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ОС-РД-10-009
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ АППАРАТЕ СОВЕТА

САМОРЕГУЛИРУЕМОЙ ОРГАНИЗАЦИИ «СОЮЗ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ ПРЕДПРИЯТИЙ «РЕГИОН 42»
1. Общие положения.

1.1. Аппарат Саморегулируемой организации «Союз жилищно-коммунальных предприятий «Регион 42» (далее - Аппарат) является постоянно действующим органом, осуществляющим организационное, документальное, аналитическое, информационное, материально-техническое обеспечение деятельности Совета Саморегулируемой организации «Союз жилищно-коммунальных предприятий «Регион 42» (далее – Совет Союза), его органов и членов Совета Союза. 

1.2. В своей деятельности работники Аппарата руководствуются действующим законодательством Российской Федерации, Уставом Саморегулируемой организации «Союз жилищно-коммунальных предприятий «Регион 42» и другими внутренними документами Саморегулируемой организации «Союз жилищно-коммунальных предприятий «Регион 42» (далее Союз).
1.3. Аппарат осуществляет свою деятельность совместно с Исполнительным органом Союза.

1.4. Работники Аппарата назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением Совета Союза. Совет Союза вправе возложить данную обязанность на Генерального директора Союза.
2. Основные функции Аппарата.
2.1. Аппарат осуществляет информационно-аналитическое, документальное, организационно-техническое и иное обеспечение деятельности Совета Союза, Председателя Совета Союза.
2.2. Аппарат: 

2.2.1. Обеспечивает выполнение Советом Союза и Председателем Совета Союза полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации, Уставом Союза и другими внутренними документами Союза.
2.2.3. Готовит для Совета Союза и Председателя Совета Союза информацию о положении дел в Союзе и материалы о деятельности подразделений Союза. 

2.2.4. Обеспечивает разработку и внесение на рассмотрение в установленном порядке проектов решений Совета Союза и распорядительных документов Председателя Совета Союза.

2.2.5. Изучает и обобщает предложения, письма и жалобы юридических и физических лиц, поступающие в адрес Совета Союза.
2.2.6. Обеспечивает ведение делопроизводства Совета Союза.
2.3. Положение об аппарате Совета Союза утверждается  Советом Союза.

3. Работники Аппарата.
3.1. Работники Аппарата: 

-  вносят и готовят предложения по вопросам деятельности Совета Союза; 

- по поручению Совета Союза и Председателя Совета Союза направляют на рассмотрение предприятиям и организациям, государственным и общественным органам документы, касающиеся деятельности Союза; 

-  выполняют поручения членов Совета Союза, Председателя Совета Союза; 

-  готовят необходимые документы для Совета Союза;

- обеспечивают  четкую работу Совета Союза, контроль прохождения документов и ведение делопроизводства в соответствующих подразделениях; 

- докладывают Председателю Совета о подготовленных в соответствующем подразделении вопросах, о выполнении соответствующих поручений; 

-   принимают участие на собраниях Совета Союза и его комитетов; 

-   ведут протоколы собрания Совета Союза и его комитетов; 

- вправе запрашивать в государственных и общественных органах, предприятиях, учреждениях и организациях информацию по вопросам, входящих в их компетенцию.
- осуществляют другие полномочия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4. Условия труда.
4.1. Условия труда, должностные обязанности, права и ответственность работников Аппарата определяются трудовым законодательством.

4.2. Структура и штат Аппарата, размер заработной платы и условия материально-технического обеспечения работников Аппарата, а также расходы на содержание Аппарата определяются в соответствии действующего законодательства Советом Союза и Председателем Совета Союза в пределах сметы расходов Союза.

5. Ответственность Аппарата.
5.1. За ненадлежащее исполнение своих обязанностей, сотрудники аппарата несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
    6. Прочие условия.
6.1. Настоящее Положение может быть изменено по решению Совета Союза и принятые изменения вступают в силу с даты, установленной в решении. 
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