Составление должностных инструкций для обслуживающего персонала ТСЖ
Все мы хотим, чтобы наш дом обслуживался в соответствии с нормами предусмотренными законодательством. И порой требуем практически невозможного, забывая о тех зарплатах, которые получают наши дворники, сантехники и другие сотрудники. Заработная плата, конечно, может влиять на качество обслуживания, однако нельзя забывать и нормативах, которые предусмотрены для различных профессий. Поэтому, набирая специалистов на работу необходимо учитывать те или иные критерии и возможности дома и платежеспособности его жителей. И, конечно же, для того чтобы снять ненужные вопросы типа «а он должен, обязан» необходимо применять и правила внутреннего трудового распорядка и должностные инструкции которые бы регламентировали этот процесс. 

Должностная инструкция – формализованное описание обязанностей, квалификационных требований и сферы ответственности данной должности, основанное на объективном анализе работы. Целью написания должностной инструкции является точное и понятное определение работы, охватывающее область ее возможностей и содержание. Она может содержать указание на условия работы, средства и инструменты, используемое оборудование, знания и навыки, требуемые для работы, взаимоотношения с другими позициями и работниками в организации. 

Основная задача должностной инструкции — объяснить подчиненному, что от него требуется, но никак не мотивация к выполнению его должностных обязанностей. 

Естественно прочитав должностную инструкцию, работник не бросится сломя голову ее выполнять. Для того чтобы работники выполняли свои обязанности достаточно внятно объяснить цель их действий. И её наличие избавит вас как руководителя от необходимости каждый раз подробно указывать обязанности. 

Составление должностных инструкций для сотрудников обязанность государственных учреждений. Однако наличие таких инструкций может облегчить жизнь организациям независимо от формы собственности. Эта тема наиболее актуальна в Товариществах собственников жилья. 

Почему сделан такой вывод? Все очень просто. Много людей много мнений. В ТСЖ каждый собственник работу персонала оценивает по мере расходов своего личного бюджета, забывая о том что, получая заработную плату на предприятии, где сами работают, они выполняют определенные функции определенные должностной инструкцией и руководителем организации. Для устранения проблем связанных с работой наемного персонала ТСЖ мы рекомендуем составлять должностные инструкции и утверждать их председателем ТСЖ. 

Как же составить должностную инструкцию? 
При разработке должностных инструкций за основу можно взять рекомендации, разработанные для государственных учреждений. Кроме того, стоит обратить внимание на Порядок применения Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденный постановлением Минтруда от 9 февраля 2004 г. № 9. 

Основные требования к должностной инструкции. 
Должностная инструкция должна охватывать все аспекты деятельности сотрудника. В ней оговариваются его обязанности, права и ответственность. Именно в соответствии с этим документом можно оценить работу сотрудника. 

Начинать разработку должностных инструкций необходимо с равномерного распределения обязанностей. 

Следует учесть, что у каждого сотрудника должна быть персональная ответственность за выполнение поставленных задач. После определения ответственных лиц нужно составить перечень их обязанностей, выполнение которых обеспечивает решение поставленных задач. 

Затем перечисляются права ответственного лица, соответствующие его обязанностям. 

Разделы, которые должны быть включены в должностную инструкцию. 
Должностная инструкция обязательна, должна содержать следующие разделы: 

«Общие положения». 

В этом разделе указывается, к какой категории относится работник и кому он непосредственно подчиняется. Каким требованиям должно соответствовать его образование, т.е. его квалификация необходимая для выполнения данной работы. 

«Обязанности». 

Этот раздел представляет собой максимально конкретизированные функции сотрудника, его должностные обязанности. Желательно более подробно расписывать эти функции. Их следует описывать глаголами действия, например, выполнять, начислять, обрабатывать, контролировать; 

«Права». 

Обязанностям должны соответствовать определенные права сотрудника: например, какие ресурсы (трудовые, материальные, информационные) и в каком объеме он может использовать для выполнения своей работы, какие действия ему разрешены; 

«Ответственность». 

Здесь нужно указать, что работник отвечает за невыполнение своих обязанностей, со ссылкой на законодательство, которое определяет вид и меру ответственности в каждом случае. 

Обязательно наличие записи: 

С инструкцией ознакомлен: 16 августа 2010 г. И.И.Иванов (подпись) (Ф.И.О.) 

Проекты должностных инструкций обязательно необходимо согласовать с юристом. Все должно соответствовать закону. А то порой многие не зная ни Трудового кодекса, ни других нормативных документов издают такие перлы, что вряд ли найдется работник соответствующий их требованиям. 

После внесения корректив юристом инструкции утверждаются непосредственным руководителем – председателем ТСЖ. 

Такие требования надо применять к каждой должностной инструкции – чем подробнее вы опишете требуемые знания и перечень обязанностей, тем лучше. В ряде случаев это может оказать вам добрую услугу. То есть если инструкцией действия работника четко определены, а работник их не выполнил, то привлекать к ответственности будут работника, а не организацию. 

Кроме того, если вы хотите оплачивать обучение своих сотрудников и не удерживать с них НДФЛ, нужно доказать, что сотрудники получают образование не в личных интересах, а на благо организации. Для этого можно сослаться на трудовой договор, а также и на должностные инструкции. В них следует прописать взаимосвязь обязанностей работника с образовательной программой. Например, получение бухгалтером юридического образования будет вполне оправданно, если в его трудовые обязанности будет входить составление проектов договоров. 

Проверка квалификации работника. 
Проверить квалификацию сотрудника и выполнение им должностных обязанностей может только специальная аттестационная комиссия. Применительно к ТСЖ этой комиссией может быть правление, в которое как мы уже говорили должны входить компетентные люди. Перед проведением аттестации надо издать внутреннее положение о ней и о составе комиссии. Затем нужно предупредить работника о предстоящей аттестации. 

Кстати на практике бывает так, что сотрудник не имеет специальной подготовки или стажа работы, но обладает достаточным практическим опытом и качественно выполняет возложенные на него обязанности. В таком случае его можно рекомендовать на соответствующую должность. 

Должностная инструкция не должна:
·  вступать в противоречие с требованиями законодательства; 

·  не допускать двоякого толкования; 

·  содержать общих утверждений. 

В инструкции также необходимо включать информацию о средствах труда, инструментах, оборудовании, которые использует работник, за эксплуатацию и состояние которых он несет ответственность. 

Работа в ТСЖ, конечно же, не требует постоянного нахождения персонала на одном месте полный 8-часовой рабочий день. Мы прекрасно знаем, что есть председатели, бухгалтера и лица других профессий работающие одновременно в нескольких ТСЖ. Однако все это должно быть отражено в ваших внутренних документах, так как все жители должны знать, когда и как им найти сантехника, электрика и пр. И для этого предлагаемые нами правила должны быть вывешены в доступном месте для обзора всех желающих. С примерными Правилами внутреннего трудового распорядка можно ознакомиться в приложении. 

