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0 Предисловие

Сведения о Некоммерческом партнерстве «Проектный комплекс «Нижняя Волга» (НП «ПК НВ»)

01 Юридический статус и реквизиты

Некоммерческое партнерство «Проектный комплекс «Нижняя Волга» (далее также – Партнерство или НП «ПК НВ») является саморегулируемой организацией, основанной на членстве лиц, осуществляющих подготовку проектной документации. 

Регистрационный номер НП «ПК НВ»: СРО-П-088-15122009.

	            Почтовый, фактический и юридический адрес:
	400131, г. Волгоград, 

пр-кт им. В. И. Ленина, д.2Б
телефон 8 (8442) 38-33-97, 

тел/факс 8 (8442) 38-33-91

www. sro-nvolga.ru


02 Сфера деятельности НП «ПК НВ». Виды работ и услуг, выполняемых членами НП «ПК НВ»
Основными целями НП «ПК НВ» являются:

1) предупреждение 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 (далее - вред) вследствие недостатков работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства и выполняются членами НП «ПК НВ»;

2) повышение качества осуществления архитектурно-строительного проектирования.

Содержанием деятельности НП «ПК НВ» являются разработка и утверждение документов, предусмотренных статьей 55.5 Федерального закона от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» (ГрК РФ), а также контроль за соблюдением членами НП «ПК НВ» требований таких документов.

Деятельность членов НП «ПК НВ» в соответствии с Общероссийским классификатором видов экономической деятельности относится к разделу К. «Операции с недвижимым имуществом, аренда и предоставление услуг», к группам видов 74 «Предоставление прочих видов услуг» и 73 «Научные исследования и разработки».

Члены НП «ПК НВ» выполняют работы по подготовке проектной документации, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства нормального и повышенного уровней ответственности, в соответствии со Свидетельствами о допуске к таким видам работ, выданными НП «ПК НВ». Состав и содержание работ по подготовке проектной документации утверждаются Правительством Российской Федерации. 

Деятельность Партнерства опирается на основополагающий регламентирующий документ - Устав Некоммерческого партнерства «Проектный комплекс «Нижняя Волга», а также на внутренние документы НП «ПК НВ».

1. Область применения 
Настоящий Стандарт направлен на создание системы контроля за подготовкой проектной документации организациями – членами Партнерства (Организации) и закрепляет за Руководителями Организаций ответственность за качество проектных работ и проектной продукции в соответствии с требованиями настоящего Стандарта, внешних нормативных документов, в том числе, предусмотренными законодательством Российской Федерации о техническом регулировании.
Настоящий Стандарт обязателен для исполнения всеми Организациями.
Стандарт вступает в силу не позднее 90 календарных дней от даты его утверждения.
Организации, имеющие (оформляющие) допуск к работам, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, включая особо опасные, технически сложные и уникальные объекты, в обязательном порядке разрабатывают и принимают собственные внутренние документы Системы контроля качества, соответствующие требованиям настоящего Стандарта. Иные Организации разрабатывают систему контроля за выполнением проектных работ в соответствии с требованиями настоящего Стандарта на добровольной основе.
2. Нормативные ссылки 

Настоящий Стандарт разработан с учетом следующих внутренних нормативных документов Партнерства:
Документированные процедуры:

ПР-ВП-2012. Внутренняя проверка.

ПР-УНП-2012. Управление несоответствующей продукцией.

ПР-КД-2012. Корректирующие действия.

ПР-ПД-2012. Предупреждающие действия.

Стандарты:

СТО-ПВП-2012. Порядок и правила выполнения проектных работ.
СТО-ОТПД-2012 Общие требования к проектной документации.
СТО-ТДП-2012 Требования к договору о подготовке проектной документации.
Рабочие инструкции:

РИ-ОИ-2012. Рабочая инструкция ответственного исполнителя по проекту. 
РИ-ИТГД-2012. Исполнение требований градостроительной документации. 
Положения:
ПЛ-ПК-2011 Требования к организации повышения профессиональной квалификации руководителей и работников организаций - членов Некоммерческого партнерства «Проектный комплекс «Нижняя Волга»
ПЛ-АПР-2011 Типовое положение об аттестации руководителей и специалистов организаций, осуществляющих подготовку проектной документации особо опасных и технически сложных объектов капитального строительства и подлежащих аттестации по правилам, устанавливаемым Федеральной службой по экологическому, технологическому и атомному надзору (кроме объектов использования атомной энергии)
Термины и определения

В соответствии с основными целями и содержанием деятельности Партнерства, учитывая специфику деятельности Организаций, некоторые термины и определения в настоящем Стандарте имеют особое толкование.
Организация – юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, являющийся членом НП «ПК НВ»; 

Технические заказчики – 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, которое уполномочено застройщиком и от имени застройщика заключает 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 Градостроительным кодексом Российской Федерации. Застройщик вправе осуществлять функции технического заказчика самостоятельно;
Проектная документация (проект или ПД) - результат 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;
Проектная продукция – проектная, рабочая, изыскательская и иная техническая документация, выпускаемая Организацией с учетом применения всех установленных к ней требований;
Проектные работы – работы, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, выполняемые Организацией в соответствии со свидетельством о допуске к таким работам;
Руководители (руководство) – руководитель Организации, заместители руководителя (главный инженер, главный архитектор, главный конструктор Организации;
Руководители подразделений – руководители структурных подразделений Организации (отделов, секторов и т. п., их заместители);
Специалисты – главные, ведущие специалисты, специалисты различных категорий, осуществляющие подготовку проектной продукции;
Главный инженер проекта (ГИП), главный архитектор проекта (ГАП) - управляющий проектными работами; ответственный исполнитель проекта;
Поставщик – юридическое или физическое лицо, предоставляющие продукцию или услуги для Организации;
Внутренняя проверка – систематический и независимый анализ Организацией своей собственной системы контроля за выполнением проектных работ (системы контроля качества или системы менеджмента качества), процессов, продукции (услуг), определение их соответствия установленным требованиям, позволяющий оценить потребность в улучшении или корректирующих действиях при подготовке проектной продукции;
Корректирующее действие – действие Организации для устранения причин существующего несоответствия установленным требованиям, дефекта или другой нежелательной ситуации с тем, чтобы предотвратить их повторное возникновение;
Предупреждающее действие – действие, Организации для устранения причин потенциального несоответствия установленным требованиям или другой нежелательной ситуации с тем, чтобы предотвратить ее появление;
Процесс – совокупность взаимосвязанных видов деятельности, преобразующих входные данные (информацию, документы) в выходные данные (информацию, документы); процесс подготовки проектной продукции, уникальной по требованиям нормативной документации, составу, содержанию и последовательности работ, задействованным ресурсам;
Нормативный документ – документ внутреннего или внешнего происхождения регламентирующий выполнение процессов Организации, определяющий требования к проектной продукции;
Данные – информация на любых видах носителей (бумажные, электронные) необходимая для выполнения проектных работ по договорам с Техническими заказчиками;
Запись – документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельства осуществленной деятельности; 
Свидетельство о допуске – свидетельство о допуске к проектным работам, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства;
Идентификационные признаки объекта капитального строительства - 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);
Применяемые сокращения:
Партнерство или НП «ПК НВ» – Некоммерческое партнерство «Проектный комплекс «Нижняя Волга»;

СТО – Стандарт организации;

СК – Система контроля за выполнением проектных работ;

СКК – Система контроля качества;

РК – Руководство по контролю за выполнением проектных работ;

Задание – задание на подготовку проектной документации (полного комплекта, ее раздела или части раздела проектной документации);
АПР – система аттестации по правилам Ростехнадзора.

3 Система контроля за выполнением проектных работ
4.1 Общие требования

СК разработана во исполнение Градостроительного кодекса Российской Федерации, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации о техническом регулировании, документов Партнерства и является инструментом постоянного повышения результативности деятельности Организаций, направленной на обеспечение безопасности зданий и сооружений, качество проектной документации.
Постоянное улучшение основных процессов подготовки проектной документации Организации должно быть основано на системном внедрении и развитии материально-технических и информационных ресурсов, применении новейших знаний и практического опыта управления работами по проектированию объектов капитального строительства с учетом их назначения и идентификационных признаков, установленных законодательством Российской Федерации о техническом регулировании.

4.1 Документация СК
4.2.1
 Общие положения

      Документация СК включает в себя внутренние и внешние документы Организации. 

Внутренние нормативные документы Организации структурируются по следующим видам: 

· стратегические документы Организации: 

устав;

иные документы, определяющие цели и политику Организации;

· документы управления Организацией; 

руководство по контролю за выполнением проектных работ или руководство по качеству;
документированные процедуры СК; 

регламенты процессов проектирования;

положения о подразделениях (при наличии подразделений);
должностные инструкции персонала;

инструкции (при необходимости);
рабочие инструкции (при необходимости);
· оперативные документы:

планы; 

организационно-распорядительные документы; 

договорные документы.

Конкретный состав внутренних документов СК определяется ее Руководителем в соответствии с документами Партнерства, учетом структуры и специализации Организации.

Внешние нормативные документы Организации структурируются по следующим видам: 

· нормативно-технические документы:

СНиПы, СП, ГОСТы и пр.;
· нормативно-правовые документы:

законы Российской Федерации; 

постановления Правительства Российской Федерации;
документы министерств Российской Федерации;
документы Правительства Волгоградской области;
· документы Партнерства.

Кроме указанных документов в состав документации СК входят документы, не имеющие нормативной силы, например: 

· типовые формы и записи (шаблоны); 

· справочные материалы. 

Управление документацией СК осуществляется в соответствии с настоящим Стандартом, документированными процедурами СК Организации, как в бумажном, так и в электронном виде.

В состав внутренних документов Системы контроля качества должны входить следующие внутренние документы управления Организацией (для проектирования объектов повышенного уровня ответственности):

руководство по качеству;

документированные процедуры; 

регламенты процессов;

положения о подразделениях (при наличии подразделений);

должностные инструкции;

инструкции;

рабочие инструкции.
4.2.2
Руководство по контролю за выполнением проектных работ
Основным документом СК является руководство по контролю за выполнением проектных работ (РК). В настоящем Стандарте, описана область применения стандартов и правил Партнерства. РК содержит ссылки на используемые документированные процедуры СК и другие нормативные документы, включаемые в СК Организации. Специфика деятельности отдельных Организаций может предложить дополнительные процедуры, процессы для контроля выходных параметров проектной продукции в ходе выполнения работ, в том числе сертификацию по ИСО 9001-2008 и разработку собственных стандартов, не противоречащих документам Партнерства.
        Организации, имеющие (оформляющие) допуск к работам, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, включая особо опасные, технически сложные и уникальные объекты, обязаны, наряду с системой контроля качества, разработать и утвердить собственную систему аттестации по правилам Ростехнадзора в соответствии с настоящим Стандартом и ПЛ-АПР-2011 Типовое положение об аттестации руководителей и специалистов организаций, осуществляющих подготовку проектной документации особо опасных и технически сложных объектов капитального строительства и подлежащих аттестации по правилам, устанавливаемым Федеральной службой по экологическому, технологическому и атомному надзору (кроме объектов использования атомной энергии).
Плановый пересмотр РК Организации осуществляется один раз в год, после проведения анализа СК со стороны руководства Организации. Внеплановый пересмотр РК может осуществляться на основании результатов внутренних и внешних проверок (аудитов) деятельности Организации. 

4.2.3
Управление документами.
С целью документационного обеспечения деятельности сотрудников Организации, упорядочивания системы делопроизводства, актуализации нормативной документации в Организации может разрабатываться документированная процедура «Управление внутренними и внешними нормативными документами».
4.2.4
Управление записями

В своей деятельности Организация использует документы, в которых отражаются результаты подготовки проектной документации ‑ Записи. Управление Записями, ответственность за создание, идентификацию, хранение, защиту от утраты и восстановление Записей могут быть определены в документированной процедуре «Управление записями». 

В Организации Записи применяются для подтверждения выполнения мероприятий, предусмотренных планами проектных работ, документированными процедурами и организационно-распорядительными документами, издаваемыми руководством.
Записи по качеству, в которых отражаются результаты выполнения проектных работ, могут вестись на электронных и бумажных носителях. 

Записи, ведущиеся в электронном виде, могут храниться на корпоративном сервере. 

Записи, ведущиеся в бумажном виде, должны сохраняться ответственными исполнителями проекта в соответствии с требованиями процедуры «Управление записями».
5 Ответственность руководства

5.1 Обязательства руководства

Руководство Организации принимает решение по разработке, внедрению СК, а также по постоянному повышению ее результативности в соответствии с настоящим Стандартом.
Реализация обязательств осуществляется за счет внедрения основных принципов контроля за выполнением проектных работ. Методы реализации принятых обязательств руководства определяются Организацией и могут быть следующими:
	Принцип контроля
	Метод реализации в СК
	Ответственный за реализацию

	Ориентация на потребителя проектной документации 
	Определение приоритетных направлений развития Организации, разработка политики и целей СК 
	Руководитель Организации 

	Лидерство руководства 
	Разработка основных принципов работы Организации, контроль и анализ исполнения принципов контроля всеми сотрудниками
	Руководитель Организации

	Вовлечение персонала 
	Обучение и повышение квалификации персонала 
	Руководитель Организации

	Процессный подход 
	Стандартизация основных процессов подготовки проектной продукции 
	Руководитель Организации

	Системный подход руководства 
	Планирование развития Организации на основе системного анализа, регулярный мониторинг и анализ достижения целей
	Руководство

	Постоянное улучшение 
	Создание взаимосвязанных циклов улучшений, выполнение корректирующих и предупреждающих действий 
	Представитель руководства по качеству 

	Принятие решений на основе фактов 
	Анализ исполнения планов Организации (планов по подразделениям, договорных обязательств по проектной документации)
	Руководитель Организации, представитель руководства по качеству


Для внедрения СК и реализации принципов работы Организации руководство регулярно определяет состав требуемых ресурсов (материально-технических, финансовых, информационных и человеческих) и обеспечивает привлечение этих ресурсов. Ресурсное обеспечение всех работ Организации планируется в рамках соответствующих бюджетов.
5.2 Ориентация на потребителя

Для определения и обеспечения требований Технических заказчиков могут устанавливаться следующие методы: 

· проведение переговоров с представителями Технических заказчиков и потенциальными Техническими заказчиками (результаты документируются в коммерческих предложениях и тексте договоров);
· проведение анализа хода подготовки проектной документации (результаты документируются в протоколах совещаний по проектам);

· подбор и назначение на работы квалифицированного персонала (результаты документируются в должностных инструкциях, трудовых соглашениях);

· планирование и выделение необходимых ресурсов (результаты документируются в соответствующих планах работ).

Указанные методы определения и обеспечения требований Технического заказчика позволяют руководству прогнозировать поступление заказов и достижение целевых показателей деятельности Организации.

5.3 Политика в системе контроля за выполнением проектных работ
Политика в СК является согласованной частью общей политики Организации. 

В Политике формулируются основные приоритеты работы Организации в СК.
Политика может пересматриваться. Пересмотр осуществляется на основании результатов анализа СК со стороны руководства. 

5.4 Планирование

Разработка и постановка целей СК является составной частью процесса планирования деятельности Организации:

Основанием для разработки целей СК являются:

· общая политика Организации; 

· политика СК. 

Цели СК устанавливаются для следующих уровней управления:

· цели стратегического уровня – устанавливаются цели для Организации в целом; 

· цели СК по отдельным процессам подготовки проектной документации; 

· цели СК по подразделениям – устанавливаются для структурных единиц. Цели СК по подразделениям устанавливаются на основе целей по процессам и целей по услугам с учетом возможностей каждого из подразделений. 

Планирование создания и развития СК осуществляется за счет:

· постановки целей СК;
· планирования деятельности; 
· планирования корректирующих и предупреждающих действий;
5.5 Ответственность, полномочия и коммуникации
Ответственность и полномочия персонала определяются в следующих документах:

· целях СК; 

· организационной структуре Организации; 

· руководстве по контролю за выполнением проектных работ или руководстве по качеству и документированных процедурах; 

· положениях; 

· должностных инструкциях; 

· рабочих инструкциях; 

· организационно-распорядительных документах (приказы, распоряжения, поручения руководства).

Для реализации функций СК в Организации рекомендуется вводить следующие роли:

· представитель руководства по качеству;
· уполномоченный по СК; 

· внутренний аудитор СК (при необходимости). 

Независимо от своих должностных обязанностей представитель руководства по качеству действует в соответствии с положением «О представителе руководства по качеству».
Независимо от своих должностных обязанностей уполномоченный по СК действует в соответствии с положением «Об уполномоченном по системе контроля за выполнением проектных работ». 
Деятельность внутреннего аудитора СК может регулироваться в соответствии с процедурой ПР-ВП-2012 Внутренняя проверка или положением Организации «О внутреннем аудиторе».
Представитель руководства по качеству

Представитель руководства по качеству выбирается из состава руководства, назначается приказом Руководителя Организации и подчиняется непосредственно Руководителю Организации. 

Внутренние коммуникации
Руководство Организации определяет методы внутреннего информирования персонала по вопросам результативности функционирования СК.

Для обеспечения внутреннего обмена информацией в Организации могут планироваться и выполняться следующие процедуры:

· оперативные совещания у Руководителя Организации, Представителя руководства по качеству. На совещаниях рассматриваются вопросы подготовки проектной документации, в том числе и оперативные вопросы по СК; 

· информирование сотрудников об изменениях в СК (изменение документации, полномочий сотрудников, общих требований к выполнению проектов и т.п.);
· ознакомления сотрудников с текстами документов СК; 
· непосредственные беседы руководителей с подчиненными сотрудниками. Осуществляется для разъяснения положений и порядка выполнения требований документации СК и указаний Руководителей Организации.

5.6 Анализ со стороны руководства

5.6.1. Общие положения

Целью анализа СК со стороны руководства является постоянное наблюдение за функционированием и результативностью Системы контроля за выполнением проектных работ, своевременное вмешательство руководства в процессы подготовки проектной документации в случае выявления несоответствий с помощью корректирующих и предупреждающих действий.
Руководит сбором информации для анализа, обработкой информации, выработкой рекомендаций по улучшению подготовки проектной продукции Представитель руководства по качеству. Основным исполнителем работ по проведению анализа СК со стороны руководства является Уполномоченный СК и/или ответственный исполнитель проекта. Они несут ответственность за обобщение исходных данных анализа и формирование отчетной документации по анализу, передаваемой руководству.
Анализ со стороны руководства осуществляется на оперативном и стратегическом уровнях. 

Оперативный анализ СК со стороны руководства осуществляется в ходе совещаний, проводимых Руководителем Организации по мере необходимости. Цель данных совещаний - анализ выполнения проектных работ, выявление несоответствий в проектных работах и выработка корректирующих и предупреждающих действий по проектам. 

Анализ СК со стороны руководства на стратегическом уровне может проводиться один раз в год. Цель данного анализа подведение итогов работы СК за год, определение необходимых улучшений и изменений в СК. 
5.6.2 Входные данные

Входными данными для анализа являются сведения о:

· результатах внутренних и внешних проверок деятельности Организации, в том числе со стороны Партнерства;
· работе с потребителем проектной продукции (результаты анализа запросов и замечаний);
· результативности процессов подготовки проектной документации и соответствии проектной продукции (отчеты подразделений и/или ответственных исполнителей проекта);
· корректирующих и предупреждающих действий по улучшению качества проектной документации и организации проектных работ;
· рекомендациях по улучшению деятельности Организации.

5.6.3 Выходные данные

Выходные данные анализа со стороны руководства включают все решения и действия для:

· повышения результативности СК и её процессов;

· улучшения проектной продукции согласно требованиям потребителей (Технических заказчиков);

· выявления потребности и оптимального распределения ресурсов для улучшения качества проектов;

· модернизации технологии проектных работ и программно-аппаратных средств;

· обучения персонала.
Принятые решения формируются в виде отчета об анализе СК со стороны руководства. Все отчеты, протоколы и другие документы с записями об анализе СК со стороны руководства хранятся в бумажном виде и поддерживаются в рабочем состоянии.
6 Управление ресурсами

6.1 Обеспечение ресурсами

Для работы Системы контроля за выполнением проектных работ, повышения ее результативности и выполнения требований Технических заказчиков руководство Организации обеспечивает привлечение следующих видов ресурсов:

— человеческие ресурсы (компетентный и квалифицированный персонал); 

— финансовые ресурсы; 

— материально-технические ресурсы (средства связи и коммуникаций, рабочие помещения, электронно-вычислительное оборудование, специальное оборудование); 

— информационные ресурсы.

Планирование состава ресурсов, их объемов и качества определяется исходя из целей привлечения ресурсов. В Организации могут быть приняты две цели привлечения ресурсов:

— привлечение ресурсов на обеспечение подготовки проектной документации; 

— привлечение ресурсов на обеспечение административно-хозяйственной деятельности.

Ответственным за обеспечение всеми указанными видами ресурсов является Руководитель Организации. 
6.2 Персонал

6.2.1 Общие положения

Организация комплектует состав сотрудников из числа квалифицированных специалистов, способных на профессиональном уровне выполнять работы, указанные в Свидетельстве о допуске, свои функциональные обязанности и достигать поставленных целей в области качества проектной документации и безопасности зданий и сооружений.

Компетентность персонала по выполнению проектных работ, требуемый опыт работы и квалификация определяются в должностных инструкциях специалистов и /или трудовых соглашениях, но не могут быть ниже требований, установленных Партнерством. В подтверждение этому ответственным должностным лицом по кадрам формируются личные дела, где хранятся соответствующие записи об образовании, опыте и навыках персонала на момент принятия сотрудника на работу и приобретенных в период работы в Организации.

6.2.2 Компетентность, обучение и осведомленность

Управление персоналом в рамках работ по СК включает в себя управление подготовкой персонала и управление квалификацией персонала.
Потребность в обучении персонала определяется в соответствии с требованиями Партнерства к выдаче Свидетельства о допуске на основе:

· прогнозируемой потребности проектной документации;

· задач, установленных в целях Организации;

· прямого указания Руководителя Организации.

Требования к компетенции Руководителей, Руководителей подразделений, специалистов, обеспечивающих качество проектной документации, и ответственность Руководителя Организации  определены также в правилах ПЛ-ПК-2011 Требования к организации повышения профессиональной квалификации руководителей и работников организаций – членов Некоммерческого партнерства «Проектный комплекс «Нижняя Волга».
Управление подготовкой персонала заключается в обучении персонала, в том числе по формам дополнительного образования (повышение квалификации, профессиональная переподготовка), проводимого на плановой основе.
Повышение квалификации персонала планируется Руководителями подразделений, Руководителями Организации.
Планы повышения квалификации передаются в Партнерство не позднее 31 января текущего года по форме, установленной Партнерством. 
Плановая подготовка персонала включает в себя:

· обучение по программам второго высшего образования (обучение должно проводиться в аккредитованных ВУЗах) при необходимости; 

· обучение по программам повышения квалификации (не реже 1 раза в 5 лет); 

· обучение по программам специализированных курсов (на усмотрение Руководителя Организации).

Результативность обучения оценивается Руководителем, в том числе при аттестации.

Учет прохождения обучения и его результатов ведется индивидуально по каждому сотруднику. Информация о повышении квалификации, профессиональной подготовке (заверенные копии удостоверений, аттестатов, свидетельств, дипломов) передаются в Партнерство.
6.3 Инфраструктура

Одним из наиболее важных критериев результативности деятельности Организации является оснащенность персонала и подразделений необходимыми элементами инфраструктуры для выполнения проектных работ, указанных в Свидетельстве о допуске, по договорам с Техническими заказчиками. К элементам инфраструктуры Организации относятся:

·  оборудование, в том числе техническое;

· специальное оборудование для обследования конструкций зданий и сооружений (для допуска к данному виду работ);
· лицензированное программное обеспечение;

· средства связи;

· офисные помещения.

Необходимость в расширении состава оборудования и средств связи, а также их обновления определяется Руководителем Организации. 

Для управления информационными ресурсами в Организации может быть создана и поддерживаться в рабочем состоянии корпоративная информационная сеть. 
Доступ сотрудников к информационным ресурсам Организации обеспечивается внутренними документами Организации.
Аренда офисных помещений осуществляется на основании договора-аренды.

6.4 Производственная среда

В Организации производственной средой, необходимой для подготовки проектной документации является наличие офисных помещений. Специальных требований к офисным помещениям не предъявляется.

Основными направлениями деятельности Организации по развитию производственной среды является поддержание комфортных климатических и эргономических характеристик помещений Организации.

Руководство Организации должно уделять большое внимание обеспечению безопасных условий труда, соответствующих государственным нормативным требованиям по охране труда, санитарным правилам и нормам, разработанным и утвержденным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

7 Выпуск проектной продукции
7.1 Планирование выпуска проектной продукции
В Организации планирование процессов жизненного цикла проектной продукции может обеспечиваться за счет применения следующих процедур: 

· планирование развития СК. Обеспечивается за счет разработки целей СК. Цели СК задают обобщенные требования к выполнению проектных работ и выпуску проектной документации Организации и плановые показатели качества процессов и услуг по подготовке проектной документации;
· планирование порядка и правил исполнения процессов Организации. Обеспечивается за счет разработанных документированных процедур и планов Руководителей подразделений и/или ответственных исполнителей проектов. Планы ответственных исполнителей проектов и Руководителей подразделений содержат целевые показатели качества исполнения процессов и детализируют цели СК по процессам и подразделениям; 
· планирование исполнения проектных работ. Обеспечивается за счет исполнения календарных планов, согласно договорным обязательствам в соответствии с документированными процедурами и регламентами на процессы СК.
7.2 Процессы, связанные с потребителем
7.2.1 Определение требований, относящихся к проектной документации
Требования к проектной документации определены в действующих законодательных актах Российской Федерации и нормативно-технических документах по проектированию, строительству и эксплуатации зданий и сооружений (СНиПы, СП, ВНТП, ВСН, ГОСТы, ОСТы, правила, инструкции, положения и т.п.):

Детальное знание специалистами этих документов и грамотное выполнение их требований в процессе подготовки проектной документации в основном и обуславливает высокое качество разработанной продукции.

Перечень законодательных актов Российской Федерации и нормативных документов, подлежащих использованию в процессе подготовки проектной документации, определяется по каждому виду проектных работ внутренним документом Организации.
Требования к порядку оформления, основные этапы, стадии и обязательные записи при выполнении проектных работ определены в стандарте Партнерства СТО-ПВП-2012 Правила и порядок выполнения проектных работ. Общие требования к проектной документации отражены в стандарте Партнерства СТО-ОТПД-2012 Общие требования к проектной документации.
Требования Технических заказчиков к проектной продукции устанавливаются в договоре и приложениях к нему – задании на подготовку проектной документации. Задание содержит требования Технического заказчика по составу, срокам выполнения этапов и работ в целом, условиям прохождения экспертиз и согласований проектов, а также другие требования, установленные к содержанию и оформлению проектной документации. Указанные требования не могут противоречить нормативным документам Российской Федерации в области архитектурно-строительного проектирования, технического регулирования, экспертизы проектной документации. Ответственными за согласование требований являются должностные лица, уполномоченные Руководителем Организации, в том числе ответственные исполнители проектов.
Будущие требования потребителя к услугам Организации определяются на основе изучения нормативных документов, тенденций в развитии методов и технологий проектирования, планов развития потребителей (Технических заказчиков, застройщиков, собственников объектов капитального строительства). На основе изучения этой информации руководство определяет стратегию развития Организации в долгосрочной перспективе.

7.2.2 Анализ требований, относящихся к проектной продукции

Анализ требований к проектной продукции Организации осуществляется на этапе преддоговорной работы (оценка возможности участия в тендерах, проводимых Техническим заказчиком, переговоры с представителями Технического заказчика по вопросам проведения проектных работ, анализ задания на проектирование с исполнителями и т.д.). Проект договора и Задания разрабатывается Ответственным исполнителем проекта, после чего проходит процедуру согласований.
В случае если условия договора или содержание задания на проектирование претерпели изменения, оформляется новый договор (дополнительное соглашение к договору), Задание или составляется протокол разногласий. Независимо от объема изменений, внесенных в текст договора или задания на проектирование, данные документы проходят повторное согласование со всеми ответственными исполнителями по договору.

Система взаимодействия с Техническим заказчиком предусматривает обязательное оформление договорных документов. И обязательное подписание дополнительных соглашений в случае изменения объема и/или состава работ.

7.2.3 Связь с потребителем

Взаимодействие с Техническим заказчиком в Организации может осуществляться по следующим основным вопросам:

— предоставление информации об Организации, ее услугах и деятельности; 

— предоставление информации о ходе подготовки проектной документации; 

— получение информации от Технических заказчиков в ходе подготовки проектной документации; 

— получение предложений по улучшению процедуры подготовки проектной документации Организации.

Получения информации от Технического заказчика о проблемах, связанных с проектной документацией, осуществляется за счет проведения экспертизы Технического заказчика, согласно стандарту Партнерства СТО-ПВП-2012 Правила и порядок выполнения проектных работ.
Кроме того, по каждому проекту может проводиться анализ удовлетворенности Технического заказчика результатами проектных работ.
При возникновении жалоб или претензий к работе Организации или ее сотрудников представители Технического заказчика имеют право направить жалобы на имя Руководителя Организации или Представителя руководства по качеству, а также в Партнерство для проведения внеплановой проверки деятельности Организации. 

7.3 Планирование подготовки проектной документации
7.3.1 Планирование подготовки проектной документации
Подготовка проектной документации является одним из этапов исполнения договоров по ее созданию. Порядок подготовки, необходимые этапы исполнения договора, действия по анализу, проверке и подтверждения соответствия требованиям каждого из этапов установлены в стандарте Партнерства СТО-ПВП-2012 Правила и порядок выполнения проектных работ.
Целью планирования является своевременное и качественное выполнение требований Технических заказчиков, закрепленных в договорах на выполнение проектных работ. Проектные работы планируются должностными лицами, уполномоченными Руководителем Организации, по каждому конкретному договору.

Сроки выполнения этапов работ внутри подразделений работающих над подготовкой проектной документации устанавливаются Руководителями Организации и/или Руководителями подразделений, ответственными исполнителями проекта, в том числе ГИПами (ГАПами) в приемлемой форме. Контроль выполнения обязательств по договорам осуществляется в оперативном порядке со стороны Руководителей и/или Руководителей подразделений на рабочих совещаниях.

Ответственными за планирование проектных работ по каждому договору являются Руководители подразделений и/или ответственный исполнитель проекта.
7.3.2 Входные данные для подготовки проектной документации
Состав и содержание необходимых входных данных (в том числе исходных данных) для подготовки проектной документации определяется в договоре в соответствии с внутренними и внешними документами Организации. Состав и содержание входных данных могут быть подробно представлены в регламентах на выполнение основных процессов Организации.
Управление процессом запроса, получения, обработки, регистрации и архивирования входных данных и нормативных документов, необходимых для выполнения работ, может осуществляться в соответствии с внутренним документом Организации.
Анализ входных данных осуществляет ответственный исполнитель проекта (ГИП, ГАП) и/или Руководитель подразделения. По результатам анализа, по мере необходимости, проводится совещание и составляется протокол об анализе исходных данных, достаточных для проектирования. Недостающие данные запрашиваются у Технического заказчика официальным письмом, если Технический заказчик не поручает Организации сбор исходных данных в договоре.

7.3.3 Выходные данные подготовки проектной документации
Выходными данными подготовки проектной продукции являются отчетные материалы по проектной документации, передаваемые Техническому заказчику.

Полный состав отчетных материалов (проектной документации) и сопровождающих документов, являющихся результатом работы Организации, определен нормативными документами Российской Федерации, описан в договоре по каждому проекту.
7.3.4 Анализ подготовки проектной документации
Анализ подготовки проектной документации осуществляется за счет проведения совещаний по проектам и результатам экспертиз проектной документации. Периодичность таких совещаний определяется внутренними документами Организации. По результатам каждого совещания оформляется протокол, который хранится в Деле проекта. 
По результатам экспертиз проектной документации оформляются (в случае необходимости) ответы на замечания. Порядок действий определен в стандарте Партнерства СТО-ПВП-2012 Правила и порядок выполнения проектных работ.
По результатам анализа принимаются решения о корректировке планов проектных работ, необходимости дополнительной информации или ресурсов для своевременного и качественного их выполнения.

7.3.5 Проверка проектной документации (верификация)
Проверка отчетной документации по проекту осуществляется при рассмотрении внутренней экспертизой проектной документации, экспертизой Технического заказчика и экспертизой проектной документации, проводимой в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, иными внешними нормативными документами. Действия по согласованию отчетной документации проектов осуществляются в соответствии со стандартом Партнерства СТО-ПВП-2012 Правила и порядок выполнения проектных работ.
Выявленные на каждом этапе недостатки устраняются в рабочем порядке. Наиболее характерные и повторяющие из них документируются в соответствии с внутренними регламентами Организации.
На основе выполнения вышеуказанных процедур подготавливаются соответствующие материалы и Записи, служащие исходными документами для разработки и реализации организационно-технических мероприятий по совершенствованию процесса выполнения проектных работ Организации, повышению научно-технического уровня принимаемых технических проектных решений, качества проектной продукции, по другим направлениям деятельности Организации.

7.3.6 Подтверждение соответствия проектной продукции
Отчетная проектная документация утверждается Руководителем Организации. Полный комплект проектной документации согласно условиям договора, с подписями Руководителя, исполнителей и печатью Организации передается Техническому заказчику. Один экземпляр передается в архив и является Записью по результатам подтверждения соответствия проектной продукции.

7.3.7 Управление изменениями при подготовке проектной документации
По результатам экспертиз и согласований в проектную документацию могут быть внесены изменения. Измененный проектный документ проходит все стадии рассмотрения, согласования и утверждения до окончательной передачи Техническому заказчику, в соответствии со стандартом Партнерства СТО-ПВП-2012 Правила и порядок выполнения проектных работ.
7.4 Закупки

7.4.1 Процесс закупок

В Организации могут существовать следующие виды закупок, непосредственно влияющих на качество проектной продукции:
· закупки для осуществления работ по договорам в офисе Организации (компьютерная и оргтехника, программное обеспечение, расходные материалы, канцелярские товары);

· закупки, связанные с развитием инфраструктуры и материальных ресурсов Организации (оборудование, средства связи, мебель и т.д.);
· закупки услуг субподрядчиков для выполнения проектных работ по договорам с Техническим заказчиком (аутсорсинг).

Оценка и выбор субподрядчиков может осуществляться в соответствии с регламентом Организации.
Привлечение субподрядчиков для выполнения проектных работ возможно с целью приобретения информации о результатах инженерных изысканий или выполнения специальных исследований, подготовки отдельных разделов проектной документации или частей таких разделов, специальных технических условий по решению Руководителя Организации или поручению Технического заказчика. 
7.4.2 Проверка закупленной продукции

Входной контроль осуществляется сотрудниками ответственными за данный вид закупок. 
Контроль качества результатов инженерных изысканий, отдельных разделов проектной документации или частей таких разделов полученных от Технического заказчика или закупленной у поставщика, осуществляется специалистами и в процессе экспертиз, в соответствии со Стандартом Партнерства СТО-ПВП-2012 Правила и порядок выполнения проектных работ.
7.5 Производство

7.5.1 Управление проектированием
Управление подготовкой проектной документации осуществляется за счет применения следующих процедур:

· планирование и последовательность выполнения проектных работ (осуществляется в соответствии со стандартом Партнерства СТО-ПВП-2012 Правила и порядок выполнения проектных работ); 

· применение регламентов на процессы проектирования (содержат информацию о применяемых методиках и регламентирующих документах внешнего и внутреннего происхождения для подготовки проектной документации);

· контроль и мониторинг проектных работ ответственным исполнителем проекта (ГИП, ГАП) или Руководителем подразделения (осуществляется за счет периодических совещаний по выполнению проектных работ).
7.5.2 Подтверждение соответствия процессов проектирования и обслуживания.
Подтверждение соответствия процесса проектирования осуществляется за счет:

· разработки квалификационных требований к персоналу (в соответствии с должностными инструкциями, профессиональными стандартами, документами Партнерства);
· оценки качества проектной продукции по каждому договору;
· оценки качества проектной продукции во время экспертиз: контроль входных данных для оказания услуг по подготовке проектной документации, промежуточный контроль ответственных исполнителей проекта (ГИПов, ГАПов) (внутренняя экспертиза), выходной контроль проектной документации (экспертиза Технического заказчика), защита проектной документации в органах внешней экспертизы позволят утверждать, что процессы проектирования в Организации способны достичь запланированного результата.

Специфичные требования к каждому процессу (процессу выполнения проектных работ по договорам с Техническим заказчиками) могут содержаться в регламентах процессов подразделений Организации, в которых описываются:

· критерии результативности процесса проектирования;
· перечень нормативной документации, принятой для данного вида проектных работ, идентификационные признаки объекта капитального строительства;
· применяемые методики, процедуры, программное обеспечение;
· состав и последовательность выполнения проектных работ;
· распределение ответственности сотрудников по видам работ;
· состав исходных данных, необходимых для выполнения работ;
· перечень экспертиз по видам (производственный, непроизводственный, линейный), идентификационным признакам проектируемых объектов капитального строительства;
· требования к специфичным Записям (если существуют);
· состав проектных, экспертных и сопровождающих документов архивируемых в результате выполнения проектных работ.
По поручению Технического заказчика, согласно договору, Организация может проводить сопровождение проектной документации (авторский надзор).
Авторский надзор предполагает выявление в процессе строительства несоответствий проектных, реализуемых технических и технологических решений и выдачи рекомендаций по возможности доведения их до проектных решений. При необходимости своевременного внесение изменений в проектную документацию по решениям, принятым при осуществлении авторского надзора, заключается договор на подготовку дополнений (изменений) к проектной документации. Дополнения (изменения) к проектной документации проходят те же стадии экспертиз и согласований, согласно стандарту Партнерства СТО-ПВП-2012 Правила и порядок выполнения проектных работ.
7.5.3 Идентификация и мониторинг
Идентификация проекта и мониторинг в рамках выполнения проектных работ по договорам с Техническими заказчиками обеспечивается:

· по номеру договора;
· по наименованию Технического заказчика;
· по наименованию проектируемого объекта капитального строительства;
· по исполнителям работ по договору;
· по версиям проектной документации (обеспечивается указанием номера редакции, изменений в предыдущих редакциях и списком рассылки в информационном листе проекта, а также указанием имени файла, номера редакции и даты её выпуска в колонтитуле на каждой странице проектной документации).

После выполнения работ по договорам с Техническими заказчиками экземпляр проектной документации сдается в архив Организации и регистрируется в порядке, установленном в Организации, с присвоением уникального регистрационного номера.
7.5.4 Собственность потребителя 

Технический заказчик может передавать Организации документы и данные, необходимые для разработки проектных решений. Состав документов и данных определяется в зависимости от условий подготовки каждой конкретной проектной документации. Порядок предоставления и управления документами и данными регламентируется условиями договора по каждой проектной документации. Приемка и сдача Техническому заказчику документов осуществляется в соответствии с внутренним документом Организации.
Если документы и данные получены от Технического заказчика на бумажном носителе, то по требованию Технического заказчика документы и данные должны быть возвращены Техническому заказчику.

При приеме документов в работу сотрудники проводят контроль на полноту, адекватность и прочие необходимые требования к документам.

Документы Технических заказчиков хранятся в делах проектов.

Контроль и сохранность документов с грифом «Секретно» обеспечивает ответственное должностное лицо в порядке, установленном внутренними и внешними документами Организации.
7.5.5 Сохранность проектной продукции

По проектной документации, выполняемой Организацией, Техническому заказчику передается отчетная документация на бумажном и электронном носителе (согласно договору). В случае повреждения отчетных документов, они могут быть восстановлены из информационной базы Организации. Специальных мер по сохранению отчетных документов не требуется. 

Защита информационной базы Организации от повреждения может обеспечиваться резервным копированием данных. 

Защита информационной базы Организации от несанкционированного доступа и несанкционированных изменений обеспечивается разграничением прав доступа. 

Проектная документация на бумажных носителях идентифицируются и архивируются в соответствии со стандартом СТО-ПВП-2012 Правила и порядок выполнения проектных работ и внутренним документом Организации.
8 Измерение, анализ и улучшение

8.1 Общие положения

В Организации планирование и применение процессов контроля, мониторинга и измерений обеспечивается за счет:

· включения в документированные процедуры, регламенты и инструкции действий по контролю, мониторингу и измерению;

· включения необходимых действий в календарные планы подготовки проектной документации;

· разработки и исполнения годовой программы и планов-графиков внутренних проверок;

· разработки и исполнения корректирующих и предупреждающих действий;

· проведения оперативных совещаний по вопросам управления Организации;

· проведения анализа СК на оперативном и стратегическом уровне.

8.2 Мониторинг и измерения

8.2.1 Удовлетворенность потребителя

Для определения удовлетворенности Технических заказчиков работами, выполняемыми Организацией, по проектам, согласно договорным обязательствам, осуществляется проведение экспертизы Технического заказчика согласно стандарту Партнерства СТО-ПВП-2012 Правила и порядок выполнения проектных работ.
Замечания Технического заказчика по проекту являются рабочим механизмом согласования проектных решений со службами и специалистами Технического заказчика. Результатом согласования является подписанный Техническим заказчиком акт сдачи-приемки выполненных работ согласно календарным планам и фактическому выполнению.
Мониторинг удовлетворенности Технического заказчика осуществляет ответственный исполнитель проекта (ГИП, ГАП). Факты получения жалоб или иной информации, свидетельствующей о проблемах выполнения проектных работ, рассматриваются на оперативных совещаниях по подготовке проектной документации.

Систематизация данных по вопросам удовлетворенности потребителей осуществляется при подготовке данных для отчета по анализу СК со стороны руководства. Результаты анализа удовлетворенности потребителей применяются для постановки целей в области качества и разработки корректирующих и предупреждающих действий.

8.2.2 Внутренние проверки
Внутренние проверки (аудиты) в Организации могут проводиться на плановой и внеплановой основе. Внутренние аудиты проводятся в соответствии с процедурой, принятой в Организации на основе процедуры Партнерства ПР-ВП-2012 Внутренняя проверка.
Сроки проведения проверок могут устанавливаться в зависимости от состояния и важности проверяемых процессов и видов деятельности, а также вероятности возникновения существенных проблем в работе СК и Организации в целом.

На каждый аудит разрабатывается план-график. Допускается оперативная корректировка графика аудита по ходу его проведения. Регистрация изменений плана-графика аудита не обязательна. 

Порядок организации, подготовки и проведения внутренних аудитов, требования к аудиторам, состав документации проверки и правила оформления результатов аудита определяются процедурой, принятой в Организации.
8.2.3 Мониторинг и измерение процессов проектирования
В Организации мониторинг и измерение процессов осуществляется на различных уровнях управления:

— на уровне подготовки проектной документации;

— на уровне управления СК;

— на уровне управления Организации в целом.

Мониторинг и измерение процессов на уровне подготовки проектной документации осуществляется на совещаниях, периодичность которых определяется ответственными исполнителями проектов. 
Мониторинг и измерение процессов на уровне управления СК осуществляется за счет проведения внутренних аудитов, разработки реестра корректирующих и предупреждающих действий и контроля исполнения этого реестра. 
Мониторинг и измерение процессов на уровне управления Организацией в целом осуществляется на совещаниях руководства в соответствии с целями в области качества Организации.
8.2.4 Мониторинг и измерение проектной продукции

Мониторинг и измерение предоставляемых проектных услуг осуществляется в соответствии с регламентами на процессы, документированными процедурами и стандартом Партнерства СТО-ПВП-2012 Правила и порядок выполнения проектных работ.
Кроме того, мониторинг и измерение проектной продукции осуществляется на уровне всей Организации в соответствии с целями СК.
Управление несоответствующей проектной продукцией распространяется на все виды несоответствий возникающих в ходе подготовки проектной документации.

Несоответствующей проектной продукцией Организации является проектная документация несоответствующая требованиям закрепленным:

· во внешних нормативных документах (внешние несоответствия);

· во внутренних нормативных документах Организации (внутренние несоответствия);

· в договоре (приложение к договору - Задание).

8.3 Анализ данных

Анализ данных по результативности СК и возможностям ее улучшения осуществляется на основании результатов отчетов структурных подразделений Организации и/или ответственного исполнителя проекта. 
Отчеты составляются, как правило, один раз в год уполномоченным должностным лицом в соответствии с установленной формой. 

Результаты отчетов представляются для анализа СК со стороны руководства.

Анализ данных по удовлетворенности потребителей осуществляется на основании результатов мониторинга подготовки проектной документации и результатов взаимодействия с Техническим заказчиком.
Анализ данных по процессам, а также данных по соответствию требований к выполнению проектных работ, осуществляется на основании результатов контроля и мониторинга подготовки проектной документации (внешние и внутренние экспертизы, совещания по проектам). Кроме того, анализ данных по процессам осуществляется на основании результатов внутренних проверок.

По результатам анализа данных могут проводиться корректирующие и предупреждающие действия.

8.4 Улучшение

8.4.1 Постоянное улучшение

Постоянное улучшение в Организации реализуется на стратегическом уровне и на оперативном уровне управления.

Улучшение на стратегическом уровне осуществляется на основании регулярного анализа СК со стороны руководства, актуализации целей и политики в области качества. Оценка результативности улучшений на стратегическом уровне осуществляется в ходе проведения анализа СК со стороны руководства и на основании данных отчетов структурных подразделений и/или ответственных исполнителей проекта.

Улучшение на оперативном уровне осуществляется за счет контроля и мониторинга исполнения проектов, анализа оперативной деятельности, разработки и реализации реестра корректирующих и предупреждающих действий. Оценка результативности улучшений на оперативном уровне осуществляется при проведении совещаний по подготовке проектной документации, а также в ходе совещаний по текущей деятельности Организации.

Постоянное улучшение деятельности Организации осуществляется также, через развитие инновационных технологий в проектировании, внедрении новейших программных средств, современной оргтехники и методик расчетов, необходимых для разработки проектов с учетом передового опыта.

8.4.2 Корректирующие действия

В Организации  корректирующие действия могут выполняться в отношении деятельности Организации в целом, в отношении СК, и в отношении процессов проектирования. 
Состав мероприятий по корректирующим действиям указывается в реестре корректирующих и предупреждающих действий. Ответственность за реализацию мероприятий несет уполномоченное должностное лицо.
8.4.3 Предупреждающие действия

В Организации предупреждающие действия осуществляются в отношении проектной продукции и в отношении СК. 
Состав необходимых предупреждающих действий по проектам отражается в протоколах совещаний по подготовке проектной документации. Ответственность за реализацию мероприятий несет ответственное лицо, определенное в протоколе.

Состав необходимых предупреждающих действий по СК отражается в реестре корректирующих и предупреждающих действий. Ответственность за реализацию мероприятий несет уполномоченное должностное лицо.

Результатом обобщения мероприятий по улучшению деятельности и предупреждающих действий являются действия по:

· сервисному обслуживанию оборудования Организации,

· изменению программного обеспечения,

· освоение новых методов и технологий проектных работ.
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