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Pemennem CoBeTta qupeKkTOpOB
«01» Hos16pst 2012 roma
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HOJOXKEHHUE

o Cekperapuare CoBeTa TUPEKTOPOB



ITonoxeHue o noxpasesieHuu Cexkperapuar CoBera JUPEKTOPOB

1. OBIME NOJOKEHUS

1.1. Cekperapuar CoBera mupekTopoB (mamee — Cekperapuar) obecreunBaeT
apdexTuBHyI0 nesTenbHOCTh Cekperaps CoBeTa AMPEKTOPOB B LENAX TEXHUYECKOTO
(uH(MOPMAIIMOHHOTO,  JTOKYMEHTApHOTO,  CEKpeTapckoro)  olecrmedeHuss  TeKyIueH
nesitenbHOCTH CoBeTa TUPEKTOPOB M €r0 WICHOB B paMKaxX KOMIICTCHIIMHU, ONPEIEICHHON
it HuX YeraBoM OOmiectBa u [lomoxkeHnemM o MOpsIIKE CO3bIBA U MPOBEICHHS 3acedaHuit
CoBera naupekTopoB OTKPBITOrO aKIHMOHEpHOro obmiectBa «MOCKOBCKas 0O0ObETUHEHHAsS
AIIEKTPOCETEBAsT KOMIIAHUSD).

1.2. Craryc Cexkperapuara coorBeTcTByeT crarycy otraena OAO «MockoBckas
00beTMHEHHAs! SJEKTPOCETEBasT KOMIaHU.

1.3. KonuvectBennbiii 1 nepcoHanbHbiii coctaB Cekperapuara yrBepxaaercs CoBeToM
JTUPEKTOPOB 10 npeactapieHuto Cexperaps CoBera TUPEKTOPOB.

1.4. O6mee pyxoBoactBo Cekperapmatom  ocymectBiasier Cekperapr CoBera
JTUPEKTOPOB.

1.5. Havaneank Cekperapuara opranusyet padory Cekperapuara.

1.6. Craryc HawanpHuka Cekperapuara COOTBETCTBYeT crTarycy HauanbHuka oTaena

OAO «MockoBckast 00beIMHEHHAs 3JIEKTPOCETEBAss KOMIIAHUS.

1.7. Bce corpynnuku Cekperapuara sBistorcs padotHukamu OAO  «MockoBcKas
00beIMHEHHASI ANIEKTPOCETEBAs KOMIIAHHUSD).

1.8. 3arpatel Ha oOecrnieueHue aesTeapbHOCTH CekperapuaTra M OIUIaTy Tpylda €ro
paOOTHUKOB OCYIIECTBISAIOTCA 3a c4yeT cpeAactB OOmecTBa B mpeAenax CMETHI,
yTBepkAeHHON pemenneM CoBera aupekTopoB mo npezacrasieHuto Cekperapst Cosera
JIUPEKTOPOB.

1.9. Cekperapuar OKa3bpIBacT COJACHCTBUE JeATeIbHOCTU KOMUTETOB, KOMUCCHI M MHBIX
pabounx opraHoB CoBeTa JUPEKTOPOB.

1.10. B cBoeii pabore Cekperapuar pyKOBOJICTBYETCS:
1.10.1. [JeicTBytomum 3akoHoAaTenbcTBOM Poccuiickont denepannu;
1.10.2. 3axoHomaTeabCTBOM I. MOCKBEI 1 MOCKOBCKOM 001aCTH;

1.10.3. MexnyHapoIHbIMH CTaHAapTamMHu B oOmactu cucteM MeHemxkmeHTta: [SO cepun 9000 (1o
cucreMe MeHemkMeHTa kadectBa), 14000 (o SKOIOTMYECKOMY MEHEKMEHTY), CTaHIapTaMu
OHSAS 18001 (1o cucreme MeHeKMEHTa MPOGECCUOHATLHOTO 3I0POBhS U O€30TTaCHOCTH);

1.10.4. YcraBom OO011€CTBA;
1.10.5. Pemmenusimu CoBeta [{upexropoB OO01iecTBa;
1.10.6. TlomoskeHneM o MOpsIKE CO3bIBA U MpoBeAeHUs 3acenannii CoBera nupekTopoB OOIIecTBa;

1.10.7. Opraan3anoOHHO-PACHOPSIUTEIbHBIMU u (YHKIIMOHATEHO-TEXHOJIOTHUECKUMU
nokymeHTamu OOIIecTBa;

1.10.8. [Tonutukamu OOmecTBa B 00JAaCTH KadyecTBa, OXpaHbl Tpyna, Npo(eccHOHaTHLHOIO
3I0POBBS M 0€30MaCHOCTH, 3KOJIOTHH, YIIPABIEHUSI PUCKAMU, BHYTPEHHETO KOHTPOJIS;

1.10.9. [eticTByroleit JoOKyMeHTalue cucreM MeHexmMenTa O0mecTna;
1.10.10. [TpaBunamMu BHyTpEHHETO TPYA0BOTO pacmopsiaka OOmecTsa;
1.10.11. KomnextuBabIM qOoroBopom OO1IecTBa;

1.10.12. HacrosimuMm ITonoxxenuem.

2. CTPYKTYPA

2.1. B crpykrypy Cekperapuara BXOIAT CIAEAYIOLIUE TOJKHOCTHBIE JIULIA:
2.1.1.Hauansauk Cekperapuara — | wrT. ex.
2.1.2. I'maBHBIN cenuanucT — 1 mr. ex.
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2.1.3. Benymuii cnenuanuct — 1 mr. ex.

3. OCHOBHBIE ®YHKLIMH U MTPABA

3.1. Cekperapuar BBIIOIHSET CIAEAYIOMINE QYHKIMH:

3.1.1.0pranuszanus, COBMECTHO C COOTBETCTBYIOIUIMMH CTPYKTYPHBIMH IOJPA3/EICHUIMU
O61ectBa, npoBeaeHus 3acenanuii CoBera JUPEKTOPOB.

3.1.2.CBoeBpemMeHHass M TOJIHAs IOJArOTOBKA MaTepuaioB (JOKYMEHTOB), COBMECTHO C
COOTBETCTBYIOUIMMHU CTPYKTYPHBIMHU NofpazaencHusMu OO1iecTBa, NpeACcTaBIsIeMbIX Ha 3acelaHHsI
CoBera 1UPEKTOPOB.

3.1.3.0cymiecTriieHne (BEICHUE) JETOMPOU3BOJCTBA, CBI3aHHOTO C JOKyMeHTooOopoTom CoBera
JTUPEKTOPOB.

3.1.4. KoHTpoJb 32 CBOEBPEMEHHBIM U MOJIHBIM UCIIOIHEHUEM perieHnii CoBeTa JUPEKTOPOB.

3.1.5. Koopaunanusi AeATENbHOCTH CTPYKTYPHBIX HozapasaeneHuid OOmiecTBa Mo BOIpocam,
CBA3aHHBIM C HCITOJTHECHUEM peHIeHHfI, IIPUHATBIX CoseToM AUPCKTOPOB.

3.1.6. Obecrieuenune wieHoB CoBeTa QUPEKTOPOB MHQPOpMAIMEH W MaTepuaiaMu, CBSI3aHHBIMHU C
nesirenbHOCThIO OOmmecTBa 1 CoBeTa AUPEKTOPOB.

3.1.7. llonrotoBka uHGOpPMAIH U TOKYyMEHTOB O JesTelbHOCTH CoBeTa NUPEKTOPOB MO 3alpocam
aKIIMOHEPOB, a TAKXKE MHBIX JIMI, UMEIOIIUX MPaBO B COOTBETCTBUHU C 3aKOHOJIATEJIHLCTBOM Ha MX
MOTTy4YeHHE.

3.1.8. MudopMupoBaHre UCTIOIHUTENBHBIX OPTaHOB, MOAPA3IEICHH, cIy)0 1 oTaenoB OOmecTBa
0 pemieHusx, TpUHATHIX COBETOM NHUPEKTOPOB, a TAKXXE MPEJOCTABICHHUE MM COOTBETCTBYIOIIEH
JIOKYMEHTAITIH.

3.1.9. KoopauHanusi TOArOTOBKM M MpoOBeneHUs 3aceqaHuii KoMHTETOB, KOMHUCCHM M HMHBIX
pabouux opranoB CoBeTa AUPEKTOPOB.

3.2. 115 oCyIeCTBICHHS BO3JIOKECHHBIX Ha Hero GyHkiuit CekpeTapuar IMeeT IpaBo:

3.2.1. 3ampamuBarth B YCTAHOBJICHHOM IOPSAKE W TOIy4aTh HH(POPMAIMIO OT CTPYKTYPHBIX
nozapaszzaenenuit OOmiecTna;

3.2.2. IloaroTaBnuBaTh ¥ HAIPABIATH BBIMUCKU U3 IPOTOKOJIOB 3acenanuii CoBeTa JUPEKTOPOB;

3.2.3. Ob6pamarscs k uieHam CoBeTa IUPEKTOPOB U MOIyYaTh OT HUX WH(GOPMAIUIO MO0 BOMIPOCaM,
CBSI3aHHBIM C MOATOTOBKOM M MpoBeaeHueM 3acenannii CoBeTa TUPEKTOPOB U MOATOTOBKON K HUM
HEOOXOAMMBIX MaTepuaioB (JOKYMEHTOB);

3.2.4. JIns obecrneueHus ucnonHeHus pemeHuii CoBeta TUPEKTOPOB 00paIiaThCcsi B CTPYKTYpPHBIC
noapazaenerns OOmecTBa ¢ BopocaMu HH(GOPMUPOBAHHS O XOz€ UCToNHeHHus pemeHnii CoBeTa
JTUPEKTOPOB 7Sl MOCHeqyromero npeaocrapneHuss CoBeTy AUPEKTOPOB (€ro OTASIbHBIM UYJIEHAM)
MOJTy4YeHHOU MH(POpMAIH 100 HHPOPMHUPOBAHUH 00 OTCYTCTBHH TAKOBOIA;

3.2.5. [IpuHuMaTh KOppECTIOHJCHIINIO, HallpaBiIeHHYIO B anpec [Ipeacenarens wim 1000ro wieHa
CoBeTa IUPEKTOPOB.

4. OBSI3AHHOCTH U ITPABA PYKOBOJMTEJIS IIOAPA3IEJTEHUS

4.1. HauansHuk Cekpetapuara o0si3aH:

4.1.1. pykxoBOaUTH pabOTOM MOIPA3ICICHHS;

4.1.2. nnaHMpoBaThb M OPraHU30BBIBATH BBINOJHEHHE BO3JIOKEHHBIX Ha IOJpa3eiieHHE 3a1ad U
(bYHKIHIA;

4.1.3. KOHTpPOJMPOBaTH pabOTy MO BBHINOJHEHUIO (YHKIUH, MPETYCMOTPEHHBIX HACTOSIIUM

HOJO)KEHUEM, O00A3aHHOCTEH, MPELYCMOTPEHHBIX IOJKHOCTHBIMU HMHCTPYKIMAMU PaOOTHUKOB U
JIPYTMMU HOPMaTUBHBIMU JJOKYMEHTAMU;
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4.1.4. obecrieunBaTh BBHINOJHEHHUE B MOJIHOM O0OBEME 3aJaHHil Ha KOMaHIWPOBAaHHE PAOOTHHUKOB U
CBOEBPEMEHHOE IIPEJICTABICHNE OTUYETOB O Pe3yJIbTaTaX KOMaHIMPOBOK;

4.1.5. moaaepKrBaTh HAa BBICOKOM YPOBHE TPYIOBYIO U UCIIOJIHUTEIBCKYIO JUCLUILIMHY, CO3/1aBaTh
OJarompusITHYI0 OOCTAaHOBKY WM MOPAJIBHBIA KJIMMAT JIs IJIOJOTBOPHOH pabOThl paOOTHUKOB
IIO/IPA3/ICIICHUS;

4.1.6. mpoOBOAUTH CIy>KEOHBIE COBEIIAHUA C PAOOTHUKAMH MOJpPAa3/eieHHUs], TUIaHUPOBaTh paboTy
MOJIPa3/ICJICHHs] U MOABOUTH UTOTU B COOTBETCTBUU C YCTaHOBJICHHBIM B OOI11I€CTBE MOPSIKOM;

4.1.7. BBINOJHATH NOPYYEHUS U YKa3aHUsl pykoBozacTBa OO1iecTsa.

4.2. HayanpHuk Cekperapuara UMEET IpaBo:

4.2.1. nmaBarh yKa3aHUS MOAYMHEHHBIM paOOTHHUKAM B MpENENax MPel0CTaBICHHBIX €My IpaB;
4.2.2. pacrnpenensiTh GyHKIUU U ONPEISISITh 00SI3aHHOCTH TOAYNHEHHBIX PAOOTHHUKOB;

4.2.3. TpencTaBiATh ~ NPEAJIOKCHHS IO  TOBBIIICHUIO  JCJIOBOW  KBwIMUKAIMH U
npodeccruoHabHBIX 3HAHUN paOOTHUKOB MO/Ipa3AeieHus;

4.2.4. mpencTaBiATh BBIMIECTOSAIIEMY PYKOBOJMUTEIO COINIACOBAHHBIE B YCTAHOBJIECHHOM IOPSJIKE
MPEJIOKEHUS [0 COBEPIICHCTBOBAHUIO CTPYKTYPBI MOApA3/IEICHUS, IITATHOMY PaCIHUCaHUIO,
OCHAILIEHHUIO pabounx MECT pabOTHUKOB 000pyIOBaHUEM, MEOEIbIO, CPEACTBAMU OPTraHU3AIMOHHOMN
Y BBIYMCIIUTEIbHON TEXHUKH, TPYTUM UMYILIECTBOM;

4.2.5. ydJacTBOBaTb B YCTaHOBJICHHOM TIOpSAKE B TOAOOpPE KaHIUAATOB JJisi pPabOTHl B
MOJIpa3ICIICHUH;

4.2.6. ocymecTBlATh B wuHTepecax OOmiecTBa WHBIE JCWCTBHS, HE MPOTHBOpPEUAIIHEC
3aKoHOnmaTenbCcTBy Poccuiickoit dexepannu, HOPMAaTUBHBIM TpaBOBBIM akTaM OOmiecTBa u
BBITEKAIOIIME M3 OmpelereHHOW HactosmuMm [lonokeHHneM KOMIIETEHUHMHU PYKOBOIMUTES
MOJIpa3/ICIICHHUS;

4.2.77. naBarb CTPYKTYpPHBIM TMOApa3[eieHUss M  OTAENbHbIM crnenuanucram  OOmecTa
Pa3bsACHEHHUs], PEKOMEHIallUU 110 BOIPOCAM, BXOJALIUM B KoMneTeHno Cekperapuara;

4.2.8. ydacTBOBaTb B COBELIAHMIX, CEMHHapax, NpoBOAUMBIX B OOIliecTBe MO BOIpoOcaM,
BXOSAIINM B KoMrieTeHuio Cekperapuara;

4.2.9. He MpUHUMATH K UCIIOJHCHUIO JOKYMEHTHI, O()OPMIICHHBIE C HAPYIICHUEM YCTaHOBIEHHOTO
MOps/IKa IEJIONPOU3BOJCTBA U JOKyMeHTooOopoTa B OO01iecTBe.

5. B3AMMOJIENCTBUE

5.1. Jlns BeInoHEHUS cBoMX 3aja4y U ¢pyHkuuii Cekperapuar B3aumojeiicTByeT ¢ wieHamu CoBeTa
JUPEKTOPOB, a Takxke nojpasaeneHusaMu OO1iecTBa B paMKax CBOEH KOMIIETCHIINU.

6. OTBETCTBEHHOCTb PYKOBOJUTEJISI IIOJPA3IEJIEHUS
Ha‘IaHBHI/IK CereTapHaTa HECCT OTBCTCTBCHHOCTH IIO CJ'ICIIYIOHII/IM HaHpaBJ'ICHI/ISIMI
6.1.1. HEeBBINOIHEHUE WIIM HEHA JIE)KAIIIEE BBHITIOJIHEHUE CTOSIIIIUX TIEpe]l MOIpa3IeiCHHEeM 3a/1ay;

6.1.2. HEBBITIOTHEHUE WJIM HEHAQ/JIC)KAIee BBITIOJTHCHHE CBOMX OOS3aHHOCTEH MO BOIpocam,
BXOJSIIIIMM B €r0 KOMIIETEHLUIO, B COOTBETCTBUM C JEHUCTBYIOIIMMHU B OOIECTBE HOPMAaTUBHBIMU
JOKyMeHTamu, 1lonoxkenueM o nogpasnenenuu, J0KHOCTHON HHCTPYKLUEH;

6.1.3. HeBbIMONHEHNE TpeOOBaHUI 3aKoHONATEIbCTBA Poccuiickoit Deneparui.
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ITonoxenne 0

Cexperapuar CoBeTa AUPEKTOPOB

MO/Ipa3/IeJICHUN
Jlucr peructpaunu ndmeHenuii [lonoxxennst o nmoapasaesieHNH
No IIpnunna PykoBonurens
Hara W3nanne a3zt_ena HogBas penakuus Texcra (ocHOBaHME) MOJIpa3CIICHUS
p U3MECHEHHUS (moamuce)
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	1. Общие положения
	1.10.1. Действующим законодательством Российской Федерации;
	1.10.2. Законодательством г. Москвы и Московской области;
	1.10.3. Международными стандартами в области систем менеджмента: ISO серии 9000 (по системе менеджмента качества), 14000 (по экологическому менеджменту), стандартами OHSAS 18001 (по системе менеджмента профессионального здоровья и безопасности);
	1.10.4. Уставом Общества;
	1.10.5. Решениями Совета Директоров Общества;
	1.10.6. Положением о порядке созыва и проведения заседаний Совета директоров Общества;
	1.10.7. Организационно-распорядительными и функционально-технологическими документами Общества;
	1.10.8. Политиками Общества в области качества, охраны труда, профессионального здоровья и безопасности, экологии, управления рисками, внутреннего контроля;
	1.10.9. Действующей документацией систем менеджмента Общества;
	1.10.10. Правилами внутреннего трудового распорядка Общества;
	1.10.11. Коллективным договором Общества;
	1.10.12. Настоящим Положением.

	2. Структура
	2.1.1.Начальник Секретариата – 1 шт. ед.
	2.1.2. Главный специалист – 1 шт. ед.
	2.1.3. Ведущий специалист – 1 шт. ед.

	3. Основные функции и права
	4. Обязанности и права руководителя подразделения
	4.1.1. руководить работой подразделения;
	4.1.2. планировать и организовывать выполнение возложенных на подразделение задач и функций;
	4.1.3. контролировать работу по выполнению функций, предусмотренных настоящим положением, обязанностей, предусмотренных должностными инструкциями работников и другими нормативными документами;
	4.1.4. обеспечивать выполнение в полном объеме заданий на командирование работников и своевременное представление отчетов о результатах командировок;
	4.1.5. поддерживать на высоком уровне трудовую и исполнительскую дисциплину, создавать благоприятную обстановку и моральный климат для плодотворной работы работников подразделения;
	4.1.6. проводить служебные совещания с работниками подразделения, планировать работу подразделения и подводить итоги в соответствии с установленным в Обществе порядком;
	4.1.7. выполнять поручения и указания руководства Общества.
	4.2.1. давать указания подчиненным работникам в пределах предоставленных ему прав;
	4.2.2. распределять функции и определять обязанности подчиненных работников;
	4.2.3. представлять предложения по повышению деловой квалификации и профессиональных знаний работников подразделения;
	4.2.4. представлять вышестоящему руководителю согласованные в установленном порядке предложения по совершенствованию структуры подразделения, штатному расписанию, оснащению рабочих мест работников оборудованием, мебелью, средствами организационной и вычислительной техники, другим имуществом;
	4.2.5. участвовать в установленном порядке в подборе кандидатов для работы в подразделении;
	4.2.6. осуществлять в интересах Общества иные действия, не противоречащие законодательству Российской Федерации, нормативным правовым актам Общества и вытекающие из определенной настоящим Положением компетенции руководителя подразделения;
	4.2.7. давать структурным подразделения и отдельным специалистам Общества разъяснения, рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию Секретариата;
	4.2.8. участвовать в совещаниях, семинарах, проводимых в Обществе по вопросам, входящим в компетенцию Секретариата;
	4.2.9. не принимать к исполнению документы, оформленные с нарушением установленного порядка делопроизводства и документооборота в Обществе.

	5. Взаимодействие
	6. Ответственность руководителя подразделения
	6.1.1. невыполнение или ненадлежащее выполнение стоящих перед подразделением задач;
	6.1.2. невыполнение или ненадлежащее выполнение своих обязанностей по вопросам, входящим в его компетенцию, в соответствии с действующими в Обществе нормативными документами, Положением о подразделении, Должностной инструкцией;
	6.1.3. невыполнение требований законодательства Российской Федерации.


