ИНСТРУКЦИЯ К ЗАПОЛНЕНИЮ (после ознакомления – удалить)
1. Квалификационная таблица должна быть одна на все виды работ. Не нужно делать на каждый вид работ отдельную таблицу!
2. В данной таблице организация указывает только тех специалистов, которые являются ответственными за  выполнение работ,  которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства и имеют соответствующий стаж работы в строительстве. Не нужно указывать в таблице всех без исключения работников, которые работают в вашей организации. 
3. Ответственные специалисты указываются в таблице в иерархическом порядке, от директора – до линейного персонала. 
4. Если на ответственного специалиста, который работает в компании на постоянной основе, вы возлагаете обязанность (внутреннее совмещение
), в таком случае в графе «должность» указывается сначала основная должность работника, затем должность совмещения, точно также и в последней графе «вид трудовых отношений» вы указываете «Постоянная основа / Внутреннее совмещение». (см. пример в таблице пункт № 4). На данного специалиста вы делаете приказ «О возложении обязанностей» (см. в приложении)
5. Если ответственный специалист работает по совместительству
 в вашей организации, в таком случае, вы прикладываете к пакету документов еще и трудовой договор на совместительство, в котором указано, что сотрудник работает в вашей компании по совместительству.  (см. пример в таблице пункт № 7).
6. Таблица  высылается в электронном виде в СРО НП «Монолит»  для проверки (сканировать не надо!!!) Затем  на бумажных носителях отправляется в адрес Партнерства.

7. Не забывайте указывать номер и дату заполнения таблицы!!!

ТАБЛИЦА ЗАПОЛНЯЕТСЯ НА БЛАНКЕ ОРГАНИЗАЦИИ
СВЕДЕНИЯ

ОБ ОБРАЗОВАНИИ, ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ, ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКЕ, СТАЖЕ РАБОТНИКОВ
ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА ИЛИ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯ
	№

п/п
	Должность
	Фамилия,

имя, отчество
	Образование,

наименование учебного заведения,

дата его окончания,

факультет,

специальность, № диплома
	Стаж работы по направлению
	Наличие свидетельств (удостоверений) о повышении квалификации, срок действия
	Вид трудовых отношений

(трудовой договор по основному месту работы, внутреннему совмещению или по совместительству)

	1
	2
	3
	4
	5


	6
	7


1. В состав должностей  (графа 2) руководителей и специалистов включаются следующие должности:

Директор (генеральный директор, управляющий) предприятия, главный инженер, главный механик, главный технолог, главный энергетик, заместитель директора по капитальному строительству, мастер участка, начальник производственной лаборатории (по контролю производства), начальник отдела капитального строительства,  начальник отдела контроля качества, начальник производственно-технического отдела, начальник цеха (участка), производитель работ (прораб), инженер по качеству; иные специалисты, работающие в подразделениях, связанных со строительством.
Образец заполнения
	№

п/п
	Должность
	Фамилия,
имя, отчество
	Образование,

наименование учебного заведения,
дата его окончания,

факультет,

специальность, № диплома
	Стаж работы по направлению
	Наличие свидетельств (удостоверений) о повышении квалификации, срок действия
	Вид трудовых отношений

(трудовой договор по основному месту работы, внутреннему совмещению или по совместительству)

	1
	2
	3
	4
	5


	6
	7

	1
	Генеральный директор
	Ф.И.О.

	Высшее, 
МГГУ
«Промышленное и гражданское строительство»
инженер

1975 год


	20
	Удостоверение о краткосрочном повышении                                                  квалификации

№ К 014737

до

19.04.2015 г.
	Постоянная основа

	2
	Директор по строительству
	Ф.И.О.

	Высшее, 
РГОТУ
«Водоснабжение и канализация»
инженер

1971год


	30
	Удостоверение о краткосрочном повышении                                                  квалификации

№ К 014721
до

19.04.2015 г.
	Постоянная основа

	3
	Главный механик
	Ф.И.О.

	Высшее,

МИИТ

«Автомобильные дороги и аэродромы»
инженер

1997 год


	12
	Удостоверение о краткосрочном повышении                                                  квалификации

№ 04/1140


	Постоянная основа

	4
	Главный

Инженер / Инженер ПТО


	Ф.И.О.

	Высшее,
МАДИ 

«Теплогазоснабжение и вентиляция»
инженер

1980 год


	15
	Удостоверение о краткосрочном повышении                                                  квалификации

№ К 014732

до

19.04.2015 г.


	Постоянная основа / Внутреннее совмещение 

	5


	 Инженер ОКСа 


	Ф.И.О.

	Высшее, 
МГТУ
«Автоматизация и управление»
инженер

1975 год


	30

	Удостоверение о краткосрочном повышении                                                  квалификации

№ К 014732

до

19.04.2015 г.


	Постоянная основа

	6
	Начальник участка
	Ф.И.О.
	Высшее, 
МГГУ
«Промышленное и гражданское строительство»
инженер

1975 год


	20
	Удостоверение 

о краткосрочном повышении                                                  квалификации

№ 17171

до 21.12.2013 г.


	Постоянная основа

	7
	Механик
	Ф.И.О.

	Высшее, 
МГГУ
«Шахтное и подземное строительство»
инженер

1972 год


	23
	Удостоверение 

о краткосрочном повышении                                                  квалификации

№ 17125

до 21.12.2013 г.


	Совместительство

	8
	Производитель работ
	Ф.И.О.
	Высшее, 
МИРЭА
«Радиотехника»
инженер

1975 год


	15
	Удостоверение 

о краткосрочном повышении                                                  квалификации

№ 17032

до 21.12.2013 г.


	Постоянная основа


_________________________________                                 _____________________                                             _________________________

        (должность руководителя)                                                                            (подпись)                                                                     (фамилия  и  инициалы)

                                                                      М.П.           




   «_» __________ 20 __г

� Совмещение - это выполнение работником наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительной работы по другой профессии (должности) без освобождения от своей основной работы в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены). Возможно только у одного и того же работодателя.


� Совместительство - это выполнение работником другой регулярной оплачиваемой работы в другой компании в свободное от основной работы время на условиях трудового договора. 








