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Должностная инструкция председателя правления ТСЖ «Кропоткина 261»
1. Общие положения:
1.1.  Председатель правления товарищества собственников жилья  «Кропоткина 261» (далее – председатель правления), которое избирается общим собранием членов товарищества собственников жилья «Кропоткина 261» (далее – товарищества). Председатель правления может быть избран членами правления на своем заседании из числа членов правления, избранных общим собранием членов товарищества.
1.2. Председатель правления обеспечивает выполнение решений общего собрания и правления, имеет право давать указания и распоряжения всем должностным лицам товарищества, исполнение которых для указанных лиц обязательно.
1.3. Председатель правления без доверенности действует от имени товарищества в отношениях с третьими лицами.
1.4. Председатель правления разрабатывает и вносит на утверждение общего собрания членов товарищества правила внутреннего распорядка товарищества в отношении работников, в обязанности которых входит обслуживание многоквартирного дома, положение об оплате их труда.
1.5. Председатель правления руководствуется в своей деятельности законодательством Российской Федерации, нормативными актами местных органов государственной и исполнительной власти, на территории которой находится товарищество, уставом товарищества собственников жилья, настоящей должностной инструкцией, решениями общего собрания и правления.
1.6. Председатель правления обеспечивает выполнение решений общего собрания и правления, руководит текущей деятельностью товарищества.
2.  Должностные обязанности.
2.1.  Председатель правления обязан:

2.1.1 Знать законодательные акты Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, Устав товарищества, настоящую инструкцию, договоры на обслуживание и предоставление коммунальных и прочих услуг, а также другие документы, относящиеся к деятельности товарищества;
2.1.2 Выполнять функции по организации обслуживания и ремонта многоквартирного дома, а также предоставления коммунальных и прочих услуг собственникам помещений в многоквартирном доме;
2.1.3 Представлять интересы товарищества в государственных и иных учреждениях, связанных с управлением и эксплуатацией дома;
2.1.4 Контролировать предоставление жильцам дома коммунальных и других услуг установленного законодательными и нормативными актами, а также договорными обязательствами, качества;
2.1.5 Обеспечить жильцам дома в установленном порядке перерасчет платежей в случае предоставлении коммунальных услуг низкого качества либо их отсутствия;
2.1.6 Осуществлять контроль деятельности бухгалтерии и руководство ею, контролировать составление бухгалтерской, статистической и прочей отчетности;
2.1.7 Проверять правильность расчетов с жильцами дома за оплату жилья, коммунальных и прочих услуг, а также исполнение ими обязательств по платежам. Проводить работу по взысканию задолженности с неплательщиков за коммунальные услуги и техническое обслуживание;
2.1.8 Обеспечить выдачу собственникам помещений в многоквартирном доме, расчетных документов за предоставляемые услуги, справок, выписок, актов, копий лицевых счетов и других необходимых документов;
2.1.9 Не допускать несанкционированного захвата и использования; мест общего пользования, жилых и нежилых помещений, линий и коммуникаций. Своевременно принимать меры в связи с несанкционированным переоборудованием и перепланировкой жильцами дома жилых и нежилых помещений, мест общего пользования;
2.1.10 Осуществлять периодический контроль состояния конструкций, инженерного оборудования и внешнего благоустройства здания. Следить за исправностью оборудования и механизмов и своевременно принимать меры к их ремонту;
2.1.11 Вести соответствующую техническую документацию на дом;
2.1.12 Выдавать жителям дома, на основании решения соответствующего органа местного самоуправления, разрешения:

· на перепланировку и переоборудование жилых и нежилых помещений;
· на переоборудование инженерных сетей;
· на установку, подключение и использование электробытовых приборов и машин мощностью, превышающей технологические возможности внутридомовой электрической сети, дополнительные секции приборов отопления, регулирующую и запорную арматуру;
2.1.13. Выдавать жителям дома разрешения, на слив воды из систем и приборов отопления, а также приостановку поставки коммунальных услуг;
2.1.14. Ежемесячно, лично контролировать уборку мест общего пользования и прилегающей территории;
2.1.15. Ежемесячно совместно с соответствующими специалистами, проверять состояние кровли здания, системы водостоков и коммуникаций тепло - водоснабжения и водоотведения;
2.1.16. Осуществлять совместно с членами правления, периодический контроль состояния конструкций, инженерного оборудования и внешнего благоустройства недвижимого имущества в многоквартирном доме и при необходимости принимать меры по устранению выявленных недостатков, в соответствии с Правилами эксплуатации жилищного фонда;
2.1.17. Осуществлять прием жителей дома, а также учет и регистрацию жалоб и заявлений, поступивших от них, по вопросам управления зданием, оформления документов, регистрации и правильности расчетов по платежам, рассматривать их и принимать решения. Составлять и обобщать предложения по содержанию и сохранению здания;
2.1.18. В случае необходимости организовывать обучение обслуживающего персонала;
2.1.19. Организовывать проведение текущего или капитального ремонта здания, благоустройства территории, закрепленной за домом, осуществлять, контроль за проведением работ и при необходимости привлекать специалистов сторонних организаций;
2.1.20. Осуществлять закупку материалов и оборудования, необходимых для текущего ремонта и содержания строения и прилегающей территории;
2.1.21. Контролировать ведение журнала учета и движение материальных средств, принадлежащих товариществу;
2.1.22. Участвовать в работе инвентаризационных комиссий;
2.1.23. Организовывать подготовку актов на списание материальных средств и представлять их на утверждение правлению;
2.1.24. Обеспечить учет и хранение документации на здание, технические сооружения, земельный участок, хозяйственных договоров и прочей документации товарищества, хранение копий правоустанавливающих документов, подтверждающих право собственности жильцов на жилые и нежилые помещения;
2.1.25. Составлять квартальный план работ и отчитываться в его выполнении перед правлением в конце квартала;
2.1.26. Проводить заседания правления в соответствии с требованиями устава товарищества.
3. Ответственность председателя правления.
3.1. Председатель правления несет ответственность за:
· организацию технической эксплуатации жилищного фонда и делопроизводства в товариществе; 
· организацию учета и хранения документации; 
· подготовку жилого здания и коммуникаций к отопительному сезону;

· правильность заключения договоров;
· непринятие решений по содержанию и эксплуатации и сохранности имущества;
· своевременность и полноту оплаты налогов;

· нарушение социальных гарантий сотрудников (наемного персонала).

3.2. Совместно с главным бухгалтером товарищества несет ответственность за:

· своевременное и полное осуществление платежей по условиям заключенных договоров;

· нарушения правил и положений, регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность.
3.3. В случае переизбрания председатель правления несет ответственность за:

· своевременную передачу всей имеющейся технической документации;

· своевременное предоставление ревизионной комиссии всей необходимой документации для проведения проверки финансово-хозяйственной деятельности за период работы;

· составление акта передачи материальных ценностей, хозяйственного инвентаря;

· своевременную передачу преемнику печати товарищества.

4. Квалификационные требования.
4.1. Председатель правления должен:

4.1.1. Иметь высшее или средне - специальное образование или опыт работы в аналогичной должности не менее одного года;
4.1.2. Пройти обучение на курсах по управлению, содержанию и эксплуатации здания и иметь свидетельство (диплом) подтверждающее обучение;

4.1.3. Знать законодательство Российской Федерации, нормативные акты местных органов государственной и исполнительной власти, на территории которой находится товарищество относящиеся к деятельности товарищества, а также Устав товарищества и настоящую должностную инструкцию.
5. Рабочее время.
5.1. Рабочее время председателя правления товарищества регламентируется трудовым законодательством.
5.2. Обязательное присутствие на рабочем месте в помещении правления регламентируется:
· Графиком приема граждан;
· Графиком проведения заседаний правления.

5.3. В рабочее время включаются:
· переговоры с представителями предприятий, учреждений и организаций в интересах товарищества;
· участие в судебных и арбитражных заседаниях, следственных действиях и комиссиях в интересах товарищества;
· поездки и командировки по юридическим и хозяйственным основаниям в интересах товарищества;
· проведение собраний, конференций, семинаров, инструктажей в интересах товарищества, участие в мероприятиях, проводимых органами власти и управления. 

6. Время отдыха.

6.1. Время отдыха председателя правления ТСЖ определяется трудовым законодательством, соответствует времени отдыха административно-управленческого персонала и включает:
6.1.1. Период отдыха в рабочее время;
6.1.2. Выходные и праздничные дни согласно законодательству РФ;
6.1.3. Очередной оплачиваемый отпуск согласно графику, утвержденному правлением, – 28 календарных дней в году;
6.1.4. Административный отпуск без сохранения заработной платы, утвержденный решением правления, но не более 30 календарных дней в году.
7. Заключительные положения.

7.1. Председатель правления освобождается от занимаемой должности по истечении срока его полномочий либо по собственному желанию, а также по основаниям, изложенным в Трудовом Кодексе Российской Федерации;

7.2. Спорные вопросы, разногласия и конфликтные ситуации, возникающие в процессе исполнения обязанностей, между председателем и правлением или общим собранием решаются путем переговоров либо в судебном порядке.

Ознакомлен:  _______________  __________________  _____________
                                           (подпись)                        (фамилия, инициалы)                          (дата)

