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Инструкция о порядке заполнения Саморегулируемой организацией Некоммерческим партнерством «Псковский строительный комплекс» свидетельства о допуске к работам, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства

I. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция определяет порядок заполнения свидетельства о допуске к работам, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства (далее – Свидетельство), форма которого установлена приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору от 05.07.2011 № 356 «Об утверждении формы свидетельства о допуске к определенному виду или видам работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства» и соответствует Методическим рекомендациям о порядке заполнения свидетельства о допуске к работам, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, разработанным Национальным объединением строителей.
1.2. Свидетельство представляет собой документ, состоящий из двух обязательных частей: титульного листа Свидетельства (далее – Титульный лист) и приложения к Свидетельству (далее – Приложение), каждая из которых подлежит заполнению. 
1.3. На Титульный лист вносятся сведения:

1.3.1. о саморегулируемой организации НП «Псковский строительный комплекс», выдавшей Свидетельство;
1.3.2. об основных реквизитах Свидетельства (место и дата выдачи, регистрационный номер, сведения о получателе и основание выдачи);
1.3.3. о дате начала действия Свидетельства, об обязательности наличия Приложения, сроке и территории действия;

1.3.4. о ранее выданном Свидетельстве (если таковое выдавалось);
1.3.5. о должностном лице, подписавшем Свидетельство.
1.4. В Приложение вносятся сведения:

1.4.1. о принадлежности Приложения к Титульному листу;
1.4.2. о виде/видах работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, и о допуске к которым член саморегулируемой организации НП «Псковский строительный комплекс» имеет Свидетельство;

1.4.3. о праве члена саморегулируемой организации НП «Псковский строительный комплекс» заключать договоры по организации работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов капитального строительства;
1.4.4. о должностном лице, подписавшем Свидетельство. 
1.5. При заполнении Свидетельства необходимо соблюдать следующие требования к полям, шрифтам, интервалам и отступам:
1.5.1. размеры полей для всего документа: левое и правое поля – 2 см, верхнее – 4,5 см, нижнее – 4 см;
1.5.2. шрифт – Times New Roman; 
1.5.3. междустрочные интервалы между заполняемыми элементами сведений - 1,5 пт;
1.5.4. отступ первой строки текста абзацев – 1,25 см.

1.6. Бланки Титульного листа и Приложения заполняются с одной стороны, оборотная сторона не заполняется.
1.7. При заполнении Свидетельства не допускается зачеркиваний, исправлений, подчисток.

1.8. Листы Свидетельства имеют сквозную нумерацию. Порядковый номер листа указывается в правом верхнем углу арабскими цифрами. Первым является Титульный лист, на котором порядковый номер не проставляется. Первому листу Приложения присваивается номер 2, остальные листы Приложения нумеруются далее по порядку.

1.9. При заполнении Свидетельства сноски, обозначенные в приказе Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору от 05.07.2011 № 356 знаками: <*>; <**>; <***>, в него не вносятся.
1.10. Титульный лист и Приложение должны быть подписаны и заверены оттиском печати саморегулируемой организации НП «Псковский строительный комплекс», выдавшей Свидетельство.
1.11. Заполненные и пронумерованные Титульный лист и лист(ы) Приложения прошиваются. Место прошивки опечатывается бумажной наклейкой на обороте последнего листа Приложения.
1.12. Бумажная наклейка должна иметь текст: «прошито, пронумеровано, скреплено печатью ____ листов», указывать место подписи уполномоченного лица, его должность, фамилию и инициалы, даты подписания.
1.13. Образцы заполнения Титульного листа с Приложением прилагаются (Приложения 1 и 2).

II. Заполнение Титульного листа Свидетельства

Сведения о саморегулируемой организации НП «Псковский строительный комплекс», выдавшей Свидетельство

2.1. Заполнение Титульного листа начинается с указания сведений о саморегулируемой организации НП «Псковский строительный комплекс», выдавшей Свидетельство. При внесении сведений необходимо соблюдать следующие параметры написания:

выравнивание текста – по центру; 
размер шрифта – 12; 
начертание наименования саморегулируемой организации – полужирное, остальных сведений – обычное; 
буквы – строчные.
2.2. Указание вида саморегулируемой организации осуществляется внесением первой отдельной строкой слов «Саморегулируемая организация». Ниже отдельной строкой строчными буквами вносятся слова «основанная на членстве лиц, осуществляющих строительство».
2.3. Одним междустрочным интервалом ниже, несколькими строками указывается:

2.3.1. полное наименование;

2.3.2. адрес (место нахождения);
2.3.3. официальный сайт в сети «Интернет»;
2.3.4. регистрационный номер записи о внесении сведений о саморегулируемой организации в государственный реестр саморегулируемых организаций.

2.4. Пункты 2.3.1 и 2.3.2 указываются в соответствии с Уставом саморегулируемой организации НП «Псковский строительный комплекс».

2.5. Сайт саморегулируемой организации в сети «Интернет» указывается в формате: www.доменное имя.
Основные реквизиты Свидетельства

3.1. На Титульном листе, двумя междустрочными интервалами ниже сведений о саморегулируемой организации НП «Псковский строительный комплекс», выдавшей Свидетельство, указываются последовательно одной строкой основные реквизиты Свидетельства. 
3.2. Место выдачи, с указанием наименования населенного пункта, где располагается саморегулируемая организация НП «Псковский строительный комплекс», выдавшая Свидетельство. Выравнивание текста выполняется по левому краю поля, без отступа.
3.3. При заполнении даты выдачи (число, месяц, год) необходимо соблюдать следующий формат заполнения: число – цифрами (два знака); месяц – прописью; год - цифрами (четыре знака); слово «год» сокращается до буквы «г.». При внесении сведений необходимо соблюдать следующие параметры написания: 
выравнивание текста - по правому краю поля;

размер шрифта – 12;

буквы – строчные;

начертание – обычное.
3.4. Одним междустрочным интервалом ниже, отдельной строкой размещается слово «СВИДЕТЕЛЬСТВО». Параметры написания: 
выравнивание текста – по центру;

начертание – полужирное;

размер шрифта – 36;

буквы – прописные.
3.5. Одним междустрочным интервалом ниже в несколько строк размещаются слова «о допуске к определенному виду или видам работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства». При внесении сведений необходимо соблюдать следующие параметры написания:
выравнивание текста – по центру;

начертание – полужирное;

размер шрифта – 14;

буквы – строчные.
3.6. Одним междустрочным интервалом ниже размещается знак «№» и указывается номер Свидетельства, который состоит из шести групп знаков, разделенных дефисами:
С-NNN-RR-PPP-GG- XXXXXX
                                                           1        2          3        4       5                  6
Каждая группа знаков несет в себе определенную информацию о владельце Свидетельства:
3.6.1. первая группа – буква «С» - означает вид саморегулируемой организации (сферу деятельности – строительство); 

3.6.2. вторая группа – три знака – порядковый номер НП «Псковский строительный комплекс» в государственном реестре саморегулируемых организаций;

3.6.3. третья группа – два знака – код региона РФ, в котором зарегистрировано НП «Псковский строительный комплекс»;
3.6.4. четвертая группа – три знака – порядковый номер члена НП «Псковский строительный комплекс» в реестре членов НП «Псковский строительный комплекс»;
3.6.5. пятая группа – два знака – код региона РФ, в котором зарегистрирован член НП «Псковский строительный комплекс»;
3.6.6. шестая группа – шесть знаков – дата выдачи свидетельства (число, месяц, год).

При внесении сведений необходимо соблюдать следующие параметры написания: 
выравнивание текста – по центру поля;

размер шрифта – 14; 

начертание – полужирное с подчеркиванием.
3.7. Одним междустрочным интервалом ниже номера Свидетельства, несколькими строками вносятся сведения о получателе Свидетельства. 
При внесении сведений необходимо соблюдать следующие параметры написания: 

выравнивание текста – по ширине;

отступ от левого края первой строки;

размер шрифта – 14; 

буквы – строчные (исключение составляют случаи, когда в учредительных документах при написании наименования юридического лица применяется прописной регистр букв);

начертание – полужирное.
3.8. Указание сведений начинается словами «Выдано члену саморегулируемой организации:», далее поочередно вносятся следующие сведения: 
для юридического лица: полное наименование; ОГРН; ИНН; адрес (место нахождения), все данные указываются в соответствии с учредительными документами;
для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя, отчество; ОГРИП; ИНН; место жительства; дата рождения.

3.8.1. В случае, если Свидетельство выдается иностранному юридическому лицу, в него вносится:
полное наименование, регистрационный номер, дата регистрации и наименование регистрирующего органа в стране регистрации (инкорпорации), адрес (место нахождения) в стране регистрации (инкорпорации), ИНН, присвоенный в Российской Федерации (при его наличии).
сведения о постоянном представительстве на территории Российской Федерации (при его наличии): его полное наименование, адрес (место нахождения). 
3.8.2. Указанные в п. 3.8.1 сведения вносятся на Титульный лист на русском языке согласно документам, перевод которых заверен в установленном порядке. 
3.9. Одним междустрочным интервалом ниже сведений о получателе Свидетельства размещаются данные об основании его выдачи. Параметры написания: 

отступ первой строки от левого края поля;

выравнивание текста – по ширине;

размер шрифта – 12; 
начертание – обычное. 
Написание начинается словами «Основание выдачи Свидетельства:», далее указывается наименование коллегиального органа управления саморегулируемой организации НП «Псковский строительный комплекс», принявшего решение о выдаче (внесении изменений) Свидетельства с указанием номера протокола и даты заседания, на котором принято решение. 

3.10. Одним междустрочным интервалом ниже данных об основании выдачи Свидетельства размещаются следующие слова «Настоящим Свидетельством подтверждается допуск к работам, указанным в приложении к настоящему Свидетельству, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства.». 
3.11. При внесении сведений  необходимо соблюдать следующие параметры написания:
отступ первой строки от левого края поля;

выравнивание текста – по ширине;

размер шрифта – 12; 
буквы – строчные; 
начертание – обычное.
Сведения о дате начала, сроке и территории действия Свидетельства и обязательном наличии Приложения

4.1. Каждый пункт указанных в настоящем разделе сведений размещается с новой строки и соблюдением следующих параметров написания:

отступ первой строки от левого края поля;

выравнивание текста – по ширине;

размер шрифта – 12;
буквы – строчные;
начертание – обычное.
4.2. Через два междустрочных интервала от предыдущих сведений, внесенных на Титульный лист в порядке, установленном пунктом 3.8 настоящей Инструкции, размещаются слова «Начало действия с «__» __________ 20__ г.». 

Начало срока действия Свидетельства указывается в соответствии с датой внесения в реестр членов саморегулируемой организации НП «Псковский строительный комплекс» сведений о выдаче Свидетельства своему члену. При написании даты необходимо соблюдать формат написания, установленный пунктом 3.3. настоящей Инструкции. 
4.3. Ниже отдельными строками с одним междустрочным интервалом размещаются сведения об условиях действительности Свидетельства в следующих формулировках:

«Свидетельство без приложения недействительно.»;
«Свидетельство выдано без ограничения срока и территории его действия.».

Дата выдачи и номер ранее выданного Свидетельства
5.1. Одним междустрочным интервалом ниже сведений внесенных в соответствии с порядком, установленным разделом IV настоящей Инструкции, располагается строка со словами «Свидетельство выдано взамен ранее выданного _______________.».
5.2. После слов «взамен ранее выданного» указывается дата выдачи и номер последнего Свидетельства, полученного членом саморегулируемой организации НП «Псковский строительный комплекс». 
5.3. В случае, если Свидетельство выдается юридическому лицу, образованному в результате реорганизации путем слияния, в него вносятся номера всех последних Свидетельств реорганизованных юридических лиц.
5.4. В случае, если Свидетельство выдается впервые, после слов «взамен ранее выданного» ставится прочерк.
5.5. При внесении сведений необходимо соблюдать следующие параметры написания:
отступ – от левого края поля;

выравнивание текста – по ширине;

размер шрифта – 12;

буквы – строчные;

начертание – обычное.
Должность, подпись, инициалы и фамилия лица,

уполномоченного подписывать Свидетельство (Титульный лист)
6.1. Двумя междустрочными интервалами ниже сведений о ранее выданном Свидетельстве вносится строка с реквизитами лица, наделенного саморегулируемой организацией НП «Псковский строительный комплекс» правом подписывать Свидетельство. 
6.2. В состав таких реквизитов входят: наименование должности лица, подписывающего документ, личная подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия). 
6.3. Запись выполняется последовательно, одной строкой, с соблюдением  параметров:

выравнивание текста – по ширине;

отступ по левому краю поля – отсутствует;

размер шрифта – 12;
буквы – строчные;
начертание – обычное.
6.4. На одинаковом расстоянии от указания должности и инициалов лица, подписывающего Титульный лист, линией подчеркивания и написанием слова «(подпись)», определяется место размещения его личной подписи. 
6.5. Одним междустрочным интервалом ниже места размещения личной подписи прописываются буквы «М.П.», определяющие место постановки оттиска печати саморегулируемой организации НП «Псковский строительный комплекс», выдавшей Свидетельство. Параметры написания:

отступ от левого края поля – 5 см;

размер шрифта – 12;
буквы – прописные;
начертание – обычное. 
6.6. Правом подписи Свидетельства обладает Директор НП «Псковский строительный комплекс».

III. Заполнение Приложения к Свидетельству

Сведения о принадлежности Приложения к Титульному листу
7.1. В правом верхнем углу Приложения размещается отметка, указывающая на его неразрывную связь с Титульным листом Свидетельства, с указанием даты и номера Свидетельства (далее – Отметка о Приложении). Параметры написания:

выравнивание текста – по ширине;

отступ от левого края поля – 12 см;
размер шрифта – 10;
начертание – обычное;
буквы – строчные.
7.2. Отметка о Приложении выполняется в следующем порядке:

7.2.1. отдельной первой строкой, с большой буквы, вносится слово «Приложение»;
7.2.2. ниже, размещением в несколько строк вносятся слова «к Свидетельству о допуске к определенному виду или видам работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства»; 
7.2.3. ниже, отдельными строками указываются (дублируются) с Титульного листа дата выдачи и номер Свидетельства.

Сведения о виде/видах работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, и о допуске к которым член саморегулируемой организации НП «Псковский строительный комплекс» имеет Свидетельство

8.1. Ниже сведений о принадлежности Приложения к Титульному листу размещаются сведения о видах работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, и о допуске к которым член саморегулируемой организации имеет Свидетельство. 

8.2. Указанные сведения группируются в две последовательно размещаемые таблицы, в которые вносятся: 
в первую таблицу – виды работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства (кроме особо опасных и технически сложных объектов, объектов использования атомной энергии объектов), требования к которым установлены саморегулируемой организацией в соответствии с частями 8 и 8.2 статьи 55.5 Градостроительного кодекса Российской Федерации;
во вторую таблицу – виды работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, включая особо опасные и технически сложные объекты капитального строительства (кроме объектов использования атомной энергии), требования к которым установлены саморегулируемой организацией в соответствии с частью 9 статьи 55.5 Градостроительного кодекса Российской Федерации и приложением № 4 к постановлению Правительства Российской Федерации от 24.03.2011 № 207.
8.3. Каждая таблица содержит исчерпывающий перечень видов работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, свидетельство о допуске к которым имеет владелец Свидетельства. Внесение сведений о видах работ в соответствующие таблицы осуществляется с учетом технической сложности и потенциальной опасности объектов капитального строительства, на которых такие работы выполняются.
8.4. Первая таблица размещается двумя междустрочными интервалами ниже Отметки о Приложении и заканчивается сведениями о праве члена саморегулируемой организации НП «Псковский строительный комплекс» заключать договоры на выполнение работ по организации строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства.
Следующая таблица размещается двумя междустрочными интервалами ниже границы предыдущей. 

8.5. Внесение сведений в Приложение каждой из вышеуказанных таблиц начинается словами «Виды работ, которые оказывают влияние на безопасность ______________________________ и о допуске к которым член ____________________ имеет Свидетельство», с соблюдением параметров написания:

размер шрифта – 12;
буквы – строчные, за исключением случаев, когда в наименовании  члена саморегулируемой организации, в соответствии с учредительными документами применяется прописной регистр букв;

начертание – полужирное. 
8.6. После слов «оказывают влияние на безопасность» указывается вид объектов капитального строительства, на которых член саморегулируемой организации вправе выполнять определенные виды работ:

«объектов капитального строительства (кроме особо опасных и технически сложных объектов, объектов использования атомной энергии объектов)»;
«объектов капитального строительства, включая особо опасные и технически сложные объекты капитального строительства (кроме объектов использования атомной энергии)».
8.7. После слов «и о допуске к которым член» указывается полное наименование саморегулируемой организации НП «Псковский строительный комплекс», выдавшей Свидетельство (в родительном падеже), и полное наименование члена Партнерства, получившего такое Свидетельство (в именительном падеже).
8.8. Далее одним междустрочным интервалом ниже размещается таблица с перечнем видов работ, к которым член саморегулируемой организации НП «Псковский строительный комплекс» имеет Свидетельство. Таблица включает в себя два столбца, в первой строке которой (далее – Шапка) указываются:

в первом столбце шириной  1 см – знак «№»;

во втором столбце шириной  15 см – слова «Наименование вида работ».
8.9. Параметры написания текста Шапки:

выравнивание – по центру;

размер шрифта – 12;
буквы – строчные;
начертание – обычное.

8.10. Параметры заполнения текста таблицы, за исключением текста ее Шапки: 
выравнивание текста – по ширине;

отступ от левого края – отсутствует;

размер шрифта в таблице – 10;
буквы – строчные;
начертание – обычное (для наименования видов работ);
начертание – полужирное (для наименования групп видов работ).
8.11. В первом столбце таблицы нумеруются группы видов работ, указанные во втором столбце таблицы.

8.12. Во втором столбце таблицы указываются последовательно наименования групп видов работ и виды работ в соответствии с Перечнем видов работ по инженерным изысканиям, по подготовке проектной документации, по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов капитального строительства, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, утвержденным приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 30.12.2009 № 624 (далее – Перечень), к которым член саморегулируемой организации НП «Псковский строительный комплекс» имеет Свидетельство. Виды работ, отмеченные в Перечне знаком <*>, вносятся в таблицу без указания такого знака. 
Последовательность включения во второй столбец таблицы групп видов работ и видов работ, о допуске к которым выдано Свидетельство, осуществляется в порядке возрастания в соответствии с принятой нумерацией Перечня. 
8.13. Не допускается при заполнении Приложения применение сокращений или произвольного наименования видов работ Перечня.
8.14. В случае отсутствия необходимости заполнения двух таблиц, указанных в пункте 8.2., вторая таблица в Приложение не вносятся. 
Сведения о праве члена саморегулируемой организации НП «Псковский строительный комплекс» заключать договоры по организации работ по строительству
9.1. Двумя междустрочными интервалами ниже каждой таблицы, содержащей сведения о видах работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, и о допуске к которым член саморегулируемой организации НП «Псковский строительный комплекс» имеет Свидетельство, размещаются сведения о праве члена саморегулируемой организации заключать договоры о выполнении работ по организации строительства с указанием их стоимости по одному договору. При указании данных сведений последовательно вносятся: 

полное наименование члена саморегулируемой организации, получившего Свидетельство; 

слова «вправе заключать договоры по осуществлению организации работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов капитального строительства, стоимость которых по одному договору не превышает (составляет)», после которых цифрами и прописью в валюте Российской Федерации указывается планируемая стоимость строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального строительства, исходя из размера которой членом саморегулируемой организации был внесен взнос в компенсационный фонд саморегулируемой организации в соответствии с требованиями части 7 статьи 55.16 Градостроительного кодекса Российской Федерации (например, «составляет до 3 000 000 000 (три миллиарда) рублей»).
9.2. При заполнении сведений, указанных в п. 9.1, вносится только один из глаголов – «не превышает» или «составляет» в соответствии с установленными формулировками части 7 статьи 55.16 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

9.3. При внесении сведений необходимо соблюдать следующие параметры написания:
выравнивание текста – по ширине;

отступ от левого края поля – отсутствует;

размер шрифта – 12;
начертание – обычное.
9.4. В случае, если член саморегулируемой организации не имеет права выполнять работы по организации строительства, то запись после таблицы не делается.
Должность, подпись, инициалы и фамилия лица, уполномоченного подписывать Свидетельство (Приложение)
10.1  Двумя междустрочными интервалами ниже, последовательно, вносится строка с указанием должности, места для подписи, инициалов и фамилии лица, которому предоставлено право подписи Свидетельства, заполнение которой осуществляется аналогично порядку заполнения, установленного для Титульного листа. 
10.2 Правом подписи Приложения к Свидетельству обладает Директор НП «Псковский строительный комплекс».
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