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Предисловие

1. РАЗРАБОТАНО:    Саморегулируемой организацией Некоммерческим партнерством «Межрегиональный союз проектировщиков и архитекторов Сибири».

2. УТВЕРЖДЕНО И ВВЕДЕНО В ДЕЙСТВИЕ:       

            18 ноября 2010 года
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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим законодательством, Уставом и Положением о Правлении Саморегулируемой организации Некоммерческого партнерства «Межрегиональный союз проектировщиков и архитекторов Сибири» (далее по тексту – СРО НП СПАС).
1.2. Настоящее Положение   определяет порядок подготовки, созыва и проведения заседаний Правления СРО НП СПАС, а также оформления и хранения протоколов заседаний Правления СРО НП СПАС (далее по тексту – Правление).
2. Планирование и организация работы Правления 
2.1.   Заседания Правления проводятся по мере необходимости, по предложению членов Правления, Исполнительного органа, Специализированных органов, ревизионной комиссии, но не реже одного раза в квартал.

2.2. Предложения о созыве заседания Правления вместе с вопросами, предлагаемыми для включения в повестку дня, должны быть направлены на имя Председателя Правления в письменной форме не позднее 7 (семи) рабочих дней до даты его проведения. 

2.3. Повестка дня заседания Правления формируется Председателем Правления и руководителем Исполнительного органа не позднее 7 (семи) рабочих дней до даты заседания, на основании текущих вопросов и вопросов, поступивших в адрес Правления от членов Правления, Исполнительного органа, Специализированных органов, Ревизионной комиссии, утверждается Председателем Правления и доводится до членов Правления и ответственных лиц (докладчиков).

2.4. Включение дополнительных вопросов производится на основании письменных или устных обращений лиц, определенных п. 2.3 настоящего Положения. Отказ от включения дополнительного вопроса в повестку дня допускается исключительно в следующих случаях:

· вопрос не относится к компетенции Правления;

· отсутствует должное обоснование необходимости рассмотрения предложенного вопроса.

2.5. Внесение изменений в утвержденную повестку дня после рассылки уведомления о предстоящем заседании Правления  может осуществляться только по решению Председателя Правления с уведомлением членов Правления о данных изменениях не позднее 3 (трех) рабочих дней до даты заседания.

3. Подготовка вопросов к рассмотрению на заседании Правления 

3.1. Представление документов и материалов к заседанию Правления осуществляется ответственными лицами (докладчиками). Такие документы и материалы должны включать:
- презентацию доклада или раздаточный материал (при необходимости);
- проект решения с пояснительной запиской по рассматриваемому вопросу;
- проект внутреннего нормативного акта или документа, если на рассмотрение Правления выносится вопрос о его утверждении.

3.2. Проект решения с пояснительной запиской по рассматриваемому вопросу, а также проекты внутренних нормативных актов представляются Председателю Правления и руководителю Исполнительного органа в срок не менее чем за 14 (четырнадцать) рабочих дней до даты рассмотрения вопроса  для ознакомления и корректировки (в случае необходимости) с последующей рассылкой членам Правления.

3.3. Члены Правления вправе заблаговременно представить свои предложения и замечания по проекту решения Правления руководителю Исполнительного органа для приобщения этих предложений и замечаний к иным материалам, раздаваемым на заседании.


3.4. В случае нарушения порядка подготовки вопроса к рассмотрению, предусмотренного разделом 3 настоящего Положения, решением Председателя Правления  вопрос может быть снят с рассмотрения.
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4. Созыв Правления 
4.1. Заседания Правления проводятся в офисе размещения Исполнительного органа.
4.2. Заседание Правления может быть проведено в очной форме (личное присутствие), в заочной форме и в форме  видеоконференции. Форма проведения заседания определяется Председателем Правления, за исключением случаев, когда требование о созыве заседания Правления содержит указание на форму его проведения.

4.3. Уведомление о проведении заседания Правления направляется Исполнительным органом каждому члену Правления и приглашенным лицам в письменной форме (заказным письмом, факсимильной связью, электронной почтой, нарочным под расписку) не позднее, чем за 5 (пять) рабочих дней до даты проведения заседания. В случаях, когда проведение заседания не требует отлагательства, уведомление о проведении заседания Правления может быть доведено до сведения членов Правления и приглашенных лиц не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до даты заседания, посредством факсимильной связи и (или) электронной почты.
4.4. В уведомлении о проведении заседания должно быть указано:

- дата, время и место проведения заседания;

- повестка дня заседания;

- перечень материалов, представляемых членам Правления при подготовке к заседанию;

- почтовый адрес, номер факсимильной связи, адрес электронной почты, по которым должны направляться письменные  мнения по вопросам повестки дня заседания или заполненные бюллетени для голосования.

4.5. К уведомлению о проведении заседания прилагаются материалы по вопросам повестки дня. 

4.6. На заседаниях Правления рассматриваются только вопросы, указанные в уведомлении, за исключением случаев, когда решение о рассмотрении не включенного в повестку дня вопроса принимаются в ходе заседания простым большинством голосов членов Правления.
4.7. При возникновении обстоятельств, препятствующих проведению заседания Правления в установленное время и в установленном месте, Председатель Правления  не позднее, чем за 2 (два) дня до проведения заседания, вправе принять решение об изменении времени и места его проведения. Такое решение доводится до членов Правления и приглашенных лиц в том же порядке, что и уведомление о предстоящем заседании Правления.
4.8. В случае использования процедуры заочного голосования, к уведомлению и материалам по вопросам повестки дня прилагается бюллетень для голосования, составленный по форме, приведенной в приложении 1. Бюллетени, поступившие в Правление до начала заседания, учитываются при подготовке протокола заседания Правления и подведении итогов голосования. Такой бюллетень подлежит приобщению к протоколу. В бюллетене должна быть указана дата, до наступления которой заполненный бюллетень должен быть направлен в адрес СРО НП СПАС. Эта дата не может быть установлена ранее, чем через 3 (три) дня от даты представления бюллетеня члену Правления.
4.9. Заполненные бюллетени направляются членами Правления в адрес СРО НП СПАС на имя Председателя Правления заказным письмом, нарочным, посредством факсимильной связи и (или) электронной почтой. В двух последних случаях член Правления обязан одновременно направить оригинал бюллетеня в адрес СРО НП СПАС заказным почтовым отправлением.

4.10. Члены Правления обязаны присутствовать на заседаниях Правления лично или через своих представителей, которые должны иметь документ, подтверждающий их надлежащие полномочия (доверенность). Доверенность может быть выдана на одно заседание Правления или на определенный период. 
4.11. Помимо членов Правления в заседании Правления могут принимать участие руководители Специализированных органов, Ревизионной комиссии, работники Исполнительного органа, а также иные приглашенные лица. Перечень приглашенных лиц заносится в протокол.
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5.  Порядок проведения заседаний и принятия решений
5.1. Заседание Правления является правомочным при присутствии на нем более половины членов Правления.
5.2. Председатель Правления, а при его отсутствии - Заместитель Председателя Правления -  председательствуют на заседаниях Правления.

5.3. Ответственным секретарем Правления избирается руководитель Исполнительного органа или в его отсутствие другой работник Исполнительного органа. 

5.4. За 15 минут до начала заседания Правления проводится регистрация прибывших на заседание членов Правления и приглашенных лиц.

5.5. Рассмотрение вопросов повестки дня на заседании Правления осуществляется в следующем порядке:

- заслушиваются доклады лиц, ответственных за подготовку вопросов, включенных в повестку дня;

- заслушивается содокладчик (при наличии);

- члены Правления, а также иные приглашенные лица выступают в прениях по докладу;

- оглашаются письменные предложения в отношении проекта решения, поступившие от членов Правления;

- подводятся итоги прений и формулируются поступившие предложения к проекту решения Правления;

- осуществляется голосование и подсчет голосов по всем поступившим предложениям. Голосование может осуществляться как в отношении всего решения, так и по отдельным пунктам решения;
- оглашаются итоги голосования;
- членам Правления предоставляется возможность высказать (прилагается к протоколу заседания Правления) свое особое мнение.

5.6. В случае, если на заседании Правления возникли существенные разногласия в отношении проекта принимаемого решения, Правление вправе создать рабочую группу для доработки этого решения. В этом случае решение должно быть принято на следующем заседании Правления.

5.7. Председательствующий на заседании Правления:

- руководит заседанием Правления;

- открывает и закрывает заседание;

- предоставляет слово для докладов и выступлений;

- организует прения;
- излагает собственную позицию по рассматриваемому вопросу;

- подводит итоги дискуссии, обобщает и формулирует поступившие предложения;

- ставит на голосование проекты решений Правления, предложения членов Правления по рассматриваемым на заседании вопросам;

- оглашает предложения, заявления, справки, запросы, вопросы, поступившие на заседании Правления;

- подписывает протокол.

5.8. Ответственный секретарь Правления:

      - проводит регистрацию прибывших на заседание членов Правления;

- организует ведение протокола и, при необходимости, стенограммы заседания,                  подписывает протокол.

5.9. Приглашенные на заседание вправе участвовать в дискуссии по рассматриваемым вопросам.

5.10. При отсутствии кворума Председательствующий на заседании устанавливает новую дату проведения заседания Правления.
5.11 Порядок принятие решений Правлением определяется разделом 6 Положения о Правлении. 
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5.12. Член Правления, в случае невозможности личного участия в заседании вправе направить до начала заседания на имя Председателя Правления свое письменное мнение по вопросам повестки дня заседания, которое подлежит приобщению к протоколу заседания и учитывается при определении кворума заседания и подведении итогов голосования.
5.13. При заочном голосовании заполненный бюллетень для голосования должен быть представлен руководителю Исполнительного органа в бумажной, факсимильной или электронной форме до начала заседания Правления.   В двух последних случаях подлинник бюллетеня должен быть выслан на адрес СРО НП СПАС заказным почтовым отправлением.

5.14. Руководитель Исполнительного органа ведет учет поступивших бюллетеней.
5.15. Принятие решения заочным голосованием является правомочным в случае, если к дате завершения приема бюллетеней для голосования поступили бюллетени более чем от половины членов Правления. 
6. Протокол заседания Правления 

6.1. Ведение протоколов заседаний Правления обеспечивает ответственный  секретарь Правления.

6.2. В протоколе заседания в обязательном порядке указываются:

- полное наименование саморегулируемой организации;

- форма проведения заседания;
- место и время проведения заседания (подведения итогов голосования заочного заседания);
- присутствующие лица (члены Правления и приглашенные лица);
- лица, представившие письменное мнение по вопросам повестки дня;
- наличие кворума; 

- повестка дня;
- краткое содержание выступлений участников заседания;
- вопросы, поставленные на голосование, и итоги голосования по ним;
- принятые решения, сроки их исполнения, лица, ответственные за исполнение решений.

6.3. Ответственный секретарь Правления подготавливает  протокол заседания в соответствии с установленной формой не позднее 3 рабочих дней с даты проведения заседания Правления.

6.4. Протокол подписывается Председательствующим на заседании Правления и ответственным  секретарем Правления. К протоколу приобщаются тексты принятых документов.

6.5. К протоколу прилагаются материалы, направленные (представленные) членам Правления при рассмотрении соответствующих вопросов повестки дня. Поступившие бюллетени для голосования также прилагаются к протоколу.


6.6. Каждый член Правления имеет право в письменном виде приложить свое особое мнение по отдельным решениям Правления и протоколу в целом. Особое мнение не является частью протокола, но должно храниться в делах Правления и быть доступно для ознакомления членам Правления.

6.7. Подлинники протоколов и стенограмм заседаний Правления хранятся по месту нахождения Исполнительного органа СРО НП СПАС.

6.8. Выписки из протокола заседания Правления направляются  лицам, в отношении которых было приняты решения.

6.9. Протоколы заседаний Правления должны быть доступны для ознакомления членам СРО НП СПАС путем их размещения не позднее 3 (трех) рабочих дней с даты проведения заседания на официальном сайте СРО НП СПАС.
6
7.  Выполнение решений Правления 
7.1. Контроль за ходом выполнения решений Правления осуществляется ответственным секретарем Правления. Ответственный  секретарь Правления докладывает на 
заседании Правления об исполнении ранее принятых решений.
7.2. Лица, ответственные за исполнение решений Правления, представляют ответственному секретарю Правления информацию о ходе выполнения решений заседания за 7 (семь)  рабочих дней до установленного срока выполнения данных решений. В случае неготовности исполнения решений к установленному сроку ответственный секретарь Правления обязан выяснить причину невыполнения и поставить в известность Председателя Правления.
7.3. Председатель Правления вправе принять решение о продлении сроков исполнения принятых решений, но не более чем на 1 месяц. Продление сроков исполнения решения на более длительный срок осуществляется решением Правления с определением степени вины ответственного лица.

7.4. В случае повторного неисполнения принятого решения ответственный секретарь Правления ставит об этом в известность Председателя Правления, который вправе принять решение о представлении на обсуждение Правления вопроса о дисциплинарном или иного рода взыскании с ответственного лица.
Председатель Правления
СРО НП СПАС








Ю.М. Мосенкис
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Приложение 1
Саморегулируемая организация Некоммерческое партнерство

«Межрегиональный союз проектировщиков и архитекторов Сибири»


БЮЛЛЕТЕНЬ №______

для заочного голосования по вопросам повестки дня заседания Правления СРО НП СПАС

намеченного на «___»___________20___г.
Бюллетень направляется члену Правления СРО НП СПАС
_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность члена Правления)
_____________________________________________________________________________

1. Формулировка первого вопроса:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Формулировка решения по первому вопросу:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Голосование по первому вопросу (выбранный вариант отметить знаком «V»):



За                                                
  Против                                          Воздержался
2. Формулировка второго вопроса:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Формулировка решения по второму вопросу:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Голосование по второму вопросу (выбранный вариант отметить знаком «V»):

 

            За                                                      Против                                       Воздержался
______________________               ___________________

                                     



  (подпись)                

                                    (Ф.И.О)
Примечание:
1. Копию заполненного бюллетеня (с отметками о голосовании) необходимо направить в адрес СРО НП СПАС по факсимильной связи ((3812) 31-25-02) и (или) электронной почте (omsk-spas@yandex.ru) в срок до «____»____________20___г. 
2. Оригинал бюллетеня необходимо отправить в адрес СРО НП СПАС заказным письмом в срок до «___»__________20___г.
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