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	по Союзу
	Президиумом СРО «Союз менеджеров
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	и арбитражных управляющих»

	
	протокол от  17 марта 2016 № 50-2016


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе обеспечения деятельности Саморегулируемой организации
«Союз менеджеров и арбитражных управляющих» (далее – Положение)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Отдел обеспечения деятельности Саморегулируемой организации «Союз менеджеров и арбитражных управляющих» (далее – Отдел) является структурным подразделением Саморегулируемой организации «Союз менеджеров и арбитражных управляющих» (далее – Союз), подчиненным непосредственно Директору Союза.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется:

· Федеральным законом «О несостоятельности (банкротстве)» от 26.10.02 № 127-ФЗ (далее – Закон)

· Федеральным законом «О саморегулируемых организациях» от 01.12.07 № 315-ФЗ (далее – Закон о СРО) 
· Федеральным законом «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам обеспечения информационной открытости саморегулируемых организаций» от 07.06.13 № 113-ФЗ (далее – Закон об информационной открытости)
· Уставом Союза 
· Настоящим Положением и другими внутренними документами Союза.
2. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА.
2.1. Организационное обеспечение деятельности органов управления Союза и Экспертного Совета Союза.
2.2. Организация, обеспечение и контроль деятельности территориальных подразделений Союза и членов Союза по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

2.3. Программное обеспечение деятельности Союза.
2.4. Информационное обеспечение деятельности Союза.

2.5. Обеспечение документооборота в Союзе.

2.6. Организация и проведение стажировки граждан РФ в качестве помощников арбитражных управляющих.
2.7. Осуществление ведения реестра членов Союза.
2.8. Организация повышения уровня профессиональной подготовки членов Союза.

2.9. Материально – техническое обеспечение деятельности Союза.

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА.
3.1. По организационному обеспечению деятельности органов управления Союза и Экспертного Совета Союза.
3.1.1. Готовить повестки Общих собраний членов Союза и заседаний Президиума Союза и Экспертного Совета Союза, проекты решений, места проведения, осуществлять сбор и представление органам управления Союза и Экспертному Совету Союза необходимых документов и информации.

3.1.2. Готовить для рассмотрения органами управления Союза проекты внутренних документов, касающихся деятельности отдела.

3.1.3. Доводить решения органов управления Союза и Экспертного Совета Союза до членов Союза, исполнителей и заинтересованных лиц.

3.1.4. Контролировать исполнение принятых органами управления и Экспертным Советом Союза решений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

3.1.5. Вести деловую переписку с органами государственной власти РФ, органами власти в субъектах РФ, органами местного самоуправления, уполномоченным Федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по контролю (надзору), Федеральной налоговой службой, арбитражными судами, Российским Союзом саморегулируемых организаций арбитражных управляющих, аккредитованными юридическими и физическими лицами по направлениям деятельности отдела.
3.1.6. Готовить предложения по совершенствованию деятельности отдела.
3.2. По организации, обеспечению и контролю деятельности территориальных подразделений Союза и членов Союза по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

3.2.1. Обеспечивать взаимодействие органов управления, специализированных органов Союза и сотрудников Союза с членами Союза и Руководителями территориальных подразделений.
3.2.2. Осуществлять подбор кандидатов для назначения на должности Руководителей территориальных подразделений, способных обеспечить выполнение стоящих перед Союзом задач, координацию и контроль исполнения Руководителями территориальных подразделений обязанностей, определенных внутренними документами Союза.
3.2.3. Проводить анализ деятельности Руководителей территориальных подразделений, готовить предложения по ее совершенствованию.

3.2.4. Оказывать консультативную и практическую помощь Руководителям территориальных подразделений, членам Союза по вопросам, относящимся к ведению отдела.

3.2.5. Осуществлять постоянный контроль соответствия членов Союза обязательным условиям членства в Союзе.

3.2.6. Вести базу контактных данных членов Союза и Руководителей территориальных подразделений.
3.2.7. Предупреждать и разрешать, совместно с Директором Союза и (или) Президиумом Союза, споры (конфликты) между членами Союза, Руководителями территориальных подразделений и членами Союза, Руководителями территориальных подразделений.
3.2.8. Организовывать работу по созданию и ликвидации территориальных подразделений Союза.

3.3. По программному обеспечению деятельности Союза.

3.3.1. Разрабатывать и совершенствовать программы и базы, необходимые для обеспечения деятельности Союза.
3.4. По информационному обеспечению деятельности Союза.

3.4.1. Обеспечивать техническую и информационную поддержку сайта Союза в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.4.2. Оперативно доводить до членов Союза и Руководителей территориальных подразделений Союза по электронной почте информацию по вопросам несостоятельности (банкротстве) и текущей деятельности Союза.
3.4.3. Обеспечивать размещение на сайте Союза информации, предусмотренной ст. 7 Закона о СРО, ст. 22.1 Закона, ст. 3 Закона об информационной открытости.
3.4.4. Обеспечивать оперативное размещение на сайте Союза информации по текущим изменениям в законодательстве РФ о несостоятельности (банкротстве), проектов законодательных и нормативных актов, Постановлений Высшего арбитражного суда, информации о деятельности Российского Союза саморегулируемых организаций арбитражных управляющих, правоприменительной практики арбитражных судов и судов общей юрисдикции, нормативных актов Федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по контролю (надзору) за деятельностью саморегулируемых организаций и Федеральной налоговой службы, публикаций на тему несостоятельности (банкротства) и другой информации, представляющей интерес членам Союза.
3.4.5. Готовить и представлять в уполномоченный Федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий функции по контролю (надзору) за деятельностью саморегулируемых  организаций, Национальное объединение арбитражных управляющих, иные органы, в том числе в СМИ: информационные письма, положительный опыт работы Союза, статьи, отчеты, уведомления и иные материалы о деятельности Союза, определенные действующим законодательством РФ о несостоятельности (банкротстве).

3.4.6. Проводить организационно-технические мероприятия, обеспечивающие целостность, сохранность и конфиденциальность информации.
3.5. По обеспечению документооборота в Союзе.

3.5.1. Обеспечивать единый порядок документооборота Союза.

3.5.2. Разрабатывать и внедрять нормативные и методические документы по ведению делопроизводства в Союзе.

3.5.3. Обеспечивать получение, регистрацию, доведение, контроль прохождения входящих документов и отправку исходящих документов.
3.5.4. Осуществлять контроль за исполнением документов.

3.5.5. Разрабатывать номенклатуру дел Союза.

3.5.6. Осуществлять контроль за правильностью оформления и формирования дел.

3.5.7. Организовывать уничтожение документов и передачу их в архив.

3.6. По организации и проведении стажировки граждан РФ в качестве помощников арбитражных управляющих.

3.6.1. Разрабатывать проекты приказов и планы стажировки.
3.6.2. Подбирать руководителей и предприятия  для организации стажировки.
3.6.3. Контролировать выполнение руководителями стажировки приказа о стажировке и плана стажировки.

3.6.4. Участвовать в решении спорных вопросов, возникающих между руководителями стажировки и гражданами РФ, проходящими стажировку в качестве помощников арбитражных управляющих.
3.6.5. Готовить предложения органам управления по итогам стажировки.
3.7. По осуществлению ведения реестра членов Союза.
3.7.1. Осуществлять сбор сведений и документов, необходимых для ведения реестра.

3.7.2. Обеспечивать свободный доступ к сведениям, содержащимся в реестре членов Союза.

3.7.4. Представлять по запросам граждан и юридических лиц сведения о членах Союза, содержащиеся в реестре членов Союза в форме выписки.

3.8. По организации повышения уровня профессиональной подготовки членов Союза.

3.8.1. Обеспечивать профессиональную подготовку членов Союза.

3.8.2. Доводить до членов Союза перечень и контактные данные организаций, обеспечивающих обучение.

3.8.3. Оперативно доводить до членов Союза сведения о конференциях и семинарах, посвященных вопросам антикризисного управления, материалов, научных статей, касающихся приоритетных направлений повышения профессионального уровня членов Союза.

3.8.4. Обеспечивать участие членов Союза в круглых столах, семинарах, конференциях, форумах и иных научно-практических мероприятиях.

3.8.5. Контролировать получение членами Союза высшего юридического или экономического образования (не имеющими юридического или экономического образования на момент вступления). 

3.9. По материально – техническому обеспечению деятельности Союза.

3.9.1. Обеспечивать Союз необходимыми для осуществления деятельности средствами, в том числе ЭВТ, ЭВМ, средствами связи, пожарным имуществом, бытовой техникой, мебелью, иным имуществом и расходными материалами и поддерживать их в надлежащем состоянии.

3.9.2. Проводить инвентаризацию имущества и оборудования Союза, уничтожение, утилизацию и списание неподлежащего дальнейшей эксплуатации оборудования Союза.
3.9.3. Организовывать рабочие места работников Союза.

3.9.4. Обеспечивать выполнение сотрудниками Союза мер и правил пожарной и электробезопасности, установленных действующим законодательством РФ и Союзом.
3.9.4. Готовить и обеспечивать необходимыми средствами связи, ЭВТ, ЭВМ и расходными материалами места проведения Общих собраний членов Союза, заседаний органов управления и специализированных органов Союза.
4. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА.
4.1. Отдел для осуществления своих функций и выполнения задач:

· Комплектуется сотрудниками в соответствии со штатным расписанием, утвержденным Президиумом Союза
· Обеспечивается всеми необходимыми средствами и расходными материалами для осуществления своей деятельности.
5. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ.

5.1. Отдел для осуществления своих функций и выполнения задач:

· запрашивает у членов Союза, Руководителей территориальных подразделений и получает в установленном порядке документы, информацию и пояснения по вопросам, отнесенным к ведению отдела

· взаимодействует с органами управления Союза, специализированными органами Союза, сотрудниками Союза, членами Союза, Руководителями территориальных подразделений, регулирующим и уполномоченным органами, администрациями, участниками дела о банкротстве по вопросам, отнесенным к ведению отдела.

· по поручению Руководителей Союза представляет организацию в арбитражных судах, в других органах государственной власти и организациях.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.
6.1. Отдел обеспечения деятельности Союза несет ответственность за:

6.1.1. Выполнение указанных в настоящем Положении функций и задач.

6.1.2. Соблюдение сотрудниками отдела правил и мер пожарной безопасности, установленных действующим законодательством РФ и Союзом.

6.1.3. Соблюдение сотрудниками отдела правил внутреннего трудового распорядка Союза и производственной дисциплины.

7. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА.
7.1. Отдел возглавляет Заместитель Директора Союза – начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности Директором Союза в установленном действующим законодательством РФ порядке.

7.1.1. На должность Заместителя Директора Союза – начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее образование, стаж работы в Союзе не менее 2-х лет.

7.1.2. Заместитель Директора Союза – начальник отдела подчиняется непосредственно Директору Союза.

7.2. Заместитель Директора Союза – начальник отдела имеет права и обязанности, вытекающие из функций и задач, возложенных на отдел настоящим Положением.

7.3. Заместитель Директора Союза  – начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение отделом функций и задач, определенных настоящим Положением. 

7.4. Заместитель Директора Союза – начальник отдела:

· осуществляет руководство деятельностью отдела
· обеспечивает в отделе контроль за состоянием трудовой и исполнительской дисциплины, безопасности труда.
7.5. Заместителю Директора – начальнику отдела непосредственно подчиняются: сотрудники отдела в соответствии со штатным расписанием Союза.
