ИНСТРУКЦИЯ 


по взаимодействию Центров по тестированию с НП СРО «МООЖС» в процессе аттестации руководителей и специалистов строительного комплекса


1. Общие положения.


Настоящая инструкция определяет порядок взаимодействия участников аттестационного процесса при проведении аттестации работников организаций - членов Некоммерческого партнерства саморегулируемой организации «Межрегиональное объединение организаций железнодорожного строительства» (НП СРО «МООЖС»).


Для целей настоящей инструкции участниками аттестационного процесса считаются:

· НП СРО «МООЖС»— саморегулируемая организация, основанная на членстве лиц осуществляющих строительство, регистрационный номер в реестре саморегулируемых организаций СРО-С-043-28092009. Официальный сайт в интернете — www.moozs.ru. Присоединилось к Единой системе аттестации руководителей и специалистов строительного комплекса  (далее по тексту — ЕСА) в ноябре 2010 года. Является организатором аттестации работников своих членов. Количество членов на 01.12.2011 г. - шестьсот пятьдесят в 46-ти регионах России. Решение об аттестации принимает специализированный орган СРО — Аттестационная комиссия. Председатель аттестационной комиссии — заместитель исполнительного директора НП СРО «МООЖС» Степаненко Алексей Витальевич (812) 454-10-45, +7 921 579 20 71, stepanenko@moozs.ru. СРО в процессе аттестации руководствуется Положением об ЕСА и Положением об аттестации работников членов НП СРО «МООЖС», которое является приложением № 4 к Положению о требованиях к выдаче свидетельств о допуске к работам которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства. Данное Положение об аттестации утверждено решениями Общих собраний членов НП СРО «МООЖС» 16.12.2010 г., 08.04.2011 г., 07.12.2011 г., и является обязательным для исполнения всеми членами НП СРО «МООЖС». В соответствии с указанным Положением работники членов  НП СРО «МООЖС»  должны пройти аттестацию до 31 декабря 2012 года.

· Центры по тестированию (далее по тексту - ЦТ) — организации, аккредитованные Национальным объединением строителей в качестве центров по тестированию в ЕСА. Действуют в соответствии с положением об ЕСА. При организации тестирования работников организаций — членов НП СРО «МООЖС» должны руководствоваться также Положением об аттестации работников членов НП СРО «МООЖС». 

· Организации — члены НП СРО «МООЖС», являющиеся работодателями специалистов, заявленных на выполнение работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства.

· Работники организаций или Претенденты на аттестацию или Аттестованные специалисты (в зависимости от стадии аттестационного процесса) — физические лица, состоящие в трудовых отношениях с организациями (членами НП СРО «МООЖС»), являющиеся специалистами, заявленными на выполнение работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства.

2. Условия взаимодействия.


Требования НП СРО «МООЖС» к ЦТ:

· Наличие аккредитации в Национальном объединении строителей в качестве центров по тестированию в ЕСА.

· Соблюдение Положения об ЕСА.

· Соблюдение процедур, предусмотренных Положением об аттестации работников членов НП СРО «МООЖС».

· Соблюдение Положения НП СРО «МООЖС» о требованиях к выдаче свидетельств о допуске к работам которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства при принятии решения о допуске претендентов на аттестацию к тестированию.

· Согласования с НП СРО «МООЖС» до начала тестирования плана  аттестации по каждой организации.

· Обеспечение взаимодействия с НП СРО «МООЖС»,  в порядке предусмотренном настоящей инструкцией, в том числе надлежащего документооборота. 

· Корректное введение данных о претендентах на аттестацию в программу ЕСА.

· Недопущение  фиктивной оценки уровня знаний и прохождения такой оценки одним лицом за другого. 

· Обеспечение активного взаимодействия с Организациями, направленного на скорейшее завершение процесса аттестации.

· Стремление провести аттестацию в конкретной Организации таким образом, чтобы полностью покрыть аттестованными специалистами виды работ в свидетельстве о допуске такой Организации.

· Оперативное взаимодействие с НП СРО «МООЖС» в случае внесения изменений в свидетельство о допуске  Организации.

3. Информация об Организациях

НП СРО «МООЖС» по запросу ЦТ направляет следующую информацию

по Организации:

-  «Карточку организации» (общие и контактные данные об Организации);

- «Список сотрудников» (список специалистов организации, заявленных при получении последнего свидетельства о допуске);

· «План аттестации» (виды работ, включенных в свидетельство Организации; номера тестов, соответствующих этим работам; виды объектов, на которых организация имеет право выполнять указанные работы; количество специалистов Организации, которое должно быть закреплено за каждым видом работ в соответствии с требованиями НП СРО «МООЖС»).

4. Подготовка к тестированию



Получив информацию от НП СРО «МООЖС», ЦТ связывается с  Организацией и определяет порядок взаимодействия по подготовке к  тестированию.  В процессе подготовки  Центр по тестированию во взаимодействии с Организацией конкретизируют информацию, полученную от НП СРО «МООЖС», а именно вносят информацию в формы «План аттестации» и «Список сотрудников».


ЦТ и Организация отбирает из формы «Список сотрудников» тех работников организации которые могут быть допущены к тестированию в ЦТ и последующей аттестации в НП СРО «МООЖС». При этом необходимо руководствоваться  Положением НП СРО «МООЖС» о требованиях к выдаче свидетельств о допуске к работам которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства (размещена на официальном сайте НП СРО «МООЖС», в схематичном виде высылается вместе с информацией об Организациях). Следует учесть, что требования  НП СРО «МООЖС» установлены отдельно в отношении каждого вида работ. Показателями соответствия специалиста организации требованиям  НП СРО «МООЖС» в отношении конкретного вида работ являются: 

· уровень образования (высшее, среднее);

· профиль образования (к какому профилю относят требования НП СРО «МООЖС» ту или иную специальность работника);

· стаж работы по специальности;

· форму трудовых отношений с работодателем (основное место работы, совместительство);

· наличие повышения квалификации не реже чем раз в пять лет после получения базового образования.

Порядок корректировки формы «План аттестации».

В колонку «Специалисты» вносятся фамилии и инициалы специалистов на каждый вид работ. При этом минимально необходимое количество специалистов должно соответствовать количеству строк в полученной форме (как правило 3 специалиста для работ на обычных объектах и 7 специалистов для работ на особо опасных и технически сложных объектах, кроме группы видов работ № 33 Организация строительства). Отнесение специалиста к определенному виду работ производится в соответствии с Положением НП СРО «МООЖС» о требованиях к выдаче свидетельств о допуске к работам которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства.


В колонке «Номера тестов» уточняются номера тестов, которые будут сдавать претенденты.   


Итоговая часть формы «План аттестации»  заполняется следующим образом.

ПРИМЕР.

Итоговый перечень претендентов на аттестацию 

	№
	ФИО претендента на аттестацию
	Номера тестов 

	1
	Сергеев А.С.
	1, 17, 18, 24.2 

	2
	Румянцев П.П. 
	24.2

	3
	Петров А.А. 
	1, 17,18

	4
	Стариков К.П.
	1

	5
	Плетнев И.И.
	 17, 18

	6
	Иванова С.В. 
	24.2

	Общее количество тестов на Организацию - 12


Согласовано:

от НП СРО «МООЖС»


В процессе составления формы «План аттестации» ЦТ и Организация должны согласовать следующие параметры:

- соответствие видов работ, указанных в техзадании, видам работ из свидетельства о допуске к работам;

- правильность закрепления специалистов организации за каждым из видов работ;

- фактическое наличие трудовых отношений с данным специалистом в организации в текущий момент;

- физическая возможность специалиста прибыть на тестирование;

- способность специалиста сдать конкретный тест по содержанию;  

- возможность выбора «укрупненных» тестов; 

· согласие организации с общим количеством тестов (сокращение возможно при отказе организации от некоторых видов работ — через внесение изменений в свидетельство о допуске  в НП СРО «МООЖС»).

Порядок корректировки формы «Список сотрудников» 


НП СРО «МООЖС» направляет в ЦТ список сотрудников, который предоставлен Организацией при получении последнего свидетельства. Полученный список необходимо актуализировать (с учетом ротации кадров) и указать в нем только тех специалистов, которые необходимы организации для выполнения видов работ указанных в свидетельстве согласно требованиям к выдаче свидетельств о допуске НП СРО «МООЖС»  и соответствуют этим требованиям (претендентов на аттестацию). Допускается прохождение аттестации количеством специалистов, превышающим минимальное. Ситуация, когда в организации не хватает специалистов до необходимого минимума,  не является препятствием к аттестации имеющихся специалистов.


Организация должна представить в ЦТ следующие документы на каждого претендента на аттестацию:

а) Подписанные претендентом на аттестацию:

- Заявление на аттестацию;

- Перечень видов работ из приказа № 624 в отношении которых запрашивается проведение аттестации (Приложение № 1 к заявлению); 

- Согласие на обработку персональных данных (Приложение № 2 к заявлению).

б) Заверенные печатью организации копии:

-  диплома об образовании;

· трудовой книжки (в случае совместительства — трудового договора);

· удостоверения о повышении квалификации.  

Данные заполнения формы «Список сотрудников» должны быть внесены на основе подтверждающих документов.

В итоговой части формы «Список сотрудников» должно быть место для согласования, заполненное следующим образом: 

Согласовано:

от НП СРО «МООЖС»

5. Согласование результатов подготовки к тестированию

с НП СРО «МООЖС».


План аттестации и Список сотрудников должны быть согласованы с НП СРО «МООЖС» до начала тестирования. Это необходимо для:

· обеспечения единого подхода к квалификационным данным специалистов в процессе их допуска к тестированию Центром по тестированию и при принятии решения об аттестации Аттестационной комиссией НП СРО «МООЖС»;

· получения аттестационной комиссией НП СРО «МООЖС» всех недостающих данных на специалистов;

· устранения в процессе согласования спорных вопросов.

Для согласования заполненные формы (без подписей) необходимо направить в электронном виде на e-mail:  stepanenko@moozs.ru.    

НП СРО «МООЖС» проверяет сведения, указанные в формах. В процессе проверки могут возникнуть вопросы:

· по невозможности допуска того или иного специалиста к определенному виду или видам работ по причине не соответствия квалификационным требованиям — такой специалист должен быть заменен ;

· об отсутствии в НП СРО «МООЖС» документов   подтверждающих квалификацию специалиста — сканированные копии таких документов (диплом, трудовая книжка или трудовой договор, удостоверение о повышении квалификации, приказ о приеме на работу) должны быть направлены по  e-mail: stepanenko@moozs.ru;

· иные вопросы.

После устранения всех вопросов  на Плане аттестации и Списке сотрудников ставится отметка о согласовании претендентов на аттестацию со стороны НП СРО «МООЖС». Такие документы в сканированном виде направляются в ЦТ по электронной почте.

6. Тестирование претендентов.


Тестирование претендентов на аттестацию производится в ЦТ. По результатам тестирования составляется Акт оценки уровня знаний, который подписывается ответственным лицом ЦТ, проводящим тестирование и утверждается руководителем ЦТ. На Акте должна стоять печать ЦТ.

При отрицательных результатах тестирования претендент на аттестацию может проходить тест неограниченное количество раз до достижения положительного результата.  

7. Порядок взаимодействия по результатам тестирования.


После завершения тестирования претендента на аттестацию ЦТ направляет сканированную копию оформленного в соответствии с п.6 настоящей инструкции Акта оценки уровня знаний на  e-mail: stepanenko@moozs.ru.  Направлять следует только Акты с положительным результатом оценки знаний. 

Заседания Аттестационной комиссии НП СРО «МООЖС» проходит один раз в неделю (в четверг или пятницу).  Все Акты полученные до начала заседания комиссии включаются в повестку дня.

После принятия Аттестационной комиссией решения об аттестации претендента, изготавливается аттестат. Оригинал аттестата высылается в ЦТ почтой.

Сканированная копия аттестата при необходимости может быть оперативно направлена на e-mail ЦТ. Помимо этого, данные об аттестованном специалисте появляются в реестре на сайте НОСТРОЙ.  

