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ПОЛОЖЕНИЕ 
об аттестации руководителей и специалистов организаций и индивидуальных предпринимателей – членов
Ассоциации Саморегулируемая организация  
«Управление проектировщиков Северо-Запада», 
Санкт-Петербург
2018 год
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящее Положение об аттестации специалистов организаций, членов Ассоциации Саморегулируемая организация  «Управление проектировщиков Северо-Запада», осуществляющих работы, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства» (далее – Положение) разработано в соответствии с  требованиями Градостроительного кодекса Российской Федерации,  Федерального закона № 315-ФЗ от 01.12.2007 года «О саморегулируемых организациях»,  Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденным приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 23.04.2008г. № 188, иного действующего законодательства, Устава Ассоциации Саморегулируемая организация «Управление проектировщиков Северо-Запада» (далее по тексту – Ассоциация). 
Настоящее положение не распространяется на аттестацию  по правилам, установленным Федеральной службой по экологическому, технологическому и атомному надзору, по каждой из должностей, в отношении выполняемых работ по которым осуществляется надзор этой Службой и замещение которых допускается только работниками, прошедшими такую аттестацию, - при наличии в штатном расписании заявителя указанных должностей.
Аттестация специалистов, осуществляющих деятельность в области проектирования, проводится с целью усиления защиты прав и интересов потребителей проектной продукции, повышения персональной ответственности за выполненные проектные работы, соблюдение требований  экологической безопасности и охраны труда.
Положение является обязательным:
· для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей – членов Ассоциации;
· для физических лиц (специалистов), являющихся сотрудниками юридических лиц и индивидуальных предпринимателей – членов Ассоциации, 
· для членов аттестационной Комиссии Ассоциации в части принятия решения о присвоении (не присвоении) квалификационного аттестата;
· для органов управления Ассоциации в части принятия решения о предоставлении, отказе в предоставлении, приостановлении права соответствующего члена Ассоциации выполнять работы, влияющие на безопасность объектов капитального строительства.
Положение устанавливает порядок и условия проведения аттестации руководителей и специалистов организаций, членов Ассоциации в аттестационной комиссии Ассоциации. 
В настоящем Положении используются следующие термины и определения:
аттестация (квалификационная аттестация) –  процедура, проводимая для подтверждения соответствия квалификации руководителей и специалистов, занятых в области проектирования, установленным требованиям состоящая в оценке профессиональных знаний, умений и компетенции руководителей и специалистов члена Ассоциации,   с последующей выдачей квалификационного аттестата;
квалификация – подготовленность работника к профессиональной деятельности для выполнения работ определенного вида;

квалификационный аттестат – документ, выдаваемый в соответствии с правилами аттестации и подтверждающий, что указанное в нем лицо является компетентным в осуществлении деятельности на указанной должности;
претендент – физическое лицо, претендующее на сдачу квалификационного экзамена;
аттестационная комиссия – постоянно действующий специализированный орган, создаваемый решением Совета Ассоциации, осуществляющий квалификационную аттестацию специалистов (далее по тексту – Комиссия).
Аттестация осуществляется по видам работ, согласно перечню видов работ по подготовке проектной документации, утвержденному приказом министерства регионального развития Российской Федерации от 30 декабря 2009 г. N 624   (далее по тексту – приказ № 624) в соответствие с их группировкой по тестам для целей аттестации.
Члены Ассоциации самостоятельно определяют направление аттестации своих руководителей и специалистов исходя из направления работ по договорам подряда на подготовку проектной документации, заключенным или планируемым к заключению.
2. ОБЩИЙ ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ АТТЕСТАЦИИ
Требования, предъявляемые к специалистам в отношении специальных знаний, а также знаний законодательных и иных нормативных правовых актов, положений, инструкций и других документов, методов и средств, которые специалист должен применять при выполнении должностных обязанностей, должны соответствовать требованиям Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих. Раздел «Квалификационные характеристики должностей руководителей и специалистов архитектуры и градостроительной деятельности».
Оценка профессиональных знаний, умений и компетенций руководителей и специалистов членов Ассоциации осуществляется на основании утвержденного Советом Ассоциации документа, содержащего квалификационные и разработанных на его основе контрольно-измерительных материалов, утвержденных Советом Ассоциации. 
Документ, содержащий квалификационные требования и (или) контрольно измерительные материалы разрабатываются  аттестационной комиссией и подлежат пересмотру и необходимой корректировке по мере изменения действующего законодательства Российской Федерации в области строительства и проектирования, СНиПов, технических регламентов и т.д.
Проведение аттестации осуществляет аттестационная комиссия Ассоциации (далее по тексту – Комиссия). Аттестация специалистов организаций  – членов Ассоциации  аттестационными комиссиями других организаций не допускается. 
Количественный и персональный состав аттестационной комиссии  определяется решением Совета Ассоциации. Количественный состав аттестационной комиссии  не может быть менее 3 (трех) членов. Возглавляет аттестационную комиссию Председатель аттестационной комиссии, назначаемый Советом Ассоциации.  
Очередная квалификационная аттестация проводится не реже одного раза в три года. Ответственность за своевременное проведение аттестации работников несет руководитель организации – члена Ассоциации, индивидуальный предприниматель – член Ассоциации.
Внеочередная аттестация проводится в следующих случаях:
· при назначении специалиста на новую должность;
· при заключении договора подряда на подготовку проектной документации, в содержание работ по которому входят виды работ, согласно приказу № 624, по которому соответствующий член Ассоциации не имеет специалистов, аттестованных согласно настоящему положению;
· по решению руководителя организации –  члена Ассоциации, или индивидуального предпринимателя – члена Ассоциации, при установлении недостаточных знаний работниками требований нормативных актов  в сфере проектирования объектов капитального строительства.
Для прохождения аттестации претендент на аттестацию самостоятельно или через работодателя представляет в аттестационную комиссию следующие документы: 
письменное заявление на аттестацию;
копию документа, подтверждающего наличие высшего или среднего профессионального образования. 
При подаче документов на аттестацию самостоятельно претендентом требуется также представление для обозрения оригиналов документов. Член аттестационной комиссии сверяет копии документов с оригиналами и заверяет копии документов. При подаче документов через работодателя копии документов должны быть заверены работодателем. 
Заявление на аттестацию рассматривается, как правило, незамедлительно при поступлении. Срок рассмотрения заявления на аттестацию не может превышать 10 дней, в том числе в случае необходимости проверки документов, представленных для прохождения аттестации. 
Решение о допуске к аттестации или отказе в допуске к аттестации принимает аттестационная комиссия, на основании установленных в Ассоциации требований к членству. 
По результатам рассмотрения заявления на аттестацию претендент уведомляется о времени оценки уровня знаний или об отказе в допуске к такой оценке незамедлительно. Отказ в допуске к оценке уровня знаний должен быть мотивирован. Не допускается отказ в допуске к оценке уровня знаний лиц, предоставивших все документы в соответствии с пунктами 2.7. и 2.8. настоящего Положения. 
 Оценка уровня знаний проводится в срок не позднее 30 рабочих дней после принятия решения о допуске к оценке уровня знаний. При наличии возможности и желания претендента на аттестацию оценка уровня знаний проводится незамедлительно. 
В случае неявки претендента на аттестацию на оценку уровня знаний в течение 30 календарных дней, претендент на аттестацию для прохождения аттестации должен повторно подавать заявление на аттестацию. 
Решение  аттестационной комиссии об аттестации является правомочным, если в его принятии участвовало не менее трех человек – членов аттестационной комиссии.
Работникам, прошедшим аттестацию, выдается квалификационный аттестат, который предоставляет право выполнять обязанности в должности специалиста по проектированию объектов капитального строительства на весь срок действия квалификационного аттестата
Претенденты, не прошедшие аттестацию, могут пройти ее повторно в сроки, установленные Комиссией.
Аттестация может проводиться в формах: собеседование, тестирование, экзамен или комплексно.
3. АТТЕСТАЦИЯ СПЕЦИАЛИСТОВ
Организационная работа по аттестации своих специалистов осуществляется кадровой службой организации – члена Ассоциации, индивидуального предпринимателя – члена Ассоциации. Список специалистов (претендентов), подлежащих квалификационной аттестации и сроки ее проведения определяется  руководителем организации – члена Ассоциации, индивидуальным предпринимателем  – членов Ассоциации.  Соответствующее решение доводится до сведения аттестуемых не позднее, чем за месяц до начала аттестации.
Аттестуемый специалист должен быть ознакомлен со сведениями не позднее, чем за две недели до заседания квалификационной комиссии. Если специалист не согласен с представленными на него сведениями, он вправе изложить свое мнение в письменной форме и представить для приобщения к сведениям.
Аттестация специалистов по решению Комиссии может проводиться как в очной так и в заочной форме на основании заявления члена Ассоциации.
При аттестации должна быть оценена компетентность аттестуемого в объеме, соответствующем его должностным обязанностям. Оценка уровня знаний аттестуемого специалиста проводится путем компьютерного или письменного тестирования, собеседования. 
Темы для тестирования специалистов могут включать в себя: законодательную и нормативно-техническую базу в области проектирования, правила выполнения проектных работ и др. Количество вопросов по специальности должно быть достаточным для оценки квалификационного уровня работника для выполняемых видов работ, но не менее пяти. 
Результаты тестирования считаются положительными, если содержат не более 20 % неправильных ответов. Результаты тестирования оформляются актом оценки на бумажном носителе. 
При несогласии аттестуемого специалиста с результатами аттестации, он имеет право обратиться в Совет Ассоциации для обжалования результатов аттестации. Жалобы и претензии к работе Комиссии рассматриваются Советом Ассоциации в срок не позднее 30 дней со дня поступления в Ассоциации таких жалоб и претензий. Рассмотрение жалоб и претензий производится на заседании Совета Ассоциации с приглашением обратившегося лица и членов Комиссии. Отсутствие на соответствующем заседании указанных лиц не является препятствием для рассмотрения жалобы или претензии, при условии их надлежащего уведомления.
По результатам рассмотрения составляется протокол, который подписывается Президентом Совета Ассоциации.
4. ВЫДАЧА КВАЛИФИКАЦИОННОГО АТТЕСТАТА
После завершения рассмотрения материалов на аттестуемого и с учетом результатов проверки знаний, Комиссия принимает решение о выдаче квалификационного аттестата. Решение об отказе в выдаче квалификационного аттестата отражается в протоколе заседания Комиссии. Квалификационный аттестат или выписка из протокола заседания Комиссии об отказе в выдаче квалификационного аттестата выдается аттестуемому в 14-дневный срок после принятия решения. Решение Комиссии об отказе в выдаче квалификационного аттестата может быть обжаловано в суде.
Квалификационный аттестат выдается от имени Комиссии саморегулируемой организации и содержит следующие сведения:
· наименование и номер аттестата; 
· фамилия, имя, отчество аттестуемого специалиста; 
· наименование вида работ и должности; 
· дата заседания квалификационной комиссии; 
· срок действия аттестата.
Номер квалификационного аттестата состоит из 4-х групп знаков: 
169 – 20XX – XXX – XXXX
Где первая группа знаков – это номер Ассоциации в государственном реестре саморегулируемых организаций, вторая группа знаков  – год оформления аттестата, третья группа знаков  – номер протокола Комиссии по аттестации, четвертая группа знаков – номер аттестата.

Квалификационный аттестат подписывается председателем Комиссии и руководителем саморегулируемой организации и скрепляется печатью Ассоциации. 
Протоколы заседаний Комиссии хранятся в течение трех лет. 
В случае утери квалификационного аттестата по заявлению работника Комиссия в месячный срок выдает дубликат документа, о чем производится соответствующая запись в Реестре аттестованных специалистов.
Для подтверждения квалификации специалиста руководитель организации – члена Ассоциации или индивидуальный предприниматель – член Ассоциации должен направить в Комиссию не позднее чем за месяц до окончания трехлетнего срока действия Квалификационного аттестата надлежащим образом заверенную заявку со сведениями, подтверждающими производственную деятельность специалиста за последние три года, прошедшие с момента его последней аттестации, и свидетельствующую соответствие профиля деятельности ранее выданному Квалификационному аттестату (допускается заочная аттестация). Ответственность за достоверность указанных сведений несет руководитель члена Ассоциации – заявителя.
В случае если представленные материалы будут одобрены Комиссией, действие Квалификационного аттестата ответственного специалиста продлевается на следующие три года. При этом взамен действующего выдается новый аттестат на следующий период. 
В случае если представленные материалы будут признаны Комиссией неудовлетворительными, специалисту предлагают повторно пройти аттестацию в очной форме в соответствии с требованиями настоящего Положения. 
Сведения о лицах, прошедших квалификационную аттестацию  заносятся  в Реестр аттестованных специалистов Ассоциации.
5. АННУЛИРОВАНИЕ КВАЛИФИКАЦИОННОГО АТТЕСТАТА
Выданный квалификационный аттестат может быть аннулирован Комиссией, выдавшей аттестат, до истечения срока его действия.
Основаниями для аннулирования аттестата являются: грубые нарушения при проектировании, которые привели к аварии или причинению вреда здоровью и имуществу граждан, имуществу юридических лиц и нарушению экологии или создали опасность наступления таких последствий; представление специалистом недостоверных сведений при получении аттестата.
О допущенных нарушениях и их последствиях (если они имели место) составляется протокол. Протокол рассматривается Комиссией и утверждается Советом Ассоциации, в течение одного месяца. До рассмотрения вопроса об аннулировании квалификационного аттестата специалист вправе представить письменные пояснения.
Если лишение специалиста квалификационного аттестата производится по представлению руководителя члена Ассоциации, последний обязан представить в Комиссию по аттестации мотивированное представление с указанием конкретных нарушений, допущенных сотрудником, и последствиях таких нарушений, если они имели место.
Если в отношении специалиста принято решение об аннулировании квалификационного аттестата, специалист обязан передать его в Комиссию. Сведения об аннулировании аттестата вносятся в реестр аттестованных специалистов.
Решение об аннулировании квалификационного аттестата может быть обжаловано в суде, в течение одного месяца со дня вручения работнику выписки из протокола Комиссии.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЕЙ
Руководители членов Ассоциации, специалисты которых подлежат аттестации в соответствии с настоящим Положением, несут персональную ответственность за несвоевременное прохождение аттестации специалистов; допуск к работе специалистов, лишенных квалификационного аттестата.
При отсутствии у члена Ассоциации аттестованных сотрудников по видам работ по подготовке проектной документации, право члена Ассоциации выполнять работы, оказывающие на безопасность объектов капитального строительства, может быть приостановлено. 
Привлечение к ответственности руководителя организации, осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
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