Приложение 1

	Проверяемый элемент
	Процедура оценки

	Юридический статус заявителя
	Анализ следующих документов:

· Свидетельство о регистрации (ИФНС)

· Устав, учредительный договор

· Документ, подтверждающий полномочия руководителя

· Приказ о назначении руководителя .

· Приказ о назначении бухгалтера

· Приказ о приеме на работу руководителя и бухгалтера по форме Т-1

Копии заверяются печатью компании и передаются в Орган по сертификации одновременно с заявкой на сертификацию. 

	
	

	Наличие у заявителя квалифицированного и прошедшего специальную подготовку персонала.
	Анализ документов заявителя о персонале:

· штатная структура (пофамильный перечень сотрудников с должностями); 

· квалификационные аттестаты агентов и брокеров;

· документы, подтверждающие полномочия специалиста по недвижимости - брокера (приказ или доверенность) на право подписи Договоров от имени Заявителя 

Копии заверяются печатью компании и передаются в Орган по сертификации в одновременно с заявкой на сертификацию.

	Форма обеспечения гарантий заявителя по возмещению ущерба потребителю при осуществлении брокерской деятельности
	Анализ договора страхования профессиональной ответственности 

Копии заверяются печатью компании и передаются в Орган по сертификации одновременно с заявкой на сертификацию.

	Наличие в собственности или в пользовании заявителя помещения для оказания брокерских услуг 
	Документы о собственности либо договоры аренды, субаренды на каждый офис.

 Копии заверяются печатью компании и передаются в Орган по сертификации одновременно с заявкой на сертификацию.

	Наличие договоров на оказание брокерских услуг, соответствующих требованиям стандарта.


	Анализ документов заявителя. 

Образцы договоров предоставляются заявителем в Орган по сертификации в установленный п.4 настоящей Программы срок. 

	Наличие процедуры рассмотрения жалоб и претензий Потребителей на действия Исполнителя  


	Анализ следующих документов заявителя. 

· Адрес Органа по сертификации, ФИО руководителя, тел.

· Адрес конфликтной комиссии, ФИО председателя, тел.

· Сроки рассмотрения жалоб

· Функции и полномочия конфликтной .комиссии

· Форма жалобы

	Наличие тарифов и расценок на оказание Брокерских услуг
	Анализ документов заявителя. 

Копия документа заверяется печатью и предоставляется заявителем в Орган по сертификации в установленный п.4 настоящей Программы срок.

	Проверка офисного помещения
	· Статус нежилого помещения,

· Наличие вывески, указывающей название организации, время работы;

· Наличие комфортных условий для оказания услуг потребителям (зона ожидания, зона для проведения переговоров),

· Наличие мест общего пользования,

· Соответствие принятым стандартам по СНИП и СанПин.

Проверяется в день посещения офисов

	Наглядная для потребителя информация о заявителе (стенд, информационная доска): 

· Кодекс основ профессиональной деятельности и деловой этики НП «Владимирская палата риэлторов»

· свидетельство о государственной регистрации Исполнителя;

· документ на право использования торговой марки, зарегистрированной в установленном порядке, под которой оказываются Брокерские услуги (при наличии);

· сертификат соответствия оказываемых Исполнителем Брокерских услуг требованиям Стандарта, приложения и дополнения к нему (после получения)

· при наличии членства в профессиональных объединениях документы, подтверждающие данное членство;

· тарифы и расценки на оказание Брокерских услуг;

· книга жалоб и предложений с пронумерованными листами, прошнурованная и заверенная печатью Органа по сертификации;

· описание процедуры рассмотрения жалоб и претензий Потребителей на действия Исполнителя;

· реквизиты Органа по сертификации, Комиссии по разрешению споров;

· полис страхования профессиональной ответственности Исполнителя или документ, удостоверяющий использование Исполнителем иных способов обеспечения обязательств перед Потребителями.
	Изучение представленной информации на предмет соответствия стандарту

Проверяется в день посещения офисов



	Наличие доступной для потребителя информация информации (по требованию)
	Анализ следующих документов заявителя. 

· Стандарт СТО РГР 021.01-02

· Образцы типовых договоров, протоколов, доверенностей и других документов, используемых Исполнителем при оказании Брокерских услуг.

Проверяется в день посещения офисов

	Знание и выполнение персоналом своих функциональных обязанностей, процедур обслуживания потребителей, рассмотрения жалоб и претензий потребителей.
	Собеседование с персоналом заявителя, изучение функциональных обязанностей персонала, опыта рассмотрения жалоб и претензий потребителей.

Проверяется в день посещения офисов


