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ПРОЕКТ

ОДОБРЕНО

Комитетом по регламенту НОСТРОЙ

протокол от ___________ № ____
ТИПОВАЯ 
организационная структура
Исполнительного органа

саморегулируемой организации

г. Москва, 2011

Типовая структура Исполнительного органа саморегулируемой организации предназначена для добровольного применения саморегулируемыми организациями, основанными на членстве лиц, осуществляющих строительство, и рекомендуется для утверждения Общими собраниями членов указанных саморегулируемых организаций.

Настоящий документ разработан в соответствии с нормами Градостроительного кодекса Российской Федерации (далее – Кодекс), Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях», Федерального закона от 01.12.2007 № 315-ФЗ «О саморегулируемых организациях» (далее – Закон) и Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ  (ст. 57,143).

1. В соответствии со ст.30 Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» и ст. 15 Закона, одним из органов управления саморегулируемой организации (далее – СРО) является исполнительный орган СРО. При этом указанный орган управления некоммерческой организации может быть коллегиальным и (или) единоличным (ст. 29 Федерального закона № 7-ФЗ). 
В некоммерческом партнерстве, имеющем статус саморегулируемой организации, данный орган является единоличным (п. 3 ч. 3 ст. 16 и п. 4 ч. 7 ст. 17 Закона, а также подпункт з) пункта 5 постановления Правительства Российской Федерации  от 29.09.2008 № 724). С целью исключения двоякого толкования предлагается в данном документе Единоличный исполнительный орган саморегулируемой организации назвать Руководитель исполнительного органа СРО, а создаваемую им для обеспечения совей деятельности структуру – Исполнительный орган СРО.
2. К компетенции Руководителя исполнительного органа СРО относится руководство текущей деятельностью СРО в порядке и в пределах, которые установлены общим собранием членов СРО (ст. 55.12 Градостроительного кодекса Российской Федерации (далее – Кодекс).
3. Типовая структура Исполнительного органа СРО показана в приложении 1.
4. Структура и штатное расписание Исполнительного органа СРО утверждается решением Руководителя исполнительного органа СРО или постоянно действующего коллегиального органа управления СРО.

 При этом, согласно текущих направлений деятельности и обеспечивающих функций, в структуру Исполнительного органа СРО могут входить следующие структурные подразделения:

экспертный отдел;

отдел контроля;

административно-организационный отдел;

юридический отдел;

бухгалтерия;
другие подразделения, созданные решением постоянно действующего коллегиального органа управления СРО или Общего собрания.
5. Экспертный отдел
5.1. Экспертный отдел является структурным подразделением и предназначен для:

5.1.1 осуществления приема и анализа документов, представленных кандидатами в члены СРО;

5.1.2 приема документов на внесение изменений в свидетельства о допуске от членов СРО;

5.1.3 представления документов в орган, осуществляющий контроль за соблюдением членами СРО требований стандартов и правил СРО с подготовкой рекомендаций постоянно действующему коллегиальному органу о приеме (отказе в приеме) в члены СРО или внесении (отказе внесения) изменений в свидетельство о допуске к работам, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства;
5.1.4 организации аттестации и повышения квалификации специалистов организаций – членов СРО;

5.1.5 технического обеспечения заседаний органа, осуществляющего контроль за соблюдением членами СРО требований стандартов и правил саморегулируемой организации и орган по рассмотрению дел о применении в отношении членов СРО мер дисциплинарного воздействия.

5.2. Количество специалистов Экспертного отдела зависит от количества членов СРО и может составлять 2-3 эксперта для СРО с количеством членов 500.

Расчет рекомендованного количества специалистов Экспертного отдела представлен в приложении 2.

5.3. Кроме того, в Экспертном отделе возможно наличие: 
5.3.1 специалиста по ведению реестра и выдаче (замене) свидетельств о допуске;
5.3.2 специалиста по организации профессионального обучения, аттестации работников членов саморегулируемой организации или сертификации товаров (работ, услуг);
5.3.3 специалиста по ведению архива саморегулируемой организации.
6. Отдел контроля
6.1. Отдел контроля является структурным подразделением и предназначен для:

6.1.1 подготовки и проведения плановых и внеплановых проверок членов СРО;

6.1.2 разработки Плана (Графика) плановых проверок членов СРО и представления его на согласование и утверждение должностным лицам СРО;

6.1.3 оформления результатов проверок и представления их для принятия соответствующих решений.
6.2. Количество специалистов Отдела контроля зависит от количества членов СРО и может составлять 9-12 сотрудников для СРО с количеством членов 500. 

Расчет рекомендованного количества специалистов Отдела контроля представлен в приложении 3.
7. Административно-организационный отдел
7.1. Административно-организационный отдел является структурным подразделением и предназначен для организационного и материально-технического обеспечения деятельности СРО.
7.2. В состав административно-организационного отдела могут входить:

начальник отдела;

специалист по кадрам; 
специалист по информационному обеспечению;

системный администратор;
секретарь Руководителя исполнительного органа СРО (секретарь – референт);

технический секретарь;
водители.
7.2.1. Специалист по кадрам вносит на рассмотрение Руководителю исполнительного органа СРО предложения по комплектованию штата Исполнительного органа СРО кадрами, принимает участие в работе по их подбору и расстановке. 
Кроме того, специалист по кадрам анализирует состояние трудовой дисциплины и выполнение работниками Исполнительного органа СРО правил внутреннего трудового распорядка, обеспечивает оформление приема, перевода и увольнения работников, выдачу им справок установленного образца, обеспечивает соблюдение правил хранения и заполнения трудовых книжек, подготовку документов для установления льгот и компенсаций, оформления пенсий работникам и другой установленной документации по кадрам.

При необходимости, специалист по кадрам оказывает помощь сотрудникам Отдела контроля и Экспертного отдела при проведении ими проверок деятельности членов СРО и поступающих документов кандидатов в члены СРО.

7.2.2. Специалист по информационному обеспечению осуществляет свои функциональные обязанности по обеспечению информационной открытости деятельности СРО и ее членов, пропаганде положительного опыта деятельности СРО, в том числе опубликованию информацию об этой деятельности в соответствии со ст. 6, 7 Закона и ст. 9 Кодекса.

7.2.3. Системный администратор обеспечивает работников саморегулируемой организации компьютерной и множительной техникой, программным обеспечением, средствами связи и коммуникации, осуществляет контроль за ее техническим состоянием.

7.2.4. Секретарь (секретарь-референт) Руководителя исполнительного органа СРО (далее – Секретарь), организует работу приемной руководителя исполнительного органа СРО, обеспечивает лично или через технического секретаря прием, регистрацию, передачу на рассмотрение и исполнение всех поступающих в СРО документов (корреспонденции), а также регистрацию и отправку исходящей корреспонденции и ведение делопроизводства в СРО. 
Кроме того, Секретарь участвует в подготовке и проведении всех мероприятий СРО, обеспечивает структурные подразделения канцелярскими принадлежностями и материалами, необходимыми им для исполнения своих обязанностей.
8. Юридический отдел

8.1. Юридический отдел является структурным подразделением  и предназначен для нормативно-правового сопровождения деятельности СРО.

8.2.  Специалисты юридического отдела от имени СРО по доверенности имеют право представлять интересы СРО, в том числе в судебных заседаниях, оспаривать в установленном законодательством Российской Федерации порядке любые акты, решения и (или) действия (бездействие) органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, нарушающие права и законные интересы СРО и ее членов.

8.3. С целью обеспечения непрерывного нормативно-правового обеспечения деятельности СРО, а также оптимального распределения обязанностей между сотрудниками отдела с учетом отпусков и других законных случаев отсутствия работников отдела на работе, в составе Юридического отдела целесообразно иметь 2 специалиста. 

9. Бухгалтерия

9.1. Бухгалтерия является структурным подразделением и предназначена для обеспечения организации и ведения бухгалтерского учета в СРО, формирования учетной политики СРО, составления и своевременного представления полной и достоверной бухгалтерской отчетности.
Кроме того, бухгалтерия обеспечивает своевременное выставление счетов на оплату вступительных и регулярных членских взносов, а также взносов в компенсационный фонд, контролирует оплату выставленных счетов.
9.2. С целью обеспечения непрерывного функционирования бухгалтерии, а также оптимального распределения обязанностей с учетом отпусков и других законных случаев отсутствия работников на работе, в составе Бухгалтерии целесообразно иметь главного бухгалтера и бухгалтера. 

10. В состав Исполнительного органа СРО,  в соответствии с решением постоянно действующего коллегиального органа управления или Общего собрания членов СРО, могут входить другие структурные подразделения и специалисты.
11. Межрегиональные СРО, имеющие в своем составе филиалы (представительства), которые самостоятельно осуществляют проверку своих членов, расчет количества специалистов Исполнительного органа СРО проводят исходя из количества членов СРО, которое обслуживается в центральном офисе, добавляя количество специалистов в филиалах (представительствах).
Приложение 1
Типовая структура 

Исполнительного органа саморегулируемой организации


Приложение 2

Расчет количества специалистов 
Экспертного отдела Исполнительного органа СРО
1. Расчет количества экспертов проведен исходя из количества рабочих дней в году – 248, за вычетом отпуска – 28 дней, а также отсутствия сотрудника на рабочем месте в связи с нетрудоспособностью и прочим причинам – 10% или 22 дня в году. 
Следовательно, один специалист Экспертного отдела будет работать в год ~ 198 дней:

248 – 28 – 22 = 198.
2. Для расчетов принято, что СРО насчитывает 500 членов.

Кроме того, при расчетах предусмотрено, что данному отделу, кроме текущей плановой работы, необходимо будет выполнять работу по обработке и анализу документов по результатам внеплановых проверок, а также проверок по жалобам и обращениям, что может составить до 20% или до 100 проверок организаций. 
Следовательно, специалистам Экспертного отдела саморегулируемой организации, имеющей в своем составе 500 членов, в год предстоит обработать документы ~ 600 организаций:

500 + 100 = 600.
3. Учитывая весь спектр работ по анализу документов и подготовке по ним соответствующего заключения, а, при необходимости и письма заявителю, время, затраченное на рассмотрение документов одной строительной организации может составить от 4 до 8 часов. Следовательно, один эксперт в течение рабочего дня может рассмотреть документы 1-2 организаций.

Таким образом, рекомендованное количество специалистов Экспертного отдела Исполнительного органа СРО с количеством 500 членов может составлять 2-3 эксперта:

600 : 198 : 1 ≈ 3,
600 : 198 : 2 ≈ 2.
Приложение 3
Расчет количества специалистов 
отдела контроля исполнительной дирекции СРО

Время на проведение проверки, исходя из практики, может составлять 3-4 дня (с выездом в офис, на объект и время в пути).
Один специалист в течение года может работать 198 дней (см. обоснование в приложении 2 настоящего документа).
Следовательно, одним специалистом в течение года может быть проведено 50-66 проверок:

198 : 3 = 66,

198 : 4 ≈ 50.
В соответствии с расчетами, для проведения плановых проверок 500 организаций в год необходимо 8-10 специалистов. 

Исходя из практики работы саморегулируемых организаций, внеплановые проверки могут составить до 20% от плановых, то есть дополнительно ~ 100 проверок в год, или дополнительно 1-2 специалиста. 
Таким образом, в СРО, имеющей в своем составе 500 членов, в отделе контроля целесообразно иметь 9-12 сотрудников (при проведении проверок одним специалистом).
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