«УТВЕРЖДЕНА»

На заседании правления ТСЖ «Черное золото»
                                                                                                                            6 февраля 2010 года Протокол № 1
Должностная инструкция председателя правления ТСЖ «Черное золото»
(приложение №1 к трудовому договору от 6 февраля 2010 г. )

Председатель правления ТСЖ избирается правлением товарищества и назначается приказом председателя правления ТСЖ. Он представляет ТСЖ без доверенности и несет ответственность за организацию работы по исполнению решений собрания и правления ТСЖ, разрабатывает организационные документы ТСЖ, созывает заседания правления Товарищества, готовит предложения для членов правления, ведет протоколы собраний и заседаний правлений товарищества.
     Председатель правления ТСЖ  обязан:

1. Изучить и знать все нормативные акты, на основании которых организуется работа ТСЖ по управлению домом. Организовывать внедрение в деятельность всех членов ТСЖ требования ЖК РФ и Устава ТСЖ.

2. Проводить повседневную работу, направленную на пополнение бюджета ТСЖ – заключать договоры аренды, организовывать своевременный сбор взносов членов ТСЖ.

3. Следить за правильным расходом бюджетных средств, основанном на требованиях постановлений правлений и собраний ТСЖ.

4. Разрабатывать проекты бюджета ТСЖ, сметы расходов, правила трудового внутреннего распорядка для работников ТСЖ, положения о заработной плате, и предлагать собранию членов ТСЖ для утверждения.

5. Созывать не реже одного раза в квартал заседания правления ТСЖ, вести протоколы этих заседаний, а так же протоколы всех проводимых в ТСЖ очных и заочных собраний.

6. Организовать систему информирования всех собственников помещений дома о решениях правления и собраний ТСЖ, оперативно доводить до жильцов всю информацию по управлению домом.

7. Представлять интересы ТСЖ при заключении всех видов возмездных договоров, обслуживания, подряда, аренды.

8. Издавать приказы по ТСЖ.

9. Организовать работу с кадрами. Заниматься подбором работников на штатные должности в ТСЖ. Представлять данных кандидатов правлению ТСЖ.

10. Следить за работой всех работников ТСЖ, назначать приказами лиц ответственных за эксплуатацию теплового хозяйства, лифтового оборудовании, за поддержание пожарной безопасности в доме. Создавать все условия для организации указанных видов работ.

11. Уделять особое внимание работе бухгалтера ТСЖ. Ежегодно организовывать конкурсы по подбору специалистов для проведения ревизии финансово-хозяйственной деятельности ТСЖ. Оказывать содействие бухгалтеру ТСЖ по внедрению современных электронных форм и способов бухгалтерского учета.

12. Организовать повседневный сбор предложений и замечаний от жильцов дома ТСЖ по работе правления Товарищества и оперативную работу по подготовке ответов на эти предложения.

13. Следить за соблюдением собственниками помещений правил общежития в жилом доме. Немедленно пресекать любые попытки со стороны собственников нарушить требования ЖК РФ и Устава ТСЖ. Работать в данном направлении совместно с Жилищной комиссией, Пожарным надзором, Органами МВД, Прокуратуры и Администрациями города и района.

14. Оказывать всяческое содействие управляющему ТСЖ в организации технической работы по поддержанию систем жизнеобеспечения дома.

15. Лично следить за качеством ежедневной уборки помещений общего пользования, за их противопожарным состоянием.

16.  Требовать от работников выполнения норм и правил техники безопасности на рабочих местах, обеспечивать их инструментами и принадлежностями, оборудованием для проведения всех видов работ.

17. Организовать современную систему делопроизводства в ТСЖ.

Председатель правления ТСЖ  имеет право:
              Отдавать распоряжения всем работникам ТСЖ и требовать исполнения данных распоряжений.

    «УТВЕРЖДЕНА»

Председателем  правления ТСЖ «Черное золото»
                                                                                                                            6 февраля 2010 года. 
Должностная инструкция управляющего ТСЖ «Черное золото»
(приложение к трудовому договору от 6 февраля 2010г.)
Управляющий ТСЖ утверждается правлением товарищества, назначается приказом председателя правления ТСЖ и несет ответственность за: исправное состояние всех технических и энергетических систем дома, организацию работы с техническим персоналом ТСЖ, организацию работы по соблюдению работниками правил и мер техники безопасности.
     Управляющий ТСЖ  обязан:

1. Изучить и знать состояние всех технических и энергетических систем дома, организовывать работы и мероприятия, направленные на поддержание данных систем в рабочем состоянии в соответствии с требованиями проекта и технической документацией дома.

2. Не реже одного раза в год проводить ревизию технических систем дома. По результатам ревизий разрабатывать перечень перспективных технических мероприятий и работ по поддержанию технических систем дома в рабочем состоянии.
3. Создать рабочие места для всех работников ТСЖ, обеспечить их инструментом, принадлежностями, оборудованием, ГСМ и расходными материалами.
4. Систематически заниматься вопросами профилактики систем горячего и холодного водоснабжения, совершенствованием этих систем с целью обеспечения жильцов горячей и холодной водой, а так же теплом.

5. Готовить для заключений договоры по ремонту и восстановлению технических систем вышедших из строя, а так же по поддержанию систем и элементов строения в исправном состоянии.

6. Разрабатывать совместно с ответственным по пожарной безопасности, мероприятия по противопожарной безопасности дома, по ликвидации аварийных ситуаций, обучать персонал действиям в случае возникновения экстренных ситуаций. Готовить документы в пожнадзор о проделанной работе.
7. Разрабатывать мероприятия по экономии тепловой и электрической, горячей и холодной воды. 

8. Содержать подвальное помещение дома в хорошем состоянии, организовывать поддерживающие ремонтные работы, чистоту и порядок в этих помещениях

9. Постоянно заниматься подбором технического персонала ТСЖ, предлагать для приема их на работу, обеспечивать их оборудованием, инструментами, расходными материалами, рабочими местами, заботиться о правилах и мерах безопасности при проведении ими технических работ. 
10. Подавать предложения по премированию  сотрудников. Привлекать нарушителей трудовой дисциплины к ответственности.

11. Вести учет рабочего времени технического персонала. Ежемесячно подавать данные учета в бухгалтерию.
12. Разрабатывать должностные инструкции для всех работников ТСЖ и представлять их на утверждение председателю ТСЖ.
13. Производить закупки необходимого оборудования и расходных материалов, Организовать их хранение учет и выдачу техническому персоналу.

14. Организовывать мероприятия по сдаче помещений общего пользования в аренду с целью получения прибыли на содержание дома. Заниматься техническим оформление данной аренды.

15. Два раза в месяц организовывать встречи с жильцами дома, прием по личным вопросам. Знать проблемы жильцов и своевременно реагировать на их нужды и запросы. Организовать  систему оперативного сбора заявлений и жалоб со стороны жильцов дома и своевременного реагирования на поступающую информацию.

16. Не допускать  самовольного изменения технических систем владельцами  помещений. При необходимости заставлять владельцев помещений привести в соответствие с проектом указанные выше системы, вплоть до обращения в правоохранительные органы.

17. В обязательном порядке присутствовать на собраниях жильцов членов правления ТСЖ, выступать с отчетами о проделанной работе, вносить предложения по любым вопросам жизнедеятельности дома.

 Управляющий ТСЖ имеет право:

1. Экстренно в отсутствии председателя ТСЖ созывать заседания членов правления ТСЖ по вопросам, связанным с технической   эксплуатацией дома и его систем, если это требует возникшая ситуация.

2. Отчитываться в своей деятельности только перед председателем, правлением и общим собранием членов ТСЖ.

3. Представлять ТСЖ по доверенности в государственных  и иных органах и организациях.

4. Представлять рабочих из числа технического персонала на премирование по результатам работы.

5. Совмещать деятельность управляющего с другими видами своей деятельности.
