

СТРУКТУРА
описания квалификации
	1. Наименование квалификации
	Специалист дисциплинарной службы саморегулируемой организации, основанной на членстве лиц, осуществляющих подготовку проектной документации (6 уровень квалификации)

	2. Номер квалификации

	

	3. Уровень
 (подуровень) квалификации
	6

	4. Область профессиональной деятельности
:
	40 Сквозные виды профессиональной деятельности в промышленности 

	5. Вид профессиональной деятельности
:
	Обеспечение функционирования саморегулируемых организаций (далее - СРО) в области инженерных изысканий, архитектурно-строительного проектирования, строительства, реконструкции, капитального ремонта, сноса объектов капитального строительства


	6. Реквизиты протокола Совета об одобрении квалификации:
	Протокол заседания СПК в области инженерных изысканий, градостроительства, архитектурно-строительного проектирования №_____ от _____________ г.

	7. Реквизиты приказа Национального агентства об утверждении квалификации
:
	

	8. Основание разработки квалификации:
	


	Вид документа
	Полное наименование и реквизиты документа

	Профессиональный стандарт (при наличии)

	 Специалист в области саморегулирования в градостроительной деятельности (При-каз Минтруда России от 29.08.2024 N 433н)

	Квалификационное требование, установленное федеральным законом и иным нормативным правовым актом Российской Федерации (при наличии)
	

	Квалификационная характеристика, связанная с видом профессиональной деятельности
	


9. Трудовые функции (профессиональные задачи, обязанности) и их характеристики:
	№
	Код (при наличии профессионального стандарта)
	Наименование трудовой функции (профессиональной задачи, обязанности)
	Трудовые действия
	Необходимые умения
	Необходимые знания
	Дополнительные сведения (при необходимости)

	1
	C/05.6 
	Обеспечение применения мер дисциплинарного воздействия в отношении члена СРО, основанной на членстве лиц, осуществляющих подготовку проектной документации (далее – СРО АСП), допустившего нарушение требований законодательства Российской Федерации о градостроительной деятельности, требований технических регламентов, обязательных требований стандартов на процессы выполнения работ по подготовке проектной документации, утвержденных национальным объединением СРО АСП, стандартов СРО АСП и внутренних документов СРО АСП
	Сбор и систематизация поступивших материалов проверок деятельности членов СРО АСП для рассмотрения дел о применении мер дисциплинарного воздействия в отношении членов СРО АСП
Подготовка и оформление решений о возбуждении дисциплинарного производства на основании материалов проверок, содержащих сведения о нарушениях требований законодательства Российской Федерации о градостроительной деятельности, требований технических регламентов, обязательных требований стандартов на процессы выполнения работ по подготовке проектной документации, утвержденных национальным объединением СРО АСП, стандартов СРО АСП и внутренних документов СРО АСП
Подготовка и оформление решений о возбуждении дисциплинарного производства на основании материалов внеплановых проверок по фактам рассмотрения жалоб на действия членов СРО АСП в случае, если внеплановой проверкой выявлены нарушения

Направление решения (уведомления) лицу, направившему жалобу (в случае поступления такой жалобы), а также члену СРО АСП, в отношении которого рассматривается дело о применении мер дисциплинарного воздействия, о возбуждении дисциплинарного производства и назначении заседания

Формирование и направление запроса лицу, направившему жалобу (в случае поступления такой жалобы), а также члену СРО АСП, в отношении которого рассматривается дело о применении мер дисциплинарного воздействия, о предоставлении документов (материалов), необходимых для рассмотрения дела

Приглашение экспертов, свидетелей для принятия участия в заседании органа по рассмотрению дел о применении мер дисциплинарного воздействия в отношении членов СРО АСП
Подготовка решения о применении мер дисциплинарного воздействия в отношении члена СРО АСП
Направление сведений о фактах применения к члену СРО АСП дисциплинарных взысканий в реестр членов СРО АСП в составе единого реестра членов СРО АСП и их обязательств

Направление копии решения о применении мер дисциплинарного воздействия лицу, направившему жалобу (в случае наличия жалобы), и члену СРО АСП в форме документов на бумажном носителе или в форме электронных документов (пакета электронных документов)

Представление информации (разъяснений) по вопросам обоснованности принятого решения и его соответствия законодательству Российской Федерации и внутренним документам СРО АСП
	Проверять комплектность имеющихся материалов для рассмотрения дисциплинарного дела и необходимость получения дополнительных материалов от участников дисциплинарного производства на предмет обоснованности применения мер дисциплинарного воздействия в отношении членов СРО АСП
Применять требования внутренних документов СРО АСП при подготовке и оформлении решения о возбуждении дисциплинарного производства на основании материалов проверок, содержащих сведения о нарушениях требований законодательства Российской Федерации о градостроительной деятельности, требований технических регламентов, обязательных требований стандартов на процессы выполнения работ по подготовке проектной документации, утвержденных национальным объединением СРО АСП, стандартов СРО АСП и внутренних документов СРО АСП
Применять требования внутренних документов СРО АСП при подготовке и оформлении решения о возбуждении дисциплинарного производства на основании материалов внеплановых проверок по фактам рассмотрения жалоб на действия членов СРО АСП в случае, если внеплановой проверкой выявлены нарушения

Применять требования внутренних документов СРО АСП при направлении решения (уведомления) лицу, направившему жалобу (в случае поступления такой жалобы), а также члену СРО АСП, в отношении которого рассматривается дело о применении мер дисциплинарного воздействия, о возбуждении дисциплинарного производства и назначении заседания

Применять требования внутренних документов СРО АСП при формировании и направлении запроса лицу, направившему жалобу (в случае поступления такой жалобы), а также члену СРО АСП, в отношении которого рассматривается дело о применении мер дисциплинарного воздействия, о предоставлении документов (материалов), необходимых для рассмотрения дела

Определять необходимость привлечения и состав необходимых экспертов, свидетелей для принятия участия в заседании органа дисциплинарного комитета по рассмотрению дел о применении мер дисциплинарного воздействия в отношении членов СРО АСП
Анализировать информацию и данные, необходимые для проведения дисциплинарного производства, от лиц, направивших жалобы, а также членов СРО АСП, в отношении которых рассматриваются дела о применении мер дисциплинарного воздействия, об участии в заседании

Устанавливать необходимые обстоятельства по делу о дисциплинарном нарушении

Анализировать обстоятельства по делу в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации о градостроительной деятельности, о техническом регулировании, включая требования стандартов на процессы выполнения работ по подготовке проектной документации, утвержденных национальным объединением СРО АСП
Выбирать меры дисциплинарного воздействия, соответствующие выявленным фактам нарушения,  в отношении члена СРО АСП
Анализировать обоснованность принятого решения и его соответствие законодательству Российской Федерации и локальным нормативным актам СРО АСП
Применять требования внутренних документов СРО АСП при подготовке и оформлении протокола заседания органа по рассмотрению дел о применении в отношении членов СРО АСП мер дисциплинарного воздействия

Применять требования внутренних документов СРО АСП при направлении сведений о фактах применения к члену СРО АСП дисциплинарных взысканий в реестр членов СРО АСП в составе единого реестра членов СРО АСП и их обязательств

Применять требования внутренних документов СРО АСП при направлении копии решения о применении мер дисциплинарного воздействия лицу, направившему жалобу (в случае наличия жалобы), и члену СРО АСП в форме документов на бумажном носителе или в форме электронных документов (пакета электронных документов)
	Нормативные правовые акты и документы системы технического регулирования и стандартизации в сфере градостроительной деятельности

Стандарты и внутренние документы СРО АСП
Нормативные правовые акты в сфере саморегулирования архитектурно-строительного проектирования
Принципы дисциплинарного производства

Порядок сбора и систематизация поступивших материалов проверок деятельности членов СРО АСП для рассмотрения дел о применении мер дисциплинарного воздействия в отношении членов СРО АСП
Порядок подготовки решений о возбуждении дисциплинарного производства на основании материалов проверок, содержащих сведения о нарушениях требований законодательства Российской Федерации о градостроительной деятельности, требований технических регламентов, обязательных требований стандартов на процессы выполнения работ по подготовке проектной документации, утвержденных национальным объединением СРО АСП, стандартов СРО АСП и внутренних документов СРО АСП
Порядок подготовки решений о возбуждении дисциплинарного производства на основании материалов внеплановых проверок по фактам рассмотрения жалоб на действия членов СРО АСП в случае, если внеплановой проверкой выявлены нарушения

Порядок направления решения (уведомления) лицу, направившему жалобу (в случае поступления такой жалобы), а также члену СРО АСП, в отношении которого рассматривается дело о применении мер дисциплинарного воздействия, о возбуждении дисциплинарного производства и назначении заседания

Порядок формирования и направления запроса лицу, направившему жалобу (в случае поступления такой жалобы), а также члену СРО АСП, в отношении которого рассматривается дело о применении мер дисциплинарного воздействия, о предоставлении документов (материалов), необходимых для рассмотрения дела

Порядок приглашения экспертов, свидетелей для принятия участия в заседании органа дисциплинарного комитета по рассмотрению дел о применении мер дисциплинарного воздействия в отношении членов СРО АСП
Виды мер дисциплинарного воздействия и порядок их применения

Права и обязанности участников дисциплинарного производства

Порядок рассмотрения дисциплинарного дела

Перечень обстоятельств, подлежащих выяснению, с целью установления меры дисциплинарного воздействия в отношении члена СРО АСП
Порядок и правила освобождения от применения мер дисциплинарного воздействия

Порядок направления копии решения о применении мер дисциплинарного воздействия лицу, направившему жалобу (в случае наличия жалобы), и члену СРО АСП в форме документов на бумажном носителе или в форме электронных документов (пакета электронных документов)

Порядок исполнения решения о применении меры дисциплинарного воздействия

Порядок и правила оформления протокола заседания органа по рассмотрению дел о применении в отношении членов СРО АСП мер дисциплинарного воздействия

Порядок обжалования решения органа по рассмотрению дел о применении в отношении членов СРО АСП мер дисциплинарного воздействия

Правила и стандарты системы контроля (менеджмента) качества в СРО АСП
Требования охраны труда

Требования законодательства Российской Федерации и внутренних документов СРО АСП в области обработки и хранения персональных данных и конфиденциальности информации
	

	2
	C/06.6 
	Обеспечение функционирования специализированных органов СРО АСП
	Организация проведения заседаний органа, осуществляющего контроль соблюдения членами СРО АСП требований стандартов и правил СРО АСП, органа по рассмотрению дел о применении мер дисциплинарного воздействия в отношении членов СРО АСП, иного специализированного органа СРО АСП в случае его создания решениями постоянно действующего коллегиального органа управления СРО АСП (далее - специализированный орган СРО АСП)

Подготовка проектов положений о специализированных органах СРО АСП
Планирование заседания специализированного органа СРО АСП
Формирование проекта повестки дня заседания специализированного органа СРО АСП
Оповещение о дне, времени и месте заседания специализированного органа СРО АСП, форме проведения заседания и проекте повестки дня заседания

Получение подтверждения участия в заседании специализированного органа членов специализированного органа СРО АСП и лиц, приглашенных на заседание специализированного органа СРО АСП
Определение необходимого перечня материалов и документов для проведения заседания специализированного органа СРО АСП по проекту повестки дня заседания

Формирование материалов и документов для работы членов специализированного органа на заседании специализированного органа СРО АСП
Подготовка материально-технического оснащения, атрибутов для применения их в заседании специализированного органа СРО АСП
Протокольное сопровождение заседания специализированного органа СРО АСП
Подготовка и оформление протокола заседания специализированного органа СРО АСП, выписок из протокола заседания специализированного органа СРО АСП
Направление протокола, выписок из протокола участникам заседания специализированного органа СРО АСП
Архивирование протоколов заседания специализированного органа СРО АСП в дела членов СРО АСП
	Разрабатывать формы документационного обеспечения протокольного мероприятия

Составлять и редактировать служебные документы и письма

Составлять приглашения на заседание специализированного органа СРО АСП
Вести базу данных приглашенных на заседание специализированного органа СРО АСП
Использовать средства коммуникационной оргтехники для своевременного получения и передачи информации

Использовать информационно-коммуникационные технологии, в том числе текстовые редакторы, электронные таблицы, электронную почту, браузеры, периферийные устройства

Вести деловые переговоры и деловую переписку в пределах компетенции

Составлять отчетные документы о заседании специализированного органа СРО АСП
	Стандарты и внутренние документы СРО АСП
Нормативные правовые акты в сфере саморегулирования архитектурно-строительного проектирования
Положения о специализированных органах СРО АСП
Структура СРО АСП
Символика и значимые атрибуты, используемые в деятельности СРО АСП
Виды документов СРО АСП и их назначение

Структура и принципы организации делопроизводства, в том числе электронного делопроизводства и документооборота
Правила делового и речевого этикета

Правила и стандарты системы контроля (менеджмента) качества в СРО АСП
Требования охраны труда

Требования законодательства Российской Федерации и внутренних документов СРО АСП в области обработки и хранения персональных данных и конфиденциальности информации
	


Возможные наименования должностей, профессий и иные дополнительные характеристики:
	Связанные с квалификацией наименования должностей, профессий, специальностей, групп, видов деятельности, компетенций и т.п.
	Документ, цифровой ресурс
	Код по документу (ресурсу)
	Полное наименование и реквизиты документа (адрес ресурса)

	Специалист отдела контроля

Специалист контрольного органа
Специалист дисциплинарного органа
	ОКЗ
	2421

	Аналитики систем управления и организации

	
	ЕКС
	-


	Специалист по направлению

	
	ОКПДТР
	26541
	Специалист

	
	ОКСО
	2.07.00.00

2.08.00.00

2.21.00.00

5.38.00.00

5.40.00.00
	Архитектура

Техника и технологии строительства

Прикладная геология, горное дело, нефтегазовое дело и геодезия

Экономика и управление

Юриспруденция


10. Основные пути получения квалификации:
	Высшее образование - бакалавриат

или

Высшее образование - бакалавриат (непрофильное) и дополнительное профессиональное образование - программы профессиональной переподготовки по профилю деятельности

	

	Опыт практической работы (стаж работы и особые требования (при необходимости), возможные варианты):



	-

	Неформальное образование и самообразование (возможные варианты):


-
	11. Особые условия допуска к работе:

	-


	12. Наличие специального права в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, необходимого для выполнения работы (при наличии)

	-


13. Перечень документов, необходимых для прохождения профессионального экзамена по квалификации:
	
	1. Документ, подтверждающий наличие высшего образования - бакалавриат

или

1. Документ, подтверждающий наличие высшего образования - бакалавриат (непрофильное) 
2. Документ, подтверждающий наличие дополнительного профессионального образования - программы профессиональной переподготовки по профилю деятельности

	

	14. Срок действия свидетельства:
	3
	года


� Присваивается Национальным агентством при внесении в реестр информации о наименовании квалификации и требованиях к квалификации, на соответствие которым проводится независимая оценка квалификации, с указанием сроков действия свидетельств о квалификации и документов, необходимых для прохождения соискателем профессионального экзамена по соответствующей квалификации


� В соответствии с Приказом Минтруда России от 12 апреля 2013 г. N 148н "Об утверждении уровней квалификации в целях разработки проектов профессиональных стандартов"


� В соответствии с Приказом Минтруда от 29.09.2014 N 667н "О реестре профессиональных стандартов (перечне видов профессиональной деятельности)"


� Заполняется при наличии профессионального стандарта


� Присваивается Национальным агентством после подписание Приказа об утверждении квалификации


� В случае разработки проектов квалификаций на основании проекта профессионального стандарта, на этапе рассмотрения проектов квалификаций указывается наименование проекта профессионального стандарта и реквизиты протокола Совета о его одобрении (после утверждения профессионального стандарта и его регистрации в Минюсте России Национальным агентством вносится окончательное наименование и реквизиты утвержденного профессионального стандарта)





