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1. Общие положения

1.1. 
Настоящий Порядок аттестации работников членов Некоммерческого партнерства «Саморегулируемая организация «Краснодарские проектировщики» (далее - Порядок) разработан в соответствии с п.9 Положения об  аттестации работников членов  Некоммерческого партнерства «Саморегулируемая организация «Краснодарские проектировщики» (далее - Партнерство)  на основании  положений Градостроительного кодекса Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона «О саморегулируемых организациях» от 01.12.2007 № 315-ФЗ, Устава НП «СРО «Краснодарские проектировщики», Методических рекомендаций по аттестации руководителей и специалистов членов саморегулируемых организаций, объединяющих лиц, осуществляющих подготовку проектной документации, утвержденных Советом Национального объединения проектировщиков (протокол № 36 от 24.08.2011) (далее - методические рекомендации НОП).

1.2. Настоящий Порядок определяет условия и порядок  аттестации работников членов  Некоммерческого партнерства «Саморегулируемая организация «Краснодарские проектировщики» (далее – Партнерство), осуществляющих работы по подготовке проектной документации, а также порядок формирования, полномочия и регламент работы аттестационной комиссии.

1.3. Настоящий порядок распространяет свое действие на:

− на юридических лиц и индивидуальных предпринимателей – членов Партнерства;

− на  работников  (руководителей  и  специалистов),  являющихся сотрудниками юридических лиц и индивидуальных предпринимателей – членов Партнерства;

− на органы Партнерства,  к  функциям  которых  относятся вопросы организации и  проведения аттестации работников членов Партнерства – Совет Партнерства, Аттестационную комиссию Партнерства, Исполнительного директора Партнерства.
2. Основные положения проведения аттестации, квалификационные требования к кандидатам на прохождение аттестации
2.1. Аттестация работников членов Партнерства, осуществляющих работы по подготовке проектной документации, проводится с целью определения соответствия работников необходимым требованиям  для повышения качества проектных работ, защиты прав и интересов потребителей проектной продукции, соблюдения требований экологической безопасности и охраны труда, предупреждения причинения вреда жизни или здоровью физических лиц, имуществу физических или юридических лиц, государственному или муниципальному имуществу, окружающей среде, жизни или здоровью животных и растений, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации вследствие недостатков работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства.
2.2. Аттестация работников членов Партнерства, прошедших повышение квалификации в организациях, осуществляющих образовательные услуги, проводится – Аттестационной комиссией Партнерства (далее – Аттестационная комиссия).

2.3. Аттестация работников членов Партнерства проводится для следующих основных категорий должностей и лиц, осуществляющих их функции:

- Руководитель,

- Заместитель руководителя,

- Главный инженер, его заместитель,

- Главный инженер проекта,

- Главный архитектор проекта,

- Главный конструктор,

- Руководитель проекта (проектной группы),

- Начальник отдела,

- Главный специалист,

- Ведущий специалист,

- Начальник группы,

- Инженер-проектировщик,

- Техник-проектировщик,

- Инженер-конструктор,

- Техник-конструктор,

- Архитектор,

- Техник-архитектор,

- Технолог.

2.4. Член Партнерства вправе направлять на аттестацию работников иных должностей, обеспечивающих выполнение работ по  подготовке проектной документации, аналогичных должностям, указанным в пункте 2.3 настоящего Порядка.

2.5. Аттестация специалистов осуществляется в соответствии с областями их деятельности.

2.6. Квалификационные требования к кандидату на прохождение аттестации.
2.6.1. Квалификационные требования к кандидату на прохождение аттестации включают в себя требования:

-  к наличию высшего или среднего профессионального образования;

- к повышению квалификации в сфере подготовки проектной документации, проводимому организациями, осуществляющими образовательные услуги, не реже одного раза в 5 (пять) лет;

- к трудовому стажу специалиста в сфере подготовки проектной документации не менее 3 лет (и более, в зависимости от занимаемой должности).

2.6.2. Квалификационные требования к работникам различных категорий, осуществляющим подготовку проектной документации в отношении специальных знаний, а также знаний законодательных и иных нормативных правовых актов, положений, инструкций и других документов, методов и средств, которые работник должен применять при выполнении должностных обязанностей, определяются внутренними документами Партнерства и действующими нормативными актами Российской Федерации. 

2.7.  Периодическая аттестация работников проводится не реже, чем один раз в 5 (пять) лет, если иное не установлено действующим законодательством Российской Федерации.

2.8. Внеочередная аттестация работников, может проводиться:

- при назначении на руководящую должность, если при осуществлении должностных обязанностей требуется проведение аттестации;

- по решению и  заявлению руководителя организации, члена Партнерства, при установлении недостаточного уровня специальных знаний, а также знаний законодательных и иных нормативных правовых актов, положений, инструкций и других документов, методов и средств, которые работник должен применять при выполнении должностных обязанностей.

3. Порядок проведения аттестации
3.1. Аттестация работников членов Партнерства проводится на основании заявления  руководителя члена Партнерства по форме, указанной в Приложении № 1 к настоящему Порядку.

К заявлению на каждого аттестуемого работника прилагаются следующие документы:

-  копии документов об образовании, заверенные в установленном порядке  (если не представлялись в Партнерство ранее);

- копии документа о прохождении повышения квалификации, заверенные в установленном порядке  (если не представлялись в Партнерство ранее);

- согласие на обработку персональных данных по форме, указанной в Приложении № 2 к настоящему Порядку.

Ответственность за достоверность сведений, указанных в заявлении и приложенных к нему документов, несет руководитель члена Партнерства в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. Аттестация может проводиться различными способами: собеседование, устный экзамен, письменное или компьютерное тестирование и др. Форму аттестации определяет Аттестационная комиссия.
3.3. Процедура  аттестации включает в себя проверку поданных документов, знаний и навыков специалиста. При аттестации оценивается компетенция кандидата в объеме, соответствующем занимаемой должности и выполняемой работе.
3.4. Аттестационная комиссия может отказать кандидату в допуске к прохождению аттестации при его несоответствии квалификационным требованиям,  а так же, в случае непредставления необходимых документов.
3.5. Решения Аттестационной комиссии об отказе в допуске к прохождению аттестации оформляется протоколом.

3.6.Работники, не прошедшие аттестацию, должны пройти ее повторно в сроки, установленные Аттестационной комиссией. 

3.7. Работники, не прошедшие аттестацию, могут обжаловать решения Аттестационной комиссии в Совет Партнерства.

4. Аттестационная комиссия Партнерства (формирование, полномочия, регламент работы)
4.1. Аттестационная комиссия является  постоянно действующим специализированным органом Партнерства. 

4.2. Аттестационная комиссия формируется Советом Партнерства и подотчетна Совету Партнерства. 

4.3. Один раз в год Аттестационная комиссия отчитывается о своей работе перед Советом Партнерства.
4.4. Аттестационной комиссией  принимаются решения:

4.4.1. О выдаче аттестата и сроке его действия (при этом срок действия аттестата не может превышать 5 (пять) лет);

4.4.2. Об отказе в выдаче аттестата;

4.4.3. Об отказе в допуске к прохождению аттестации;
4.4.4. Об аннулировании аттестата;

4.4.5. Иные решения в соответствии с компетенцией, определённой настоящим Порядком. 

4.5. Материально-техническое обеспечение работы Аттестационной комиссии осуществляется Исполнительным органом Партнерства.

4.6. Аттестационная комиссия утверждается Советом в составе не менее трех членов. 

4.7. Срок полномочий членов Аттестационной комиссии составляет 2 (два) года. 

4.8. Из состава членов Аттестационной комиссии Советом Партнерства утверждается председатель Аттестационной комиссии и заместитель председателя Аттестационной комиссии.

4.9. На первом заседании Аттестационной комиссии назначается секретарь Аттестационной комиссии, который ведет протоколы заседаний, а также выполняет иные функции, предусмотренные настоящим Порядком.
В случае невозможности присутствия на заседании Аттестационной комиссии  секретаря Аттестационной комиссии его обязанности по решению председателя Аттестационной комиссии выполняет назначенный из числа присутствующих член Аттестационной комиссии.

4.10. Полномочия членов Аттестационной комиссии прекращаются в следующих случаях:

4.10.1. По решению Совета Партнерства - с момента принятия решения; 

4.10.2. На основании личного заявления члена Аттестационной комиссии о досрочном прекращении полномочий – с момента поступления заявления в Партнерство.

4.11. Информация о составе Аттестационной комиссии размещается на официальном сайте Партнерства в сети «Интернет».

4.12. Члены Аттестационной комиссии осуществляют функции, пользуются правами и несут ответственность в соответствии с Уставом Партнерства, настоящим Порядком и иными внутренними документами Партнерства. 

4.13. Члены Аттестационной комиссии обязаны:

- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, Устав, иные внутренние документы Партнерства, права и законные интересы членов Партнерства при проведении аттестации.

- выполнять иные функции по поручению председателя Аттестационной комиссии Партнерства.
4.14. Председатель Аттестационной комиссии осуществляет следующие полномочия:

4.14.1. Руководит Аттестационной комиссией и председательствует на ее заседаниях;

4.14.2. Организует и координирует работу Аттестационной комиссии;

4.14.3. Организует предварительное рассмотрение документов, поступающих в Аттестационную комиссию;

4.14.4. Дает поручения членам Аттестационной комиссии;

4.14.5. Принимает решения о проведении заседаний Аттестационной комиссии;

4.14.6. Формирует повестку дня заседания Аттестационной комиссии и обеспечивает подготовку документов к заседанию;

4.14.7. Подписывает протоколы заседаний Аттестационной комиссии;

4.14.8. Подписывает аттестаты, выдаваемые по результатам проведения аттестации;

4.14.9. Определяет список лиц, приглашенных на заседание Аттестационной комиссии;

4.14.10. Имеет право подписи документов, направляемых от имени Аттестационной комиссии по вопросам ее компетенции.

4.15. В период временного отсутствия председателя Аттестационной комиссии его функции исполняет заместитель председателя Аттестационной комиссии.


4.16. Секретарь Аттестационной комиссии осуществляет следующие функции:
4.16.1. Уведомляет членов Аттестационной комиссии о проведении заседания Аттестационной комиссии;

4.16.2. Готовит материалы к проведению заседания Аттестационной комиссии;

4.16.3. Готовит запросы к членам Партнерства, Исполнительному органу Партнерства, иным предприятиям и организациям о предоставлении дополнительных документов, материалов и информации, необходимой для решения вопросов, входящих в компетенцию Аттестационной комиссии;

4.16.4. Готовит протоколы заседания Аттестационной комиссии;

4.16.5. Оформляет аттестаты, выписки из протоколов, иные данные по запросам членов Аттестационной комиссии и аттестуемых лиц;

4.16.6. Ведет учет и хранение документации Аттестационной комиссии;

4.16.7. Ведет реестр выданных (аннулированных) аттестатов;
4.16.8. Принимает жалобы и заявления, поступающие в Аттестационную комиссию.
4.17. Регламент работы Аттестационной комиссии Партнерства.
4.17.1. Аттестационная комиссия осуществляет свою деятельность путём проведения периодических заседаний и принятия решений по вопросам её компетенции.

4.17.2.  Заседания Аттестационной комиссии проводятся по мере необходимости. 
4.17.3. Заседания Аттестационной комиссии правомочны, если на них присутствуют более половины её членов.

4.17.4. Решения Аттестационной комиссии принимаются простым большинством голосов её членов. Каждый член Аттестационной комиссии имеет на заседании один голос. В случае равенства голосов принятым считается решение, за которое проголосовал председательствующий.

4.17.5. Заседания Аттестационной комиссии протоколируются. 

4.18. Результаты аттестации оформляются протоколом по форме, предусмотренной Положением № 3 к настоящему Порядку. 
4.19. Аттестат выдается не позднее 10 (десяти) рабочих дней со дня проведения аттестации по форме, предусмотренной Приложением № 4 к настоящему Порядку.

4.20. Аттестат  подписывается  председателем Аттестационной комиссии,  и скрепляется  печатью Партнерства. 

4.21. Аттестату, выдаваемому по результатам аттестации работников членов Партнерства, прошедших повышение квалификации, присваивается номер, состоящий из трех групп знаков: П-156.000000     

Первая группа знаков: буква П и тире   означает сферу деятельности саморегулируемой организации - проектирование; 

Вторая группа знаков: три знака (156), отделенных точкой  - означает номер учетной записи саморегулируемой организации в государственном реестре саморегулируемых организаций, основанных на членстве лиц, осуществляющих проектирование; 

Третья  группа знаков: шесть цифр - порядковый номер аттестата, выданного  саморегулируемой организацией по результатам аттестации работников членов Партнерства прошедших повышение квалификации.
4.22. Партнерство ведет реестр выданных аттестатов по форме, предусмотренной Приложением № 5 к настоящему Порядку.
4.23. Информация о выданных аттестатах в срок не позднее пяти рабочих дней после проведения заседания Аттестационной комиссии размещается на сайте Партнерства в сети «Интернет» по форме, предусмотренной Приложением № 6 к настоящему Порядку. 

4.24. В случае утери аттестата, Аттестационная  комиссия  в срок  не позднее одного месяца выдает дубликат аттестата по заявлению члена Партнерства.

5. Аннулирование аттестата

5.1. Выданный аттестат может быть аннулирован до истечения срока его действия в следующих случаях:
5.1.1. Установления факта предоставления в Аттестационную комиссию недостоверных сведений и документов;

5.1.2. Грубых нарушений при проведении работ по подготовке проектной документации, которые привели к аварии или причинению вреда здоровью и имуществу граждан, имуществу физических или юридических лиц, государственного или муниципального имущества, окружающей среды (для членов Партнерства – индивидуальных предпринимателей);

5.1.3. Систематических нарушений нормативных документов по проектированию.

5.2. Аттестат, выданный в соответствии с настоящим Порядком, подлежит аннулированию в случае:

5.2.1. Смерти аттестованного лица;

5.2.2. Волеизъявления аттестованного лица об аннулировании аттестата;

5.3. Решение об аннулировании аттестата оформляется протоколом Аттестационной комиссии.

5.4. Член Партнерства, в отношении работника которого принято решение об аннулировании аттестата, письменно уведомляется о принятом решении в течение 10 (десяти) дней со дня принятия такого решения. 

5.5. Решение об аннулировании аттестата может быть обжаловано в Совет Партнерства в течение месяца со дня вручения работнику выписки из протокола о данном решении.

6. Заключительные положения
6.1. Внесение изменений в настоящий Порядок производится Советом Партнерства. 

6.2. Настоящий Порядок, а также изменения и дополнения к нему вступают в силу с даты их утверждения Советом Партнерства.
	
	 Приложение № 1

 к Порядку аттестации работников  членов 

НП «СРО «Краснодарские проектировщики»


В Аттестационную комиссию

НП «СРО «Краснодарские проектировщики»
ЗАЯВЛЕНИЕ

о проведении аттестации руководителей и специалистов

в области проектирования
Заявитель ____________________________________________________________________________________
  (наименование юридического лица/ИП)

               адрес места нахождения_________________________________________________________________
телефон __________________________________ факс ________________________________________
в лице _______________________________________________________________________________________
                                               (фамилия, инициалы руководителя/индивидуального предпринимателя)

обращается с заявлением о проведении аттестации следующих работников____________________________:

  (наименование юридического лица/ИП)

	№ пп
	Ф.И.О
	Занимаемая должность
	Образование, когда и какие учебные заведения окончил, номера дипломов, специальность и   квалификация по диплому

	Стаж работы в области подготов

ки проектной документации

(лет)
	Сведения о повышении квалификации (дата выдачи удостоверения, наименование учебного заведения, тема курса) наличии других удостоверений (сертификатов)
	Области

аттестации


	Примечания

	1


	
	
	
	
	
	
	

	2


	
	
	
	
	
	
	

	…


	
	
	
	
	
	
	


Заявитель обязуется выполнять все условия аттестации.

Приложение к заявлению:

 -   копии документов об образовании  (если не представлялись в Партнерство ранее)

- копия документа о прохождении повышения квалификации (если не представлялась в Партнерство ранее);

   - согласие на обработку персональных данных.

Руководитель юридического лица/ИП                           ________________________________________
                                                                                                                       (подпись)

                                          М.П.

Приложение № 2
 к Порядку аттестации работников  членов 

НП «СРО «Краснодарские проектировщики»
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных
Я, нижеподписавшийся,___________________________________________________
                                                                                                       ФИО, почтовый адрес,

_____________________________________________________________________________
в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку НП «СРО «Краснодарские проектировщики» (далее – Оператор) моих персональных данных, представляемых для внесения в реестр сведений об аттестации, включающих: 

1) фамилию, имя, отчество;

2) пол;

3) дату рождения;

4) сведения об образовании (номера и даты выдачи документов о высшем, среднем профессиональном и ином образовании, повышении квалификации, наименование специальностей, учебных заведений, образовательных программ и т.п.);

5) занимаемую должность;
6) сведения о работодателе (полное наименование, адрес).

Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение. Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных (документов).
Оператор имеет право на обмен (прием и передачу) моими персональными данными с использованием машинных носителей или по каналам связи, с соблюдением мер, обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа, при условии, что их прием и обработка будут осуществляется лицом, обязанным сохранять профессиональную тайну. 
Настоящее согласие действует бессрочно, срок хранения моих персональных данных не ограничен. 
Оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю Оператора. В случае получения моего письменного заявления об отзыве настоящего согласия на обработку персональных данных Оператор обязан прекратить их обработку и исключить соответствующие сведения из единого реестра сведений об аттестации, аннулировать все выданные мне аттестаты.

Подпись субъекта персональных данных __________

Дата: _________________
	                                          
	   Приложение № 3
 к Порядку аттестации работников  членов 

НП «СРО «Краснодарские проектировщики»



Протокол № __________

заседания Аттестационной комиссии 

Некоммерческого партнерства ««Саморегулируемая организация «Краснодарские проектировщики»

от «___» ________________ 20__ г.

  Комиссия в составе: 

	Председатель комиссии:
	

	Члены Комиссии:
	

	
	

	
	


1. Провела аттестацию следующих работников членов НП «СРО «Краснодарские проектировщики», прошедших повышение квалификации:

	№ п/п
	Фамилия, Имя, Отчество кандидата 
	Должность в соответствии со штатным расписанием
	Наименование члена Партнерства, у которого работает аттестуемый
	Область аттестации

	Форма аттестации
	Принятое 

решение


	Примечание

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	2. Приняла решение об отказе в допуске к прохождению аттестации следующим работникам членов НП «СРО «Краснодарские

 проектировщики» ________________________________________________________________________________________________________

 в связи с ________________________________________________________________________________________________________________
                                        (несоответствия квалификационным требованиям, непредставления необходимых документов)
Председатель комиссии                                                              подпись                                                                                                               Ф.И.О.


	Приложение № 4
 к Порядку аттестации работников  членов 

НП «СРО «Краснодарские проектировщики»
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	АТТЕСТАТ

№  П-156.000000
подтверждает, что

	_____________________________________________________________________________________________________________________________________________,
 (Фамилия, Имя, Отчество)

Прошел (ла) аттестацию  в Некоммерческом партнерстве «Саморегулируемая организация «Краснодарские проектировщики» и признан (на) обладающим (щей) знаниями, необходимыми для выполнения работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства
 ___________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается область аттестации)
Решение о выдаче аттестата принято Аттестационной комиссией  Некоммерческого партнерства «Саморегулируемая организация «Краснодарские проектировщики».

Протокол заседания Аттестационной комиссии № ________ от «___» ________________ 20__ г.

Срок действия аттестата до ________________________________________

	Председатель Аттестационной комиссии                    ___________________________________                                                                Ф.И.О.

      (подпись)


                                                                                                                                                                                                                   М.П.

Приложение № 5
 к Порядку аттестации работников  членов 

НП «СРО «Краснодарские проектировщики»

РЕЕСТР АТТЕСТАТОВ,

выданных Аттестационной комиссией НП «СРО «Краснодарские проектировщики»,
по результатам аттестации работников членов Партнерства, прошедших повышение квалификации
	№ 

пп
	Ф.И.О.
	Должность и

Место работы
	Образование
	Область аттестации
	№ аттестата 
	Дата выдачи аттестата
	Срок действия аттестата

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 6
 к Порядку аттестации работников  членов 

НП «СРО «Краснодарские проектировщики»

ИНФОРМАЦИЯ об аттестатах, выданных  Аттестационной комиссией НП «СРО «Краснодарские проектировщики»

членам и работникам членов НП «СРО «Краснодарские проектировщики» по результатам аттестации работников членов Партнерства, прошедших повышение квалификации

 (для размещения на сайте Партнерства в сети Интернет)
	№ 

пп
	№ аттестата 
	Дата выдачи аттестата 
	Срок действия аттестата
	Примечание
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