Инструкция по заполнению электронного отчета

о деятельности члена Партнерства за отчетный год.
Форма отчета размещена на сайте Партнерства в разделе «Членам СРО» в подразделе «Годовые отчеты» и составлена в виде шаблона, который заполняется в электронном виде при помощи программы Microsoft Word. Заполненный отчет направляется в виде документа Microsoft Word.
Порядок заполнения отчета:

- в строке «сведения об организации» указывается полное наименование юридического лица (индивидуального предпринимателя);

- в строке «свидетельство о допуске» указывается дата получения свидетельства о допуске и номер свидетельства; 
- в строке «ИНН» указывается индивидуальный номер организации (налогоплательщика);

- в строке «фактический адрес» указывается место фактического размещения организации, а именно почтовый индекс, населенный пункт, улица, дом, номер офиса;
- в строке «почтовый адрес» указывается адрес почтовых отправлений, а именно почтовый индекс, населенный пункт, улица, дом, номер офиса;

- в строке «телефон/факс» указывается номер телефона и номер факса для связи с организацией;

- в строке «e-mail» указывается адрес электронной почты для связи с организацией;

- в строке «web-сайт» указывается название сайта организации (при наличии);
- в таблице раздела 2 «Основные виды работ, выполняемые организацией в отчетный период» в столбце «Наличие допуска к работам» путем наведения курсора и нажатия левой кнопки мыши, отмечаются виды работ, которые выполняет организация по полученному свидетельству о допуске;
- в столбце «Фактически выполняемые работы (в % от общего объема выполненных работ)» в процентах отмечаются выполненные за год работы по каждому из видов работ по свидетельству о допуске, при условии, что все выполняемые в соответствии со свидетельством о допуске работы составляют 100%;

- в разделе 3 «Общее количество работников организации за отчетный период» указывается среднее количество работников в организации за 2011 год, из них отдельно «инженерно-технических работников» и «рабочих», по инженерно-техническим работникам указать сколько работников с полной занятостью и сколько по совместительству; 
- в разделе 3.1. «Количество работников на дату заполнения отчета» указывается количество работников на дату заполнения отчета из них отдельно «инженерно-технических работников» и «рабочих», по инженерно-техническим работникам указать сколько работников с полной занятостью и по совместительству, сколько специалистов, прошедших повышение квалификации, сколько нуждающихся в повышении квалификации, сколько аттестованных по правилам Ростехнадзора;

- в разделе 4 «Сведения об аттестации рабочих мест по условиям труда» при наличии в организации документов, подтверждающих создание системы аттестации рабочих мест по условиям труда, в соответствии с приказом Минздравсоцразвития России от 26.04.2011г. № 342н, путем наведения курсора и нажатия левой кнопки мыши, отмечаются соответствующие документы;
- в разделе 5 «Сведения об организации охраны труда в организации» при наличии в организации документов, подтверждающих создание системы организации охраны труда, в квадратах, путем наведения курсора и нажатия левой кнопки мыши, отмечаются соответствующие документы;

- в строке «случаи нарушений правил ОТ и ТБ» (при наличии) указывается общее количество всех нарушений;

- в строке «производственных травм» и «случаев со смертельным исходом» указывается общее количество происшествий;

- в строке «количество предписаний» (при наличии) в квадрате ставится отметка, путем наведения курсора и нажатия левой кнопки мыши и указывается количество предписаний;

- в строке «количество протоколов об административных правонарушениях» (при наличии) в квадрате ставится отметка, путем наведения курсора и нажатия левой кнопки мыши и указывается количество протоколов;

- в разделе 6 «Сведения о системе аттестации по правилам Ростехнадзора» при наличии в организации документов, подтверждающих создание системы аттестации по правилам Ростехнадзора, в соответствии с приказом Ростехнадзора от 29.01.2007г. № 37, путем наведения курсора и нажатия левой кнопки мыши в квадратах ставится отметка о наличии соответствующих документов;

- в разделе 7 «Наличие страхования» при наличии соответствующего вида страхования в квадрате ставится отметка, путем наведения курсора и нажатия левой кнопки мыши; 

- в строке «гражданской ответственности» указывается дата заключения договора (день, месяц, год), номер страхового полиса, страховая сумма, страховая компания, дата окончания срока действия страхового полиса (день, месяц, год);

- в разделе 8 «Применяемая система управления качеством» при наличии соответствующего вида системы управления качеством в квадратах ставится отметка путем наведения курсора и нажатия левой кнопки мыши;
- при наличии у организации системы управления качеством, отличной от ГОСТ Р ИСО 9001-2008, в строке «иная», указывается наименование существующей системы управления качеством;

- в таблице раздела 9 «Объем выполненных работ за отчетный период» в столбцах «Объем выполненных работ» и «субъект Российской Федерации, в котором осуществлялось строительство» указывается объем выполненных работ по видам объектов на территории субъектов Российской Федерации, где эти работы проводились;

Пример заполнения таблицы 9 раздела: 
	№

п/п
	Виды объектов
	Субъект
Российской Федерации в котором осуществлялось строительство
	Объем выполненных
работ (млн.руб.)

	
	
	
	Всего
	В т.ч. по госзаказу

	1.
	Жилищное строительство
	Воронежская обл., Москва, Московская обл.
	15000
	13000

	2.
	Объекты культурно-бытового назначения
	Свердловская обл., Москва
	200
	0

	3.
	Промышленные объекты
	Московская обл.
	150
	150

	4.
	Объекты транспортной инфраструктуры
	Москва
	500
	0

	5.
	Линейные объекты
	Владимирская обл.
	450
	450

	6.
	Прочие объекты
	Тульская обл.
	100
	0

	Всего
	164000
	13600


Примечание:
- под объектами транспортной инфраструктуры понимаются: автомобильные дороги, железные дороги, аэродромы, аэропорты и их инфраструктура;
- под линейными объектами понимаются: нефтепроводы, газопроводы, продуктопроводы, линии электроснабжения, линии связи, тепловые сети, водопроводы, канализация и др.
- в разделе 10 «Наличие журнала учета проверок должностными лицами государственного контроля (надзора)» при наличии журнала учета проверок должностными лицами государственного контроля (надзора) в соответствии с Федеральным законом от 26.12.2008г. № 294-ФЗ, в квадратах ставиться отметка, путем наведения курсора и нажатия левой кнопки мыши;

- раздел 11 «Количество аварий (происшествий) на объектах капитального строительства с составлением соответствующих актов» заполняется при наличии аварий (происшествий) в период с 01.01.2011г. по 31.12.2011г., согласно наименованию столбцов: «Дата аварии (происшествия)» указывается дата аварии (день, месяц),
 «Наименование объекта» указывается краткое наименование объекта (пример: жилой дом),
 «Краткое описание» указывается причина аварии, 

«Наличие человеческих жертв», при наличии человеческих жертв, в квадрате ставится отметка, путем наведения курсора и нажатия левой кнопки мыши;

- в разделе 12 «Оценка финансовой состоятельности организации» учитывается мнение руководства организации по поводу финансовой состоятельности организации и в квадратах ставится отметка, путем наведения курсора и нажатия левой кнопки мыши;
- в разделе 13 «Вопросы к Партнерству» указываются имеющиеся у организации вопросы, а также предложения для их реализации в Партнерстве;
- в разделе 14 «Вопросы к члену Партнерства» при ответах на поставленные вопросы учитываются только положительные ответы, таким образом, в квадратах ставиться отметка и в одном предложении указывается суть ответа, при ответе на вопросы словом «нет», квадраты не заполняются;
 Развернутые ответы и предложения направляются в произвольной форме в качестве приложения к отчету. 
Указанные нормативно-правовые документы находятся на нашем сайте в разделе «Законодательство» в подразделе «Действующие документы».
