- фамилия, имя, отчество работника, занимаемая должность, наименование организации;

- дата, время и место проведения аттестации.
2.2.7. График проведения тестирования  доводится до сведения каждого аттестуемого за 14 дней до начала тестирования.
2.3 Порядок проведения аттестации 
2.3.1. Аттестационная комиссия Партнерства проводит аттестацию руководителей в виде тестирования.

2.3.2. Решение о допуске к аттестации принимается на основании предоставленных документов, в соответствии с  п. 2.2.4.

2.3.3. Аттестация включает в себя:

     - предварительное рассмотрение представленных документов и принятие решения о допуске к аттестации;

     -  тестирование;

     - оформление протокола по результатам аттестации
2.3.4. Основанием в отказе на допуск к аттестации может являться:

    - установление факта предоставления недостоверных сведений и документов;

    - не соблюдение установленных аттестационных требований.

2.3.5. Результаты тестирования рассматриваются на заседании комиссии Партнерства.
     2.4 Порядок выдачи квалификационного аттестата

2.4.1.На заседании комиссии ведется протокол заседания комиссии в соответствии с Приложением 2, по результатам заседания выносится решение о  соответствии  либо  несоответствии  работника квалификационным требованиям, предъявляемым к выполняемым трудовым функциям в соответствии с занимаемой им должностью.
2.4.2.Решения Аттестационной комиссии принимаются простым большинством голосов ее членов. Каждый член Аттестационной комиссии имеет на заседании один голос. В случае равенства голосов принятым считается решение, за которое проголосовал председательствующий.
2.4.3. В протоколе заседания Аттестационной комиссии отражаются место, дата и время проведения заседания Аттестационной комиссии, окончательная повестка дня заседания Аттестационной комиссии, сведения о присутствующих на заседании членов Аттестационной комиссии и приглашенных лиц, результаты голосования и принятые решения.
2.4.4. Протокол заседания Аттестационной комиссии составляется в одном экземпляре, подписывается Председательствующим на заседании Аттестационной комиссии и Секретарем Аттестационной комиссии и передается на хранение в исполнительный орган Партнерства.
2.4.5. Работникам, успешно прошедшим аттестацию, комиссия Партнерства выдает аттестат установленного образца. Форма аттестата в соответствии с Приложением 1.
2.4.6. Регистрационный номер аттестата представляет собой совокупность буквенно-цифрового номера реестровой записи саморегулируемой организации – СРО – П – 016, даты заседания аттестационной комиссии, № протокола и порядкового номера аттестата.
2.4.7. Срок действия аттестата составляет пять лет.
2.4.8. Информация о выданных аттестатах заносится в реестр квалификационно-должностной аттестации и размещается на сайте Партнерства.

3. Аттестация в комиссии члена Партнерства

3.1 Аттестационная комиссия члена Партнерства

     3.1.1. Состав аттестационной комиссии члена Партнерства утверждается приказом руководителя члена Партнерства.
     3.1.2. Состав комиссии члена Партнерства должен насчитывать не менее 3 членов комиссии (руководитель или его заместитель, наиболее квалифицированные и авторитетные специалисты организации). В состав комиссии Партнерства могут входить квалифицированные эксперты различных областей знаний, привлеченные из сторонних организаций.
     3.1.3. Аттестация работников члена Партнерства проводится аттестационной комиссией, создаваемой членом Партнерства, в порядке, предусмотренном Положением о проведении аттестации работников, утвержденным руководителем члена Партнерства в соответствии с настоящим Положением, а также с требованиями, установленными Партнерством.

    3.2. Порядок подготовки к проведению аттестации  
    3.2.1. Порядок подготовки, процесс аттестации должны соответствовать Положению об аттестации, разработанному и утвержденному членом Партнерства в соответствии с настоящим Положением.

    Положение об аттестации должно быть согласовано, в соответствии с п. 2.2.2.

    3.2.2. Аттестация работников в аттестационной комиссии  члена Партнерства проводится на основании приказа руководителя члена Партнерства, в котором должны быть определены:

  - состав аттестационной комиссии;

- список руководителей и специалистов, подлежащих аттестации;

  - сроки проведения аттестации;

  - график проведения аттестационных мероприятий.

     3.2.3. Организационная работа по аттестации работников члена Партнерства проводится руководителем члена Партнерства.

     3.2.4. Ответственность за своевременное проведение аттестации руководителей и специалистов несет руководитель члена Партнерства.

     3.3 Положение об аттестации работников члена Партнерства

3.3.1. Положение об аттестации работников - это организационно-распорядительный документ, устанавливающий правила аттестации сотрудников и регламентирующий порядок ее организации и проведения. 
     Положение об аттестации должно включать следующие разделы:

     - общие положения;

     - подготовка  и проведение аттестации;

     - аттестационная комиссия, полномочия и организация работы аттестационной комиссии;

     - проведение аттестационных мероприятий;

     - реализация результатов проверки;

     - заключительные положения;

3.3.2. В качестве приложений к положению разрабатываются следующие формы документов:

    - график аттестации, 

    - аттестационный лист, 

    - протокол аттестационной комиссии.
3.3.3. График аттестации должен содержать следующие сведения:
     - наименования структурного подразделения;
     - фамилии, имена, отчества и должности аттестуемых;
     - даты проведения аттестации.
3.3.4. Аттестационный лист - документ, содержащий все необходимые сведения о работнике, полученные в процессе проведения его аттестации. Форма аттестационного листа приведена в приложении 5.
    3.4 Порядок проведения аттестации
 3.4.1. Аттестация проводится в порядке, установленном внутренним Положением об аттестации.

3.4.2. Аттестационная комиссия проводит оценку квалификации аттестуемого работника на основании представленных материалов, в том числе документов о профессиональном образовании работника, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стаже работы, позволяющих объективно оценить профессиональный уровень работника.
3.4.3. Результаты аттестации оформляются в виде протокола, форма которого приведена  в Приложении 2. 

3.5 Подведение итогов аттестации

3.5.1. По результатам проведения аттестации аттестационная комиссия члена Партнерства  принимает решение о соответствии либо несоответствии работника квалификационным требованиям, предъявляемым к выполняемым трудовым функциям в соответствии с занимаемой им должностью.
3.5.2. В случае принятия аттестационной комиссией решения о несоответствии работника квалификационным требованиям, предъявляемым к выполняемым трудовым функциям в соответствии с занимаемой им должностью, аттестационная комиссия устанавливает срок, в который указанный работник может пройти повторную аттестацию.
3.5.3. Результаты  аттестации  заносятся  в  аттестационный  лист,  который составляется  на  каждого  аттестуемого  работника  и  в  протокол  заседания аттестационной  комиссии, подписываемый всеми членами аттестационной комиссии.
3.5.4. Результаты аттестации могут быть обжалованы аттестуемым работником члена Партнерства  в течение 10 рабочих дней в Комиссии Партнерства.

3.5.5. В аттестационную комиссию Партнерства предоставляется заверенная копия Положения об аттестации, разработанного организацией, и копия протокола заседания Аттестационной комиссии.

4. Жалобы в области аттестации

     5.1 Претендент на аттестацию вправе обжаловать действия или бездействия Аттестационной комиссии, нарушающие требования настоящего Положения.
      5.2 Жалобы, относящиеся к действиям или бездействию комиссии Партнерства, подаются в Совет Партнерства. 
     5.3 Жалобы, относящиеся к действиям или бездействию комиссии члена Партнерства, подаются в комиссию Партнерства. 
5. Ответственность руководителей организаций членов Партнерства
6.1. Руководители организаций, работники которых подлежат аттестации в соответствии с законодательством и настоящим Положением, несут персональную ответственность за несвоевременное прохождение аттестации специалистов, допуск к работе специалистов, лишенных квалификационного аттестата.
6.2. Специалисты, заявленные членами Партнерства для получения Свидетельства о допуске к видам работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, обязаны пройти аттестацию с момента вступления в силу настоящего положения.

Отсутствие аттестации у заявленных специалистов является основанием для привлечения члена Партнерства к дисциплинарной ответственности (включая отстранение от работы на срок до устранения нарушения).

Приложение 1

КВАЛИФИКАЦИОННЫЙ АТТЕСТАТ

№ СРО-П-016 – дата заседания комиссии– № протокола – № аттестата

Решением Аттестационной комиссии СРО НП «Проектировщики Северо-Запада»
от ________ 20___года (Протокол №__)

выдан:
ФИО: 

ПРЕДПРИЯТИЕ:

ДОЛЖНОСТЬ: 
Подтверждает право осуществлять  подготовку

проектной документации, отнесенной к его

компетенции и занимаемой должности.

Действителен по «» ____________20   г.

Председатель Аттестационной комиссии
Директор
Приложение 2

Протокол № ХХХ-ХХ-ХХ1

заседания аттестационной комиссии

_________________________________________________

(наименование организации /саморегулируемой организации)

от «___» ________________ 20__ г.

Комиссия в составе: 

Председатель Комиссии:

Члены Комиссии:

Секретарь Комиссии:

Провела  аттестацию  руководителей  и  специалистов  с  целью  проверки  соответствия  квалификационным  требованиям,  установленным  к  лицам, осуществляющим подготовку проектной документации, отнесенной к их компетенции и занимаемой должности

_________________________________________________________________________________

                                                                                          (наименование организации)

	№п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Причина

проверки требований (первичная, периодическая,

внеочередная)
	Отметка о результатах проверки соответствия
	№ выданного

аттестата



	
	
	
	
	Соответствует квалификационным требованиям к должности и  может быть допущен к выполнению работ, отнесенных к его компетенции 
	№

аттестационного

листа


	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Председатель Комиссии:

Члены Комиссии:

Секретарь Комиссии:

1

Номер состоит из трех групп знаков. Первая группа – номер аттестационной комиссии; вторая группа – две последние цифры года выдачи аттестата; третья группа – порядковый номер заседания аттестационной комиссии текущего года.

Приложение 3
Форма реестра согласованных документов по аттестации

РЕЕСТР

 согласованных документов по аттестации

	№

п/п
	Наименование организации
	Наименование документа
	Дата согласования
	Подпись 
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 4
ЗАЯВКА 

на проведение квалификационной аттестации руководителей и специалистов в области архитектурно-строительного проектирования

В Аттестационную комиссию Саморегулируемой организации Некоммерческое партнерство «Проектировщики Северо-Запада»

заявитель (наименование организации или предприятия, ИП)

в лице________________________________________________________________________

(фамилия, инициалы руководителя организации)

просит провести аттестацию специалиста__________________________________________

                                                                                     (Должность, ФИО)

Заявитель обязуется выполнять все условия аттестации

Приложение к заявке:

1. копия документа об образовании заявителя

2. копия документа, подтверждающего наличие стажа в области проектирования

3. копия документов о прохождении повышения квалификации

Примечание:

1. все представляемые документы и копии заверяются заявителем

2. копии документов, указанных в приложении, если предоставлялись ранее – указать «представлены при получении свидетельства»
Приложение 5
Личная карточка.

Сведения о результатах аттестации

(образец заполнения)

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

ФИО:

ДОЛЖНОСТЬ:

ОРГАНИЗАЦИЯ: 
СТАЖ ОБЩИЙ:

	Дата
	Отметка о результатах проверки соответствия специалиста  квалификационным требованиям  


	Документ, подтверждающий право осуществлять подготовку проектной документации       (протокол)   

	
	
	номер
	дата

	1
	2
	3
	4

	
	Соответствует квалификационным требованиям к должности и  может быть допущен к выполнению работ, отнесенных к его компетенции:

Указываются все разделы проектной документации, к разработке которых допущен аттестуемый
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


_______________________________________________________________________________

Председатель аттестационной комиссии
_______________________________________________________________________________

Члены аттестационной комиссии

_______________________________________________________________________________
Секретарь аттестационной комиссии
Дата аттестации      «_______» ________________ 20___г.
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