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                                                                                Приложение № 1
План работы СРО НП «ПроектСвязьТелеком» на 2010 год
	№ п/п
	Наименование работ
	Сроки исполнения
	Ответственное подразделение
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Проведение Общих собраний и заседаний Правления

	1.1.
	Подготовка и проведение Общих собраний членов НП «ПроектСвязьТелеком», формирование повесток дня,  оформление протоколов
	В течение года
	ЗГД, ИД, все подразделения
	ОО – отв. за организационную часть подготовки и проведения собрания;

ЮК – отв. за оформление повестки дня и протокола собрания.

	1.2.
	Подготовка и проведение заседаний Правления НП «ПроектСвязьТелеком», формирование повесток дня, оформление протоколов


	В течение года
	ЗГД, ИД, все подразделения
	ОО – отв. за организационную часть подготовки и проведения заседания;

ЮК – отв. за оформление повестки дня и протокола заседания.

	2.
	Прием новых членов НП «ПроектСвязьТелеком»

	2.1.
	Проведение консультаций, прием документов их экспертная оценка; проверка перечисления вступительных и взносов в компенсационный фонд, а также проверка наличия страхового полиса гражданской ответственности или его оплаты на установленную сумму страхования; переписка с соискателями по представляемой информации, ее корректировка   
	В течение

года
	ТО, ЭО, ЮК
	

	2.2.
	Подготовка необходимых документов к заседаниям Правления по приему организаций в члены Партнерства 
	В течение года
	ТО
	

	2.3.
	Оформление и рассылка сертификатов о членстве в НП на основании решений Правления
	В течение

года
	ТО
	

	2.4.
	Оформление и рассылка свидетельств о допуске к проектным работам
	В течение

года
	ТО
	

	2.5.
	Рассылка страховых полисов и договоров страхования членам Партнерства, участвующим в коллективном договоре
	В течение года
	ЮК - отв., ТО
	

	2.6.
	Ведение Реестра членов Партнерства
	В течение

года
	ТО
	

	2.7.
	Организация работы по привлечению новых членов в Партнерство
	В течение

года
	ТО
	

	2.8.
	Разработка и ведение информационной базы данных членов СРО 


	В течение 

года
	ТО
	

	3.
	Повышение квалификации, проведение конференций, семинаров НП «ПроектСвязьТелеком»

	3.1.
	Разработка Программы (Рекомендаций) по повышению квалификации руководителей и сотрудников организаций - членов Партнерства, в том числе, с учетом требований СРО; контроль за ее (их) выполнением
	Апрель-май

2010 г.
	ТО
	Отв. исполнитель – Е.В. Баловленков

	3.2.
	Организация семинаров в рамках Программы повышения квалификации специалистов и руководителей организаций -членов Партнерства
	В течение года
	ТО, ОО
	Отв. исполнитель – Е.В. Баловленков

	3.3.
	Подготовка Программы повышения квалификации штатных сотрудников  Партнерства; контроль за ее выполнением
	Апрель-май 2010г.
	ТО, ОО
	Отв. исполнитель – Е.В. Баловленков

	3.4.
	Организация и проведение совещаний, круглых столов, конференций и конгрессов для членов Партнерства, в том числе в целях установления партнерских отношений
	В течение года
	ОО - отв., все подразделения
	

	3.5.
	Организация информационной рассылки по повышению квалификации, учебным курсам, учебным семинарам членам Партнерства
	В течение года
	ТО
	

	4.
	Проведение экспертных проверок членов НП «ПроектСвязьТелеком»

	4.1.
	Разработка Графика плановых проверок членов СРО на 2010 год


	Март-апрель 2010 г.
	ИД, ЭО-отв., ТО, ОО, ГБ
	Размещение на сайте СРО 



	4.2.
	Разработка Требований к экспертам, участвующим в проверках
	Март 2010 г.
	ИД, ЭО-отв., ЮК, ТО, ОО, ГБ
	1) Рассылка проекта Требований членам Контрольной комиссии, ЦНИО-проект – до 01.03.2010;

2) Получение их замечаний – до 02.03.2010;

3) Утверждение Требований на заседании Правления СРО – до 15.03.2010

	4.3.
	Формирование Списка экспертов, участвующих в проверках
	Март 2010г.
	ИД, ЭО-отв.
	

	4.4.
	Ориентировочный расчет затрат на проведение плановых проверок в 2010 году (оплата услуг сторонних экспертов, командировочные расходы и др.)
	Март-апрель 2010г.
	ИД, экономист
	

	4.5.
	Участие в составе экспертных групп в плановых и внеплановых проверках членов СРО
	В течение года
	Все подразделения
	

	4.6.
	Проведение необходимых мероприятий, обеспечивающих своевременное проведение плановых проверок (контроль за выполнением Графика плановых проверок, формирование экспертных групп, подготовка соответствующих распоряжений и приказов, бронирование гостиниц, билетов и др.)
	В течение года
	ИД, ЭО-отв., ОО, бухгалтер-экономист
	

	4.7.
	Подготовка заседаний Контрольной комиссии СРО по результатам проверок (повестка дня, сопутствующие материалы, проекты решений)
	ежемесячно
	ИД, ЭО
	

	4.8.
	Разработка и ведение Базы данных по результатам плановых и внеплановых проверок членов СРО
	В течение года
	ИД, ЭО
	

	4.9.
	Ведение делопроизводства по плановым и внеплановым проверкам
	В течение года
	ИД, ЭО
	

	4.10.
	Координация взаимодействия ЭО, Контрольной и Дисциплинарной комиссий НП «ПроектСвязьТелеком»
	В течение года
	ИД, ЭО
	

	4.11.
	Реализация мер дисциплинарного воздействия (на основании решения Дисциплинарной комиссии, утвержденного Правлением и Общим собранием членов Партнерства) за несоблюдение членами СРО требований к выдаче свидетельств о допуске к работам и др. 


	В течение года
	ДК-отв., ЭО
	В случае наличия нарушений у членов СРО

	5.
	Финансово-экономическая деятельность НП «ПроектСвязьТелеком»

	5.1.
	Подготовка и утверждение бухгалтерской и налоговой отчетности за год
	В сроки, установленные действующим законодательством 
	ГБ
	

	5.2.
	Разработка сметы доходов и расходов НП «ПроектСвязьТелеком»  на 2-ое полугодие 2010г. Подготовка предложений по размеру членского взноса на 2-ое полугодие 2010г.
	Апрель 2010г.
	ИД-отв., ГБ, все подразделения
	Утверждается на Общем собрании членов СРО – 09.04.2010

	5.3.
	Разработка предложений по работе с компенсационным фондом


	Ноябрь 2010г.
	ИД
	

	5.4.
	Ориентировочный расчет затрат на проведение плановых проверок в 2010 году (оплата услуг сторонних экспертов, командировочные расходы и др.) 
	Март 2010
	ИД, бухгалтер-экономист
	

	5.5.
	Контроль за перечислением регулярных членских взносов в СРО и НОП
	В течение года
	ИД-отв., бухгалтер-экономист, ГБ
	

	6.
	Взаимодействие НП «ПроектСвязьТелеком» с государственными органами и сторонними организациями

	6.1.
	Взаимодействие с Ростехнадзором (в т.ч. передача формализованных данных о членах СРО и т.д.)
	В течение

года
	ТО
	

	6.2.
	Представление интересов членов Партнерства в органах государственного, муниципального управления
	В течение года
	ГД, ЮК
	

	6.3.
	Работы по взаимодействию со страховыми компаниями с целью улучшения условий страхования членов Партнерства
	В течение года
	ИД, ЮК- отв.
	

	6.4.
	Взаимодействие с Национальным объединением проектировщиков (НОП): участие в съездах НОП; участие в семинарах, организуемых комитетами НОП; информирование НОП по вопросам, требующим содействия и т.д.
	В течение года
	Все подразделения
	

	6.5.
	Взаимодействие с другими саморегулируемыми организациями в области проектирования с целью выработки общей стратегии развития, устранения с рынка недобросовестных СРО и др.
	В течение года
	ГД, ЗГД, ИД, ТО, ЭО
	

	7.
	Делопроизводство НП «ПроектСвязьТелеком»

	7.1.
	Подготовка организационно-распорядительной документации
	В течение года
	ЗГД, ИД, все подразделения
	

	7.2.
	Оформление документов по личному составу Партнерства, ведение электронной базы по личному составу, формирование штатного расписания, организационной структуры
	В течение года
	ОО
	

	7.3.
	Подготовка документов к архивному хранению
	апрель
	ОО
	

	7.4.
	Ведение контроля и учета бланков строгой отчетности, оформление актов списания бланков
	В течение года
	ТО, ОО, ГБ
	

	7.5.
	Подготовка договоров оказания услуг сторонними организациями
	В течение года
	ЮК
	

	8.
	Формирование нормативной базы НП «ПроектСвязьТелеком», исполнение законодательства РФ

	8.1.
	Разработка требований по выдаче свидетельств о допуске к:

- Работам по обследованию строительных конструкций зданий и сооружений;

- Работам по организации подготовки проектной документации привлекаемым застройщиком или заказчиком на основании договора юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем (генеральным проектировщиком).
	Март 2010г.
	ТО
	1) Рассылка проектов требований членам СРО – до 15.03.2010;

2) Получение замечаний от членов СРО – до 31.03.2010;

3) Оформление требований с учетом замечаний и утверждение на Общем собрании членов СРО – 09.04.2010

	8.2.
	Разработка Положения о проведении плановых проверок организаций-членов СРО НП «ПроектСвязьТелеком»
	Март 2010 г.
	ЗГД, ИД, ЭО-отв., ТО, ОО
	1) Рассылка проекта Положения членам СРО – до 11.03.2010;

2) Получение замечаний от членов СРО – до 17.03.2010;

3) Оформление Положения с учетом замечаний и утверждение на Общем собрании членов СРО – 09.04.2010

	8.3.
	Разработка локальных нормативных документов для командирования сотрудников НП «ПроектСвязьТелеком в целях проведения проверок организаций - членов Партнерства
	Май 2010г.
	ИД, ГБ, ОО, ЭО, бухгалтер-экономист
	

	8.4.
	Разработка Положения о повышении квалификации работников членов НП «ПроектСвязьТелеком»
	Март- апрель 2010г.
	ТО, ЭО
	Отв. исполнитель – Е.В. Баловленков

	8.5.
	Разработка Положения о порядке проведения Общего собрания членов НП «ПроектСвязьТелеком» путем принятия решений заочным голосованием
	Март 2010г.
	ОО
	1) Рассылка проекта Положения членам СРО – до 15.03.2010;

2) Получение замечаний от членов СРО – до 31.03.2010;

3) Оформление Положения с учетом замечаний и утверждение на Общем собрании членов СРО – 09.04.2010

	8.6.
	Инициация и участие в разработке и внедрении в СРО внутренних стандартов по системе проектирования с перспективой их преобразовании в отраслевые нормативно-правовые акты (НПА) 
	В течение года
	ГД, ЗГД, ТО, ЭО
	По отдельному плану – ЗГД, ТО –отв.

	8.7.
	Подготовка предложений по разработке Основных направлений развития СРО НП «ПроектСвязьТелеком» до 2012 года (по итогам плановых проверок, рекомендаций консалтинговых организаций, опыта работы других СРО)
	В течение года
	ЗГД, ИД, ТО, ЭО, ОО
	

	8.8.
	Разработка Инструкции по делопроизводству Партнерства
	Июнь 2010г.
	ОО
	

	8.9.
	Разработка Инструкции по кадровому делопроизводству Партнерства
	Октябрь 2010г.
	ОО
	

	8.10.
	Отслеживание вступивших в силу нововведений в законодательстве, нормативной правовой базе СРО с целью их незамедлительного исполнения 
	В течение года
	ЮК- отв., все подразделения
	

	9.
	Рекламно-информационная работа НП «ПроектСвязьТелеком»

	9.1.
	Участие в разработке нового сайта СРО НП «ПроектСвязьТелеком», его регулярное информационное наполнение по тематике всех подразделений.

Публикация на сайте информации о деятельности членов Партнерства, не ущемляющей интересов других членов
	Ежедневно в течение года
	ССО - отв., все подразделения
	

	9.2.
	Подготовка статей для размещения в печатных изданиях по тематике СРО


	В течение года
	ССО - отв., все подразделения
	

	9.3.
	Подготовка презентаций НП «ПроектСвязьТелеком»
	В течение года
	ССО - отв., все подразделения
	

	9.4.
	Подготовка рекламной и сувенирной продукции с символикой НП «ПроектСвязьТелеком»

	В течение года
	ОО
	

	10.
	Организационная работа НП «ПроектСвязьТелеком»

	10.1.
	Работы по организации новых рабочих мест для сотрудников НП «ПроектСвязьТелеком» (в т.ч. закупка мебели, оргтехники и т.д.)
	В течение года
	ОО
	

	10.2.
	Сопровождение работ по организации телефонной сети НП «ПроектСвязьТелеком»
	Январь 2010г.
	ЗГД, СА- отв.
	

	10.3.
	Сопровождение работ по организации локальной вычислительной  сети НП «ПроектСвязьТелеком»
	Январь-февраль 2010г.
	ЗГД, СА- отв.
	

	10.4.
	Эксплуатация, профилактика телефонной и локальной вычислительной сетей Партнерства; сопровождение работ по расширению и модернизации указанных сетей; закупка, хранение, установка соответствующих расходных материалов и лицензионного ПО
	В течение года
	СА
	

	10.5.
	Организация медицинского страхования работников в системе ОМС и ДМС, подготовка отчетов по ОМС
	В течение года
	ОО
	

	10.6.
	Обеспечение Партнерства материально-техническими, хозяйственными ресурсами, канцелярскими товарами
	В течение года
	ОО
	

	11.
	Отчетная деятельность НП «ПроектСвязьТелеком» 

	11.1.
	Подготовка ежеквартальных отчетов НП «ПроектСвязьТелеком» о проделанной работе в текущем году
	Апрель, июль, октябрь 2010г.

(Январь 2011г.)


	Все подразделения
	Контроль за выполнением, формирование общих квартальных отчетов – отв. ЗГД

	11.2.
	Подготовка и утверждение годового отчета НП «ПроектСвязьТелеком» о проделанной работе за 2009 год
	Март 2010г.
	Все подразделения
	Контроль за выполнением и формирование итогового отчета – отв. ЗГД


Условные обозначения:

ГД
– Генеральный директор;

ЗГД
- Заместитель генерального директора;
ИД
– Исполнительный директор;

ТО
– Технический отдел;

ОО
– Общий отдел;

ЭО 
– Экспертный отдел;

ГБ
– Главный бухгалтер;

ЮК
– Юрисконсульт;

КК
– Контрольная комиссия;

ДК
– Дисциплинарная комиссия

ССО – Специалист по связям с общественностью
СА
– Системный администратор
1

