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 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность Управляющего СНТ «Подспорье» (далее – СНТ «Подспорье» и/или Посёлок).

1.2. Управляющий относится к категории руководителей среднего звена и назначается на должность и освобождается от должности приказом Председателя Правления по согласованию с членами Правления СНТ «Подспорье».

1.3. Управляющий подчиняется непосредственно Председателю Правления, его заместителю и подотчетен Правлению СНТ «Подспорье».

1.4. На время отсутствия Управляющего его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом Председателя Правления СНТ «Подспорье», которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.

1.5. В своей деятельности Управляющий руководствуется: законодательством Российской Федерации, приказами и распоряжениями Председателя Правления Посёлка, уставом СНТ «Подспорье», правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией, а также другими внутренними нормативными актами.

1.6. Управляющий должен знать:
· действующее законодательство, касающееся деятельности садоводческих некоммерческих товариществ, а также положения законодательства РФ, регулирующие гражданские правоотношения в хозяйственно-правовой сфере деятельности некоммерческих товариществ и объединений граждан;
· стандарты СНТ «Подспорье», внутренние нормативные акты, приказы, распоряжения, касающиеся его области работы.
· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
· номера телефонов Председателя и членов Правления СНТ «Подспорье» и  администрации Посёлка, дежурного по отделению полиции, пожарной службы, экстренных и ремонтных служб района;

· перспективы и стратегию развития Поселка.

· персональный компьютер, оргтехнику в рамках должностных обязанностей, иметь навык работы на них.

1.7. Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, Управляющий взаимодействует:

· с Председателем Правления СНТ «Подспорье» или его замещающим должностным лицом  по вопросам получения распоряжений, указаний, приказов, относящихся непосредственно к его деятельности; 

· с бухгалтером по вопросам финансирования затрат, связанных с содержанием и обслуживанием общей территории Поселка, инженерных сетей и коммуникаций, другого общего имущества. 
· с другими сотрудниками СНТ «Подспорье», энергоснабжающими, подрядными, обслуживающими и сервисными организациями по вопросам уборки территории, обслуживанию, ремонту и/или замене оборудования и другим вопросам, связанным с эксплуатацией Поселка. 
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Управляющий СНТ «Подспорье» выполняет следующие функции:

2.1. обеспечивает, организует, координирует и контролирует работу наемных сотрудников Поселка в соответствии с их должностными инструкциям;

2.2. принимает участие в реализации программы развития Поселка, принимаемой на Общем собрании членов СНТ «Подспорье»;
2.3. контролирует исполнение локальных нормативных актов СНТ «Подспорье», касающихся содержания и эксплуатации поселка;
2.4. осуществляет контроль за систематическим, качественным и своевременным проведением работ, связанных с содержанием общественной территории Поселка, инженерных сетей и коммуникаций, сетей связи и техническим ремонтом и заменой неисправного оборудования; 

2.5. в зимний период следит за состояние дорог внутри Посёлка, а также за дорогой от Липкинского шоссе до въезда в Посёлок и своевременно привлекает снегоуборочную технику, обеспечивает антигололедную обработку;

2.5. осуществляет ведение журнала регистрации поступающих заявок от жителей СНТ «Подспорье»; регистрации выявленных нарушений в работе различных систем жизнеобеспечения Поселка, относящихся к общему имуществу СНТ «Подспорье», а также регистрации проведенных работ по их устранению; 

2.6. осуществляет взаимодействие с уполномоченными представителями энергоснабжающих, подрядных, обслуживающих и сервисных организаций по вопросам надлежащего исполнения взаимных договорных обязательств; оперативно информирует Председателя Правления и членов Правления о фактах ненадлежащего исполнения указанными организациями и компаниями своих договорных обязательств;
2.7. принимает меры к безусловному соблюдению сотрудниками, жителями Поселка, членами их семей и другими лицами правил и инструкций по пожарной безопасности, правил поведения на территории поселка и других нормативных актов, направленных на создание благоприятных условий для проведения досуга и отдыха жителей Поселка;
2.8. по поручению Правления проводит подбор на конкурсной основе потенциальных внешних исполнителей для выполнения работ по содержанию общего имущества Посёлка или выполнению работ в рамках целевых взносов;

2.9. участвует в работе с должниками по членским и целевым взносам Посёлка;
2.10. принимает участие в заседаниях Правления, по результатам готовит отчет и выкладывает его на сайт https://podsporye.ru/ в течение 3х рабочих дней после заседания;

2.11. ежемесячно предоставляет отчет о своей деятельности Правлению Посёлка и выкладывает данный отчет на сайт https://podsporye.ru/ в срок до 5 числа месяца, следующего за отчетным;
2.12 оперативно реагировать на аварийные ситуации и иные технологиские ситуации, своевременно устраняя с помощью ресурсов СНТ и сторонних организаций.
2.13. Обеспечивает контроль за соблюдением закона о тишине на территории Посёлка.

2.14. Контролировать нахождении на территории Посёлка бездомных животных и при необходимости вызывать соответствующие службы.

3. ПРАВА
Управляющий имеет право:

3.1. знакомиться с проектами решений Правления, касающимися его деятельности;
3.2. давать Председателю Правления и членам Правления СНТ «Подспорье» предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением должностных обязанностей, предусмотренной настоящей должностной инструкцией;
3.3.  обращаться к Председателю Правления и членам Правления с просьбой оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и реализации прав;
3.4. давать указания подчиненным сотрудникам по всем вопросам, отнесенным к сфере его деятельности настоящей должностной инструкцией и осуществлять контроль за их выполнением;
3.5.  требовать от подчиненных сотрудников добросовестного, качественного и своевременного исполнения своих должностных обязанностей, приказов и распоряжений Председателя Правления и членов Правления СНТ «Подспорье», решений Общего собрания членов СНТ «Подспорье»; 
3.6.  осуществлять подбор кандидатур на замещение вакантных должностей сотрудников и представлять их Председателю Правления и членам Правления СНТ «Подспорье» для назначения на должность;

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Управляющий несет персональную ответствен​ность (дисциплинарную, административную, материальную, гражданско-правовую и уголовную):
4.1. за неквалифицированное, некачественное и несвоевременное выполне​ние возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

4.2. за несоблюдение требований действующего законодательства, локальных нормативных актов, приказов и распоряжений Председателя Правления СНТ «Подспорье», решений Общего собрания членов СНТ «Подспорье»;

4.2. за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в пределах установленных административным, гражданским, уголовным законодательством Российской Федерации;
4.3. за нарушение режимов конфиденциальности информации, необеспечение систематизации и сохранности документов, доступ к которым он получает в ходе осуществления возложенных на него трудовых обязанностей, в порядке и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации;
4.4. за несвоевременную и некачественную подготовку документов, расче​тов, обоснований и/или недостоверность предоставленной информации.
Председатель Правления 
СНТ «Подспорье»








            В.Цветков


С настоящей должностной инструкцией ознакомлен. Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.
«_____»_______________

___________________

/______________________/

