	

	саморегулируемая организация

некоммерческое партнерство

«проектный комплекс «нижняя волга»


СТАНДАРТ САМОРЕГУЛИРУЕМОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

	
	СРО НП «Проектный комплекс «Нижняя Волга»
	Стандарт саморегулируемой организации
	стр. 10 из 10

	
	Порядок и правила выполнения проектных работ
	СТО-ПВП-2012
	



	
	«УТВЕРЖДЕНО»

	
	Общим собранием

СРО НП «Проектный комплекс 

«Нижняя Волга»

	
	 

	
	от «17» июля 2012 г.


ПОРЯДОК И ПРАВИЛА выполнения ПРОЕКТНЫХ работ
СТО-пвп-2012
1 Введение
Настоящий Стандарт определяет порядок, основные этапы, стадии, обязательные записи при выполнении проектных работ и правила их выполнения. Требования Стандарта (СТО-ПВП-2012) распространяются на всех членов НП «Проектный комплекс «Нижняя Волга» (далее - Организации).
2 Определения и сокращения

Проектная продукция – проектная, рабочая, изыскательская и иная техническая документация, выпускаемая Организацией с учетом применения всех установленных к ней требований;

Проект, ПД – проектная документация - результата выполнения проектных работ; совокупность текстовых и графических документов, определяющих архитектурные, функционально-технологические, конструктивные и инженерно-технические решения, состав которых необходим для оценки соответствия принятых решений заданию на проектирование, требований законодательства, нормативным правовым актам, документам в области стандартизации и достаточен для разработки рабочей документации для строительства;
Проектный документ – составная часть проектной и/или рабочей документации, имеющей самостоятельное обозначение;

Идентификационные признаки здания, сооружения - признаки здания, сооружения, предусмотренные законодательством Российской Федерации о техническом регулировании: 

назначение;

принадлежность к объектам транспортной инфраструктуры и к другим объектам, функционально-технологические особенности, которые влияют на безопасность;
возможность опасных природных процессов и явлений и техногенных воздействий на территории, на которой будут осуществляться строительство, реконструкция и эксплуатация здания или сооружения;

принадлежность к опасным производственным объектам;

пожарная и взрывопожарная опасность;

наличие помещений с постоянным пребыванием людей;

уровень ответственности (повышенный, нормальный, пониженный);

ИД – исходные данные,
ОИ – ответственный исполнитель проекта - сотрудник Организации, назначаемый для координации, организации выполнения проектных работ по конкретной ПД. Обязанность и ответственность ОИ устанавливается с учетом специфики конкретных работ;
Задание – задание на подготовку проектной документации, неотъемлемая часть договора на подготовку проектной документации;
Технический заказчик - юридические или физические лица всех форм собственности, вступающие в договорные отношения с Организациями с целью приобретения проектной продукции; физическое лицо, действующее на профессиональной основе, или юридическое лицо, которые уполномочены застройщиком и от имени застройщика заключают договоры о подготовке проектной документации, подготавливают задания на выполнение указанных видов работ, предоставляют лицам, осуществляющим подготовку проектной документации, материалы и документы, необходимые для выполнения указанных видов работ, утверждают проектную документацию, осуществляют иные функции, предусмотренные ГрК РФ. Застройщик вправе осуществлять функции технического заказчика самостоятельно;
Протокол – запись о результатах рассмотрения вопроса (в ходе совещания или заочно) с указанием участников, принятых решений и, при необходимости, сроков их выполнения,
Дело проекта – комплект документированных записей в бумажном и электронном виде, сформированных при подготовке конкретной проектной документации;
Договор – договор о подготовке проектной документации.
3 Нормативные ссылки

· Стандарт Партнерства «Руководство по контролю за выполнением проектных работ» (СТО-РК-2012);
· Стандарт Партнерства «Требования к договору о подготовке проектной документации» (СТО-ТД-2012);

· Стандарт Партнерства «Общие требования к проектной документации» (СТО-ОТПД-2012).
4 Стадии выполнения проектных работ

Процесс выполнения работ по договорам состоит из следующих основных стадий:

· Предпроектная проработка;

· Стадия проектирования (П);

· Стадия оформления проекта;

· Стадия экспертиз, защит и согласований проекта;
· Завершающая стадия подготовки проектной документации.

Каждая стадия может подразделяться на этапы выполнения проектных работ и регламентироваться внутренними документами Организации.

5 Предпроектная проработка

5.1 Предпроектная проработка, как правило, инициируется Техническим заказчиком – официальным письмом на имя Руководителя Организации, с указанием интересующих работ и услуг.

5.2 На этой стадии должны быть определены, проанализированы и зафиксированы документально:

· требования Технического заказчика к ПД, в том числе дополнительные требования к составу разделов проектной документации, не предусмотренные внешними нормативными документами или не являющиеся обязательными;

· вид объекта капитального строительства (производственный, непроизводственный, линейный) 
· идентификационные признаки объекта капитального строительства;

· необходимость разработки и утверждения специальных технических условий;

· основной перечень исходных данных и условий для подготовки проектной документации;
· необходимость разработки проектной документации применительно к отдельным этапам строительства;

· необходимость подготовки проектных решений на вариантной основе;

· необходимость разработки рабочей документации, состоящей из документов в текстовой форме, рабочих чертежей, спецификаций оборудования и изделий;
· иные требования, предусмотренные законодательными актами Российской Федерации. 
 На предпроектной стадии по инициативе Организации или требованию Технического заказчика могут подготавливаться иллюстративные материалы (визуализации, анимации), характеризующие и обосновывающие объемно-пространственные, архитектурно-художественные решения по проектируемому объекту. 
По результатам анализа требований Технического заказчика оформляется и согласовывается с Техническим заказчиком Задание и Календарный план выполнения работ.
5.3 В тех случаях, когда развернутое Задание оформить до подписания Договора (СТО-ТД-2012 «Требования к договору о подготовке проектной документации») затруднительно, оформляется Задание с указанием основных законодательных и нормативных документов, перечня экспертиз и согласований, требований к объему, составу и срокам выполнения работ, электронной версии отчета и к количеству копий.
5.4 На данной стадии оформляется и согласовывается проект Договора, что означает способность Организации выполнить установленные требования к ПД в срок (СТО-ОТПД-2012 Общие требования к проектной документации).

Оформление и согласование договоров, актов сдачи-приемки выполненных работ, платежных документов по этапам и работе в целом осуществляется в соответствии с требованиями внутренних документов Организации, не противоречащих внешним нормативным актам, в том числе и документам Партнерства. 
6 Стадия проектирования

6.1 Стадия проектирования начинается со дня подписания Договора. Сроки исполнения Договора могут обуславливаться сроками предоставления исходных данных для проектирования и получения аванса.
Организация, имеющая допуск к работам по организации подготовки проектной документации (генеральное проектирование), может по Заданию Технического заказчика осуществлять сбор исходных данных для проектирования и/или закупать результаты инженерных изысканий, проводить авторский надзор за строительством.
6.2 Руководитель Организации устанавливает срок выполнения работ по этапам проектирования, назначает Ответственного исполнителя проекта, соисполнителей.

6.3 На основе распоряжения Руководителя и Календарного плана ОИ в установленный срок совместно с Руководителями подразделений или иными уполномоченными должностными лицами, ответственными за выполнение отдельных видов проектных работ, разделов проектной документации, определяет состав рабочей группы и готовит План-график выполнения проектных работ, иных работ по Договору с указанием сроков и исполнителей по каждому этапу работы.
6.4 План-график работ подписывается ОИ, Руководителями подразделений, иными уполномоченными должностными лицами, ответственными за выполнение отдельных видов проектных работ.
6.5 Распоряжения, протоколы, официальные письма, записи и прочие документы, отражающие ход выполнения работ по Договору сохраняются в Деле проекта и управляются в соответствии с внутренним документом Организации.
6.6 До запроса исходных данных (ИД) у Технического заказчика Ответственный исполнитель проекта знакомится с информацией, полученной Организацией ранее, в том числе на предпроектной стадии, анализирует перечень ИД по объекту проектирования.

6.7 Запрос Техническому заказчику на предоставление ИД оформляется с целью получения всей доступной актуальной информации для проектирования в соответствии с установленными требованиями Технического заказчика и предусмотренными внешними нормативными документами.
6.8 Необходимый и достаточный перечень исходных данных и условий для подготовки проектной документации для объектов капитального строительства производственного и непроизводственного значения, линейных объектов капитального строительства определены Постановления Правительства от 16 февраля 2008 г. № 87 «О составе разделов проектной документации и требования к их содержанию».
6.9 Получаемая при проектировании информация обрабатывается и архивируется в соответствии с внутренним документом Организации и внешними нормативными техническими документами.
6.10 Учет полученной и подлежащей возврату документации обеспечивает сохранность собственности Технического заказчика при проектировании. Получение и возврат ИД оформляется соответствующим актом.
6.11 Полученные ИД анализируются на достаточность, полноту и актуальность. Решение об уточнении задачи, продолжении проектирования или остановке работ до получения дополнительных данных оформляется протоколом совещания с приложением к нему перечня ИД.
6.12 Отчет об архивировании ИД вместе с протоколом совещания по результатам анализа ИД формируют единую информационную основу для выполнения проектирования всеми участниками рабочей группы.

6.13 Проектирование осуществляется в соответствии с правилами выполнения и оформления текстовых и графических материалов, входящих в состав проектной документации и Планом-графиком работ. Выполнение и оформление текстовых и графических материалов, входящих в состав проектной документации, осуществляется в соответствии с национальными стандартами «Система проектной документации для строительства».
6.14 При выявлении обстоятельств, которые могут быть причиной нарушения Плана-графика работ, ОИ информирует руководство и принимает меры для выполнения плана.

6.15 При принятии решения о необходимости продления сроков выполнения работ составляется официальное письмо Техническому заказчику с объяснением причин и уточненный План-график работ.
6.16 По завершении работ по очередному этапу в соответствии с Календарным планом оформляется и передается Техническому заказчику информационный отчет, а также ОИ инициирует оформление платежных документов. 
6.17 Решение об оформлении ПД принимается после согласования с Техническим заказчиком проектных решений.

7 Стадия оформления работы

7.1 Проектная документация оформляется в соответствии с шаблоном информационного листа проекта, утвержденным в Организации.
Идентификация версий ПД обеспечивается указанием номера редакции, изменений в предыдущих редакциях и списком рассылки.
7.2 Нулевая редакция проекта оформляется для внутренней экспертизы. Внутренняя экспертиза ПД проводится всеми участниками рабочей группы проекта, ОИ, экспертами при необходимости. ПД до передачи Техническому заказчику должна пройти внутреннюю экспертизу с оформлением ее результатов.
8 Стадия экспертиз, защит и согласований

8.1 Первая редакция проекта передается Техническому заказчику с официальным сопроводительным письмом на ознакомление как «сигнальный экземпляр».

8.2 Все замечания Технического заказчика документируются вместе с ответами на замечания и принятыми решениями по исправлению и доработкам ПД.

8.3 Приемку специалистами Технического заказчика доработанной редакции ПД рекомендуется оформлять протоколом (актом) приемки. Технический заказчик принимает решение об утверждении ПД и направлении ее на внешнюю экспертизу.

8.4 По результатам экспертиз и согласований оформляется Вторая редакция ПД, которая тиражируется, утверждается Руководителем Организации и направляется Техническому заказчику с официальным сопроводительным письмом.

8.5 В ходе последующих экспертиз все замечания документируются вместе с ответами на замечания и принятыми решениями.

8.6 Если в результате работы по замечаниям принимается решение о выпуске новой редакции ПД, ОИ и руководство Организации должны принять меры по изъятию и недопущению использования устаревших версий. Данные о выпуске, рассылке и изъятии версий ПД должны фиксироваться в журнале рассылки ПД.

8.7 Замечания Технического заказчика и экспертиз к ПД должны анализироваться ОИ и должностными лицами, ответственными за выполнение отдельных разделов ПД и/или видов проектных работ. Если в результате анализа выявляются повторяющиеся замечания и/или тенденции, ОИ и должностные лица, ответственные за выполнение отдельных разделов ПД и/или видов проектных работ, обязаны инициировать корректирующие/предупреждающие действия.

9 Завершающая стадия

9.1 Если в ходе экспертиз в ПД вносились изменения, то по завершении экспертиз и согласований оформляется окончательная редакция проекта, которая тиражируется, утверждается Руководителем Организации и направляется Техническому заказчику официальным сопроводительным письмом. Один экземпляр проекта, утвержденный Техническим заказчиком, возвращается в Организацию и подлежит архивированию.

9.2 Результат проектных работ подлежит архивированию в архиве Организации в составе:

· окончательная редакция проекта в бумажном виде,

· окончательная редакция проекта в электронном виде,

Документированные записи (протоколы, письма и пр.), рабочие материалы по проекту хранятся в Деле проекта.

9.3 Электронная версия проекта архивируется как в принятых в Организации форматах для оперативной печати, при необходимости, так и в форматах рабочих файлов для удобного последующего использования. 

9.4 Архивирование осуществляется в соответствии с внутренним документом Организации, ГОСТ Р 21.1003-2009 Система проектной документации. Учет и хранение проектной документации.
9.5 Все неактуальные версии (редакции) проекта должны быть изъяты, а их использование предотвращено.

9.6 О завершении работ по проекту ОИ инициирует оформление окончательных платежных документов.
10 Правила выполнения текстовых и графических материалов, входящих в состав проектной и рабочей документации

В соответствии с пунктом 6 Положения, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 16 февраля 2008 года N 87 "О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию" правила выполнения и оформления текстовых и графических материалов, входящих в состав проектной и рабочей документации, устанавливаются Министерством регионального развития Российской Федерации. 

Утверждены следующие правила выполнения и оформления текстовых и графических материалов, входящих в состав проектной и рабочей документации: 

выполнение и оформление текстовых и графических материалов, входящих в состав проектной и рабочей документации, осуществляется в соответствии с национальными стандартами "Система проектной документации для строительства" (далее - национальные стандарты), которые утверждаются приказами в установленном порядке; 

до утверждения национальных стандартов выполнение и оформление текстовых и графических материалов, входящих в состав проектной и рабочей документации, осуществляется с использованием ранее принятых стандартов Системы проектной документации для строительства, стандартов Единой системы конструкторской документации в части, не противоречащей законодательству Российской Федерации о техническом регулировании, законодательству Российской Федерации о градостроительной деятельности.      

  
11 Список приложений 

Приложение 1 Функции генерального проектировщика
Приложение 2 Стадии и этапы выполнения работ

Приложение 3 Шаблон информационного листа проекта
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  Приложение 1 Функции генерального проектировщика
Круг обязанностей и видов деятельности генерального проектировщика в настоящий момент определяется различными нормативно-правовыми актами разных уровней
Статус генерального проектировщика, в том числе его функции, главным образом, определяются договором с застройщиком (Техническим заказчиком). 

Договором о подготовке проектной документации, заключенным застройщиком или Техническим заказчиком с генеральным проектировщиком, может быть также предусмотрено задание на выполнение инженерных изысканий. В этом случае генеральный проектировщик осуществляет также организацию и координацию работ по инженерным изысканиям и несет ответственность за достоверность, качество и полноту выполненных инженерных изысканий. Этим договором также может быть предусмотрено обеспечение получения генпроектировщиком технических условий. 

Одна из обязательных функций генерального проектировщика - это обеспечение надлежащего качества проектной документации, то есть ее соответствие требованиям, установленным законодательством. 

Законодательством о техническом регулировании предусмотрена обязательная оценка соответствия зданий и сооружений, а также связанных со зданиями и с сооружениями процессов проектирования (включая изыскания), осуществляемая лицом, подготовившим проектную документацию, путем составления заверения о том, что проектная документация разработана в соответствии с заданием на проектирование и требованиями указанного закона. 

В процессе строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства в целях проверки соответствия выполняемых работ проектной документации застройщик вправе привлекать генерального проектировщика к строительному контролю. 

Застройщик (технический заказчик) в договоре с генеральным проектировщиком вправе установить обязанность генпроектировщика проводить авторский надзор - вид услуг по надзору автора проекта и других разработчиков проектной документации за строительством, осуществляемый в целях обеспечения соответствия решений, содержащихся в рабочей документации, выполняемым строительно-монтажным работам на объекте. 
Приложение 2 Основные  стадии и этапы выполнения проектных работ 
	Стадия- Этап
	Описание
	Ответственный
	Записи

	

	Предпроектная стадия

	Инициация
	Запрос Технического заказчика
	Руководители Организации
	Письмо-запрос Технического заказчика (коммерческое предложение)

	Анализ требований Технического заказчика к ПД
	Согласование с Техническим заказчиком объемов и сроков выполнения работ
	Руководители Организации
	Задание на проектирование, Календарный план

	Оформление проекта Договора
	Внутренние согласования проекта договора
	Руководители Организации
	Проект Договора, лист согласования договора

	Передача Договора Техническому заказчику, участие в тендере.
	
	Руководители Организации
	Сопроводительное письмо Техническому заказчику

	Проектирование

	Начало работ
	Назначение ОИ, сроков работы
	Руководители Организации
	Распоряжение Руководителя Организации

	Планирование работ
	· Состав рабочей группы,

· Сроки выполнения этапов работы
	ОИ
	План-график выполнения работ

	Анализ ИД
	
	ОИ
	Перечень ИД 

	Запрос исходных данных Техническому заказчику
	
	ОИ
	Письмо Техническому заказчику

	Обработка, сканирование регистрация, архивирование ИД
	
	ОИ, архив
	Отчет об архивировании ИД

	Анализ актуальности и достаточности ИД
	Уточнение постановки задачи, решение о продолжении работы по проекту
	Руководители Организации, ОИ
	Протокол анализа ИД, запрос недостающих ИД

	Оформление проекта

	Оформление 0 редакции проекта
	Внутренняя экспертиза ПД
	ОИ
	Лист внутренней экспертизы

Информационный лист проекта

	Экспертиза и согласования проекта

	Оформление 1 редакции проекта. Сигнальный экземпляр
	Передача сигнального экземпляра Техническому заказчику
	ОИ
	Сопроводительное письмо Техническому заказчику

	Экспертиза Технического заказчика
	
	ОИ
	Ответы на замечания Технического заказчика, протокол приемки Техническим заказчиком ПД, 

	Защита ПД 
	
	Руководители Организации, ОИ
	

	Оформление 2 версии проекта
	Передача проекта Техническому заказчику
	ОИ
	Сопроводительное письмо Техническому заказчику,

Акты сдачи-приемки,

Информационный лист проекта

	Внешние экспертизы проекта
	
	ОИ
	Ответы на замечания экспертиз

	Завершающая стадия

	Оформление окончательной редакции проекта
	Передача проекта Техническому заказчику
	ОИ
	Сопроводительное письмо Техническому заказчику,

Акты сдачи-приемки,

Информационный лист проекта,

	Архивирование
	Архивирование бумажной и электронной версий ПД. Архивирование Записей, ИД и рабочих материалов по проекту.
	ОИ, архив
	Отчет об архивировании.


Приложение 3 Информационный лист проекта (рекомендуемая форма)
	 TITLE   \* MERGEFORMAT 

 TITLE   \* MERGEFORMAT 

 TITLE  \* FirstCap  \* MERGEFORMAT 
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	Наименование документа
	

	Заказчик
	

	Исполнитель
	

	Ответственный исполнитель, ГИП, ГАП
	


История документа

	Номер Редакции
	Дата
	Назначение
	Комментарий

	Ред. 0
	
	Внутренняя экспертиза
	Исправлено по результатам внутренней экспертизы

	Ред. 1
	
	Согласование с Техническим заказчиком
	Исправлено по результатам экспертизы Технического заказчика

	Ред. 2
	
	Экспертиза ПД
	Исправлено по результатам экспертизы


Действующей является последняя редакция проекта, с её выпуском предыдущие считаются недействительными.

Список рассылки
	Номер Экземпляра
	Дата
	Адресат
	Комментарий

	Экз. 1
	
	Технический заказчик
	

	Экз. 2
	
	Экспертиза ПД
	

	Экз. 3
	
	Организация
	

	
	
	«____» __________ 2012 г.

	Ответственный исполнитель по проекту*
	
	Ф.И.О

	
	
	«____» __________ 2012 г.

	Ответственный по СК*
	
	Ф.И.О

	
	
	«____» __________ 2012 г.


*Необходимость визирования определяет руководитель подразделения
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