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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение о порядке ведения дел членов Ассоциации 

«ЭНЕРГОПРОЕКТ» (далее – Положение) разработано в соответствии с требованиями 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, Устава Ассоциации 

«ЭНЕРГОПРОЕКТ» (далее - Ассоциация) и других внутренних документов Ассоциации. 

1.2. Настоящее Положение устанавливает единые требования к порядку 

формирования, ведения и хранения дел членов Ассоциации. 

 

 

2. Порядок формирования дел членов Ассоциации 

 

2.1. Ассоциация формирует и ведет дело в отношении каждого юридического лица, 

индивидуального предпринимателя, принятого в члены Ассоциации, сведения о котором 

включены в реестр членов Ассоциации. 

2.2. Документы члена Ассоциации помещаются в архивный короб (при 

необходимости в два или более архивных короба) для хранения. На корешке архивного 

короба сформированного дела указывается реестровый номер члена Ассоциации, его 

сокращенное наименование (для юридических лиц) или статус физического лица в 

качестве индивидуального предпринимателя и его ФИО (для индивидуальных 

предпринимателей), а также номер тома. Количество томов дела члена Ассоциации не 

ограничено. 

2.2.1. Если после оформления дела изменяется наименование члена Ассоциации, 

его организационно - правовая форма (для юридических лиц) или ФИО (для 

индивидуальных предпринимателей), то корешок архивного короба заменяется на новый с 

учетом внесенных изменений в реестр членов Ассоциации. 

2.3. Документы члена Ассоциации помещаются в дело после принятия решения 

уполномоченным органом Ассоциации о приеме в члены Ассоциации, а также уплаты 

членом Ассоциации вступительного взноса и взноса (взносов) в компенсационный фонд 

(компенсационные фонды) Ассоциации. 

2.4. В состав дела члена Ассоциации входят: 

1) документы, представленные для приема в члены Ассоциации, в том числе о 

специалистах юридического лица или индивидуального предпринимателя; 

2) документы об уплате взноса (взносов) в компенсационный фонд 

(компенсационные фонды) Ассоциации; 

3) документы, представленные для внесения изменений в реестр членов 

Ассоциации, добровольного выхода члена из Ассоциации; 

4) документы о результатах осуществления Ассоциацией контроля за 

деятельностью члена Ассоциации; 

5) документы о мерах дисциплинарного воздействия, принятых Ассоциацией в 

отношении члена Ассоциации; 

6) отчеты о деятельности члена Ассоциации по установленной форме; 

7) документы служебной переписки в отношении члена Ассоциации. 

В состав дела могут входить иные документы, связанные с деятельностью члена 

Ассоциации. 
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2.5. Член Ассоциации имеет право на получение копии любого документа, 

содержащегося в его деле, на основании письменного запроса, подписанного 

руководителем юридического лица, индивидуальным предпринимателем или наделенным 

соответствующими полномочиями лицом (с приложением заверенной копии 

доверенности) и заверенного печатью данного юридического лица или печатью 

индивидуального предпринимателя (при ее наличии), направленного в Ассоциацию. 

2.6. Дело члена Ассоциации не выдается, в том числе во временное пользование, 

члену Ассоциации, а также лицу, членство которого в Ассоциации прекращено. 

 

 

3. Порядок ведения и хранения дел членов Ассоциации 

 

3.1. Дело члена Ассоциации ведется в течение всего периода членства в 

Ассоциации до момента прекращения его членства в Ассоциации. 

3.2. Документы в делах членов Ассоциации располагаются в хронологическом 

порядке по разделам согласно описи документов, которая помещается в начало дела члена 

Ассоциации. 

3.2.1. В случае, если дело члена Ассоциации состоит из нескольких томов, то при 

составлении описи документов указывается информация в каком из томов размещены те 

или иные документы, а сама опись документов помещается в начало первого тома. 

3.3. В случае утраты/порчи дела члена Ассоциации по каким-либо причинам, 

Ассоциацией составляется акт об утрате/порче дела члена Ассоциации и формируется 

новое дело исходя из реальных возможностей Ассоциации по восстановлению 

соответствующих документов. 

3.4. Дела членов Ассоциации должны храниться в условиях, обеспечивающих их 

сохранность. 

3.5. Дела членов Ассоциации хранятся по фактическому адресу нахождения 

Ассоциации. 

3.6. Для обеспечения текущей работы с делами членов Ассоциации, а также их 

сохранности Генеральным директором Ассоциации может быть назначено лицо, 

ответственное за хранение и учет дел, обеспечение сохранности документов. 

3.7. Ассоциация обязана хранить дела членов Ассоциации, а также дела лиц, 

членство которых в Ассоциации прекращено. Указанные дела подлежат постоянному 

хранению на бумажном носителе и (или) в форме электронного документа (пакета 

электронных документов), подписанного Ассоциацией с использованием усиленной 

квалифицированной электронной подписи, в Ассоциации. 

3.8. В случае исключения сведений об Ассоциации из государственного реестра 

саморегулируемых организаций дела членов Ассоциации, а также дела лиц, членство 

которых в Ассоциации прекращено, подлежат передаче в Национальное объединение 

изыскателей и проектировщиков. 

 

 

4. Заключительные положения 

 

4.1. Настоящее Положение вступает в силу и становится обязательным для 

исполнения через десять дней после дня его принятия. 

4.2. Ранее действовавшее Положение о порядке ведения дел членов Ассоциации 

«ЭНЕРГОПРОЕКТ» утрачивает силу с даты вступления в силу настоящего Положения. 

4.3. Утверждение настоящего Положения, а также внесение в него изменений и 

дополнений осуществляется на основании решений Совета Ассоциации. 
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4.4. Если в результате изменения законодательства и нормативных актов 

Российской Федерации отдельные статьи настоящего Положения вступают в 

противоречие с ними, эти статьи считаются утратившими силу и до момента внесения 

изменений в настоящее Положение необходимо руководствоваться законодательством и 

нормативными актами Российской Федерации. 


