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       ГЛАВА 1.  

     Смета доходов и расходов ТСЖ 

Основным финансовым документом ТСЖ является смета доходов и 
расходов, которая разрабатывается Правлением ТСЖ и утверждается на 

год Общим собранием членов ТСЖ. Смета позволяет спланировать бюджет 
на год, установить платежи и взносы для каждого 
собственника,образовать специальные фонды.товарищества.  

При отсутствии утвержденной Сметы доходов и расходов, ТСЖ не вправе 
собирать какие-либо взносы и платежи с собственников. При взыскании 

обязательных платежей с собственников-должников, Смета будет одним 
из необходимых суду документов. 

В случае если у ТСЖ помимо финанси рования основной деятельности 
существует необходимость в реализации дополнительной целевой 
программы (например благоустройство территории или установка 

ограждения),  для такой целевой программы составляется отдельная 
Смета на срок, необходимый для ее осуществления. Требования к 

составлению Сметы доходов и расходов законодательно не определены. 
Поэтому ТСЖ может самостоятельно определять статьи доходов и расходов 
сметы, например, использовав в качестве основы форму №6 

бухгалтерской отчетности «Отчет о целевом использовании полученных 
средств». 

В этом случае структура Сметы доходов и расходов будет состоять из 
следующих показателей: 

1. Остаток средств на начало отчетного года. 

2. Поступило средств. 
3. Всего поступило средств. 

4. Расходы на целевые мероприятия. 
5. Расходы на содержание аппарата управления. 
6. Приобретение основных средств, инвентаря и иного имущества. 

7. Расходы связанные с предпринимательской деятельностью. 
8. Прочие расходы. 

9. Всего использовано средств. 
10. Остаток средств на конец отчетного года. 

В доходную часть Сметы доходов и расходов ТСЖ включаются средства, 

которые могут поступать в ТСЖ. К ним относятся: 

  - обязательные платежи 

  - доходы по депозитам 

  - пени и штрафы 

  - бюджетные субсидии 

  - целевые взоносы 



  - прочие поступления 

Не следует забывать о дополнительных доходах, которые ТСЖ может 

получить от сдачи в аренду рекламных площадей на стенах дома, а также 
от сдачи в аренду подвальных помещений, общей долевой собственности. 
В некоторых случаях эти доходы могут почти полностью покрывать все 

расходы. 

В расходную часть сметы включаются: 

1. Административно-управленческие расходы: 
- заработная плата административно-управленческого персонала. 
- отчисления от заработной платы. 

- содержание управления (водоснабжение, отопление, электроэнергия, теле- 
фон и пр.) 

- обучение упрвленческого персонала (повышение квалификации и приобре- 
тение специальной литературы) 
- консультационные услуги. 

- приобретение и содержание оргтехники. 
- канцелярские расходы. 

- услуги банка. 
- аренда помещения. 

- транспортные расходы. 
- прочие расходы. 
2. техническое обслуживание, содержание и ремонт имущества дома: 

- эксплуатация и текущий ремонт внутридомового оборудования. 
- уборка помещений общего пользования. 

- обслуживание и текущий ремонт лифтового оборудования. 
- уборка придомовой территории. 
- озеленение и благоустройство придомовой территории. 

- вывоз твердых бытовых отходов. 
- обеспечение мер пожарной безопасности. 

- заработная плата обслуживающего персонала и отчисления от нее. 
- расходы на инвентарь и материалы. 
- расходы на дератизацию и дезенфикацию. 

- оплата услуг подрядных организаций. 
- сезонные расходы (подготовка оборудования и утепление окон дверей). 

 



Расходную часть следует детально расшифровать. Это необходимо и для 

обоснования расходов, и для отслеживания целевого использования 
средств. Название статей расходов по смете доходов и расходов 

используются при формировании рабочего плана счетов. 

Целесообразно также предусмотреть в смете резервный фонд для 

покрытия непредвиденных расходов. Смету желательно составлять таким 
образом, чтобы на окончание периода, на который она рассчитана, не 
предполагалось бы неиспользованных остатков целевых средств. Это 

связано с тем, что согласно требованиям налогового законодательства 
использование не по целевому назначению имущества (включая 

денежные средства), которое получено в рамках целевых поступлений, 
целевых поступлений, целевого финансирования (за исключением 
бюджетных средств) признается внереализационным доходом 

налогоплательщика. Однако совсем необязательно, чтобы по состоянию 
на конец года целевые средства были полностью использованы. 

В ситуации, когда целевая программа рассчитана на несколько лет, 
расход целевых средств производится в течении всего срока реализации 
программы. В данном случае смету на следующий год необходимо 

составлять с учетом остающихся средств, обосновывая их 
целесообразность. По окончании отчетного периода, а также при 

выполнении каждой целевой программы, следует составлять Отчет об 
исполнении сметы, который утверждается Общим собранием членов ТСЖ. 

 
 
 

     ГЛАВА 2.  

     Делопроизводство.  Виды документов 

Товарищество собственников жилья по действующему законодательству 
является полноправным хозяйствующим субъектом, живет и развивается 

по одним и тем же законам, что и коммерческие предприятия. Документы 
являются основным и важным источником получения информации о 
хозяйственной и управленческой деятельности организации. Беспорядок в 

хранении документов может обернуться риском потери ценной 
информации, что может негативно отразиться на деятельност и 

предприятия. 

Председатель ТСЖ несет персональную ответственность за состав, 
сохранность и правильное оформление документов. 

Делопроизводство в ТСЖ регламентируется требованиями действующего 
законодательства, стандартами и инструкциями и начинать его надо 

сразу, как только в многоквартирном доме образуется инициативная 
группа по выбору способа управления жилым домом. 

Документирование – регламентированный процесс записи информации на 

различных носителях (бумаге или ином носителе, обеспечивающем ее 
силу) по установленным правилам. Управленческие документы составляют 



ядро управленческой документации. Именно они обеспечивают 

управляемость ТСЖ. Некоторые виды таких документов приведены ниже: 

- Приказ это распорядительный документ издающий председателем правления 

ТСЖ. Содержание его, как правило состоит из констатирующей и 
распорядительной частей. В констатирующей части излагаются цели и задачи 

предписываемых действий. Если основанием к изданию приказа является 
поручение общего собрания или правления, то в констатирующей части 
указываются его вид, дата, номер и заголовок. В пунктах распорядительной 

части приказа указываются исполнители, конкретные действия и сроки 
исполнения предписываемых действий. 

 
- Протокол – документ, в котором фиксируется ход обсуждения вопросов и 
принятия решения на заседаниях коллегиальных органов. 

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Во вводной части 
заполняются следующие реквизиты: 

председатель, секретарь, присутствовали, повестка дня. 
Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам 
повестки дня. 

 
- Документация по кадровому составу. 

К таким документам относятся трудовые контракты (договоры), заключенные 
предприятием с работником, приказы по кадрам (о приеме , увольнении, 
переводе сотрудника), трудовые книжки, личные дела, лицевые счета по 

заработной плате. Оформление трудовых отношений с лицами, принимаемыми 
на работу в ТСЖ, может осуществляться путем заключения трудовых договоров 

или договоров гражданско-правового характера. 
 
Работа по трудовому договору 

- предполагает постоянное выполнение сотрудником своих трудовых 
обязанностей и подчинение правилам внутреннего трудового распорядка. 

 
Гражданско- правовой договор 
- заключается с работником если работа носит не постоянный, а разовый 

порядок, или если есть потребность в сотрудниках, но нет возможности создать 
в офисе дополнительные рабочие места. Правильный выбор вида договора 

позволит в дальнейшем избежать возникновения споров с работником. 
 

- Инструкция 
- это документ, в котором излагаются правила, регулирующие специальные 
стороны деятельности правления и работников. В заголовке к тексту 

инструкции обозначается объект или круг вопросов, на которые 
распространяются ее требования. Инструкция утверждается правлением 

товарищества. 
 
-Трудовая книжка. 

Трудовая книжка относится к числу основных документов, подтверждающих 
общий, непрерывный и специальный стаж работы. Законом запрещается иметь 

несколько трудовых книжек. Лица, поступающие на работы, обязаны 
предъявить администрации предприятия трудовую книжку, оформленную в 
установленном порядке. Прием на работу без трудовой книжки не допускается. 

При оформлении на работу по совместительству, по трудовому 
соглашению, договору подряда трудовая книжка не предъявляется. На 



работника, поступающего на работу впервые, заводят трудовую книжку, 

которую заполняют в его присутствии не позднее недельного срока после 
приема на работу. Записи в трудовой книжке производят на основании 

паспорта и документов, подтверждающих образование и профессию. 

 
 

      ГЛАВА 3.  

     Документы бухгалтерского учёта                                                                                       

Представляют собой письменное распоряжение на совершение    
хозяйственных операций или письменное подтверждение действительного  

осуществления этих операций. Документы являются основанием и 
подтверждением учетных записей в бухгалтерском учете. На основании 
документов ведется постоянное наблюдение за движением материальных 

ценностей и денежных средств, состоянием расчетов. 

Подписывая документ, руководящий работник контролирует законность и 
целесообразность операции, оформляемой этим документом. Документы 
имеют большое значение в обеспечении сохранности собственности для 

контроля за действиями материально ответственных лиц, вскрытия 
случаев хищений и злоупотреблений. 

Документы используются и для анализа финансово-хозяйственной 
деятельности любого юридического лица в том числе и ТСЖ. Они 
позволяют определить насколько рационально расходуются материальные 

и денежные средства и способствуют более эффективному их 
использования. 

Важно и правовое значение документов. Являясь письменным 
свидетельством сове-ршенных хозяйственных операций и основой записей 
в бухгалтерском учете, документы используются как доказательства при 

спорах, возникающих между юридическими лицами или юридическим и 
физическим лицом. Споры рассматриваются в судебных органах и 

арбитраже. 

Требования предъявляемые к созданию, оформлению, принятию 
документов к учету и их хранению, содержатся в «Положении о 

документах и документообороте в бухгалтерском учете», утвержденном 
Министерством финансов СССР от29 июля 1983г. № 105. 

Первичные документы для придания им юридической силы должны иметь 
следующие обязательные реквизиты: 

- наименование документа (формы), код формы. 

- дату составления. 
- наименование организации, от имени которой составлен документ. 

- содержание хозяйственной операции. 
- измерители хозяйственной организации (в количественном и 
денежном выражении) 



- наименование должностей, лиц, ответственных за совершение 

хозяйственной операции и правильность ее оформления. 
- личные подписи и их расшифровки. 

В необходимых случаях в первичном документе могут быть приведены 
дополнительные реквизиты: номер документа, адрес организации, 

основание для совершения хозяйственной операции и другие. Свободные 
строки в первичных документах подлежат обязательному прочерку. 

Записи в первичных документах должны производиться чернилами или 

пастой шариковых ручек, при помощи пишущих машин, средств 
механизации и другими средствами, обеспечивающими сохранность этих 

записей в течении времени, установленного для их хранения в архиве. 
Запрещается использовать для записей простой карандаш. Перечень лиц, 
имеющий право подписи первичных документов, утверждается 

руководителем организации, в ТСЖ-председателем правления. 

Первичные документы, поступающие в бухгалтерию, подлежат 

обязательной проверке. Проверка осуществляется по форме (полнота и 
правильность оформления документов, заполнения реквизитов), по 
содержанию (законность документированных операций, логическая 

увязка отдельных показателей). Первичные документы, прошедшие 
обработку и уже отраженные в учете, должны иметь отметку, 

исключающую возможность их повторного использования, например, дату 
записи в учетный регистр. Все документы приложенные к приходным и 
расходным кассовым ордерам, а также документы послужившие 

основанием для начисления заработной платы, подлежат обязательному 
гашению штампом или надписью от руки «Получено» или «Оплачено» с 

указанием даты. 

Ошибки в первичных документах, за исключением кассовых и банковских, 
исправляются следующим образом:  

зачеркивается неправильный текст или суммы и надписывается над 
зачеркнутым исправленный текст или суммы. Зачеркивание производится 

одной чертой так, чтобы можно было прочитать исправленное. 
Исправление ошибки в первичном документе должно быть оговорено 
надписью «исправлено», подтверждено подписью лиц подписавших 

документ, а также проставлена дата исправления. 

В кассовых и банковских документах исправления не допускаются. 

Выдача первичных документов, учетных регистров, бухгалтерских отчетов 
и балансов из бухгалтерии или архива работникам или другим лицам не 

допускается. В отдельных случаях может производиться только по 
распоряжению руководителя. 

Изъятие первичных документов, учетных регистров, бухгалтерских 

отчетов и балансов у организации может производиться только органами 
дознания, предварительного следствия, прокуратуры и судами на 

основании постановления этих органов в соответствии с действующим 
уголовно-процесуальным законодательством. Изъятие оформляется 
протоколом, копия которого вручается под расписку соответствующему 

должностному лицу организации. С разрешения и в присутствии 



представителей органов производящих изъятие, соответствующие 

должностные лица могут снять копии с изымаемых документов с 
указанием оснований и даты их изъятия. 

Если изымаются недооформленные тома документов (не подшитые, не 
пронумерованные и т.д.), то с разрешения и в присутствии 

представителей органов, производящих изъятие, соответствующие 
должностные лица могут дооформить эти тома (сделать опись, 
пронумеровать листы, прошнуровать, опечатать , заверить своей 

подписью, печатью). 

В случае пропажи или гибели первичных документов руководитель 

(Председатель) предприятия, учреждения, ТСЖ назначает приказом 
коммисию по расследованию причин пропаж, гибели. В необходимых 
случаях для участия в работе комиссии приглашаются представители 

следственных органов, охраны и МЧС. Результаты работы комиссии 
оформляются актом. 

 
 
 

     ГЛАВА 4.  

     Штатное расписание 

После того, как собственники многоквартирного дома определились со 
способом управления (непосредственно собственником, управление 

товариществом собственников жилья ) желательно составить штатное 
расписание. 

При управлении домом управляющей компанией, смета составляется 
данной компанией. 

Штатное расписание - это локальный акт ТСЖ, в котором зафиксирована 

структура, штатный состав и штатная численность. В нем содержится 
перечень структурных подразделений, должностей, сведения о количестве 

штатных единиц, должностных окладах, надбавках и месячном фонде 
зарплаты. 

Трудовое законодательство не требует обязательного наличия штатного 

расписания в ТСЖ. Но штатное расписание позволяет упорядочить и 
лучше организовать работу по управлению Товарищества, помогает 

определиться с необходимым количеством сотрудников, денежными 
суммами на их содержание, и со структурой управления ТСЖ. 

Штатное расписание ТСЖ - обезличенный документ. В нем указываются не 

конкретные сотрудники, а количество должностей и оклады по ним. 
Штатное расписание ТСЖ принимается на общем собрании собственников 

и утверждается председателем правления ТСЖ. После этого штатное 
расписание ТСЖ вступает в силу. 



Сотрудники назначаются на должности приказами председателя 

правления уже после утверждения расписания на общем собрании 
жильцов дома. Вносимые в штатное расписание изменения, после 

утверждения их общим собранием, в обязательном порядке должны также 
утверждаться приказом (распоряжением) Председателя. При этом, если 

штатное расписание утверждается в новой редакции, то в приказе 
(распоряжении) необходимо указать, что ранее действовавшее 
расписание признано утратившим силу. 

Если в штатное расписание вносятся изменения и дополнения, они 
должны быть в установленном порядке доведены до сведения работников, 

в отношении которых изменяются наименования должностей, условия 
оплаты труда, или должности которых вовсе сокращаются. Штатное 
расписание подписывает главный бухгалтер и Председатель правления. 

 
 
 
 
 
 

      С Уважением,   Геннадий Марин 

     Вся библиотека книг  -   maringen.spb.ru 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                               Санкт-Петербург 
                                                                           2015 
 
 
 

maringen.ru
maringen.spb.ru


 
 
 
 
 
 
 


