 Создание элементов документации СМК 
УО ТСЖ «ВИТЯЗЬ»

Название организации
Управляющая организация ТСЖ «ВИТЯЗЬ».
Организация занимается управлением многоквартирных домов на рынке жилищно – коммунального хозяйства  в городе  Озёрске. 

Является  малым  предприятием. Форма собственности – товарищество собственников жилья.
Миссия, политика и цели.

Миссия – нести благо собственникам жилых помещений  проживающих в домах входящих в управление ТСЖ                                                                                                                               
Политика -  постоянное удовлетворение потребности  жильцов, в домах входящих в управление ТСЖ, качественными и дешёвыми коммунальными услугами, через  привлечение сторонних специализированных организаций. Высшее руководство  намерено реформировать жилищно – коммунальные условия в домах, которые находятся в управлении ТСЖ. В соответствии с политикой в области качества определены стратегические цели предприятия. Повышение качества управления и предоставления качественных услуг  рассматривается как главное условие достижения целей, к которым относятся:                         
1. привлечение в ТСЖ домов  на честной конкуренции;
2. поддержание статуса как грамотного управленца;

3. реализация ожидаемых требований собственниками в области предоставления качественных услуг;

4. реализация стратегии устойчивого развития организации;

Правление  ТСЖ  «ВИТЯЗЬ»  работает  по решениям  общих  собраний  собственников  многоквартирных  домов  входящих  в управление  ТСЖ,  с  соблюдением  всех  юридических норм предусмотренных  Уставом ТСЖ,  Жилищным  кодексом  Р.Ф., Гражданского кодекса Р.Ф. и другими правовыми  документами.                                                          
Количество  сотрудников ТСЖ «ВИТЯЗЬ»:

Штатные:

1. Председатель  Правления ТСЖ – 1 человек;

2. Бухгалтер ТСЖ – 1 человек; 
3. Уборщица – по совместительству 0,5;

4. Дворник – по совместительству 0,5. 
Не штатные:

1. Правление ТСЖ – 7 человек;

2. Ревизоры ТСЖ – 3 человека;
Требования  к  служебной  деятельности  Председателя  Правления  ТСЖ «ВИТЯЗЬ»

Председатель Правления  ТСЖ в  своей  деятельности  руководствуется:

- Уставом  ТСЖ

- Жилищным кодексом Р.Ф.

- Земельным кодексом Р.Ф. 

- Гражданским кодексом Р.Ф.

- Правилами и нормами  технической  эксплуатации

- правилами предоставления  коммунальных и жилищных услуг

Председатель Правления ТСЖ «ВИТЯЗЬ» имеет  должностные обязанности.

- обеспечивает  выполнение требований Жилищного кодекса Р.Ф. и иных  правовых актов

- обеспечивает надлежащее  санитарное и техническое  состояние общего имущества дома

- обеспечивает  выполнение  всеми  собственниками обязанностей по содержанию и ремонту  общего  имущества  дома

- обеспечивает  соблюдение  прав  и законных  интересов  собственников  помещений в многоквартирном  доме

В  обязанности  Правления  ТСЖ входит:

- соблюдение  товариществом  законодательства  и  требований  устава  товарищества

- составление  годового  бюджета, смет доходов и расходов на год

- контроль   за своевременным  внесением  установленных  платежей  и взносов членами ТСЖ

- ведение  списка членов товарищества

- созыв и проведение общего  собрания ТСЖ

- выполнение  иных  обязанностей, вытекающих из Устава ТСЖ

Председатель Правления ТСЖ  имеет  право:

- действовать  без  доверенности  от  имени  ТСЖ  в  отношениях  с  третьими  лицами,                   
- распоряжаться  денежными  средствами  ТСЖ

-  подписывает  платёжные  документы и совершает сделки

- заключает  от  имени  Товарищества  договоры  на  обслуживание, эксплуатацию и ремонт общего  имущества  в  многоквартирном  доме

- разрабатывает и выносит  на  утверждение  Правления  штатное  расписание от имени ТСЖ

- нанимать, контролировать, и оплачивает  труд и увольняет  штатный  персонал товарищества

- выдавать  необходимые  справки собственникам ТСЖ

- осуществлять  хранение  документов по ТСЖ

Ревизор  ТСЖ права и обязанности:

- проводит  не реже  одного  раза  в  год  ревизии  финансовой  деятельности  ТСЖ

- представляет  общему собранию заключение  о  бюджете, смете  доходов и расходов

- отчитывается перед общим  собранием

В сфере качества управления  ТСЖ «ВИТЯЗЬ» использует восемь основных принципов менеджмента качества:
1  ориентация на потребителя

2  лидерство руководителя

3  вовлечение в управление собственников

4  процессный подход

5  системный подход к менеджменту качества

6  постоянное улучшение

7  принятие решений основанных на фактах

8  взаимовыгодные отношения с поставщиками


[image: image1.emf]Виды процессов в ТСЖ «ВИТЯЗЬ»
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Контрольная работа  «Создание элементов документации СМК организации»                      

 Название организации                                                                   
Управляющая организация ТСЖ «ВИТЯЗЬ». Организация занимается управлением многоквартирных домов на рынке жилищно – коммунального хозяйства  в городе  Озёрске. Является средним предприятием. Форма собственности – товарищество собственников жилья.
Миссия, политика и цели.                                                                      
Миссия – нести благо собственникам жилых помещений  проживающих в домах входящих в управление ТСЖ.
Политика -  постоянное удовлетворение потребности  жильцов, в домах входящих в управление ТСЖ , качественными и дешёвыми коммунальными услугами, через  привлечение сторонних специализированных организаций.                                                                                                              
 Высшее руководство  намерено реформировать жилищно – коммунальные условия в домах которые находятся в управлении ТСЖ.                                                                                                       
В соответствии с политикой в области качества определены стратегические цели предприятия.       Повышение качества управления и предоставления качественных услуг  рассматривается как главное условие достижения целей к которым относятся:                                                                        
      1. привлечение в ТСЖ домов находящихся в других управляющих организациях;
      2. поддержание статуса как грамотного управленца;
      3. реализация ожидаемых требований собственниками в области предоставления качественных услуг;
      4. реализация стратегии устойчивого развития организации;
   





 Схема организационной  структуры  управляющей  организации  ТСЖ «ВИТЯЗЬ»


Общее собрание членов ТСЖ «ВИТЯЗЬ»


Собственники дома № 32
 


 
Собственники дома № 34�

Собственники дома № 36
 


УО ТСЖ «ВИТЯЗЬ»


Правление ТСЖ «ВИТЯЗЬ»
6 человек


Ревизор
3 человека


Председатель Правления ТСЖ


РКЦ 
ЖРЭЦ – 4 


Вывоз ТБО
УАТ


Обслуга газоборуд
озёрскгаз


Возвращение по льготе
УСЗН


Обслуга лифтов
ЖРЭЦ - 4


Бухгалтер
По налогооблажению


Бухгалтер
расчетчик


Правление  ТСЖ  «ВИТЯЗЬ»  работает  по решениям  общих  собраний  собственников  многоквартирных  домов  входящих  в управление  ТСЖ,  с  соблюдением  всех  юридических норм предусмотренных  Уставом ТСЖ,  Жилищным  кодексом  Р.Ф., Гражданского кодекса Р.Ф. и других правовых  документах.                                                                                                     

Количество  сотрудников ТСЖ «ВИТЯЗЬ»:
1. Председатель  Правления ТСЖ – 1 человек;
2. члены  Правления ТСЖ – 6 человек;  
3. ревизор  ТСЖ – 3 человека                                                                                              


 Карта процессов  управляющей организации  ТСЖ «ВИТЯЗЬ»
«Получение качественных и дешёвых услуг по ЖКХ»


ПРОЦЕСС


Желание собственноков получать качественные и дешёвые услуги по ЖКХ


Получение качественных услуг по ЖКХ


ВХОД


ВЫХОД


управление


ресурсы


Блок – схема процесса 
«Заключение договоров на ремонт и обслуживание домов со сторонними организациями» 


Поиск квалифицированной организации для заключения договора на ремонт и обслуживание домом


Объявления в СМИ, по интернету, телефону и другое


Разъяснение  условий  по  заключению договоров


Подходящей  организации  не  нашлось


Начать  поиск  вновь


Предварительная согласованность на  заключение  договора


Встреча сторон для подписания договора


Подписание  договора  обеими  сторонами


Договор  с  организацией


Требования  к  служебной  деятельности  Председателя  Правления  ТСЖ «ВИТЯЗЬ»

Председатель Правления  ТСЖ в  своей  деятельности  руководствуется:

- Уставом  ТСЖ
- Жилищным кодексом Р.Ф.
- Земельным кодексом Р.Ф. 
- Гражданским кодексом Р.Ф.
- Правилами и нормами  технической  эксплуатации
- правилами предоставления  коммунальных услуг

Председатель Правления ТСЖ «ВИТЯЗЬ» имеет  должностные обязанности.
- обеспечивает  выполнение требований Жилищного кодекса Р.Ф. и иных  правовых актов
- обеспечивает надлежащее  санитарное и техническое  состояние общего имущества дома
- обеспечивает  выполнение  всеми  собственниками обязанностей по содержанию и ремонту  общего  имущества  дома
- обеспечивает  соблюдение  прав  и законных  интересов  собственников  помещений в многоквартирном  доме

В  обязанности  Правления  ТСЖ входит:
- соблюдение  товариществом  законодательства  и  требований  устава  товарищества
- составление  годового  бюджета, смет доходов и расходов на год
- контроль   за своевременным  внесением  установленных  платежей  и взносов членами ТСЖ
- ведение  списка членов товарищества
- созыв и проведение общего  собрания ТСЖ
- выполнение  иных  обязанностей, вытекающих из Устава ТСЖ

Председатель Правления ТСЖ  имеет  право:
- действовать  без  доверенности  от  имени  ТСЖ  в  отношениях  с  третьими  лицами,                   - распоряжаться  денежными  средствами  ТСЖ
-  подписывает  платёжные  документы и совершает сделки
- заключает  от  имени  Товарищества  договоры  на  обслуживание, эксплуатацию и ремонт общего  имущества  в  многоквартирном  доме
- разрабатывает и выносит  на  утверждение  Правления  штатное  расписание от имени ТСЖ
- нанимать, контролировать, и оплачивает  труд и увольняет  штатный  персонал товарищества
- выдавать  необходимые  справки собственникам ТСЖ
- осуществлять  хранение  документов по ТСЖ

Ревизор  ТСЖ права и обязанности:
- проводит  не реже  одного  раза  в  год  ревизии  финансовой  деятельности  ТСЖ
- представляет  общему собранию заключение  о  бюджете, смете  доходов и расходов
- отчитывается перед общим  собранием



 Структура документации  СМК  управляющей  организации  ТСЖ «ВИТЯЗЬ»


Миссия


стратегия


Политика в области качества


Цели и задачи ТСЖ


Документированные  процедуры
(Устав, др. нормативные документы)


Организационная  структура ТСЖ


Матрица  ответственности и полномочий


Должностные инструкции 


 Матрица ответственности и полномочий  управляющей организации  ТСЖ «ВИТЯЗЬ»


Функции  системы


Должностные лица


Председатель правления  
ТСЖ


Члены  правления  
ТСЖ


Ревизоры
ТСЖ


1


Разработка договоров


2


Разработка  документации  по  проведению  собрания ТСЖ


3


Управление  документацией


4


Разработка сметы  доходов и расходов  ТСЖ


5


Проведение  аудита


- утверждение


- согласование


- информационное  обеспечение


- исполнитель


 Схема «Согласования  политики  и  целей  организации» ТСЖ «ВИТЯЗЬ»


Политика

Удовлетворение потребности жильцов качественными и дешёвыми услугами


Цели

Привлечение домов в управление ТСЖ
Поддержать статус ТСЖ
Удовлетворить требования собственников
Реализовать стратегию устойчивого развития ТСЖ



 Схема «Взаимосвязь  процессов  с  организационной  структурой  организации»  ТСЖ «ВИТЯЗЬ»


Маркетинг


Организация и проведение общих собраний


Выполнение решений общих собраний


маниторинг


Заключение договоров со спецорганизациями


Проведение ревизии


Председатель Правления ТСЖ


Члены правления ТСЖ


Ревизор ТСЖ


Собственники 
ТСЖ


Идентификатор�

Название задачи�

Начало�

Окончание�

Длительность�

�

2�

         


Виды процессов в ТСЖ «ВИТЯЗЬ»
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Заключение договора
 �

Поиск организации по оказанию услуг населению
 


Основной процесс


Управление документацией и записями
 


Вспомогательный процесс


Управление несоответствием
 


Процесс управления


Управление
 


Маркетинг
 


Общее собрание
 


Мониторинг
 


Оценка  использования услуг
 


Закупка МТС для УО
 


План
работы


Подготовка


Контроль
исполнения
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Поиск 
Организации

               А0


Планирование
Мероприятий

                   А1


Подготовка


                   А2


Заключение договора

                     А3


Контроль
Исполнения

                       А4


Диаграмма декомпозиции ТСЖ



