Делопроизводство в ТСЖ
Информация, содержащаяся в документах, необходима для стабильной деятельности любой организации, в том числе и Товарищества собственников жилья (ТСЖ). На основе ее принимаются соответствующие управленческие решения. Документы во многих случаях являются главным аргументом в спорных ситуациях, подтверждая тем самым первичное определение термина «документ» как «способ доказательства». 

Товарищество собственников жилья по действующему законодательству является полноправным хозяйствующим субъектом, живет и развивается по одним и тем же законам, что и коммерческое предприятие. 

Вот как выглядит одна из современных рекомендаций российскому предпринимателю: «В деловой жизни бизнес часто соседствует с обманом. Не верьте обещаниям. Только грамотно составленный, имеющий юридическую силу документ является гарантом успешной сделки!». 

Сколько происходит заседаний арбитражного суда, сколько убытков несут предприятия и организации из-за случайно или умышленно неправильно составленных документов! 

Беспорядок в хранении документов может обернуться риском потери ценной информации, что может негативно отразиться на деятельности предприятия (организации). Руководители предприятий, организаций, несут персональную ответственность за состав, сохранность и правильное оформление документов. 

При работе с документами необходимо руководствоваться нормативными актами Российской Федерации, которые предусматривают составление документов по определенным правилам, ведение номенклатуры (списка) дел, создание архива организации для обеспечения сохранности наиболее ценных документов. 

Хорошо отлаженное делопроизводство исключает из практики случаи, когда производство может быть приостановлено из-за потери какого либо документа, когда в поисках документа «на ноги» поднимается все предприятие. Чтобы это случалось как можно реже, организация и ведение делопроизводства на предприятиях регламентируются требованиями действующего законодательства, стандартами и инструкциями. В тоже время делопроизводство адаптируется к местным условиям, приспосабливается под специфику каждого конкретного предприятия или организации. 

На основе правильно составленного договора, защищающего интересы ТСЖ, можно избежать конфликтных ситуаций с поставщиками услуг для населения. 

Документирование управленческой деятельности товарищества собственников жилья осуществляется на основе действующих общегосударственных нормативно - методических материалов. Само делопроизводство в товариществе необходимо для управленческой деятельности ТСЖ. И начинать его надо сразу, как только в многоквартирном доме образуется инициативная группа по выбору способа управления жилым домом. 

Делопроизводство (традиционное определение) - сфера деятельности связанная с обработкой информации. Делопроизводство (соврем.) - это отрасль деятельности связанное с организацией работы с официальными документами. 

Документ - зафиксированное на материальном носителе информации с реквизитами, позволяющими её идентифицировать (различить). Понятие делопроизводства базируется на понятии документирования. Документирование - регламентированный процесс записи информации на различных носителях (бумаге или ином носителе обеспечивающий её силу) по установленным правилам. 

Системы документации - совокупность документов взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения вида сферы деятельности единых требований к оформлению. 

Управленческие документы составляют ядро управленческой документации. Именно они обеспечивают управляемость объектов, как в рамках всего государства, так и в отдельной организации. Управленческие документы составляют объект делопроизводства. 

Организация работы с документами предполагает организацию документооборота учреждения, хранение документа и их использование в текущей деятельности ТСЖ. 

Юридическая сила - свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его оформление. Юридическая сила документа обеспечивается установленным для каждой разновидности комплектов документов. 

Реквизит - обязательный элемент оформления документа (наименование вида документа, адресат, дата, подпись). Современные требования к оформлению организационной распорядительной делопроизводства (ОРД) зафиксированы в ГОСТ Р6.30-97. Государственным стандартом установлен не только состав реквизитов (29) но и зоны и последовательность их размещение на документе. 

Формуляр - совокупность реквизитов документов и схема их расположения на документе. Наличие формуляра обеспечивает единство документирования и единство документации как в рамках одного предприятия, так и в стране в целом. В обществе документ является основным носителем управленческой, статистической, научной, технической, и иной социально-значимой информации. 

Различают следующие виды документов: 

·  по назначению - средства фиксации фактов (протоколы, отчеты) и средства передачи документов (письмо, телеграмма); 

·  по происхождению - служебные и личные документы; 

·  по форме - индивидуальные, типовые, трафаретные; 

·  по срокам исполнения и хранения – временные, постоянные, долговременные; 

·  по месту составления - внутренние и внешние;- по наименованию - приказы, указы, отчеты; 

·  по стадиям создания - выписки, отпуск, оригиналы. 

В социальном плане любой документ полифункционален, т.е. выполняет множество функций, что и позволяет ему удовлетворять различные человеческие потребности. Среди функций документа выделяются общие и специфические. 

Общие функции: 
·  информационная, т.к. любой документ создается для сохранения информации; 

·  социальная - документ является социально-значимым объектом, поскольку любой документ порожден той или иной социальной потребностью; 

·  коммуникативная - документ выступает в качестве средства связи между отдельными элементами общественной структуры в частности между учреждениями; 

·  культурная - документ, как средство закрепления и передачи культурных традиций. 

Специфические функции: 
·  управленческая - документ является инструментом управления. Этой функцией наделены так называемые управленческие документы специально создаваемые для реализации целей управления; 

·  правовая - документ является средством закрепления и изменения правовых норм и правоотношений в обществе; 

·  функция исторического источника - документ выступает в качестве источника исторических сведений о развитии общества. 

Органами управления и контроля в ТСЖ являются общее собрание собственников помещений многоквартирного дома, общее собрание членов ТСЖ, правление товарищества, председатель правления ТСЖ и ревизионная комиссия (ревизор). Документирование управленческой деятельности товарищества требует ведение своего делопроизводства. 

Протоколы общих собраний, заседаний правления ТСЖ и ревизионной комиссии, другие документы товарищества должны «как порох всегда быть сухими» и в любой момент могут востребоваться по любым основаниям. 

Ответственность за организацию делопроизводства в правлении товарищества, соблюдение установленных правил и порядка работы с документами возлагается уставом товарищества на председателя правления. А председатель правления назначает из состава избранного коллегиального органа управления, ответственного за ведение делопроизводства, который обеспечивает учет и прохождение документов и в установленные сроки информирует правление о состоянии их исполнения, осуществляет ознакомление членов правления ТСЖ с нормативными и методическими документами. 

Инструкция по ведению делопроизводства утверждается решением правления товарищества и устанавливает общие требования к документированию деятельности и организации работы с документами в товариществе собственников жилья. 

При незначительном численном составе правления функции по ведению делопроизводства возлагаются на председателя правления. При уходе члена правления или работника в отпуск, выбытии в командировку, по болезни или увольнении имеющиеся у него документы по указанию председателя правления передаются другому члену правления или сдаются председателю правления. 

Права, обязанности и ответственность лиц, отвечающих за ведение делопроизводства в товариществе, определяются их должностными инструкциями, а также соответствовать ГОСТу 6.30-97 «Унифицированные системы документации. Система организационно- распорядительной документации. Требования к оформлению документов» и ГОСТу Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения». 

Товарищество собственников жилья в соответствии со статёй 135 Жилищного кодекса РФ - юридическое лицо, некоммерческая организация, которая живет и развивается по общим экономическим законам. На него распространяются все положения действующего законодательства. Поэтому следует учитывать, что документы являются составной частью имиджа организации, предприятия, его своеобразной визитной карточкой. Документ на неприглядном, «бедно» сделанном бланке, напечатанный нераз​борчивым шрифтом, производит нежелательное впечатление о пред​приятии. По этой же причине резиновый штемпель с наименованием предприятия, оттиск которого проставляется на листе бумаги, вышел из деловой практики Запада и все меньше применяется в России. 

Бланк, в котором много места отводится под эмблему и наименова​ние предприятия и мало для текста, неудобен в работе. Поэтому реко​мендуется отводить под эмблему 1,5-2 см от границы верхнего поля. 

Современный дизайн оформления бланка, «свой» фирменный стиль качественная бумага, полный набор сведений о предприятии. Правильное их расположение на листе особенно важны для благоприятного воздействия на делового партнера. 

Для изготовления бланков в основном используются два формата листов бумаги А4 (210х297 мм) и А5 (148х210 мм). Большая часть доку​ментов предприятия составляется на бланках А4. Для небольших писем, справок используются бланки формата А5. Гораздо реже используются бланки формата A3 (297х420 мм), предназначенные для бизнес-планов, бухгалтерских отчетов, графиков и т.п. Рекомендуется использовать два вида бланков организации: - бланк для внутренних документов (приказов, протоколов, решений); бланк для внешних документов (писем, факсов). 

Бланк для внутренних документов содержит эмблему предприятия и наименование предприятия. 

На бланке для внешних документов указываются: эмблема пред​приятия; наименование предприятия; почтовый адрес предприятия; банковские реквизиты; номер контактного телефона; номер телефакса; дата и номер письма; реквизит «На №___от____», в котором ука​зывается дата и номер того письма, на который предприятие дает от​вет. 

Бланки каждого вида могут изготавливаться с угловым и продоль​ным расположением реквизитов. 

Продольное расположение заголовочной части документа предпола​гает расположение реквизитов документа вдоль верхней части листа с их центровкой, т.е. равным удалением каждой строки от левого и правого поля. 

Наиболее используемое в настоящее время угловое расположение реквизитов предполагает их размещение в верхней левой части листа. Особенно удобен угловой бланк для писем, факсов, т. к. пра​вый верхний угол используется для указания адреса получателя. 

Правая верхняя часть листа может использоваться также для других реквизитов: грифа утверждения (в актах, инструкциях) и резолюции руководителя (на поступивших документах). По подсчетам специалистов угловое располо​жение экономит до 20% площади листа документа. 

Угловое расположение реквизитов имеет два вида: фланговое и центрированное. При фланговом расположении строки бланка начинаются от границы левого поля, правый край не выравнивается. При угловом центрованном расположении все реквизиты, расположенные в углу листа, выравниваются (центруются) относительно половины листа документа, т.е. находятся на равном удалении от границы левого поля и середины листа. 

Все бланки, как и документы, должны иметь поля - левое - 20 мм (8 машинописных знаков или ударов), верхнее - не менее 10 мм, правое и нижнее - не менее 8 мм. 

В делопроизводстве существуют единые требования и правила оформления документов управления, которые установлены государственными нормативными актами. Выполнение единых правил оформления документов обеспечивает оперативное и качественное составление и исполнение документов; организацию быстрого поиска документов; более активное использование компьютера при составлении документов. 

Любой документ состоит из ряда составляющих его документов (даты, текста, подписи и т.д.), которые называются реквизитами. Каждый вид документа (акт, приказ, письмо) имеет определенный набор реквизитов. Оформленные в соответствии ГОСТом документы товарищества имеют юридическую силу и могут быть использованы в качестве аргументов в судах общей юрисдикции или арбитражном суде. 

