
	
	
УТВЕРЖДЕН
решением Совета Национального объединения
застройщиков жилья
[bookmark: _GoBack]протокол от 6 декабря  2013 г. № 1




РЕГЛАМЕНТ
Аппарата Национального объединения застройщиков жилья

Статья 1

Аппарат Национального объединения застройщиков жилья (далее – Аппарат) формируется для обеспечения текущей деятельности Национального объединения застройщиков жилья (далее – Объединение).

Статья 2

В своей деятельности Аппарат руководствуется:
законодательством Российской Федерации;
решениями Общего собрания членов Объединения (далее также – Съезд);
решениями Совета Объединения;
решениями и поручениями Президента Объединения.

Статья 3

Аппарат подотчетен Президенту Объединения и Совету. Отчет о проделанной работе Аппарата предоставляется на рассмотрение Президента Объединения и Совета не реже одного раза в год.

Статья 4

Деятельность Аппарата финансируется за счет средств сметы Объединения.

Статья 5

Аппарат обеспечивает подготовку проведения Съезда в соответствии с Регламентом Съезда. При подготовке и проведении Съезда Аппарат:
обеспечивает исполнение решения Президента Объединения, Совета, требования членов Объединения согласно Уставу Объединения о созыве Съезда;
осуществляет оповещение о созыве и повестке дня Съезда членов Объединения и сбор документов от членов Объединения о лицах, являющихся представителями на Съезде;
осуществляет по поручению Президента Объединения рассылку приглашений гостям к участию в Съезде;
обеспечивает помещение для проведения Съезда, а также техническое оснащение его работы;
участвует в подготовке проектов документов Съезда, формирует таблицы поправок к проектам документов Съезда, поступивших от членов Объединения;
обеспечивает своевременное размещение проектов документов Съезда на сайте Объединения и их рассылку членам Объединения;
обеспечивает своевременное размещение на сайте Объединения поправок к проектам документов Съезда, поступивших от членов Объединения;
оказывает информационную и организационную помощь участникам Съезда в бронировании номеров гостиниц;
обеспечивает изготовление раздаточных материалов для делегатов Съезда;
организует освещение подготовки проведения Съезда и его результатов в средствах массовой информации, в том числе осуществляет аккредитацию представителей средств массовой информации;
организует регистрацию прибывших для участия на Съезд делегатов, гостей, представителей средств массовой информации и предоставление им раздаточных материалов;
не допускает посторонних лиц к участию в Съезде, обеспечивает порядок при проведении Съезда, безопасность его участников;
организует фото и видеосъемку Съезда, прямую трансляцию в сети Интернет, а также аудиозапись всех выступлений;
ведет запись желающих выступить по вопросам, подлежащим обсуждению, регистрирует вопросы, справки, сообщения, заявления, предложения и другие материалы, поступающие от делегатов Съезда, информирует председательствующего о списке записавшихся на выступления и о поступивших материалах;
обеспечивает подготовку проекта протокола Съезда, своевременное размещение информации о результатах Съезда на сайте Объединения;
обеспечивает работу Счетной и иных комиссий Съезда;
выполняет иные функции по обеспечению работы Съезда.

Статья 6

Аппарат обеспечивает подготовку и организацию заседаний Совета Объединения в соответствии с Регламентом Совета. При подготовке и организации заседаний Совета Аппарат:
обеспечивает исполнение решения Президента Объединения, либо лица его замещающего, требования членов Совета, согласно Уставу Объединения о созыве Совета Объединения;
осуществляет оповещение членов Совета о созыве и повестке дня заседания Совета;
осуществляет по поручению Президента Объединения рассылку приглашений к участию гостей на заседании Совета;
обеспечивает помещение для проведения заседания Совета, а также техническое оснащение его работы;
участвует в подготовке проектов документов Совета, формирует таблицы поправок к проектам документов Совета, поступивших от членов Объединения;
обеспечивает своевременное предоставление проектов документов Совета членам Совета;
обеспечивает изготовление раздаточных материалов для участников заседания Совета;
организует регистрацию членов Совета и иных приглашенных, прибывших для участия в заседании Совета и предоставление им раздаточных материалов;
не допускает посторонних лиц к участию в заседании Совета, обеспечивает порядок при проведении заседания, безопасность его участников;
организует фотосъемку заседаний Совета, аудиозапись всех выступлений;
обеспечивает подготовку проекта протокола заседания Совета, своевременное опубликование информации о результатах Совета на сайте Объединения.

Статья 7

Аппарат обеспечивает подготовку и организацию проведения мероприятий (заседаний и ревизий) Ревизионной комиссии в соответствии с Положением о Ревизионной комиссии. При подготовке и организации проведения мероприятий Ревизионной комиссии Аппарат:
обеспечивает исполнение решения Председателя Ревизионной комиссии о созыве заседания комиссии;
осуществляет оповещение членов Ревизионной комиссии о ее созыве;
обеспечивает помещение для проведения заседания Ревизионной комиссии, а также техническое оснащение ее работы;
обеспечивает изготовление раздаточных материалов для членов Ревизионной комиссии;
не допускает посторонних лиц к участию в заседании Ревизионной комиссии, обеспечивает порядок при проведении заседания Ревизионной комиссии, безопасность участников заседания;
обеспечивает подготовку проекта протокола заседания Ревизионной комиссии, своевременное размещение информации о результатах заседания Ревизионной комиссии на сайте Объединения.

Статья 8

Письма, поступившие в Объединение, подлежат регистрации в Объединении с присвоением уникального входящего номера и фиксацией даты регистрации. Докладные, служебные записки, письма между руководителями (заместителями руководителей) органов Объединения подлежат регистрации  по желанию автора такого письма. 

Статья 9

Письма, поступающие в Объединение, подлежат обязательному рассмотрению, за исключением анонимных писем. Для писем, содержащих требования ответа, устанавливается максимальный срок исполнения 30 календарных дней с даты поступления. Сроки рассмотрения менее 30 календарных дней устанавливаются локальными нормативными актами и Уставом Объединения.

Статья 10

Письма членов Объединения, экспертов, специалистов, содержащие инициативы по внесению изменений в законодательство, направляются Аппаратом на рассмотрение члену Совета, к сфере компетенции которого относится рассмотрение соответствующей инициативы. 

Статья 11

Письма, содержащие просьбы дать экспертные заключения от имени Объединения, направляются Аппаратом на рассмотрение Президента Объединения, который определяет ответственного за подготовку проекта заключения – Аппарат и (или) члена Совета, курирующего соответствующую тему. Заключения от имени Объединения подписываются Президентом или иным лицом по его поручению (Вице-президентом, руководителем Аппарата).

Статья 12

Исходящие из Объединения письма подлежат обязательной регистрации в Объединении с присвоением уникального исходящего номера и фиксацией даты регистрации. Не допускает отправление Аппаратом исходящих писем без регистрации. Не подлежат регистрации исходящие письма, подписанные с нарушением норм локальных нормативных актов Объединения.
 
Статья 13

Аппарат обеспечивает подготовку и ведение реестра членов Объединения, реестра членов Совета и реестра членов Наблюдательного совета (далее - реестры). В реестре членов Объединения подлежит отображению следующая информация:
полное наименование организации – члена Объединения;
почтовый адрес организации – члена Объединения;
номера телефона, факса, электронный адрес и наименование сайта организации – члена Объединения в сети «Интернет»;
должность, фамилия, имя, отчество и фото руководителя организации – члена Объединения.
В реестре членов Совета Объединения подлежит отображению следующая информация:
фото, фамилия, имя, отчество и должность руководителя или представителя организации – члена Объединения.
В реестре членов Наблюдательного совета Объединения подлежит отображению следующая информация:
фото, фамилия, имя, отчество и должность члена Наблюдательного совета.

Статья 14

Руководитель Аппарата, действующий по доверенности, принимает обязательные для исполнения работниками Аппарата распорядительные документы:
приказы по основной деятельности и личному составу;
распоряжения, указания по текущим и оперативным административно-хозяйственным вопросам, возникающим в деятельности Аппарата, иные управленческие решения, в форме резолюции на письмах, поручений протоколов совещаний, электронных писем.

Статья 15

С работниками Аппарата заключаются трудовые договоры в соответствии со штатным расписанием.

Статья 16

Руководитель Аппарата, руководители  филиалов и представительств Объединения назначаются на должность Президентом Объединения. Иные работники Аппарата назначаются на должности Президентом Объединения или Руководителем Аппарата, действующим по доверенности Президента. 

Статья 17

Премирование работников Аппарата, установление размера доплат, объявление благодарности, предоставление отпусков, дополнительных дней отдыха, наложение дисциплинарных взысканий, командирование работников Аппарата и иное регулирование трудовых отношений в Аппарате осуществляется на основании локальных нормативных актов, утвержденных приказом по Объединению.

Статья 18

Сделки от имени Объединения заключает Президент Объединения или Руководитель Аппарата, действующий по доверенности Президента. Финансирование сделок осуществляется в пределах соответствующих статей сметы Объединения.
